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Órgão de Origem: SECRETARIA DA SAÚDE
Gestor: JOSÉ ONOFRE GURJÃO BOAVISTA DA CUNHA
Entidade Beneficiada: UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA

Relator: Cons. Gildasio Penedo Filho
Processo: TCE/002994/2004
Natureza: RECURSOS ATRIBUÍDOS A ENTIDADES E INSTITUIÇÕES
Nº do Convênio: 130/03
Valor do Processo: 390.000,00
Órgão de Origem: SECRETARIA DA SAÚDE
Gestor: JOSÉ CARLOS RAIMUNDO BRITO
Entidade Beneficiada: ASSOCIAÇÃO BAIANA DE MEDICINA-ABM

Relator: Cons. Gildasio Penedo Filho
Processo: TCE/002891/2012
Natureza: RECURSOS ATRIBUÍDOS A ENTIDADES E INSTITUIÇÕES
Nº do Convênio: 01/11
Valor do Processo: 468.351,39
Órgão de Origem: SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E COMBATE
À POBREZA-SEDES
Gestor: MARLENE BORGES RIBEIRO
Entidade Beneficiada: DISPENSÁRIO SANTANA

Salvador, 24 de abril de 2014

Clélia Oliveira
Gerente da GECON

ATOS ADMINISTRATIVOS

ATO N.º 153, DE 25 DE ABRIL DE 2014

Dispõe sobre a Tabela de Temporalidade de Documento do Tribunal de Contas do
Estado da Bahia (TCE-BA).

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuições legais e regimentais, RESOLVE:

Art. 1º – Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos do Tribunal de
Contas  do  Estado  da  Bahia,  elaborada  pela  Comissão  instituída  pelo  Ato  nº
135/2012.

Parágrafo Único – O inteiro teor da referida Tabela constará do portal de internet e
será de aplicação obrigatória a todos os órgãos técnicos e administrativos deste
Tribunal.

Art. 2º – Ficam revogadas todas as disposições em contrário.

Gabinete da Presidência, em 25 de abril de 2014.

INALDO DA PAIXÃO SANTOS ARAÚJO
Conselheiro Presidente

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

1. DOCUMENTOS REFERENTES ÀS FUNÇÕES ESPECIFICADAS DO ÓRGÃO
E SUA EXECUÇÃO.

1.1.  APOSENTADORIAS,  REFORMAS,  TRANSFERÊNCIA  PARARESERVA,
PENSÕES, RECURSOS, RETIFICAÇÃO DEAPOSENTADORIAS.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Julgamento da conformidade do Ato.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

1.2. ADMISSÃO DE PESSOAL.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: O Tribunal de Contas apreciará, para fins de registro
e exame de legalidade.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

1.3. CONSULTAS.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Consulta  ao  pleno  a  respeito  da  matéria  e
cumprimento das decisões do TCE.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

1.4. EXPEDIENTES DOS JURISDICIONADOS.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: A defesa dos jurisdicionados fica condicionada aos
prazos e limitações estabelecidos em lei e no Regimento Interno do TCE.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

1.5.  RECURSOS, EMBARGOS,  REVISÃO ADMINISTRATIVA,  RESCISÕES DE
JULGADO E RECLAMAÇÕES.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  submeter  à  apreciação  do  Tribunal  Pleno  ou  da
Câmara, conforme o caso.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

1.6. INCIDENTES DE INCONSTITUCIONALIDADE
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE: Submeter  a  questão ao Tribunal  que,  por  maioria
absoluta  de  seus  membros,  deixará  de  aplicá-lo  se  contrário  às  Constituições
Federal  ou  Estadual,  podendo,  ainda,  decidir  pela  representação  ao  Ministério
Público para ajuizamento de ação direta de inconstitucionalidade.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

1.7. JURISPRUDÊNCIAS, VERBETES.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Produzidos  para  apreciação  nas  reuniões  da
comissão de jurisprudência
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 5 anos

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

1.8.  CONTRATOS,  CONVÊNIOS,  ACORDOS,  AJUSTES,  TERMOS  ADITIVOS,
LICITAÇÃO.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Exame de seu objeto em face da legislação aplicável,
o interesse público e a oportunidade de sua celebração, bem assim a conformidade
dos  valores  estipulados  com  aqueles  praticados  no  mercado,  tendo  em  vista,
inclusive, qualidade e quantidade.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

1.9.  PRESTAÇÃO  DE  CONTAS  DE  ADMINISTRADOR,  PRESTAÇÃO  DE
CONTAS  DE  ORDENADOR  DE  DESPESA,  PRESTAÇÃO  DE  CONTAS  DA
ASSEMBLÉIA LEGISLATIVA,  COMPROVAÇÃO, PRESTAÇÃO E TOMADA DE
CONTAS, TOMADA DE CONTAS DE ADMINISTRADORES E ORDENADORES
DE  DESPESAS,  TOMADA DE  CONTAS  DE  PREFEITURAS,  ENTIDADES  E
INSTITUIÇÕES, DENÚNCIA, DESPESA DE CARÁTER SIGILOSO, EMBARGOS
DE DECLARAÇÃO, RELATÓRIO DEATIVIDADES, RESCISÃO DEJULGADO.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE:  Comprovar,  perante  o  Tribunal,  a  regularidade do
emprego ou movimentação de dinheiro, bens ou valores públicos que lhe foram
entregues ou confiados.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

1.10. AUDITORIAE INPEÇÃO
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original 
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Verificar  os resultados dos respectivos programas,
sob os critérios de legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, tendo
em vista sua eficiência e eficácia.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

1.11. CONTAS DE GOVERNO.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original 
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Acompanhamento  e  na  análise  das  contas  do
exercício,  propondo,  ainda,  ao Presidente  do Tribunal  de Contas,  a  adoção de
providências necessárias ao desempenho de sua função.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar
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1.12.  PAPÉIS  DE  TRABALHO,  RELATÓRIO  DE  AUDITORIA  DA  AGE
(CONCILIAÇÃO BANCÁRIA, DEMONSTRAÇÕES CONTÁBEIS, ETC).
ORIGEM: Externa e Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Constituem a documentação preparada pelo auditor
ou fornecida na execução da auditoria.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ:  3  anos  após  o  julgamento  do  processo
referente
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

2.  DOCUMENTOS REFERENTES A ORGANIZAÇÃO DO TRIBUNAL E A SUA
ADMINISTRAÇÃO.

2.1. ANTEPROJETOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Estudo da demanda
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até a conclusão

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.2.  ATAS E  SÚMULAS  DE SESSÕES ORDINÁRIAS,  EXTRAORDINÁRIAS  E
ESPECIAIS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Norteiam as decisões de plenário
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.3. EXPOSIÇÃO DE MOTIVOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Exposição motivada para análise, demérito, e etc.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até a decisão

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.4. DISPENSADE LICITAÇÃO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Aquisição de bens e serviços.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.5. MANUAIS DE SERVIÇO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE:  Definir  rotinas  e  procedimentos  na  execução  das
atividades.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Setor de origem

2.6.  OFÍCIOS  ECORRESPONDÊNCIAS  RECEBIDOS  EEXPEDIDOS  DA
PRESIDÊNCIA, MOÇÕES.
ORIGEM: Externa e Interna
REMISSIVA: Original e Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Responder à solicitações, moções, informar visitas
técnicas, convites e etc.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: 10 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.7. OFÍCIOS E CORRESPONDÊNCIAS RECEBIDOS E EXPEDIDOS, OFÍCIOS
CIRCULARES,  CIRCULAR  INTERNA,  MEMORANDOS,  TELEGRAMAS,
COMUNICADOS E CONVITES.
ORIGEM: Externa e Interna
REMISSIVA: Original e Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Agradecer, responder, convidar, informar, esclarecer.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: descarte

2.8. ATOS, PORTARIAS E APOSTILAS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original e cópia
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Assinatura  da  presidência  e  outros,  formalizar
decisões da presidência.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até a assinatura

GEARQ: 05 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.9.  PROGRAMAS  DE  AUDITORIA,  MODELOS  DE  RELATÓRIOS,  ATAS  DO
GRUPO MIRANTE, MATRIZ DE RISCO DE CONTAS CONSOLIDADAS, MATRIZ
DE RISCO DE AUDITORIAS TEMPESTIVAS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Alimentação do SGA e utilização pelas equipes de
auditoria, registro das decisões do grupo mirante e base para seleção das unidades
a serem examinadas tempestivamente.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até a assinatura

GEARQ: 05 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.10. AGENDA DO PRESIDENTE.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Dar ciência à assessoria e ao Presidente.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 mês

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

2.11. LIVRO DE POSSE.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Registro de posse de conselheiros, presidente, vice-
presidente e corregedor.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Setor de origem

2.12. ORDENS DE SERVIÇO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Encaminhar a equipe ou o técnico para execução da
atividade.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

2.13. REQUERIMENTOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Solicitar estabilidade econômica, licenças, certidões,
seguro de vida, pensão, auxílio funeral e etc.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até a decisão

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.14. PROJETOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Estudo da demanda
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até a conclusão

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.15. RELATÁRIOS ANUAIS DE GESTÃO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Avaliar o período de gestão
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 03 anos

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.16. PROCESSO DE AUDITORIA DE PESSOAL.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Registrar as auditorias realizadas
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.17. PROCESSO DE AUDITORIA INTERNA.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Registrar as auditorias realizadas
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.18. PROCESSO ADMINISTRATIVO DEAVALIAÇÃO DEDESEMPENHO, PLANO
OPERACIONAL E MONITORAMENTO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Resultado da avaliação de desempenho individual e
coletivo do TCE, formulários do plano operacional e do monitoramento.
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PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos
GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.19. CERTDÃO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Documento que certifica tempo excedente.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 03 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.20. TERMOS DE SERVIÇOS VOLUNTÁRIOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Compromisso serviço voluntário s/ônus.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano após a vigência

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.21. ACORDO CESSÃO DE PESSOAL.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Ceder / receber pessoal.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano após a vigência

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.22. INEXIGIBILIDADE DELICITAÇÃO, INEXIGIBILIDADE PARACONTRATO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE:  Aquisição  direta  de  bens  e  serviços,  contratação
direta de bens e serviços.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.23. RELATÓRIO DE ATIVIDADES DO GEDAI/CEICE - TCE/BA 1º, 2º, 3º E 4º
TRIMESTRE DO EXERCÍCIO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Estabelecido  pelo  artigo  91,  parágrafo  3º,  da
Constituição Estadual.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 05 anos

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.24. CONSULTAS À ATEJ.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Obtenção de esclarecimentos sobre questões legais.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.25. EDITAL.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Tornar público fatos, atos, determinações, exigências
a fim de dar ciência a interessados, e cumprimento de requisitos legais.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.26. RELATÓRIO DE CÁLCULO ATUARIAL.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Informação de cálculo previdenciário.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.27.  RESUMO  DE  PUBLICAÇÃO,  TERMO  DE  RETIFICAÇÃO  DE
PUBLICAÇÃO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Extrato de publicação no DOE e retificações.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

2.28. CERTIDÕES DIVERSAS, DECLARAÇÕES, ESCALA DE FÉRIAS ANUAL.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Certificar  tempo  de  serviço/contribuição,  dados

funcionais, atestar situação ou condição funcional, programar as férias anuais dos
servidores.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Prontuário do servidor

2.29. DOCs DE SERVIDOR, DOCs DE CARÁTER GERAL.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE:  Requerimentos,  informações de  caráter  individual,
solicitações, informações diversas.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 03 meses

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Prontuário do servidor

2.30. PROCESSO DE ADMISSÃO DE PESSOAL, FOLHA DE FREQÜÊNCIA DE
SERVIDORES À DISPOSIÇÃO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Formalizar  a  admissão  de  pessoal,  informar  a
frequência ao órgão de origem.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 03 meses

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Prontuário do servidor

2.31.  PROCESSOS  DE  LICENÇA MATERNIDADE,  ABONO  PERMANÊNCIA,
APOSENTADORIA DE  SERVIDOR,  AUXÍLIO  NATALIDADE,  AVERBAÇÃO DE
TEMPO  DE  SERVIÇO,  CONCESSÃO  DE  GRATIFICAÇÃO  ADICIONAL  POR
TEMPO DE SERVIÇO,  CONCESSÃO DE LICENÇA PRÊMIO,  ESTABILIDADE
ECONÔMICA,  GOZO  DE  LICENÇA-PRÊMIO,  LICENÇA  PARA
CONCORRER/EXERCER MANDATO ELETIVO, LICENÇA PARA TRATAMENTO
DE SAÚDE, LICENÇA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR, LICENÇA
PATERNIDADE, LICENÇA POR AFASTAMENTO DO CÔNJUGE, LICENÇA POR
DOENÇA DE PESSOA DA FAMÍLIA, PROGRESSÃO FUNCIONAL, REVISÃO DE
ESTABILIDADE ECONÔMICA, REVISÃO DE GRATIFICAÇÃO ADICIONALPOR
TEMPO DE SERVIÇO, REVISÃO DE LICENÇA PRÊMIO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Conceder  licença  maternidade,  conceder  abono
permanência,  conceder  aposentadoria,  conceder  auxílio  natalidade,  deferir
averbação  de  tempo  de  serviço,  conceder  gratificação  adicional  por  tempo  de
serviço, conceder licença-prêmio, reconhecer estabilidade econômica, deferir gozo
de  licença-prêmio,  conceder  licença  para  concorrer/exercer  mandato  eletivo,
conceder  licença  para  tratamento  de  saúde,  conceder  licença  para  tratar  de
interesse particular.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 03 meses

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Prontuário do servidor

2.32. RELAÇÃO DE INCLUSÃO/EXCLUSÃO NO SEGURO DE VIDA, RELAÇÃO
DOS SEGURADOS,  RELAÇÃO MENSAL DE AFASTAMENTOS PARA A SEF,
RELATÓRIOS DO PIS/PASEP, REQUERIMENTO DE FÉRIAS.
ORIGEM: Interna e externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Informar à seguradora inclusões/exclusões, informar
servidores cobertos pelo seguro de vida, prestar informações à SEF para controle
da  distribuição  dos  TICKETS  refeição,  informar  dados  do  pagamento  do
PIS/PASEP, requer gozo de férias.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Prontuário do servidor

2.33. TERMO DE POSSE.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Registrar a posse do servidor.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 meses

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Prontuário do servidor

2.34. AVERBAÇÃO EM FOLHA DE PAGAMENTO, RELATÓRIO ANALÍTICO DA
FOLHA DE PAGAMENTO, REQUERIMENTO DE INSCRIÇÃO NO PLANSERV,
ALVARÁ/ORDEM JUDICIAL.
ORIGEM: Interna e externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Averbar  descontos  autorizados  pelo  PLANSERV,
registrar eventos da folha de pagamento mensal, autorizar desconto em folha/aderir
ao plano de saúde, comunicar decisão judicial.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Prontuário do servidor

2.35. INSCRIÇÃO DE DEPENDENTES IMPOSTO DE RENDA, INSCRIÇÃO NA
ASTEB, INSCRIÇÃO NO SINDICONTAS.
ORIGEM: Interna
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REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Registrar dependentes, autorizar desconto em folha.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 03 meses

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Prontuário do servidor

3. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS.

3.1. CONTROLES DEFREQÜÊNCIA
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controlar a frequência de estagiários
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Mês corrente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.2. ESCALA DE FÉRIAS DE FUNCIONÁRIOS
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controle de férias de servidores
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.3. DOCUMENTOS DE PESSOAL (CONCESSÕES DE FÉRIAS, AVERBAÇAO
DE  TEMPO  DE  SERVIÇO,  DIÁRIAS,  GRATIFICAÇÕES,  LICENÇAS,
NOMEAÇÃO, EXONERAÇÃO ETC).
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Registrar no D.O.E, para conceder, nomear, averbar,
exonerar, licenciar, etc.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.4. NOTAS TAQUIGRÁFICAS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Registrar as discussões plenárias
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.5. BOLETINS, REVISTAS, APOSTILAS, FOLHETOS, MATERIAIS DIDÁTICOS
ETC, PRODUZIDOS NO TCE.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Material para auxilio a pesquisa
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.6.  CONCURSOS, PROVAS DE HABILITAÇÕES E CURSOS PARA FINS DE
PROGRESSÃO OU ASCENSÃO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Contratação e valorização do servidor
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até a conclusão do processo

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.7. CONCURSOSTÉCNICOS E LITERÁRIOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Valorização do servidor
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até a conclusão do processo

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.8. DISCURSOS, CONFERÊNCIAS, PALESTRAS, ETC.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Mídia digital e/ou papel
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Armazenar informação
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: 05 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.9. DOCUMENTAÇÃO PATRIMONIAL (ESCRITURAS, REGISTROS, ETC).
ORIGEM: Interna e Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Escriturar e registrar os bens patrimoniais do TCE
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Setor de origem

3.10.  BALANCETE  ANALÍTICO,  LIVRO  DIÁRIO,  LIVRO  RAZÃO,  BALANÇO
FINANACEIRO,  BALANÇO  ORÇAMENTÁRIO,  BALANÇO  PATRIMONIAL,
BOLETIM DE CAIXA E DE BANCOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original/mídia magnética
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Documento contábil lançado no sistema BETHA
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Setor de origem

3.11.  EXTRATO  BANCÁRIOS,  RELATÓRIO  DE  CONCILIAÇÃO  BANCÁRIA,
RELATÓRIO DE CONCILIAÇÃO CONTÁBIL.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Movimentação  das  contas  bancárias  do  TCE  e
documento contábil lançado no sistema BETHA
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.12. RELATÓRIO CONTÁBIL.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original/mídia magnética
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Documento contábil lançado no sistema BETHA
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: 05 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.13. LEI DO PPA.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Leis introduzidas pela CF/1988
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 05 anos

GEARQ: 05 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.14. LEI DE DIRETRIZES ORÇAMENTÁRIAS, LEI ORÇAMENTÁRIA ANUAL E
ATO DE ALTERAÇÃO ORÇAMENTÁRIA.
ORIGEM: Externa/Interna
REMISSIVA: Original .
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Leis introduzidas pela CF/1988, Lei que estima as
receitas e fixa as despesas para o exercício financeiro e Ato da presidência que
promove alteração orçamentária.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: 05 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.15.  PROCESSOS  DE  CONCESSÃO  E  COMPROVAÇÃO  DE
ADIANTAMENTOS, CONCESSÃO DE DIÁRIAS, PAGAMENTO DE DESPESAS
DIVERSAS,  PAGAMENTO  DE  ANUIDADE  DE  ÓRGÃO  OU  ENTIDADES  DE
CLASSE, PAGAMENTO DE IMPOSTOS ETAXAS E BAIXA DE BENS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controle de concessão de adiantamentos, patrimônio
e outros pagamentos
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: 10 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.16. PROCESSOS DE PAGAMENTO DE FGTS, PAGAMENTO DE INSS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controle de pagamento de despesas
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: 30 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.17. PROCESSOS DE RECOLHIMENTO DE CONTRIBUIÇÃO PARA FUNDO DE
PREVIDÊNCIA DO SERVIDOR E PAGAMENTO DE FOLHA DE PESSOAL.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controle de pagamento de despesas
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: 50 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.18.  RELATÓRIO DE ATIVIDADES COM DEMONSTRAÇÕES CONTÁBEIS E
SEUS RESULTADOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Documento contábil lançado no sistema BETHA
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: 05 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar
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3.19. FILIAÇÃO A INSTITUIÇÕES NACIONAIS EESTRANGEIRAS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Filiação OLACEFS EIBRAOP
PRAZOPRESCRICIONAL: SETOR: até a vigência

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.20.  PRESTAÇÃO  DE  CONTAS  DO  TCE  (INVENTÁRIOS,  RELATÓRIOS,
DEMONSTRAÇÕES FINANCEIRAS, ETC).
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE:  Comprovar,  perante  o  Tribunal,  a  regularidade do
emprego ou movimentação de dinheiro, bens ou valores públicos que lhe foram
entregues ou confiados.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.21. TRIBUTOS E TAXAS E OBRIGAÇÕES PATRIMONIAIS, ADIANTAMENTOS,
PROCESSO  DA  ADMINISTRAÇÃO/LICITAÇÃO,  PROCESSO  DA
ADMINISTRAÇÃO/PESSOAL,  PROCESSOS  DE  PAGAMENTO,  MATÉRIA
ADMINISTRATIVA, PROCESSO DAADMINISTRAÇÃO.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original.
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE:  Comprovar,  perante  o  Tribunal,  a  regularidade do
emprego ou movimentação de dinheiro, bens ou valores públicos que lhe foram
entregues ou confiados.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até o julgamento

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.22. PARECERES JURÍDICOS E TÉCNICOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Acervo para futuras consultas
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Setor de origem

3.23. PRONTUÁRIOS DE SERVIDORES ATIVOS E INATIVOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Acervo pessoal e profissional do servidor
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.24. PROPOSTA ORÇAMENTÁRIA.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Lei introduzida pela cf / 1988
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: 05 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.25. RECORTES DE D.O.E., JORNAIS E REVISTAS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Matérias de interesse para uso futuro no TCE.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Setor de origem

3.26.  TERMOS  DE  POSSE  EM  CARGO  COMISSIONADO  E  ADMISSÃO  DE
PESSOAL.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Delegação de competência e contratação de pessoal
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Prontuário

3.27. GUIAS DE ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS EM DILIGÊNCIA.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Registrar e controlar a entrada e saída de processos
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: 05 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.28. GUIAS DE PROCESSOS E DOCUMENTOS DEVOLVIDOS À ORIGEM.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Registrar e controlar a entrada e saída de processos

e documentos.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.29.  GUIAS DE ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS E DOCs.,  GUIAS DE
REMESSA DE OFÍCIOS, NOTIFICAÇÕES E OUTROS DOCUMENTOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Encaminhamento de processos e DOCs.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.30. AQUISIÇÃO DE MATERIAL E SOLICITAÇÃO DE COMPRA.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controle de material, bens e serviços.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.31. ATESTADO MÉDICO E DE COMPARECIMENTO.
ORIGEM: Interna e Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Justificativa de faltas e/ou ausência.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Prontuário do servidor

3.32. CERTIFICADO DE QUALIDADE DE MICROFILME.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Verificação da qualidade do microfilme.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.33.  FICHA  DE  CONTROLE  DE  NUMERAÇÃO  E  FECHAMENTO  DE
MICROFILMES.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controle da sequencia numérica dos microfilmes.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.34. FICHA DE INDEXAÇÃO DE PROCESSOS EM MICROFILMES/LTs.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controle de indexação dos microfilmes.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: 02 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.35.  ÍNDICE  REMISSIVO  DE  PROCESSOS  DIGITALIZADOS  E
MICROFILMADOS,  IMAGENS  DE  ABERTURA  E  ENCERRAMENTO  DE
MICROFILMES.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Relação informativa dos processos microfilmados e
processos que compõem o microfilme e a quantidade de documentos existentes.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.36. DECIÕES DO TCE.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Composição do acervo de decisões do TCE.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.37. DOCs. ARQUIVADOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Arquivamento de DOCs, com objeto cumprido.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: 02 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.38. TERMO DE INSPEÇÃO E ARQUIVAMENTO DE MICROFILMES.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
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DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Legitimar a legalidade do microfilme.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.39. TERMO DE RESPONSABILIDADE DE GUARDA DE EQUIPAMENTOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controle dos equipamentos recebidos
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Duração do bem

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.40. RELATÓRIO DE SERVIÇOS DE LABORATÓRIO DO MICROFILME.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controle dos serviços de laboratório.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.41. E-MAIL INSTITUCIONAL.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Mídia digital/eletrônica
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Comunicar  aos  servidores  as  notícias  e
acontecimentos do TCE.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 dia após o evento

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.42. SOLICITAÇÃO E COMPROVAÇÃO DE DIÁRIAS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE:  Controle  da solicitação e  comprovação de  diárias
recebidas.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.43. REQUISIÇÃO DE TRANSPORTES, REQUISIÇÃO XEROX E CARTÃO DE
LEITURA DE COPIADORA.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controle do uso de veículos e da Xerox.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.44.  GUIA  DE  ENCAMINHAMENTO  DE  PUBLICAÇÕES,  GUIA  DE
ENCAMINHAMENTO DE NOTAS FISCAIS,  GUIA DE ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS INTERNOS E EXTERNOS, ENCAMINHAMENTO DE INFORMES
DO  TCE,  FORMULÁRIO  DE  PESQUISA,  GUIA  DE  ENCAMIHAMENTO  DE
NOTAS FISCAIS, FORMULÁRIO DE INDICAÇÃO PARA AQUISIÇÃO DE LIVROS
E  REVISTAS,  DOCUMENTAÇÃO  DE  CONTROLE  DAS  SOLICITAÇÕES  AO
SISTEMA SIABI,  COMPROVANTE DE EMPRÉSTIMO E DE DEVOLUÇAO DE
LIVROS, REVISTAS, PERIÓDICOS ETC, NO SISTEMA SIABI.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original e Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Registrar e controlar publicações, encaminhamento
de notas fiscais, registra o encaminhamento de documentos internos e externos,
registrar as pesquisas realizadas, encaminhar notas fiscais de compra de livros,
assinaturas  e  renovação de periódicos,  controlar  as  solicitações de compra de
livros, revistas, periódicos etc., no sistema SIABI, controlar as solicitações feitas a
empresa responsável pelo sistema SIABI.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.45. RELAÇÃO DETÍTULOS ARQUIVADOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Arquivar os títulos arquivados.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.46. ACERVO BIBLIOTECÁRIO - LIVROS/REVISTAS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controlar o acervo de livros e revistas existentes.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Setor de origem

3.47. ACERVO BIBLIOTECÁRIO - PERIÓDICOS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controlar o acervo de periódicos existentes.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 05 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Setor de origem

3.48. LIVROS DEPROTOCOLO DE CORRESPONDÊNCIAS.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controlar o acervo de periódicos existentes.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: 02 anos
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.49.  ANAMNESE  ALIMENTAR  DE  FUNCIONÁRIOS,  ESTAGIÁRIOS,
DEPENDENTES.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Mídia digital
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Consulta nutricional.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.50. PRONTUÁRIO/MÉDICO INTERNO DE FUNCIONÁRIOS E DEPENDENTES.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Atendimento individual.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.51. EMPRÉSTIMO INTER-BIBLIOTECÁRIO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controlar as solicitações de empréstimos.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Até a devolução

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.52.  COMPROVANTES  DEEMPRÉSTIMOS  DE  LIVROS,  REVISTAS  E
PERIÓDICOS NO SIABI.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Controlar  os  formulários  de  devolução  de  livros,
revistas e periódicos no sistema SIABI.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.53.  FORMULÁRIOS  VITALMED,  SOLICITAÇÃO  DE  ESTAGIÁRIOS,
INSCRIÇÃO DE CAMINHADA.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Controlar as inscrições e solicitações.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.54. TERMOS DE COMPROMISSO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Contrato de estagiário 2º grau.
PRAZOPRESCRICIONAL:  SETOR: Enquanto durar o estágio

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.55. ANAMNESE PSICOLÓGICA.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Mídia digital
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Atendimento de funcionários e estagiários.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.56. CONTRATOS DEPRESTAÇÃO DESERVIÇOS.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Cópia
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Contratação  de  serviços  de  manutenção  de
equipamentos.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Vigência do contrato

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar
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3.57. CONTROLE DE MICROFILMES ORIGINAIS, CONTROLE DE PROCESSOS
DEVOLVIDOS À ORIGEM.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE:  Controle  da produção de  microfilmes,  controle  de
processos devolvidos às suas origens.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: Permanente

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.58. NÃO OBJEÇÕES.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Cópia mídia magnética
DESCRIÇÃO  /  FINALIDADE:  Comunicações  do  banco  interamericano  de
desenvolvimento.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 02 anos

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.59. REVISÃO DEPONTUAÇÃO DE SERVIDORES.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Material do processo de avaliação de desempenho.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.60.  FORMULÁRIOS  DE  APURAÇÃO  DE  METAS,  OCORRÊNCIAS
SIGNIFICATIVAS  DE  GABINETES  E  DEMAIS  UNIDADES  DO  TCE,
GRATIFICAÇÃO  DE  PRODUTIVIDADE,  PEDIDO  DE  RECONSIDERAÇÃO  DA
AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE: Material  utilizado e  elaborado para o processo de
avaliação de desempenho.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.61. CARTILHA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO, SIMULAÇÃO DA FOLHA,
INFORMAÇÕES PARA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO.
ORIGEM: Interna
REMISSIVA: Original e cópia
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE: Material  utilizado e  elaborado para o processo de
avaliação de desempenho.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Não se aplica
DESTINAÇÃO FINAL: Descarte

3.62. LEGISLAÇÃO GCG (100), CADERNO ENAP 19, ENAP 22, IMPLANTAÇÃO
DO SISTEMA DE AVALIAÇÃO, ATIVIDADE DE CICLO DE GESTÃO, SISTEMA
INTEGRADO  DE  AVALIAÇÃO  DE  DESEMPENHO  DA  ADMINISTRAÇÃO
PÚBLICA - SIADAP.
ORIGEM: Externa
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO /  FINALIDADE:  Material  utilizado  para  realização  do  processo  de
avaliação de desempenho.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Digitalizar / Microfilmar

3.63. DOSSIÊ DO SERVIDOR PARTICIPANTE DO PROGRAMA DE INCENTIVO
À EDUCAÇÃO, DOSSIÊ DO SERVIDOR PARTICIPANTE DO PROGRAMA DE
EDUCAÇÃO CONTINUADA.
ORIGEM: Interna/cópia
REMISSIVA: Original
DESCRIÇÃO / FINALIDADE: Programa instituído pelo Ato 085/2005 e regimento
interno do programa, controle de pasta criada para cada curso.
PRAZO PRESCRICIONAL: SETOR: 01 ano

GEARQ: Permanente
DESTINAÇÃO FINAL: Prontuário do servidor

INALDO DA PAIXÃO SANTOS ARAÚJO

Conselheiro Presidente

LICITAÇÕES, CONTRATOS E CONVÊNIOS

AVISOS DE LICITAÇÕES

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA – DIRAF

AVISO DE LICITAÇÃO
PREGÃO PRESENCIAL Nº05/2014

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA torna público que, em sua sede
situada à Av. 4 nº 495, Ed Cons. Joaquim Batista Neves (TCE), CAB, Salvador,
Bahia, CEP 41.745-002, no dia e hora abaixo indicados, será realizado o PREGÃO
PRESENCIAL Nº 05/2014, para aquisição de material de escritório, regida pela Lei
Estadual  nº  9.433/05 e  Leis  Federais  nº  10.520/02  e  8.666/93,  e  com as suas
respectivas modificações,  consoante as cláusulas e condições do Edital  e seus
Anexos.  A declaração  de  pleno  conhecimento  e  atendimento  às  exigências  de
habilitação e os envelopes da documentação relativa à habilitação e à  proposta de
preço deverão ser entregues no dia 12 de maio de 2014, até às 09h30min (nove
horas trinta minutos), sendo os envelopes abertos na mesma data e horário. O
Edital  detalhado encontra-se à disposição dos interessados,  no endereço acima
indicado, de segunda a quinta-feira, das 9h às 12h e das 14h às 17h, e as sextas-
feiras,  das  9h  às  12h,  e,  gratuitamente,  na  área  de  "Licitações"  do  endereço
eletrônico http:\\www.tce.ba.gov.br. Em 25 de abril de 2014. Marcelo Benevides -
Pregoeiro.
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