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RESOLUCAO N. TC-0080/2013

Altera a Resolugdo n. TC-15/2004, que
instituiu a Tabela de Temporalidade
Documental do Tribunal de Contas do Estado
de Santa Catarina, e estabelece outras
providéncias

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA, no uso de suas
atribuicbes e competéncias conferidas pelo disposto nos arts. 4° e 84, paragrafo

Unico, da Lei Complementar n. 202, de 15 de dezembro de 2000, e art. 2° do

Regimento Interno, e considerando a proposta de revisdo da Tabela de

Temporalidade Documental do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina —
Método Funcional, elaborada por aquela Comissao constituida pela Portaria n. TC-
551/2012,

RESOLVE:

Art. 1° O caput do art. 2°, 0 § 1° do art. 3°, o inciso | do art. 5°, o paragrafo

Unico do art. 6°, o inciso V do art. 7° e o art. 10 da Resolucédo n. TC-15/2004, de 15

de dezembro de 2004, passam a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 2° Os documentos produzidos e recebidos pelo Tribunal de Contas

deveréo ser protocolados pelo Setor de Protocolo da Secretaria Geral - SEG.

8 1° Na estruturacdo da TTD serdo consideradas as seguintes Funcdes e
Subfuncdes:

| - Funcéo: Gestao Administrativa, com as seguintes Subfuncdes:

a) Ordenamento Juridico;

b) Planejamento de Ac¢des;

c) Apoio a Administracdo e ao Cidadao;

d) Controle da Infraestrutura,

e) Controle Interno.


http://www.tce.sc.gov.br/files/file/biblioteca/LEI_ORGANICA_CONSOLIDADA.pdf
http://www.tce.sc.gov.br/site/legislacao/arquivos/regimento_interno_consolidado.pdf
http://www.tce.sc.gov.br/site/legislacao/arquivos/resolucao_n_15-2004_consolidada.pdf
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Il - Funcédo: Comunicacao Institucional, com as seguintes Subfunc¢des:

a) Assessoria de Imprensa;

b) Apoio ao Cerimonial;

c) Propaganda e Publicidade;

d) Producéo Editorial;

e) Supervisao do Portal.

[l - Fungéo: Gestao de Pessoas, com as seguintes Subfuncdes:

a) Planejamento e Formulacao de Politicas de Pessoas;

b) Selecédo e Desenvolvimento;

c) Expediente de Pessoal;

d) Medicina do Trabalho e Desenvolvimento Social.

IV - Funcdo: Gestdo de Bens Materiais e Patrimoniais, com as seguintes
Subfuncdes:

a) Controle de Compras e Servigos;

b) Controle de Bens Patrimoniais;

c) Controle do Patrimdnio Imobiliario.

V - Funcdo: Gestdo Orcamentaria e Financeira, com as seguintes
Subfuncdes:

a) Pagamento de Pessoal;

b) Planejamento Or¢camentario;

c) Execucao Orcamentéria e Financeira.

VI - Funcdo: Gestdo da Documentacdo e da Informagdo, com as
seguintes Subfungoes:

a) Administracdo Arquivistica;

b) Preservacdo da Memoria,

c) Gerenciamento da Tecnologia da Informacéo.

VIl - Funcdo: Gestdo das Atividades do Plenario, com as seguintes
Subfuncdes:

a) Apoio Operacional as Sessdes;

b) Gerenciamento das Decisfes;

c) Gerenciamento da Jurisprudéncia.

VIII - Fungédo: Gestdo do Controle Externo, com a Subfuncgéo:

Assessoramento Técnico.
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IX - Funcdo: Educacéo Corporativa, com as seguintes Subfuncdes:
a) Capacitacdo e Qualificacao;

b) Programa de Estagio.

Paragrafo unico. Antes da fluéncia de um ano ou do prazo definido para
guarda, € possivel, observado o disposto no Anexo lll, proceder-se a eliminacdo de

documento cujo prazo de vigéncia, comprovadamente, se tenha esgotado.

V - propor ao Presidente do Tribunal de Contas a alteragdo dos prazos
estabelecidos na TTD instituida por este ato ou quaisquer outras alteracbes que

tenham por escopo o atendimento do interesse publico, a racionalizacdo dos
procedimentos arquivisticos e a preservacdo dos documentos.

Art. 10. Integram esta Resolu¢éo, apenas como suporte hermenéutico, o

Glossario e a Terminologia Arquivistica constantes, respectivamente, dos Anexos V
e VI.

Art. 2° Fica acrescido o § 3° ao art. 7° da Resolucdo n. TC-15/2004, de 15
de dezembro de 2004, com a seguinte redagéo:

8 3° ApGs a homologacgéo do Presidente a Comissédo devera encaminhar

uma cépia da relacdo dos processos aprovados para o descarte para ser publicado
na forma de Edital no Diario Oficial Eletronico do TCE/SC.

Art. 3° A Tabela de Temporalidade Documental do Tribunal de Contas do
Estado de Santa Catarina - TTD, de que trata a Resolucdo n. TC-15/2004, de 15 de
dezembro de 2004, passa a vigorar conforme os Anexos desta Resolucéo.



http://www.tce.sc.gov.br/site/legislacao/arquivos/resolucao_n_15-2004_consolidada.pdf
http://www.tce.sc.gov.br/site/legislacao/arquivos/resolucao_n_15-2004_consolidada.pdf
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Art. 4° Esta Resolugéo entra em vigor na data da sua publicagao.

Art. 5° Ficam revogados os 88 1° e 2° do art. 2° e o inciso IV do art. 7° da
Resolucédo n. TC-15/2004, de 15 de dezembro de 2004.

Florianopolis, em 22 de maio de 2013.

PRESIDENTE

Salomao Ribas Junior

RELATOR

Luiz Roberto Herbst

Wilson Rogério Wan-Dall

Herneus De Nadal

Cleber Muniz Gavi
(art. 86, § 2°, da LC n. 202/2000)

Sabrina Nunes locken
(art. 86, caput, da LC n. 202/2000)

FUI PRESENTE

Marcio de Sousa Rosa

Procurador-geral do Ministério Publico
junto a este Tribunal de Contas

Este texto n&o substitui o publicado no DOTC-e de 13.06.2013.


http://www.tce.sc.gov.br/site/legislacao/arquivos/resolucao_n_15-2004_consolidada.pdf
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ANEXO |
(Resolucéo n. TC-80/2013)

RELACAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES COM OS
RESPECTIVOS DETALHAMENTOS

Funcdo: GESTAO ADMINISTRATIVA

Compreende a regulamentacdo interna, o funcionamento, a criacdo e as acdes
de planejamento e controle que permitem o regular e continuo desempenho das atividades
administrativas do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina - TCE/SC.

Subfuncédes:

Ordenamento Juridico

Envolve as agbes de carater organizatério, abrangendo a elaboracdo de atos
administrativos, a formalizacdo de acordos, a habilitacdo juridica e a regulamentacéo fiscal.

Planejamento das Agdes

Compreende a elaboracdo de planos e diretrizes para a consecugdo dos fins
especificos colimados pelo TCE/SC.

Apoio a Administracdo Superior
Compreende o agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, o
apoio em assuntos protocolares e as relagdes institucionais e de seguranca, como também
a organizagao de cerimdnias oficiais. Compreende ainda o apoio ao cidadao.

Controle da Infraestrutura

Compreende a execucgdo e controle dos servicos de manutencao, incluindo os
terceirizados, correios, transportes e servicos de sonoriza¢ao e geracao de imagens.

Controle Interno

Compreende a supervisdo da gestdo orgcamentéria, financeira e patrimonial do
TCE/SC e apoio ao controle externo.

Funcdo: COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Envolve o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre a
politica e o funcionamento do Tribunal de Contas para o publico interno e externo.

Subfuncdes:

Assessoria de Imprensa

Compreende o acompanhamento da relacdo do TCE/SC com a imprensa escrita,
falada e televisiva.

Apoio ao Cerimonial

Compreende o acompanhamento da organizagdo de eventos e cerimfnias
oficiais.

Propaganda e Publicidade
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Compreende o planejamento e execucdo de atividades de propaganda e
campanhas de publicidade para divulgacéo das acdes do TCE/SC.

Producéo Editorial
Compreende a edicdo de publicacdes oficiais e producéo intelectual do corpo
funcional do TCE/SC.

Supervisdo do Portal
Compreende a supervisdo da programacao visual e da arquitetura do portal e da
intranet do TCE/SC.

Func&o: GESTAO DE PESSOAS

Envolve as acgbes de recrutamento, selecdo, desenvolvimento, avaliagéo,
acompanhamento da vida funcional, seguranca e medicina do trabalho dos servidores do
TCE/SC.

Subfuncdes:

Planejamento e Formulacéo de Politicas de Pessoas
Compreende a realizacdo de estudos e pesquisas relativos aos padrdes de
lotacéo, de adequacado dos quadros de pessoal e de classificacdo de cargos e funcdes.

Selecédo e Desenvolvimento
Compreende a coordenacado de processos seletivos e concursos publicos.

Expediente de Pessoal
Compreende a elaboracdo de atos administrativos relativos a vida funcional, tais
como avaliacdo, concessdo de vantagens, direitos e deveres e penalidades disciplinares.

Medicina do Trabalho e Desenvolvimento Social

Compreende as atividades de avaliacdo da saude, atendimento médico,
odontologico e ambulatorial, como também atividades de promoc¢éo da qualidade de vida
dos funcionarios do TCE/SC e seus familiares.

Func&o: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Compreende a administracdo de bens moéveis e imoveis do TCE/SC,
compreendendo sua aquisi¢do, controle, uso, alienacao e inutilizacdo.

Subfuncdes:

Controle de Compras e Servigos
Compreende a administracdo das diferentes modalidades de aquisicdo de
material de consumo ou permanente.

Controle de Bens Patrimoniais
Compreende as agdes que gerenciam os bens patrimoniais do TCE/SC, como o
recebimento, cadastramento, distribuicdo, controle de estoque, transferéncia e baixa.

Controle do Patriménio Imobiliario
Compreende as acdes de aquisicdo de bens imdveis, nas mais diversas
modalidades, bem como a conservacao, melhoria e administragdo dos mesmos.
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Funcio: GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Compreende a formulacdo e execucdo da politica orcamentaria e financeira do
TCE/SC no que se refere ao controle da execucéo, pagamento de pessoal, distribuicdo de
recursos e alteragdes orcamentarias.

Subfuncdes:
Pagamento de Pessoal

Compreende a elaboragédo dos expedientes necessarios ao processamento da
folha de pagamento.

Planejamento Or¢camentario
Compreende a fixagdo das diretrizes e formulacao de propostas orcamentarias.

Execucdo Orgcamentaria e Financeira
Compreende as atividades de controle da contabilidade do TCE/SC.

Func&o: GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
Compreende as politicas arquivisticas, preservacdo da informacéo histérica do
TCE/SC e controle dos sistemas informatizados e equipamentos.

Subfuncdes:

Administracdo Arquivistica
Compreende as atividades de classificacdo, arquivamento, avaliacdo e descricdo
de documentos.

Preservacdo da Memoaria
Compreende o gerenciamento das informagfes e documentos histéricos de valor
permanente do TCE/SC.

Gerenciamento da Techologia da Informacgéo

Compreende o controle das acdes de implantagdo, funcionamento e
manutencdo dos sistemas informatizados e dos equipamentos eletrénicos, bem como as
atividades de desenvolvimento de programas de computador e de vistoria e protecdo a
integridade dos documentos eletrénicos.

Funcdo: GESTAO DAS ATIVIDADES DO PLENARIO
Compreende 0 apoio e assisténcia ao funcionamento do Plenéario, bem como o
gerenciamento das informacdes sobre normas, jurisprudéncia e deliberacées do TCE/SC.

Subfuncdes:

Apoio Operacional as Sessdes
Compreende o acompanhamento das sessfes plendrias, redacdo das atas,
controle e publicacdo das decisfes.

Gerenciamento das Decisdes
Compreende 0 acompanhamento e execuc¢do das decisfes do Plenério, desde o
esclarecimento até a cobranca executiva.
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Gerenciamento da Jurisprudéncia

Compreende o acompanhamento das decisfes para manutengéo e divulgacdo
do banco de jurisprudéncia do TCE/SC.

Func&o: GESTAO DO CONTROLE EXTERNO
Compreende 0 assessoramento em matéria inerente ao controle, instrucao

técnica para o julgamento das contas e apreciagdo dos demais processos relativos as
unidades jurisdicionadas ao TCE/SC.

Subfuncéao:

Assessoramento Técnico

Compreende o0 apoio técnico-executivo, 0 assessoramento e a consultoria
referentes ao controle externo.

Funcdo: EDUCACAO CORPORATIVA

Compreende o planejamento, a realizacdo e coordenacdo de qualificacdo
profissional, treinamento, atualizacdo e pos-graduacdo dos servidores publicos do Estado,
em especial do TCE/SC, bem como ac¢fes de orientacdo, informacdo e educagao para a
sociedade.

Subfuncéo:

Capacitacao e Qualificacéo
Compreende o planejamento e organizagdo de programas de capacitacao,
aperfeicoamento de pessoal e educagéo para a sociedade.
Programa de Estagio

Compreende o planejamento, organizagdo e execuc¢do do processo seletivo do
programa de estagio do TCE/SC.

ANEXO I
(Resolugéo n. TC- 80/2013)

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL
DO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SEGUNDO AS FUNCOES E SUBFUNCOES

FUNCAO: GESTAO ADMINISTRATIVA
SUBFUNGCAO: Ordenamento Juridico

ATIVIDADES DOCUMENTOS Pgl'j\AZ\ISD[,)AE DESTINACAO | OBSERVACAO

Corren- | Interme
te -diario

MIS |E| P
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Assessoramento
técnico-
legislativo e
juridico

Expediente de
acompanhamento de
acdao judicial

vigente

2 anos

A vigéncia
esgota-se com o
término das
fases recursal e
executoria.

Estudo de projeto de
lei

2 anos

4 anos

Lei

4 anos

4 anos

Processo de
requerimento de
esclarecimento
sobre ato
administrativo

4 anos

Projeto de lei

4 anos

4 anos

Elaboracéo de
atos
administrativos

Regulamento,
regimento, instru¢éo
normativa, resolucao,
deliberacao, portaria,
lei orgénica,
organograma, ordem
de servigo

vigente

Formalizagdo de
acordos
bilaterais

Convénio, termo de
cooperacao, acordo,
protocolo de
intencdes, termo de
parceria

vigente

5 anos

Habilitacdo
juridica e
regularizagéo
fiscal e predial

Registro no Cadastro
Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ

Cartao CGC

Certificado BNH

Cadastro na Receita
Federal

Escritura

Carné IPTU

Instrucdo de
processo e
expediente

Mandado de
seguranca

vigente

x

Acéo popular

vigente

Parecer juridico

vigente

Digitalizagéo

Parecer financeiro

vigente

X | X | X

Digitalizagéo

Informacgéo

vigente

X

Obs.: Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacao

FUNCAO: GESTAO ADMINISTRATIVA

P — permanente
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SUBFUNCAO: Planejamento das Acbes
PRAZO DE . OBSERVA-
ATIVIDADES DOCUMENTOS DESTINACAO ~
GUARDA ¢ CAO
Interm
Corrent o ws el p
e L
diario
Organograma vigente | 5 anos X
Formulacao das . 5
L Plano vigente X
diretrizes e metas anos
de acéo . , 5
¢ Projeto vigente X
anos
Balanc¢o do Estado 1 ano X
Cronograma de vigente | 1 ano X
atividades g
Documento
L . importante
Relatorio gerencial 5 a?a
(acompanhamento | vigente X P ~
. anos preservagao
de convénios) L
da memoria
Institucional
Sao passiveis
de eliminagéo
os relatorios
Relatério de cujas
. 5 anos X . o
atividades informagdes
encontram-se
Execucao, recapitulados
acompanhamento em outros.
e avaliacéao de Documento
atividades L importante
Relatorio anual de 5 a?a
atividades do 5 anos X P ~
Lo~ anos preservacao
orgao .
da  memoria
Institucional
Relatorio de 5
acompanhamento 1 ano X
o anos
de auditoria
Processo de
acompanhamento , 10
. vigente X
do planejamento anos
estratégico
Informacdao para
proposta vigente X
or¢camentaria
Legislagéo vigente X
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Programacéo de

As
informacgodes
sobre as

o 1 ano X auditorias sdo
auditoria externa !
registradas no
relatério de
atividades.
of Informacédo no
Relatorio de m ¢
tramitacéo de vigente | lano relatorio de
: J X atividades do
processo

TCE.

Legenda: M/S — mudancga de suporte E — eliminacdo P — permanente

FUNCAO: GESTAO ADMINISTRATIVA
SUBFUNCAO: Apoio a Administrac&o Superior e ao Cidad&o

PRAZO DE

DESTINA

ATIVIDADE D MENT: = BSERVACA
S OCuU (O} GUARDA _CAO OBS CAO
Interme M
Corrente . [ |E| P
-diario
S
Os compromissos em
Presiden
Agenda de que o Preside tei
) compareceu estdo
Compromissos 5 anos X
L contemplados no
oficiais .
relatério de
atividades do TCE.
Pauta de .
. vigente X
COMPromissos
Controle de . .
. Roteiro de viagens 1 ano X
COMPromissos —
L A vigéncia se esgota
oficiais .
com a realizagéo da
Agendamento de . audiéncia. Esta
A vigente X . ~
audiéncia informacé&o consta
do relatério de
atividades do TCE.
A vigéncia se esgota
Convite recebido vigente X com a realizagédo do
evento.
Cadastro de datas vigente X Sempre 0 mais
atualizado.
Apoio logistico | Comunicado de luto 1 ano X
Comunicado sobre .
o vigente X
realizacdo de
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cerimOnia oficial

Correspondéncia vigente
Requisicdo de
,q ¢ 1 ano
veiculo
Registro do
comparecimento do
Presidente ou
Agenda de eventos 1 ano representante
designado consta do
relatério de
atividades.
Cadastro de vigente Sempre 0 mais
autoridades g atualizado.
Cadastro de
comendas 4 anos
outorgadas
Credencial vigente
Discurso, palestra e
~ 4 anos
Organizacéo de conferéncia
Dossié do evento 1 ano 5 anos
eventos ou —
. . O original deve
cerimdnias Material de . A
L . N 4 anos integrar o dossié do
oficiais divulgacéo
evento.
Lista de presenca 1 ano
Pelo menos um
Programa 1 ano exemplar no dossié
do evento.
Relacédo de
9 4 anos
convidados
Até
Pagamento de |Processo de aprovaca Resolucdo TCE/SC
. ~ 5 anos
eventuais prestacéo de contas o das n. 16/94, art. 8°.
contas
Convite expedido vigente
Gerenciamento | Informacao vigente
das Oficio vigente
correspondéncia _
S Telegrama vigente
Controle de | Ata vigente
reuniées .
- . Pauta vigente
administrativas
Dossié de demanda .
_ L vigente | 5 anos
Atendimento ao | da Ouvidoria
cidadao Planilha do disque .
vigente

Ouvidoria
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Extrato de demanda

da Ouvidoria 4 anos X

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente

FUNCAO: GESTAO ADMINISTRATIVA
SUBFUNCAO: Controle da Infraestrutura

PRAZO DE DESTINA- OBSERVA-
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA CRO CAO
Interme M
Corrente . /| E P
-diario
S
Ficha de entrada de
- funcionarios fora do horério| 1 ano X
Recepcéo e .
de expediente
controle da .
: Ficha de controle de
portaria . 1 ano X
visitantes
A Relatori igilanci
Vigilancia elatério de vigilancia 1 ano «
noturna
Orgcamento 1 ano X
Ordem de servico 1 ano X
~ Relatorio de manutencéo
Manutencéao e . 1 ano X
~ preventiva
conservacao do ReqUISIcAG d s
edificio equIsicao de pequenos 1 ano X
servigos
Fatura de conta telefonica vigente X
Servigos de Planilha de controle de ,
T B vigente X
telecomunicacde | ligagbes
S Solicitagcéo de servigos e .
vigente X
reparos
Programaca
g ar ¢éo de uso do 1 ano «
auditorio
Cadigo Civil,
Contrato vigente 5 anos X art. 206, § 5°,
inciso |I.
Execucdo de | Termo de entrega e
servicos de | instalacéo de vigente X
Sonorlza(;éo e equipamentos
imagem Fatura dos modens G3 e Digitalizar pela
Ga 1 ano 5anos | x| X fragilidade do
suporte
Relatério técnico de .
~ vigente X
manutencao
Relatério dos pontos do vigente X
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som
Relatorio técnico de .
. vigente X
engenharia
Relatério de
U 1 ano X
correspondéncia simples
Relatorio de SEDEX 1 ano X
Relatério de
Controle dos correspondéncia 1 ano X
servicos de registrada
correio Cépia de telegrama
. 1 ano X
enviado
AR 1 ano X | X
Relatério de manutencéo .
- vigente 2 anos X
da méaquina de franquear
Quadro demonstrativo de
. 1 ano 5 anos X
km percorrido
Relatério mensal de
1 ano 5 anos X
despesa
Controle da frota Programagao de 1 ano <
auditorias
Correspondéncia 1 ano 1 ano X
Avaliagéo das viagens 1 ano X
Legislagéo de transito vigente X
Atestado de frequéncia
1ano X
Controle dos | €scolar
servicos Atestado medico 1ano X
terceirizados | Correspondéncia 1 ano 1 ano X
Declaragéo de matricula 1 ano X
Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente
FUNGAO: GESTAO ADMINISTRATIVA
SUBFUNCAO: Controle Interno
PRAZO DE DESTINA- OBSERVA-
ATIVIDADE D MENT ~ ~
S OCU 0S GUARDA CAO CAO
Interm M
Corrente . /| E P
ediario
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Documentacéo
sigilosa e a
Processo administrativo | . guarda  deve
o vigente X ser de
disciplinar o
Apuracéo de responsabilida-
irregularidades de ~da
Corregedoria
Processo administrativo
de apuracéo de vigente 10 X
. . anos
irregularidade
Prestacéo de contas do vigente «
TCE/SC g
| . Programacéao anual de vigente
NSPECao € |, ditoria interna g
auditoria — —
Relatorio de auditoria .
: vigente X
interna
Relatério de gestéao vigente «
fiscal do TCE/SC g
Legenda: M/S — mudancga de suporte E — eliminacdo P — permanente
FUNCAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
SUBFUNCAO: Assessoria de Imprensa
PRAZO DE DESTINA- ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Interm M
Corrente - /| | E P
ediario
S
Compilacado de I .
noticias Clipping vigente X X
Os documentos
Artigo 1 ano x | refletem politica do
orgao.
Os documentos
Release 1 ano X refletem politica do
Divulgacéo das drgdo.
acoes do Pauta para aimprensa | 1 ano X
TCE/SC Site institucional X Banco de noticias
Outros sites X
Midias sociais
Midias eletrbnicas
Radiorelease vigente
Banco de imagem vigente X
Registro fotografico vigente X
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

| Video Institucional | vigente | | | x|
Legenda: M/S — mudancga de suporte E — eliminacdo P — permanente
FUNCAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
SUBFUNCAO: Apoio ao Cerimonial
PRAZO DE DESTINA- ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Interme M
Corrente . / | E P
-diério
S
Registro do
comparecimento do
Presidente ou
Agenda de eventos 1 ano X representante
designado consta
L do relatorio de
Organizagéo de atividades.
eve.nt(zs.ou Discurso, palestra e vigente «
cer::npmas conferéncia g
oficiais Dossié do evento 1 ano 5 anos X
Material de . O original devem
: N vigente X integrar o dossié
divulgacao
do evento.
Pelo menos um
Programa 1 ano X exemplar no dossié
do evento.
Producéo de
roteiro e Roteiro (meio
apresentacao de |eletronico) X
eventos
Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminagdo P — permanente
FUNCAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
SUBFUNCAO: Propaganda e Publicidade
PRAZO DE DESTINA- OBSERVA-
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA CAO CAO
Interme M
Corrente o /| E P
-diario
S
Elaboracgéo da Manual de identidade .
. . . . vigente 2 anos X
identidade visual do | visual
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

TCE-SC

Projeto executivo vigente | 2 anos X
Elaboracéo de
identidade visual | Pecas graficas vigente X
de eventos
Processo de contratacdo | vigente | 5 anos X
Contratacéo de Cadastro das empresas | vigente X ]
empresa e controle Informggao no
da publicidade Relatorio de atividades 2 anos X re.Ia.torlo de
atividades do
TCE/SC.
Legenda: M/S — mudancga de suporte E — eliminacdo P — permanente
FUNCAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
SUBFUNCAO: Producéo Editorial
PRAZO DE DESTINA- ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Interme M
Corrente . /| E P
-diario
S
Boneco vigente X X 1 CéE"a.
eletrbnica

L Livro 2 anos X
Publicagdo Periddico 2 anos X
Folheto 2 anos X
Folder 2 anos X

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente

FUNGAO: GESTAO DE PESSOAS
SUBFUNCAO: Planejamento e Formulac&o de Politicas de Pessoas

PRAZO DE DESTINA- OBSERVA-
ATIVIDADE D MENT: ~ ~
S ocu S GUARDA CAO CAO
Interme- M
Corrente L /I E
diario
S
Pesquisa das vigente 5 anos X
Elaboracéo de |necessidades g
estudos e Proposta .
. L. vigente 5 anos
pesquisas orcamentaria
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

Processo de estudo

cargos e funcdes

para classificacao de

4 anos

Relatério técnico de
dimensionamento do
quadro de pessoal

5 anos

Classificacéo e

cadastro de
cargos e
funcdes

do quadro (estrutura)

Processo de alteracdo

vigente

Quadro de pessoal
(nominata)

vigente

Lei de cargos e
funcdes

vigente

2 anos

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente

FUNCAO: GESTAO DE PESSOAS
SUBFUNCAQO: Selecéo e Desenvolvimento de Pessoas

PRAZO DE DESTINA ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS - OBSERVACAO
GUARDA CAO ¢
Corrent | Interme M
e -diério [|E|P
S
Processo de abertura Constituicdo Federal, art.
5anos | 2 anos X
de concurso 37, 1.
Edital de convocacdo | 5anos | 2 anos X
Processo de
N 5anos | 2 anos X
homologacéo
Demonstrativo de
vagas por area de 5anos | 2 anos X
habilitagdo
Correspondéncia 5anos | 2 anos X
Declaracéo 5anos | 2 anos X
Certidao 5anos | 2 anos X
ntr m . .
Contrato co . . Cadigo Civil, art. 206, 8 5°,
empresa para realizar | vigente | 5 anos X .
inciso |I.
0 concurso
Prova (original) 5 anos X
Recrutament | Lista de classificagdo | 5anos | 2 anos X
0 e selecdo | Recurso :
. . vigente | 5 anos X
administrativo
Requerimento de
. . 5anos | 2 anos X
inscricdo
Processo de 5anos | 2 anos X
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

desisténcia de vaga
Processo de consulta | 5anos | 2 anos X
Requerimento 5anos | 2 anos X
Contrato de trabalho . Documento compde o
. vigente X A .
de celetista dossié do servidor.
Processo de
convocacéao de 5anos | 2 anos X
classificados
. . Documento compde o
Resciséo contratual vigente X A .
dossié do servidor.

Legenda: M/S — mudanca de suporte E - eliminacdo P — permanente

FUNCAO: GESTAO DE PESSOAS

SUBFUNCAO : Expediente de Pessoal

PRAZO DE DESTINA- -
ATIVIDADES | DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Inter- M
Corrente  media [/ E P
-rio S
O prazo total de guarda dos
documentos é de 100 anos,
independente do suporte.
Serdo transferidos ao
Dossié do vigente arquivo intermediario apés a
servidor « saida do servidor do
TCE/SC. Quando se tratar
de documentos referentes
aos conselheiros do TCESC,
sera de guarda permanente.
Laudo médico vigente X ggssgsgtzervigg:npoe °
Elaborag&o e Processo de vigente « Docqrpento -compﬁe 0
registro dos | POSSe dossié do servidor.
atos relativos a | Processo de Documento  compde o0
vida funcional | estagio vigente X dossié do servidor
probatorio ’
Certidao ‘fe . Documento compbe o
exoneragao vigente X dossié do servidor.
voluntaria
Certidao de vigente X Documento  compde  ©
pres_tagao de dossié do servidor.
Servigo no
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

PRAZO DE

DESTINA-

ATIVIDADES | DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Inter- M
Corrente  media / E
-rio S
TCE/SC
Certidao de vigente X Documento  compde
tempo de dossié do servidor.
servico
/contribuicéo
Ficha funcional vigente X Docu_rpento .compée
dossié do servidor.
Legislagéo vigente
Processo de vigente X Documento  compde
afastamento dossié do servidor.
Processo de vigente X Documento  compde
aposentadoria dossié do servidor.
Processo de vigente X Documento  compde
avaliacao / dossié do servidor.
produtividade
Processo de 5 anos 2 X Documento compde
desconto anos dossié do servidor.
Processo de vigente X Documento  compde
exoneragao dossié do servidor.
voluntéria
Processo de vigente X Documento  compde
movimentagao / dossié do servidor.
lotacéo
Processo de vigente X Documento  compde
disposicdo dossié do servidor.
Processo de vigente X Documento  compde
transposicéo dossié do servidor.
Registro diario 5 anos 2 X
de ponto anos
Relatério 5 anos 2 X
resumo de anos
freqliéncia
Memorando vigente | 5 anos X
L Ordem de vigente 5 X
Cor_nunlcagao Servigo anos
interna .
Comunicado vigente > X
anos
Processo de vigente X Documento compde o dossié
Contencioso | sindicancia do servidor.
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

PRAZO DE

DESTINA-

ATIVIDADES | DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Inter- M
Corrente  media / E
-rio S
disciplinar Processo vigente X Documento  compde o
administrativo dossié do servidor.
para aplicacdo
de pena
disciplinar
Pedido ou vigente X Documento  compbe o
Recurso de dossié do servidor.
reconsideracéo
Mandado de vigente X Documento compde o
seguranga dossié do servidor.
vigente X Documento  compde o
Recurso A .
dossié do servidor.
Processo de vigente 5 X
acidente de anos
veiculo
Processo de | vigente X Documento compde o dossié
adicionais do servidor.
Processo de | vigente X Documento  compde o
licengas dossié do servidor.
Processo de | vigente X Documento  compbe o
incorporacdo de dossié do servidor.
cargo
Processo de | vigente X Documento  compde o
promocao dossié do servidor.
Elaboracdo de Processo  de | vigente X Documento  compde o
expedientes enquadramento dossié do servidor.
para concessao | Processo de | vigente X Documento  compde o0
de vantagens e | concessdo de dossié do servidor.
beneficios pensao especial
Processo de | vigente X Documento  compde o
concessdo de dossié do servidor.
férias atrasadas
Processo de | vigente X Documento  compde o
averbacdo por dossié do servidor.
tempo de
servico
Portaria de | vigente 5 X Documento importante para
criacdo de anos preservacdo da memobria
comisséo institucional.
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
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PRAZO DE DESTINA- ~
ATIVIDADES | DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Inter- M
Corrente  media [/ E P
-rio S
Rescisdo do | vigente 95 X
Elaboracdo de termo de anos
contrato de | compromisso
trabalho de | Correspondénci | 1 ano 1 ano X
bolsistas a
Termo de | vigente 95 X
CoOmpromisso anos
Termo de | vigente 5 anos X Cdédigo Civil, art. 206, § 5°,
convénio inciso I.

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminagédo P — permanente

FUNGAO: GESTAO DE PESSOAS
SUBFUNCAO: Medicina do Trabalho e Desenvolvimento Social

PRAZO DE DESTINACA ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA 0 OBSERVACAO
Interme M
Corrente o /| E P
-diario
S
Correspondéncia 1 ano X
Folder vigente X
Projeto vigente X
Execucéo de Inforr,nggéo no
agbes sociais | Relatério de atividades 2 anos X relatorio de
atividades do
TCE/SC.
Comunicado 1 ano X
Até o
falecimento do
Prontuério odontol6gico vigente X servidor ou de
seus
dependentes.
Até o
Atendimento ao falecimento do
servidor Prontuario médico vigente X servidor ou de
seus
dependentes.
Relac&o de atendimento 1 ano 1 ano X
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

médico/odontolégico

Informacgéo no

Relatério de atividades 2 anos X reila.torlo de
atividades do
TCE/SC.
Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente
FUNCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
SUBFUNCAO: Controle de Compras e Servicos
PRAZO DE DESTINA- ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS ~ OBSERVACAO
GUARDA CAO ¢
Corrent | Interme- I\//I E
e diario S
. Cadigo Civil, art.
- Contrato vigente | 5 anos X 206, § 5°. inciso I.
Licitacao e Correspondéncia vigente | 5 anos X
administragao de Relacéo das licitagbes 1 ano 5 anos X
contratos & &
Processo
. . 1 ano 5 anos X
administrativo
Processo de registro
1 ano 1 ano X
Cadastramento |cadastral
de fornecedores | Cadastro de
e prestadores de | fornecedores e .
. vigente 5 anos X
Servigos prestadores de
servicos
Até
Processq de aquisicdo | aprovaca 5 anos «
de material de consumo | o das
contas
N Até
AQUISICEO d Processo de aquisicdo aprova
qwsu;ap € de material ~p ¢ 5 anos X
material do das
permanente
contas
Pedido vigente | 5 anos X
Orgcamento vigente | 5 anos X
Correspondéncia vigente | 5 anos X

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente




T": TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA

TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
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FUNGAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

SUBFUNCAO: Controle de Bens Patrimoniais

PRAZO DE DESTINA- ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS ~ OBSERVACAO
GUARDA CAO ¢
Inter- M
Corrente media / E
-rio S
Nota de empenho O original deve
L 2 anos X .
Recebimento e | (copia) integrar o balancete.
conferéncia . - O original deve
Nota fiscal (copia) 2 anos X . g
integrar o balancete.
Movimentacao contabil O original deve
. . 2 anos X .
e patrimonial integrar o balancete.
Informacéo no
Relatério analitico de 4 Relat6rio Resumo
material de consumo 1 ano anos X da movimentagéo
por centro de custo contabil e
patrimonial.
L . Documento
Relatorio analitico de o
. . eliminado quando se
e material permanente vigente X .
Verificacdo de der a baixa do
por centro de custo oA
estoque e patrimonio.
distribuico Planejamento para 3
L . 1ano X
requisicdo de material anos
Documento
Requisi¢céo de , eliminado quando se
. vigente X .
material permanente der a baixa do
patrimdnio.
ReqUiSic
eqwggao de 1 ano N
material de consumo
Inventario fisico do
1ano X
estoque
Relatério de Documento eliminado
incorporagao por vigente X qguando se der a
centro de custo baixa do patrimonio.
Registro da | Relatério de
movimentacdo | movimentacgao interna 1 ano X
de bens de bens permanentes
Guia de transferéncia
1ano X
de bens permanentes
Defesa de bens | Processo de controle .
. . ~ vigente 1 ano X
patrimoniais | de manutencao
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
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Certificado de

. vigente
garantia
Processo
administrativo de vigente
sindicancia
O prazo de 10 anos
no Arquivo
Intermediério
. corresponde a 5
Processo de Até P ,
. 10 anos de valor fiscal
arrolamento de bens aprovagao .
o anos mais 5 anos de
moveis das contas ~
precaucao para
subsidiar eventuais
apuracgdes de
irregularidades.
O prazo de 10 anos
no Arquivo
Intermediério
Arrolamento .
. Até corresponde a 5
para baixa Processo de ~ ,
. . aprovacgao 10 anos de valor fiscal
patrimonial arrolamento de bens .
. das anos mais 5 anos de
imoveis ~
contas precaucao para
subsidiar eventuais
apuracgOes de
irregularidades.
Processo de baixa de 20
2 anos
bem permanente anos
O documento &
Sicio d importante para
Aqil:rI%?/Zios © | Processo de aquisicdo | vigente assegurar direitos e
preservar a memoria
institucional
Administracso Planta: estrutural,
e melhorias dos | Projeto de engenharia vigente elétrica, hidraulica,

imoéveis

urbanizagéo, etc.)

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente

FUNCAO: GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

SUBFUNCAO: Pagamento de Pessoal

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZO DE
GUARDA

DESTINA-
CAO

OBSERVA-
CAO
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
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M
Corren- | Interme
e -daio | F P
S
Relatorio de desconto ASTC | vigente X
Processo de desconto do vigente | 5 anos «
INSS g
Processo de restituicdo de
desconto indevido do vigente | 5 anos X
IPESC
Legislacéo vigente X
indice financeiro vigente X
Processo de contribui¢éo .
. vigente | 5 anos X
sindical
Processo de estorno vigente | 5 anos X
Documento
Elaboracdo da | Processo de pagamento de . compde o
~ vigente X i
folha de penséo dossié do
pagamento servidor.
Documento
Processo de auxilio creche | vigente X comF)? ©o
dossié do
servidor.
Processo de desconto com vigente «
financiamento habitacional g
Espelho da folha vigente X
indice de aumento salarial | vigente | 5 anos X
Processo de,lnspegao de vigente | 5 anos «
saude
DIRF vigente | 5 anos X
Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente
FUNCAO: GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
SUBFUNCAO: Planejamento Orcamentario
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZO DE DESTINACAO | OBSERVACAO
GUARDA
Interme M
Corrente . /I E P
-diario
S
F‘?‘a‘??“’ das  Leide d|r<?tr.|zes 2 anos 2 anos X
diretrizes e | orcamentarias
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
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elaboracgéo da
politica
orcamentaria

Lei do plano

) P 4 anos 4 anos X
plurianual
Lei orcamentaria

2 anos 2 anos X

anual
Proposta .

P .. vigente | 5 anos X
orcamentaria

Legenda: M/S — mudanca de suporte E - eliminacdo P — permanente

FUNCAO: GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
SUBFUNCAO: Execucdo Or¢camentaria e Financeira

PRAZO DE DESTINA- OBSERVA-
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA CAO CAO
Interme M
Corrente . /! |E| P
-diario
S
_ Até
Elaboragdo de | crggito suplementar | aprovacdo | 5 anos X
alteragoe_s das contas
or¢camentarias _
Decreto de alteracao 1 anos X
Até O documento
Nota de empenho aprovacéo | 5anos X integra o
das contas balancete.
AL
e ~ O documento
Comprovante de aprovacao .
. L. 5 anos X integra o
depdsito bancario das
balancete.
contas
Até
Balanco aprovacao X
das
contas
Até
aprovacao
Acompanhament Balancete das X
0 da execugédo contas
AL
a rO\;[z %0 O documento
Boletim financeiro P dasg 5 anos X integra o
balancete.
contas
L At ~ O documento
Relatério de aprovacao .
5 anos X | integra o
pagamento das
balancete.
contas
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

Até
ADrovacio O documento
Extrato bancario P dasg 5 anos integra o
balancete.
contas
Até
ADrovacio O documento
Nota fiscal P ¢ 5 anos integra o
das
balancete.
contas
Até
Aprovacio O documento
Recibo P ¢ 5 anos integra o
das
balancete.
contas
) Até
Guia de ADrovacio O documento
recolhimento da P ¢ 5 anos integra o
A . das
Previdéncia Social balancete.
contas
Até
Aprovacio O documento
Fatura P ¢ 5 anos integra o
das
balancete.
contas
Até
~ O documento
Processo do aprovagao 5 anos inteara o
ISON/ISS das g
balancete.
contas
, . Até O documento
Relatério de 1/3 das o )
. aprovacao | 5 anos integra o
férias
das conta balancete.
Até
- , - o O documento
Elaboracédo de | Recibo auxilio aprovagao .
L. 5 anos integra o
relatérios funeral das
.. balancete.
gerenciais e contas
contabeis Relatério de O documento
desconto com vigente 5 anos integra o
seguros balancete.
Até
ADrovacio O documento
Ficha financeira P dasg 5 anos integra o
balancete.
contas
Até
, . o O documento
Relatério para aprovacgao .
. . 5 anos integra o
financiamento das
balancete.
contas
L. Até O documento
Relatorio de - .
aprovagdo | 5 anos integra o
pagamentos
das conta balancete.
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

Processo de Até
pagamento de aprovacédo | 5anos X
empresas das contas
Até
Processo de ~
Pagamento de aprovacgao
pagamento de 5 anos X
despesas g das
o diarias
especificas contas
Até
Processo de pronto- | aprovacao
P P ¢ 5 anos X
pagamento das
contas
Até
Processo de Aprovacio
pagamento de P dasg 5 anos X
restos a pagar
pag contas
Até
Relatorio de contas | aprovacao
. . 5 anos X
de utilidade publica das
contas
L Até
Relatério de Aprovacio
pagamentos de P ¢ 5 anos X
. das
honorarios
contas
Relatério de
pagamento do Vigente 5 anos O
PASEP

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente

FUNCAO: GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
SUBFUNCAO: Administraco Arquivistica

PRAZO DE DESTINA- OBSERVA-
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA CRO CAO
Interme M
Corrente L /| |E| P
-diério
S
Normalizagéo | Instrucdo normativa vigente | 5 anos X
das
atividades de | Decreto de alteracao vigente | 2 anos X
arquivo
Classificacéao | Plano de classificagédo vigente | 5 anos X
Arquivamento Cadastro vigente X
Relacédo de recolhimento | 4 anos X
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

de documentos
Relacédo de
transferéncia de 4 anos
documentos
Informacgéo no
Relatério de consultas vigente X reila.torlo de
atividades do
TCE/SC.
Informacgéo no
Relatério de empréstimo | vigente X re.Ia.torlo de
atividades do
TCE/SC.
Processo relativo aos
o trabalhos da Comisséo vigente
Avaliagéo e o~
destinacéo de Avaliagao . .
Tabela de temporalidade | vigente
Termo de eliminagdo vigente
Guia vigente
Inventario sumario ou .
s - vigente
Descricdo | analitico
Catélogo vigente
indice vigente

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminagédo P — permanente

FUNCAO: GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
SUBFUNCAO: Preservacéo da Memoria

PRAZO DE DESTINA- ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Corrent | Interme- M
e diario E P
S
Dossié com
Dossié dos vigente | 2 anos « informacgdes
Conselheiros 9 diferentes do
Manutenca dossié do DRH.
deanu encao Dossié de eventos vigente | 2 anos X
Dossié de processos .
documentos . vigente | 2 anos X
de suporte polémicos
informacional Dossié da LRF vigente | 2 anos X
e de valor Dossié sobre
historico publicidade vigente | 2 anos X
governamental
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TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
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Dossié sobre educagédo | vigente | 2 anos X
Dossié sobre

Administracdo vigente | 2 anos X
Municipal

Dossié histoéria do vigente | 2 anos

TCE/SC

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente

FUNCAO: GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
SUBFUNCAO: Gerenciamento da Tecnologia da Informac&o

PRAZO DE DESTINA- ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Interme M
Corrente o /I E P
-diario
S
Ata de reunido 1 ano X
CD de software vigente | 5 anos X
Contrato vigente 5 anos X
Correspondéncia vigente | 5 anos X
Dossié ACP vigente X
Legislagéo vigente X
Desenvolvimen- || jcenca de _
to vigente X
. ’ ~ | software
implementagao o .
e controle de Manual técnico vigente 5 anos X
sistemas Parecer técnico vigente | 5anos X
informacionais | Relat6rio com
estatistica de 1 ano 2 anos X
acesso
Documentos de
software EAP e de vigente | 5 anos X
software Channel
Fita DLT vigente X
Formulério de
‘o 1 ano X
chamado técnico
Planta dos pontos .
o vigente | 5 anos X
Assisténcia ao | de rede
usuario Termo de garantia ,
vigente X
de software
Fita de backup vigente «
“LTO” g
Help desk vigente | 3 anos X

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente
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DE

SANTA
CATARIN A
FUNCAO: GESTAO DAS ATIVIDADES DO PLENARIO
SUBFUNCAO: Apoio Operacional as Sessdes
PRAZO DE DESTINA- -
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Interme M
Corrente . ! | E P
-diario
S
Doc. Eletrbnco —
Pauta X SIPROC/DOTC-
Secretariar as e
sessbes Gravada em fita
Ata 1 ano 5anos | x X .
K7 e transcrita.
Publicagéo oficial X | Doc. Eletrénco

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminagdo P — permanente

FUNCAO: GESTAO DAS ATIVIDADES DO PLENARIO
SUBFUNCAO: Gerenciamento das Decisdes

ATIVIDADES DOCUMENTOS | PRAZO DE GUARDA |DESTINACAO | OBSERVAGAO
Int M
Corrente o, E P
diario
S

Original
Acordao vigente X compde o
processo.

Original
Decisado simples vigente X compde o
processo.

Original
Instrugcdo normativa vigente X compde o
processo.

Original
Decisdo normativa vigente X compde o
Controle das Processo.

decisbes L . Original
Parecer prévio vigente X compde o
processo.

Prejulgado vigente X

Original
Resolucao vigente X compde o
processo.
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Sumulas

vigente X
Original
Oficio 1 ano X | X compbe o
processo.
Certidéo 90 dias X | X
Informacédo em
Certid@o de débito — : rede. Original
. . vigente X | X ~
titulo executivo compde o
processo.
Cobranca Informagao em
N . rede. Original
Informagao vigente X | X ~
compde 0
processo.
Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminagédo P — permanente
FUNCAO: GESTAO DAS ATIVIDADES DO PLENARIO
SUBFUNCAO: Gerenciamento da Jurisprudéncia
ATIVIDADES DOCUMENTOS | PRAZO DE GUARDA |DESTINACAO OBZE‘;VA-
| M
Corente | MeMe- g p
diario S

Divulgacao da
Informacbes

Boletim Informativo

Doc. Eletrénico

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente
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FUNCAO: GESTAO DO CONTROLE EXTERNO
SUBFUNCAO: Assessoramento Téchico

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZO DE
GUARDA

DESTINA
CAO

OBSERVACAO

Corrente

Interme
-diario

M
/| |E|P
S

Elaboracédo
de relatérios
técnicos

Documentacgéo de
suporte

vigente

Dossié BID

vigente

Informacgé&o/parecer

vigente

Digitalizagéo

Legislagéo

vigente

Projeto de engenharia

vigente

2 anos
apos
T.J.

Instrucdo e
reinstrucéo
de processo

Atos de pessoal(APE)
Consulta(CON)
Denuncia(DEN)
Edital de licitagdo(ELC)
Licitacbes,
Contratos,Convénios,
Instrumentos
analogos(LCC)
Verificacdo da
LRF(LRF)

Pedido de auditoria
ALESC(PDA)
Processo de
monitoramento(PMO)
Penséo e auxilio
especial(PPA)

Pedido de informacéo
ALESC(PPI)
Representacado(REP)
Relatério de
auditoria(RLA)
Relatério de
inspecao(RLI)

vigente

Digitalizagéo

Balanc¢o anual das
unidades
gestoras/PCA

vigente

2 anos
apos
T.J.

Apoés transito em
julgado digitalizar e
encaminhar a
Origem

Prestacdo de contas
do Governo/PCG

vigente

Apos a deciséo
digitalizar e
encaminhar a
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FUNCAO: GESTAO DO CONTROLE EXTERNO
SUBFUNCAO: Assessoramento Téchico

PRAZO DE DESTINA .
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Interme M
Corrente L /| |ElP
-diario
S
ALESC.
Contas anuais do
municipio prestadas A
pelo Prefeito/PCP Apos trar?S|.to .em
Pedido de vigente X Julgadq dlglta}llzar €
reapreciacéo — erlcamlnhara} .
~ Céamara Municipal.
Prestagdo de contas
do Prefeito/PRP
Recurso/REC , 2 an,os Originas
vigente apos X | X acompanham o
T. J. processo principal
Originais
Revisdo/REV vigente X | X acompanham o
processo principal
Prestagéo de contas
de recursos Apoés prazo
repassados/PCR 2 anos intermediario
Tomada de contas vigente apos X digitalizar e
especial/TCE — T. J. encaminhar a
instaurada na origem Origem
Tomada de contas
. 2 anos
especial/TCE- . .
cOnVersio vigente apos X | X
T.J.
ADM
- Corregedoria Geral
- Gabinete de
Conselheiro
Diretoria Geral de
Plan. e Adm. 2 anos X | X
- Diretoria Geral de
Controle Externo
- Consultoria Geral
- Diretoria de Adm. e
Fin.
ADM ;
- Secretaria Geral vigente x| X
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FUNCAO: GESTAO DO CONTROLE EXTERNO
SUBFUNCAO: Assessoramento Téchico

PRAZO DE

DESTINA

ATIVIDADES < A
DOCUMENTOS GUARDA CAO OBSERVACAO
Interme M
Corrente L /| |ElP
-diario
S
Processo
Normativo(PNO) 2 anos X | X
Memorando 1 ano 1 ano
Informacéo 1 ano 1 ano
Apoio Registro de controle
o . 1 ano 1 ano X
administrativ | de documentos
o] Registro de controle
1 ano 1 ano X
de processo
i _ —
Oficios vigente | 2 anos X _Orlglnal deve ser
juntado no processo.
Requisicao de 1 ano 1 ano « Original deve ser
documentos juntado no processo.
Ata das sessoes
legislativas julgamento X | X
das contas
Lei Federal n°
8.730/93 e Lei
A h Declaragéo de bens vigente X | X Complementar
companha- Estadual n® 202/00,
mento  das
inf N art. 115.
INOrMAgoes MHecreto legislativo
sobre as S
. municipal julgamento X | X
unidades
das contas
gestoras ~
Informacgdes da vigente | 2 y
Ouvidoria g anos
Informacgdes do e-
Sfinge:
- Econet vigente | 3 anos X
- Obras vigente 1 ano X
- Atos Juridicos vigente | 5 anos X

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminagdo P — permanente T.J. — Transito em

julgado

FUNCAO: EDUCACAO CORPORATIVA
SUBFUNCAO: Capacitacdo e Qualificagéo
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PRAZO DE DESTI- ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA NACAO OBSERVACAO
Interme M
Corrente . I E| P
diario
S
Ata X Digital no SIAP
Cadastro dos ,
. vigente X | X
instrutores
Definicdo de | Entrevista X Digital no SIAP
necessidades | Memorando vigente 2anos | x| X
Planilha X Digital no SIAP
Questionario X Digital no SIAP
Relatério X Digital no SIAP
Convénio vigente | 5anos | x
Definicdo Erotoc?lo de vigente | 5anos | x
das intencdes
parcerias Termo de ]
cooperagao vigente | 5anos | x
Projeto pedagogico X Digital no SIAP
_ Projeto gerencial X Digital no SIAP
Planejament Cronograma X Digital no SIAP
© Plano de ensino X Digital no SIAP
Material didatico X Digital no SIAP
Orcamento X Digital no SIAP
Cadastro/Inscrigédo X Digital no SIAP
Certificado X Digital no SIAP
5 Material de .
Execucao divulaacio X Digital no SIAP
gac
Check list X Digital no SIAP
Contrato X Digital no SIAP
Relatério X Digital no SIAP
Avaliacdo | Relatdrio X Digital no SIAP
Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminagédo P — permanente
FUNCAO: EDUCACAO CORPORATIVA
SUBFUNCAO: Programa de Estagio
PRAZO DE DESTI- .
ATIVIDADES DOCUMENTOS GUARDA NACAO OBSERVACAO
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M
Corrent | Interme
e -diério '\EIP
S
Entrevista X Digital no SIAP
Definicao de | Memorando vigente | 2 anos | x| X
necessidades | Questionario X Digital no SIAP
Relatorio X Digital no SIAP
_ Projeto X Digital no SIAP
Planef)ament Cronograma X Digital no SIAP
Edital X Digital no SIAP
Inscricdo X Digital no SIAP
5 Prova X Digital no SIAP
Selecdo ~
Relacéo dos .
X Digital no SIAP
aprovados
Integracéo e
Formacéo
Alocacgéao

Legenda: M/S — mudanca de suporte E — eliminacdo P — permanente

ANEXO Il
(Resolugéo n. TC-80/2013)

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ATA DE REUNIAO NoXX/20XX-(XXXXXXX)

Aos xx dias do més de xxxxxxxxx do ano de xxxx no Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina, as xx:00 horas, reuniram-se os membros da Comisséo de Avaliagdo e Controle
Documental do Tribunal de Contas do Estado, instituida pela Portaria TC. 298/2011, de 05
de maio de 2011. A Presidente da Comissdo apresentou para analise a Relacdo de
Eliminacdo de Documentos n° 0X/20XX (XXXX) que segue anexa a esta Ata, rubricada por
todos os presentes. Os membros da Comissdo manifestaram-se favoraveis a eliminacao,
atestando que as referidas séries ndo apresentam mais nenhum valor que justifigue a sua
guarda. A seguir a Presidente informou que, a referida Relacdo de Eliminacéo, se aprovada
pela Comissdo, devera ser encaminhada cépia para o Presidente do TCE/SC,
acompanhada da cépia desta Ata. Nada mais havendo a decidir, a Presidente declarou
encerrada a reunido que vai assinada por todos os presentes.
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FUNCAO: N GESTAO DO CONTROLE EXTERNO
SUBFUNCAO: Assessoramento Técnico (Inserido pela Resolugcdo N.TC-136/2017
— DOTC-e de 06.09.2017)
PRAZO DEDESTI-
ATIVI- DOCUMEN- EANEE NAGAO OBSERVACAO
DADES TOS Corren- Interme-
. M/S E P
te diario
1 ano e
manifestacédo da
Documento ) ; ey
o Diretoria Técnica
digitalizado que passal
~ . 1 ano - e do Relator.
Autuacdo ea integrar ou a : X
. vide Documentos
Juntada originar processo ~ S ~
n observacéo originais  serao
eletronico ; N
devolvidos a
origem
Documenta-
cao de vigente X
suporte
Dossié BID vigente X
Elabora- Inf 5o/
cao nformacao vigente X X Digitalizacao
de relatérios  Parecer
técnicos Legislacéo vigente X
2 anos
Projeto de engenhariayvigente |ap0s X
T.J



http://www.tce.sc.gov.br/sites/default/files/leis_normas/RESOLU%C3%87%C3%83O%20N.%20TC%200136-2017%20CONSOLIDADA.pdf
http://www.tce.sc.gov.br/sites/default/files/leis_normas/RESOLU%C3%87%C3%83O%20N.%20TC%200136-2017%20CONSOLIDADA.pdf
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Atos de pessoal(APE)
Consulta(CON)
Denuncia(DEN)

Edital de
licitacdo(ELC)
LicitacOes,
Contratos,Convénios,
Instrumentos
analogos(LCC)
Verificacdo da
LRF(LRF)

Pedido de auditoria vigente X X Digitalizacéo
ALESC(PDA) g g ¢
Processo de
monitoramento(PMO)
Penséo e auxilio
especial(PPA)

Pedido de informacéo
) ALESC(PPI)
Instrucao € Representagéo(REP)
Reinstrucao Relatério de

de processo zuditoria(RLA)

Relatorio de
inspecao(RLI)
ApOs transito em
Balango anual das > anos julgado
Unidades vigente . X digitalizar e
apos . .
gestoras/PCA T3 encaminhar a
T Origem
Legendas:
M/S — mudanca de suporte
E — eliminacao
P — permanente
T.J. — Transito em Julgado
ANEXO IV

(Resolugéo n. TC-80/2013)
Edital de Eliminacdo de Documentos e Processos N. XX/20XX

O Presidente do Tribunal de Contas, Conselneiro.........covveuvvieeiiieiiiieiiieinns , o uso de
suas atribuicbes legais, considerando a decisdo exarada pela Comissdo de Avaliacdo e
Controle Documental, instituida por meio da Portaria n. TC-0298, de 05 de novembro de
2011, faz saber a quem possa interessar que, nos termos da Resolugdo CONARQ n. 07/97,



T": TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA

TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

a partir do 45° (quadragésimo quinto) dia subsequente a data de publicacdo deste Edital no
Diario Oficial Eletrébnico do TCE/SC, se ndo houver oposi¢cdo, o Tribunal de Contas
procedera a eliminacdo dos seguintes processos:

PROCESSO (Tipo/ N°) DATA DA DECISAO

Os interessados, no prazo acima citado, poderdo requerer, as suas expensas, 0
desentranhamento de documentos ou copias de pecas dos conjuntos documentais,
mediante peticdo dirigida ao Presidente do Tribunal de Contas, apresentando respectiva
qualificacdo e documentos e/ou argumentos que fundamentem a legitimidade do pedido.

Florianopolis, XX de XXXXXXX de 20XX.

Presidente

ANEXO V
(Resolugéo n. TC-80/2013)

GLOSSARIO
ALVARA: Lei geral que tem por objeto modificacdes e declara¢bes sobre coisas ja
estabelecidas (conceito antigo). Documento firmado por autoridade competente
certificando, autorizando ou aprovando atos ou direitos (conceito moderno).

ATA: Exposicao do que ocorreu durante uma reunido ou sessao.

ATESTADO: Documento em que uma autoridade declara algo, diretamente do fato.
Difere da certiddo que é uma transcricao.

ATO: Documento governamental que objetiva formas de provimento e de vacancia
de cargos e funcdes gratificadas, alteracdes de vencimentos, direitos conferidos a
alguém.

AUTO: Narragéo escrita pormenorizada e autenticada de um fato.

AVISO: Ordem régia expedida em nome do soberano por secretaria ou 0Orgdo
competente (conceito antigo). Correspondéncia entre Ministros de Estado ou
Governadores de Estados (conceito moderno).

BANDO: Proclamacgdes, anuncio ou pregao publico (conceito antigo).

BOLETIM: Resenha noticiosa e atos normativos, em geral, para ser afixada.

CARTA: Forma de correspondéncia pela qual as empresas, instituicbes etc. se
dirigem aos particulares em geral.
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CARTA-REGIA: Ordem real, dirigida a certa autoridade ou pessoa determinada e
iniciada pelo nome dela (conceito antigo).

CERTIDAO: Documento emanado de funcionéario de fé publica mediante o qual se
transcreve algo ja registrado em outro documento de assentamento.

CERTIFICADO: Documento em que uma entidade publica ou privada certifica algo.

CIRCULAR: Oficio, carta ou telegrama enviados simultaneamente a varios
destinatéarios.

CONTRATO: Documento que estabelece a convencédo pela qual duas ou mais
partes obrigam-se a dar, fazer ou deixar de dar ou fazer alguma coisa.

CONVENIO: Ajuste entre entidades.
DECISAO: Documento em que se registra a resolucéo aprovada por 6rgao.

DECRETO: Ato de natureza legislativa que pode ser expedido pelo judiciario, pelo
executivo ou pelo legislativo. Pelo executivo, assinado pelo Presidente da Republica,
Governadores ou Prefeitos; tem por objetivo regulamentar uma lei; fixar normas
administrativas; nomear, promover ou demitir funcionarios. Pelo legislativo € uma
resolucdo sujeita a promulgacdo do Presidente do Senado Federal. Pelo judiciario
sao as sentencas judiciais.

DECRETO-LEI: Decreto em forma de lei que, num periodo ditatorial ou anormal de
governo, é expedido pelo chefe, de fato, do Estado, que concentra nas suas maos o
poder legislativo entdo suspenso.

DESPACHO: Manifestacbes escritas de autoridades sobre assuntos de sua
competéncia, submetidos a sua apreciagcdo em autos ou papéis administrativos.

EDITAL: Ordem oficial ou translado de postura afixado em lugares publicos
(conceito antigo). Ato governamental que contém determinacdo, aviso, postura que
se publica em diéario oficial e/ou se fixa em lugares publicos, para conhecimento de
todos ou de determinada pessoa cujo destino se ignora (conceito moderno).

ESTATUTO: Lei organica que regulamenta uma entidade publica ou privada.
EXPOSICAO DE MOTIVOS: Documento em que Ministros de Estado e dirigentes de
orgaos diretamente subordinados ao Presidente da Republica a eles se dirigem
demonstrando motivos que justifiquem a necessidade de medidas ou providéncias.

GUIA: Férmula para pagamento, recolhimento, transferéncia, remocéao.

INDICACAO: Documento legislativo que é a proposicéo depois que foi aceita por
uma das comissfes e passa ao plenario.
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INFORMACAO: Instrumento pelo qual se fornecem, por solicitacdo ou ordem,
elementos necessarios ao preparo do parecer e prolagdo do despacho.

INSTRUCAO: Instrumento para orientar a execucéo de leis ou decretos.

LEI: Norma juridica, escrita, emanada do poder competente, com carater de
obrigatoriedade; cria, extingue ou modifica direito.

MANIFESTO: Declaracéo publica das razdes que justificam um ato.

MEMORANDO: Forma de correspondéncia interna de um 6rgao.

MENSAGEM: Instrumento pelo qual o Presidente da Republica e os Governadores
se comunicam com o poder legislativo ou judiciario, ou ainda dirigida ao povo como

um todo.

NOTA: Correspondéncia oficial de Ministros de um pais a outro ou comunicacao de
caréter oficial emanada de altas autoridades.

NOTIFICACAO: Documento em que se da a conhecer a uma pessoa ou a uma
entidade um preceito ou uma ordem.

OFICIO: Correspondéncia de carater oficial, equivalente a carta trocada entre
autoridades. Entidades privadas ndo expedem oficio e sim carta.

ORDEM DE SERVICO: Documento autorizando a execucao de algum servico.
PARECER: Opinido técnica sobre um ato, servindo de base para a deciséo.

PETICAO: Instrumento pelo qual se solicita algo a autoridade publica sem certeza
legal ou sem seguranca quanto ao despacho favoravel.

PORTARIA: Ato escrito por meio do qual Ministro de Estado ou outra alta autoridade
determina providéncias, da instrucfes sobre a execucdo de atos, nomeia e designa
funcionérios e aplica medidas de ordem disciplinar.

POSTURA: Deliberacdo municipal escrita que obriga a populagdo ao cumprimento
de certos deveres de ordem publica.

PROCESSO: Desenvolvimento de um expediente, incluindo tipos diversos de
documentos e que recebendo informacgdes, pareceres e despachos tramita até que
se cumpra o ato administrativo que gerou sua criagao.

PROCURACAO: Instrumento pelo qual uma pessoa recebe de outra poderes para
em nome dela praticar atos ou administrar bens.

PROVISAO: Ato pelo qual o Rei confere algum beneficio ou da algum oficio a
alguém (conceito antigo).
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REGIMENTO: Conjunto de principios e de normas que estabelecem o modo de
funcionamento interno de cada reparticdo.

REGULAMENTO: Conjunto de normas estabelecidas para a perfeita execucao de
uma lei.

RELATORIO: Documento em que se expde a autoridade superior o
desenvolvimento de trabalhos relativos a certos servicos especiais ou num
determinado periodo.

REPRESENTACAO: Exposicdo escrita apresentada a qualquer autoridade, com
gueixa ou pedido; exposicao, reclamacgéao, peticao.

REQUERIMENTO: Documento de certa forma legal, em que se faz pedido a
autoridade competente, sob o amparo da lei.

RESOLUCAO: Determinacdo executada através dos tribunais, generais,
governadores e secretarios de Estado.

TERMO: Declaracéo escrita em processo ou em livro.

TRANSLADO: Coépia ou reproducao integral de documentos auténticos originais, escritos
em livros para esse fim destinados por lei.

ANEXO VI
(Resolugéo n. TC-80/2013)

TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA

ACERVO. Totalidade dos documentos conservados num arquivo. Conjunto dos documentos
de um arquivo.

ACESSO. Possibilidade de consulta aos documentos de um arquivo, como resultado de
autorizacdo legal ou da existéncia de instrumentos de pesquisa. Em processamento de
dados, comunicacdo com memoria, permitindo a insercéo, operacdo e/ou recuperacao de
dados.

ACONDICIONAMENTO. Processo de embalagem destinado a proteger os documentos e a
facilitar seu manuseio.

ACUMULACAO. Reunido organica dos documentos produzidos e recebidos no curso das
atividades proprias de uma instituicdo ou pessoa, em oposi¢ao a reunido artificial tipica da
colecao.

ADITAMENTO.Parte acrescida ao final de um documento para alterar, explicar ou corrigir
seu conteudo.
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ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS. Direcéo, supervisdo e coordenacéo das atividades de
uma instituicdo arquivistica.

ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS. Metodologia de programas para controlar a criagéo,
ou uso, a normalizagdo, a manutencdo, a guarda, a protecdo, e a destinacdo de
documentos.

AMOSTRAGEM. Método de selecdo que permite a guarda parcial e representativa de um
determinado conjunto documental, segundo critérios geogréfico, alfabético ou cronoldgico.

ANEXACAO. Acdo pela qual se reline documento a outro, em carater complementar,
guardando ambos relativa autonomia.

ANEXO. Documento reunido a outro por anexacao.

APENSAMENTO. Agdo pela qual se relne a um processo, em carater provisorio ou
definitivo, documento a ele relacionado.

APOSTILA. Nota ou aditamento feito por uma autoridade a margem de qualquer
documento, a titulo de acréscimo, ilustragdo, comentéario ou interpretacao.

AQUISICAO. Acdo formal em que se funda a tramitacio de propriedade de documentos e
arquivos.

ARMAZENAMENTO. Operacdo que consiste em guardar documentos nos seus devidos
lugares, em &reas que Ihes séo préprias.

ARQUIVAMENTO. Conjunto de operacdes de acondicionamento e armazenamento de
documentos. Acgéo pela qual a autoridade administrativa ou judiciaria determina a guarda de
um documento, cessada sua tramitagao.

ARQUIVISTA. Profissional de arquivo (profissdo regulamentada pela Lei n°® 6.546, de
04/07/1978 — a nivel federal, no estado ndo existe tal categoria).

ARQUIVISTICA. Disciplina - também conhecida como arquivologia — que tém por objeto o
conhecimento da natureza dos arquivos e das teorias, métodos e técnicas a serem
observados na sua constituicdo, organiza¢do, desenvolvimento e utilizacao.

ARQUIVO. Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte,
séo reunidos por processo de acumulacdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas, e conservados em decorréncia de seu valor. Entidade
administrativa responsavel pela custddia, pelo processamento técnico e pela utilizacdo dos
arquivos sob sua jurisdi¢do. Edificio ou uma de suas partes em que sdo guardados o0s
documentos. Peca de mobilidrio destinada a guarda de documentos.

ARQUIVO CENTRAL. Unidade responsavel pelo controle dos documentos acumulados
pelos diversos setores e servicos de uma administragdo e pelos procedimentos técnicos a
que devem ser submetidos, independentemente da centralizacdo do armazenamento.

ARQUIVO CORRENTE. Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos fins
imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos e que, mesmo cessada sua
tramitacao, se conservam junto aos 6rgaos produtores em razao da freqiiéncia com que séo
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consultados. Conjuntos de documentos em curso ou de uso frequente. Unidade
administrativa ou 6rgao encarregado do arquivo corrente.

ARQUIVO EM DEPOSITO. Conjunto de documentos colocados sob a guarda de um arquivo
permanente, embora ndo pertengam ao seu acervo. Prédio ou area para armazenamento.

ARQUIVO DESLOCADO. Conjunto de documentos indevidamente removidos do organismo
responsavel por sua custodia.

ARQUIVO ESTADUAL. Instituicdo responsavel pelos conjuntos de documentos acumulados
por o6rgdo dos poderes executivo, legislativo e judiciario, no dmbito da administracéo
estadual direta ou indireta.

ARQUIVO INTERMEDIARIO. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes
com uso pouco frequente. Unidade administrativa ou Orgdo encarregado do arquivo
intermediario. Depdsito especialmente construido para o armazenamento temporario de
documentos.

ARQUIVO MUNICIPAL. Instituicdo responsavel pelos conjuntos de documentos
acumulados por 6rgdos dos poderes executivo e legislativo, no @mbito da administracéo
municipal direta ou indireta.

ARQUIVO PERMANENTE. Conjunto de documentos custodiados em carater definitivo, em
fungcdo de seu valor. Unidade administrativa ou 6rgdo encarregado de um arquivo
permanente.

ARQUIVO PUBLICO. Conjunto de documentos acumulados em decorréncia das fungdes
executivas, legislativas e judiciarias do poder publico no ambito federal, estadual e
municipal, bem como o conjunto de documentos de entidades de direito privado
encarregadas de servigos publicos. Conjunto de documentos produzidos ou recebidos por
instituicdbes governamentais de ambito federal, estadual ou municipal, em decorréncia de
suas funcdes especificas, administrativas, judiciarias ou legislativas. Instituicbes
arquivisticas franqueadas ao publico.

ARQUIVO SETORIAL. Unidade responsavel pelo arquivamento de documentos
acumulados por entidade subordinada que, no sistema de arquivos adotado pela
administracdo a que pertencem, dependem tecnicamente do arquivo central.

ARRANJO. Sequéncia de operacdes que, com base no principio da proveniéncia e de
acordo com um plano previamente estabelecido, visam dispor os conjuntos de documentos
de um arquivo de modo a que reflitam a estrutura administrativa e as funcdes exercidas
pelas entidades produtoras. E o processo de ordenacdo dos fundos, das séries e dos itens
documentais. O arranjo € uma operacdo ao mesmo tempo intelectual e material.
ARRANJAR: os documentos uns em relacdo aos outros; as séries umas em relagdo as
outras;os fundos uns em relagdo aos outros; dar nimeros de identificacdo (notacdo) aos
documentos; colocé-los em pastas, caixas ou latas; ordena-los nas prateleiras.

ASSINATURA. Nome de uma pessoa escrito de préprio punho sobre um documento, para
indicar sua autoria ou como sinal de validacao.

ATENDIMENTO AO PUBLICO. Funcdo arquivistica que consiste em colocar os
documentos a disposi¢do dos usuarios que os solicitem, dentro de normas estabelecidas.
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ATIVIDADE-FIM. Conjunto de operacbes que uma instituicdo leva a efeito para o
desempenho de suas atribuicBes especificas e que resulta na acumulagcédo de documento de
carater substantivo para o seu funcionamento.

ATIVIDADE-MEIO. Conjunto de opera¢cBes que uma instituicdo leva a efeito para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na acumulacédo de
documentos de carater instrumental e acessorio.

AUTENTICACAO. Processo pelo qual se confere autencidade a um documento,
independentemente de sua forma.

AUTENTICIDADE. Qualidade de um documento quando preenche as formalidades
necessarias para que se reconheca sua proveniéncia, independentemente da veracidade do
respectivo conteudo.

AUTUACAO. Acdo pela qual um documento recebido no protocolo passa a constituir
processo.

AVALIACAO. Processo de andlise de arquivos, visando estabelecer sua destinacio de
acordo com os valores que |he sdo atribuidos. Processo de analise de documentos de
arquivos, visando estabelecer a sua destinagéo, de acordo com seus valores probatérios e
informativos.

CADASTRO. Registro sistemético de informacdes sobre entidades, lugares, pessoas e
bens, feito por instituicdes publicas ou privadas.

CAPACIDADE DE ARMAZENAMENTO, Quantidade de documentos que um depdsito pode
conter, expressa em metros lineares.

CATALOGO. Instrumento de pesquisa em que a descricio exaustiva ou parcial de um fundo
ou de uma ou mais de suas subdivisdes toma por unidade a pe¢a documental, respeitada ou
ndo a ordem de classificacéo.

CATALOGO SELETIVO. Catdlogo que toma por unidade documentos previamente
selecionados, pertencentes a um ou mais fundos ou arquivos segundo um critério tematico.

CICLO VITAL DE DOCUMENTOS. Sucessao de fases por que passam os documentos,
desde o momento em que séo criados até a sua destinagao final.

CIENCIA DA INFORMACAO. Corpo de conhecimento relacionados a orientagéo, reunido,
organizagdo, armazenamento, recuperacao, interpretacdo, transmisséo, transformacgéo e
uso da informacéo.

CLASSIFICACAO. Seqiiéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas,
funcdes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo.
Restricdo ao acesso e uso de arquivos, documentos ou informacfes imposta pela pessoa
fisica ou juridica de origem, para efeitos de seguranca.

CLIMATIZACAO. Controle de temperatura, de umidade relativa e de poluentes, por meio de
instrumentos, com o objetivo de criar uma atmosfera favoravel & conservacao.

CODICE. Livro manuscrito. Livro que retine documentos manuscritos.
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CODIGO. Conjunto de simbolos que, mediante convencio, representam um dado.

COLECAO. Reunido artificial de documentos que, ndo mantendo relagio organica entre si,
apresentam alguma caracteristica comum.

CONSERVACAO. Conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a
protecao fisica dos arquivos contra agentes de deterioracao.

CONSULTA. Acdo de examinar ou conhecer um documento.
CONTEUDO. Conjunto dos elementos informativos de um documento.

CONTROLE DE ACERVO: Inspegédo com o objetivo de verificar se todos os documentos de
um argquivo encontram-se em seus devidos lugares ou representados por guias-fora.

COPIA DE SEGURANCA. Copia de documento feita com vistas a preservar as informacdes
nele contidas, no caso de perda ou destruicédo do original.

CORRESPONDENCIA. Comunicagao escrita, recebida (passiva) ou expedida (ativa).

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

DATA DE ACESSO. Momento a partir do qual um documento, submetido a classificagéo,
fica liberado para consulta.

DATA-BALIZA OU DATA-LIMITE. Elemento de identificacdo cronolégica em que sé&o
mencionados 0s anos de inicio e término do periodo abrangido pelos documentos de um
processo, dossié, série, fundo ou colecao.

DATA DE ELIMINACAO. Data estabelecida em tabela de temporalidade para destruicéo de
documentos considerados sem valor permanente.

DEPOSITO. Acéo pela qual os documentos sdo colocados sob a custddia de uma instituicdo
arquivistica. Prédio ou area para armazenamento.

DEPOSITO LEGAL. Obrigacdo legal de remeter a bibliotecas, e excepcionalmente a
arquivos publicos, um ou mais exemplares de cada obra impressa no pais, estado ou
municipio.

DESCLASSIFICACAO. Liberagdo para consulta pulblica de arquivos, documentos ou
informagdes anteriormente submetidos & classificacao.

DESCRICAO. Conjunto de procedimentos que, a partir de elementos formais e de contetido,
permitem a identificacdo de documentos e a elaboracdo de instrumentos de pesquisa.

DESCRITOR. Palavra, expressao ou simbolo convencionados para expressar o contetdo
de documentos e possibilitar sua recuperacéo.

DESTINACAO. Em decorréncia da avaliacdo, encaminhando dos documentos & guarda
temporaria ou permanente, a eliminagéo e/ou a reproducao.

DESTINATARIO. Entidade ou pessoa a quem se dirige um documento.
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DIAGNOSTICO DE ARQUIVOS. Anélise das informacdes basicas (quantidade, localizag&o,
estado fisico, condi¢cdes de armazenamento, grau de crescimento, frequéncia de consulta e
outras) sobre arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer programas de
transferéncia, recolhimento, microfilmagem, conservagao e demais atividades.

DIGITALIZACAO. Reproducgéo por varredura eletrénica e armazenamento em disco 6tico ou
outro suporte de alta densidade, permitindo a visualizacdo do documento em terminal de
alta resolucéo ou sua impresséo em papel.

DIREITO A INFORMACAO. Preceito legal que garante acesso a informagco.

DOACAO. Entrada de documentos num arquivo como resultado da cessdo de sua
propriedade por pessoa fisica ou juridica, a titulo gratuito e em carater irrevogavel, mediante
instrumento legal.

DOCUMENTACAO. Conjunto de documentos. Disciplina que trata da organizacdo e do
processamento de documentos, incluindo identificacdo, andlise, armazenamento,
recuperacdo e disseminacdo da informacdo. Em processamento de dados conjunto
organizado de documentos descritivos do sistema operacional e do software basico.

DOCUMENTACAO AUDIOVISUAL. Género documental que utiliza como linguagem basica
a associacao do som e da imagem.

DOCUMENTACAO CARTOGRAFICA. Documentacdo iconogréfica que tem por objeto
superficies e estruturas.

DOCUMENTACAO CINEMATOGRAFICA. Documentacdo composta de filmes.

DOCUMENTACAO ELETRONICA. Documentacéo cujo contelido, registrado em suportes
especiais, é acessivel apenas por computador.

DOCUMENTACAO ESPECIAL. Documentacdo composta por géneros documentais nao
textuais.

DOCUMENTACAO FONOGRAFICA. Género documental que utiliza como linguagem
béasica o som.

DOCUMENTACAO FOTOGRAFICA. Documentacdo composta de fotografias.

DOCUMENTACAO ICONOGRAFICA. Género documental que utiliza como linguagem
basica a imagem.

DOCUMENTACAO MICROGRAFICA. Documentagdo composta de microformas.

DOCUMENTACAO ORAL. Documentagéo resultante de depoimentos, entrevistas, histérias
de vida e outras técnicas de recolha de testemunhos orais.

DOCUMENTACAO TEXTUAL. Género documental que utiliza como linguagem basica a
palavra escrita.

DOCUMENTO. Unidade constituida pela informacao e seu suporte.

DOCUMENTO CLASSIFICADO. Documento submetido a classificagéo de seguranca.
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DOCUMENTO DESCLASSIFICADO. Documento liberado de classificacado.
DOCUMENTO OFICIAL. Documento emitido ou recolhido por instituicdo do poder publico.
DOCUMENTO OSTENSIVO. Documento sem qualquer restricdo ao acesso.

DOCUMENTO RESERVADO. Documento sigiloso cujo conteido ndo deve ser do
conhecimento do publico em geral.

DOCUMENTO SIGILOSO. Documento que, pela natureza de seu contetdo, requer medidas
especiais de acesso, podendo ser classificado como ultra-secreto, secreto, confidencial e
reservado, de acordo com o grau de protecado que exige.

DOCUMENTO VITAL. Documento que comprova a existéncia e os direitos de pessoas
fisicas e juridicas, garantindo o prosseguimento de suas atividades.

DOMICILIO LEGAL DO DOCUMENTO. Jurisdicdo a que pertence cada documento, de
acordo com a area territorial, a esfera de poder e o ambito administrativo onde foi produzido
e recebido.

DOSSIE. Unidade documental em que se retinem informalmente documentos de natureza
diversa, para uma finalidade especifica.

ELIMINACAO. Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, forem considerados sem valor
para guarda permanente.

EMPRESTIMO. Cessdo temporaria de documentos para fins de consulta, reproducdo ou
exposi¢ao.

ENTRADA. Termo pelo qual se d& acesso a uma unidade de descricao.
ENTRADA DE DOCUMENTOS. Ingresso de documentos no protocolo ou no arquivo.

ESPECIE DOCUMENTAL. Configuracdo que assume um documento de acordo com a
disposicdo e a natureza das informacdes nele contida.

EXPEDIENTE. Unidade administrativa encarregada da exposicao de correspondéncia.
EXPOSICAO. Apresentacdo temporaria ou permanente organizada por um arquivo e
composta de originais ou reproducdes de documentos de seu acervo e/ou de outras

instituicdes, para fins educativos e culturais.

FICHA. Formato que corresponde a um pedaco retangular de papel encorpado ou cartolina,
de tamanho padronizado, para registro de informacdes sucintas.

FORMULARIO. Modelo de espécies ou tipos documentais, contendo espacos para o
registro de dados variaveis.

FUNCIONOGRAMA. Organograma em que constam fungoes.
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FUNDO. Unidade constituida pelo conjunto de documentos acumulados por uma entidade
gue, no arquivo permanente, passa a conviver com arquivos de outras. Conjunto de
documentos provenientes de uma mesma fonte geradora.

FUNDO ABERTO. Fundo ao qual sdo sistematicamente acrescentados novos documentos.

FUNDO FECHADO. Fundo ao qual ndo sédo acrescentados novos documentos, em virtude
da supresséo da supresséo da unidade produtora.

GENERO DOCUMENTAL. Configuracdo que assume um documento de acordo com o
sistema de signos utilizado na comunicacao de seu contetdo.

GESTAO DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagdo e
eficiéncia na criacdo, tramitagéo, classificagdo, uso primario e avaliagdo de arquivos.

GRAU DE SIGILO. Indicador dos niveis de restricdo ao acesso.
GRUPO. Divisdo de um fundo, definida de acordo com o método estrutural ou funcional.

GUIA. Instrumento de pesquisa que fornece informacdes basicas sobre um ou mais
arquivos e seus fundos.

GUIA DE FONTES. Instrumento de pesquisa que identifica e localiza fundos, grupos ou
séries de um ou mais arquivos, relativos a determinado tema.

GUIA-FORA. Indicador colocado no lugar de uma unidade de arquivamento ou peca
documental para assinalar sua remog&o temporaria.

HIGIENIZACAO. Retirada da poeira e outros residuos estranhos aos documentos, por meio
de técnicas apropriadas, com vistas a sua preservagao.

IMPRESSO. Documento produzido por meio gréfico.
INDEXACAO. Processo pelo qual se relacionam de forma sistemética descritores ou
palavras-chave que permitem a recuperagdo posterior do conteddo de documentos e

informacoes.

INDICE. Produto da indexagdo, como instrumento de pesquisa autbnomo ou complemento
de outro.

INFORMAGCAO. Todo e qualquer elemento referencial contido num documento.

INFORMATIZACAO. Uso da informéatica como apoio para o desempenho de funcdes
arquivisticas.

INSTRUMENTO. Documento pelo qual se formalizam todas as acdes e fatos juridicos.
INSTRUMENTO DE GESTAO. Mecanismo de controle utilizado na gest&o de documentos.

INSTRUMENTO PUBLICO. Instrumento produzido ou processado por serventuario publico,
dentro dos limites de suas fungdes e atribuicdes.
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INSTRUMENTO DE PESQUISA. Obra de referéncia, publicada ou ndo, que identifica,
localiza, resume ou transcreve, em diferentes gruas e amplitudes, fundos, grupos, séries e
pecas documentais existentes num arquivo permanente, com a finalidade de controle e de
acesso ao acervo.

INTEGRIDADE ARQUIVISTICA. Caracteristica derivada do principio da proveniéncia,
segundo a qual um fundo deve ser preservado sem dispersdo, mutilacdo, alienacao,
destruicao ndo autorizada ou acréscimo indevido.

INVENTARIO. Instrumento de pesquisa em que a descricdo exaustiva ou parcial de um
fundo ou de uma ou mais de suas subdivisdes toma por unidade a série, respeitada ou ndo
a ordem da classificagao.

ITEM DOCUMENTAL. Unidade documental materialmente indivisivel.

JUNTADA. Acao pela qual se insere em um processo, definitivamente, documento que, pela
sua natureza, dele deva fazer parte integrante.

JURISDICAO ARQUIVISTICA. Competéncia legalmente atribuida a uma instituicio quanto
a entrada, custodia, propriedade, transferéncia, eliminacdo e recolhimento de arquivos.

LEGISLACAO ARQUIVISTICA. Conjunto de atos normativos que disciplinam a circulacéo e
a sistematizacdo dos componentes do patrimdnio arquivistico e que regem a estrutura € o
funcionamento das instituicdes arquivisticas de um pais.

LISTA DE ELIMINACAO. Relacdo de documentos cuja eliminacdo foi legalmente
autorizada.

LISTAGEM. Enumeracéo de documentos com dados identificadores, para fins de controle
ou informacéao.

LIVRO. Formato que corresponde a diversas folhas ou cadernos, impressos ou manuscritos,
reunidos sob capa de material resistente.

MACO. Conjunto de documentos amarrados ou reunidos num mesmo involucro, formando
uma unidade de arquivamento.

METODO ESTRUTURAL. Na classificacdo, procedimento baseado na estrutura
administrativa das entidades produtoras do arquivo.

METODO FUNCIONAL. Na classificacdo, procedimento baseado nas funcdes exercidas
pelas entidades produtoras do arquivo.

MICROFILMAGEM. Producédo de imagens fotograficas de um documento, em tamanho
altamente reduzido.

MINUTA. Forma sob a qual um documento antes de sua feicdo definitiva, apresenta texto
abreviado ou completo que, embora sem os sinais de validacdo, ja foi devidamente
revisado.

NOTACAO. Identificacdo das unidades de arquivamento, feita através de nimeros, letras ou
combinacédo de numeros e letras, para permitir sua localizacao nos depésitos.
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NOTARIADO. Servico exercido pelos cartdrios e tabelionatos para o assento de acdes
juridicas.

ORDENACAO. Disposicdo dos documentos de uma série, a partir de elemento
convencionado para sua recuperagao.

ORGANICIDADE. Qualidade segundo a qual os arquivos refletem a estrutura, funcdes e
atividades da entidade acumuladora em suas relagdes internas e externas.

ORGANOGRAMA. Representacdo grafica que, por refletir a estrutura organizacional de
uma entidade produtora de arquivo, facilita o emprego do método estrutural.

ORIGINAL. Forma sob a qual um documento feito por vontade expressa de seu autor, €
conservado no suporte e formato em que foi emitido, com os devidos sinais de validagéao.

PAGINACAO. Numeragéo da frente e do verso das folhas de um documento.

PALAVRA-CHAVE. Palavra ou grupo de palavras retiradas diretamente de um ou mais
documentos, para indicar seu conteudo e facilitar sua recuperacao.

PASTA. Inv6lucro de material rigido, dobrado de maneira que nele se possam guardar
documentos.

PATRIMONIO ARQUIVISTICO. Conjunto dos arquivos de valor permanente, publicos ou
privados, acumulados no ambito de um pais, de um estado ou de um municipio.

PECA. Unidade documental materialmente indivisivel.
PLANO DE ARMAZENAMENTO. Distribuicdo prévia das areas de depdsito de um arquivo,
indicando néo so o local das estantes e outros equipamentos, mas também a utiliza¢do atual

e futura dos espacos disponiveis.

PLANO DE ARQUIVAMENTO. Esquema preestabelecido para armazenamento, ordenacgéo
e classificacao.

PLANO DE CLASSIFICACAO. Esquema pelo qual se processa a classificacdo de um
arquivo.

PLANO DE DESTINACAO. Conjunto de instrumentos de destinacéo de documentos.

PRAZO DE GUARDA OU RETENCAO. Periodo definido na tabela de temporalidade,
durante o qual os documentos permanecem no arquivo corrente e no arquivo intermediario.

PRESCRICAO. Condicéo pela qual se extinguem prazos para aquisi¢éo ou perda de direitos
contidos nos documentos.

PRESERVACAO. Funcdo arquivistica destinada a assegurar as atividades de
acondicionamento, armazenamento, conservacao e restauracdo de documentos.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA. Principio segundo o qual os arquivos originarios de uma
instituicdo ou de uma pessoa devem manter sua individualidade, ndo sendo misturados aos
de origem diversa.
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PROCESSO. Unidade documental em gque se reinem oficialmente documentos de natureza
diversa, no decurso de uma acdo administrativa ou judiciaria, formando um conjunto
materialmente indivisivel.

PROTECAO LEGAL DOS ARQUIVOS. Conjunto de medidas legais destinadas a impedir a
destruicdo, deterioracdo e exportacdo de documentos que integram o patriménio
arquivistico.

PROTOCOLO. Setor encarregado do recebimento, registro, distribuicdo e tramitacdo de
documentos.

PROVENIENCIA. Instituicdo ou pessoa legitimamente responsavel pela producéo,
acumulacdo ou guarda de documentos.

QUALIDADE ARQUIVISTICA. Conjunto das propriedades materiais dos suportes que
permitem a guarda indefinida dos documentos, sob determinadas condigbes de controle.
Propriedade atribuida a um arquivo quando reflete a continuidade adequada de custédias.

RECOLHIMENTO. Passagem de documentos do arquivo intermediario para o arquivo
permanente.

RECUPERACAO DA INFORMACAO. Conjunto de procedimentos, usualmente
automatizados, pelos quais as referéncias ou dados contidos em documentos séo indexados
e armazenados, de maneira que possam ser encontrados em resposta a comandos
especificos.

REDE. Conjunto de linhas de comunicag¢ao entre computadores ou entre estes e terminais
de teleprocessamento.

REGISTRO. Livro no qual séo referenciados ou transcritos documentos expedidos. Livro no
qual séo referenciados ou transcritos documentos recebidos e titulos. Atividade do setor de
protocolo que consiste na elaboragdo de instrumento de controle da entrada de documentos
e da sua tramitacdo. Atividade de um arquivo que consiste na elaboracdo de instrumento de
controle da entrada de documentos por transferéncia, recolhimento, reintegracéo, compra,
arrematacao, doacéao, legado ou depdsito. Em processamento de dados, conjunto de dados
relacionados, tratados como unidade e usualmente distribuidos em campos informativos.

REINTEGRACAO Reconducdo de documento ao seu lugar de armazenamento. Ac&o
judiciaria para reconducao de documento ao fundo ou arquivo a que pertence.

RELACAO DE RECOLHIMENTO. Instrumento de controle da passagem de documentos do
arquivo intermediario para o arquivo permanente.

RELACAO DE TRANSFERENCIA. Instrumento de controle da passagem de documentos
do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

REPRODUCAO. Copia exata de um documento no contetido e no aspecto formal, mas nao
necessariamente em suas dimensdes.

RESTRICAO DE ACESSO. Limitacdo a possibilidade de consulta, decorrente de
regulamentacdo que determina prazos ou exclusdes gerais.

SERIE. Seqiiéncia de unidades de um mesmo tipo documental.
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SERVICO DE REFERENCIA. Conjunto de atividades destinadas a orientar o usuéario do
arquivo sobre os documentos relativos ao tema de seu interesse, 0 acesso a eles, os
instrumentos de pesquisa disponiveis e as condi¢cdes para obter reproducdes.

SISTEMA DE ARQUIVOS. Conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou
de uma mesma entidade, publica ou privada, que, independentemente da posicdo que
ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e
articulado na consecucéo de objetivos técnicos comuns.

SUBGRUPO. Divisdo de um grupo, definida em razdo da complexidade estrutural e/ou
funcional da entidade produtora de documentos.

SUBSERIE. Divisdo de uma série, eventualmente utilizada em razdo de variantes do tipo
documental.

SUCESSAO ARQUIVISTICA. Transferéncia da propriedade legal dos arquivos resultantes
de mudangas de soberania territorial, de divisdo administrativa ou de direito de transmisséo,
proprio de pessoas fisicas ou juridicas.

SUPORTE. Material sobre o qual as informag6es séo registradas.

TABELA DE EQUIVALENCIA. Instrumento que estabelece relacédo de concordancia entre
diferentes notagfes dos mesmos documentos.

TABELA DE TEMPORALIDADE. Instrumento de destinagdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina prazos para transferéncia, recolhimento, eliminacdo e
reproducdo de documentos.

TABELIONATO. Oficio publico encarregado de redigir e instrumentar atos e contratos
ajustados entre as pessoas, atribuindo-lhes autencidade e fé publica.

TERMO DE ELIMINACAO. Conjunto de informacbes obrigatorias que acompanham o0s
documentos a serem eliminados, legitimando sua destruig&o.

TIPO DOCUMENTAL. Configuragdo que assume uma espécie documental, de acordo com
a atividade que a gerou.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudo dos tipos documentais.

TRAMITACAO. Seqiiéncia de diligéncias e acdes prescritas para o andamento de
documentos de natureza administrativa, até seu julgamento ou solucéo.

TRANSCRICAO. Reproducéo literal de um documento escrito ou oral, em que se pode ou
nao utilizar a ortografia e desdobrar as abreviaturas.

TRANSFERENCIA. Passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario.

TRATAMENTO DOCUMENTAL. Conjunto das atividades de classificacdo e descricdo de
documentos.
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UNICIDADE. Qualidade pela qual os documentos de arquivo, a despeito de forma, espécie
ou tipo, conservam carater nico em funcao de seu contexto de origem.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO. Recipiente, invélucro ou formato que se tomam por base
para fins de acondicionamento e armazenamento.

UNIDADE DE DESCRICAO. Informag&o, documento ou conjunto de documentos que se
tomam por base, independentemente de sua classificacdo, para elaboracdo de instrumentos
de pesquisa.

USUARIO. Pessoa que consulta ou pesquisa documentos num arquivo.

VERBETE. Conjunto articulado de informacgdes referentes a uma unidade de descricao.
VIGENCIA. Qualidade pela qual permanecem efetivos e véalidos os encargos e disposicdes
contidos nos documentos. No caso de processo a vigéncia perante o TCE/SC permanece

até o encerramento.

VIGENTE. Aplica-se em relagdo as normas, usos, costumes ou estilos, para exprimir ou
indicar que se conservam ou estao em observancia ou vigor.

VOLUME. Cada uma das partes em que se subdivide um livro, com paginagdo e
encadernacéo proprias.



