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Estado de Sergipe
TRIBUNAL DE CONTAS

ATO DELIBERATIVON° 882
pe 01 pg  SET DE 2016

Estabelece sistema de arquivamento,
digitalizagdo e destruigdo mecanica a processos
e documentos no ambito do Tribunal de Contas

do Estado de Sergipe, e dé outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SERGIPE, usando das

atribuicbes constitucionais e legais, e
CONSIDERANDO o disposto no art. 68 da Constitui¢ao do Estado de Sergipe;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado
de Sergipe, de 06 de jutho de 2011,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o contido nos artigos 233 e
234 do Regimento Interno da Corte,

RESOLVE:

TiTULO |
DISPOSIGAO INICIAL
Art. 1° Este Ato estabelece o arquivamento, digitalizagao e destruicao mecanica
aos processos e documentos no ambito do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe.
§1° Visando a uniformidade de entendimento da terminologia utilizada neste

Ato, conceituar-se-a:
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| — Arquivo Corrente — destinado a guarda de documentos objetos de consultas
frequentes ou processos e protocolos em andamento no ambito do Tribunal de Contas do
Estado de Sergipe, inclusive os que aguardam cumprimento de decisdes, determinagdes
ou diligéncias do Tribunal,

Il — Arquivo Intermediario — destinado a guarda de documentos sujeitos a
consultas eventuais;

[l - Arquivo Permanente ~ destinado a guarda permanente de documentos em
funcdo de seu valor probatério, histérico ou informativo.

§2° Todo documento sera classificado inicialmente como Arquivo Corrente e,
em seguida, apés determinagdao do Conselheiro Relator ou do setor responsavel no
Tribunal, conforme o caso, podera ser reclassificado como Arquivo Intermediario ou
Permanente.

§3° Entende-se por Arquivo Intermediario aquele que devera ser mantido em
guarda fisica pelo prazo minimo de 05 (cinco) anos antes de ser destruido
mecanicamente, por reciclagem ou incineragao, apos o devido registro e digitalizagao, nos
termos do art. 233 do Regimento Interno do Tribunal.

§4° Entende-se por Arquivo Permanente aquele que, por seu valor histérico,
probatério ou validade perene, nao deve ser descartado.

TiTULO It
ARQUIVAMENTO, DIGITALIZAGAO, DESTRUIGAO MECANICA E OUTROS
PROCESSAMENTOS

CAPITULO |
OBJETIVO E EXERCICIO DO ARQUIVAMENTO
Art. 2° O arquivamento dos processos, protocolos e demais documentos
existentes no Tribunal de Contas do Estado de Sergipe tem como objetivo preservar,

i




TRIBUNAL DE CONTAS 8 8 2

armazenar e garantir a integridade e seguran¢ga das informagdes neles contidas,

observados os prazos constantes neste Ato.

Art. 3° Os processos e protocolos, bem como todos os documentos destinados
aos arquivos Intermediario ou Permanente, deverao ser enviados ao Setor de Arquivo.

§1° Compete ao Conselheiro Relator, ao Conselheiro Presidente ou a
Coordenadoria Juridica, respeitado o ambito de suas atribui¢des, indicar, quando do envio
ao Setor de Arquivo, se o0 arquivo deve ser classificado como Intermediario ou
Permanente.

§2° O Setor de Arquivo contara com o auxilio da “Comissao de Digitalizagao”,
devidamente designada em portaria pelo Presidente do Tribunal de Contas do Estado de

Sergipe.

Art. 4° Os autos correspondentes aos processos julgados serao classificados
como Arquivo Intermediario e arquivados apés certificagédo, pela Coordenadoria Juridica, o
transito em julgado e do efetivo cumprimento das decisdes, sendo encaminhados ao setor

competente para arquivamento, nos termos do art. 230 do Regimento Interno.

Art. 5° As publicagcées no Diario Oficial Eletrénico, os autos de processos
eletronicos e os arquivos digitalizados na forma deste Ato serdo classificados como
Arquivo Permanente, competindo ao Tribunal de Contas do Estado de Sergipe a

manutencao e responsabilidade pela sua guarda.

CAPITULO I
DIGITALIZAGAO
Art. 6° A “Comissao de Digitalizagao”, composta por, ao menos, dois servidores

do quadro efetivo do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe, ficara responsavel por
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realizar todos os procedimentos técnicos inerentes a correta e integral digitalizagdo dos
arquivos Intermediarios ou Permanentes a ela encaminhados.

Paragrafo tanico. Os requisitos de autenticidade, de integridade, de seguranga
e de validade juridica da digitalizacdo serdao garantidos mediante assinatura digital de
membro da Comissao, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora

credenciada na InfraEstrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil.

Art. 7° Encaminhada a via fisica do arquivo Intermediario ou Permanente ao
Setor de Arquivo, cabera a Comissao realizar todos os procedimentos técnicos inerentes a
correta e integral digitalizagao, juntando ao final do documento certiddao assinada pelo
membro responsavel com o seguinte teor “Certifico, para os devidos fins, que o presente
arquivo foi digitalizado integralmente pela Comissdo de Digitalizagdo do Tribunal de
Contas do Estado de Sergipe nesta data”.

§1° A certidao de que trata este artigo deve conter, ainda, a data em que foi
realizada a digitalizacao, a assinatura do servidor responsavel e, em caso de processos
com transito em julgado, o seu numero, natureza, objeto, 6rgao de origem e a identificagao
dos responsaveis constantes na capa dos autos.

§2° No caso de, durante a digitalizagao, restar verificado que alguma folha nao

contém informacgdes legiveis, devera também constar da certidao tal informacgao.

Art. 8° Apos juntada da certiddo de que trata o artigo anterior e estando
integralmente digitalizado o arquivo Intermediario ou Permanente, o servidor responsavel
assinara digitalmente o documento, com instrumento de certificagdo digital emitido por
autoridade certificadora credenciada na InfraEstrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP
Brasil.

Paragrafo uanico. Os arquivos digitalizados na forma deste Ato serdo
classificados como Arquivo Permanente, competindo ao Tribunal de Contas do Estado de
Sergipe a manutenc¢ao e responsabilidade pela sua guarda.
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Art. 9° Finalizados os procedimentos de digitalizagao, o documento fisico sera
arquivado no Setor de Arquivo do Tribunal, que identificara na capa dos autos bem como
na pasta de arquivamento que o arquivo encontra-se digitalizado.

Paragrafo unico. Competira a “Comissao de Digitalizagdo”, em conjunto com a
Diretoria de Modernizagao e Tecnologia, disponibilizar o arquivo certificado nos sistemas

de acompanhamento e guarda processual utilizados pelo Tribunal.

CAPITULO 1l
DA CONSULTA E DA IMPOSSIBILIDADE DE JUNTADA DE DOCUMENTOS APOS
DIGITALIZAGAO

Art. 10. Somente a Presidéncia compete ordenar o desarquivamento e a
extragdo de copias dos processos e protocolos, bem como todos os documentos
destinados aos arquivos Intermediario ou Permanente, enviados ao Setor de Arquivo, nos
termos do art. 231 do Regimento Interno.

§1° E livre aos Conselheiros, Conselheiros Substitutos, Ministério Publico
Especial e Coordenadorias, no ambiente do Setor de Arquivo, 0 acesso e consulta aos
autos de processos arquivados.

§2° Havendo interesse no desarquivamento ou extragcao de copias dos autos
fisicos, poderao os Conselheiros, Conselheiros Substitutos, Ministério Publico Especial e
Coordenadorias encaminhar Comunicagao Interna Eletrénica enderecada a Presidéncia
indicando os motivos da solicitagdo que, uma vez deferida, sera encaminhada ao Setor de

Arquivo para conhecimento e providéncias.
Art. 11. Para garantia dos requisitos de confiabilidade, de autenticidade, de

integridade, de segurancga e de validade juridica da digitalizagao, fica vedada a juntada de

novos documentos apods realizada a digitalizagao dos arquivos Intermediarios e
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Permanentes, ressalvada a hipotese de processos julgados iliquidaveis, nos termos do art.

92 do Regimento Interno.

CAPITULO IV
DA DESTRUIGAO MECANICA DOS ARQUIVOS INTERMEDIARIOS
Art. 12. Os autos fisicos dos arquivos Intermediarios, cujo arquivamento tenha
sido determinado, devidamente registrados e digitalizados, permanecerao no arquivo geral
do Tribunal pelo prazo de 5 (cinco) anos contados do primeiro dia util do exercicio

seguinte ao do arquivamento.

Art. 13. O Presidente do Tribunal, pelo menos duas vezes em cada exercicio,
determinara a destruicdo mecanica dos autos de que trata o artigo anterior, mediante

reciclagem realizada por entidade parceira do Tribunal ou incineragao.

TiTuLO 1l
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 14. A partir de 01 de janeiro de 2017, os documentos entrados atraves do
Setor de Protocolo deverao ser digitalizados por servidor responsavel, que assinara
digitaimente o documento, com instrumento de certificagao digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na InfraEstrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP Brasil.

§1° Salvo necessidade técnica que justifique a prorrogagao do prazo previsto
neste artigo, os protocolos e processos no ambito de competéncia do Tribunal de Contas
do Estado de Sergipe passardo a ser tramitados em meio digital, cabendo a Diretoria de
Modernizagdo e Tecnologia, dentro do lapso temporal indicado, apresentar solugbes de
procedimento para os feitos atualmente em curso.

§2° Antes de implementadas, as solugbes de que trata o paragrafo anterior

deverédo ser discutidas com os membros da Administracao Superior e os integrantes do
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corpo técnico da Corte, estes ultimos representados pela Diretoria Técnica e Diretoria de

Controle Externo, Obras e Servigos.

Art. 15. Os casos omissos deverdo ser apreciados e decididos pela

Presidéncia.
Art. 16. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Aracaju, Sala das Sessfes do TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE
SERGIPE, em 01 ge ST de2016.
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