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Estado conta com Semana de
Prevencao a Acidentes de Moto

Numero de motocicletas ja representa 35% da frota de Pernambuco

FOTOS: JOAOQ BITA

ESTATISTICAS - Ministério da Saiide registrou 77.113 internagdes por acidentes de moto em 2012. De acordo com o Ipea, cada vitima custa, em média, R$ 152 mil aos cofres puiblicos

Alessandra Tenério

ados do Comité de
DPrevengﬁo dos Aci-
dentes de Moto em

Pernambuco (Cepam) con-
firmam o aumento do nime-
ro de motocicletas no Esta-
do. Os veiculos ja represen-
tam 35% da frota estadual e
os motociclistas sdo 47%
dos condutores. Atualmente,
ha mais motos que carros
sendo registrados.

Apesar do Cepam apon-
tar reducdo nas mortes e
acidentes envolvendo esse ti-
po de veiculo, em 2012, a es-
tatistica € alarmante. O Sis-
tema de Informacgdes de Mor-
talidade (SIM), criado pelo
Ministério da Satde, aponta
para 11.268 mortes, em 2011,
no Pais. Um acréscimo de
263%, se comparado a 2001.

Visando reduzir os nu-
meros, o deputado Jilio Ca-

valcanti (PTB) apresentou
projeto que deu origem a
Lei n° 14.645/2012. O ob-
jetivo foi instituir, na se-
mana que antecede o ter-
ceiro domingo do més de
novembro, a Semana Esta-
dual de Prevencao aos Aci-
dentes de Moto. A finali-
dade € conscientizar a po-
pulagdo e promover a ané-
lise de politicas estaduais
de prevengdo.

“Segundo o Instituto de
Pesquisa Econdmica Apli-
cada (Ipea), um paciente vi-
tima de acidente de moto
custa, em média, R$ 152
mil aos cofres publicos. Is-
so no que diz respeito ao
atendimento hospitalar, pois
o custo social de cada um ¢é
de, aproximadamente, R$
950 mil, resultado da soma
com gastos do atendimento
pré-hospitalar, licenca e a-
posentadoria”, contabilizou

o petebista. Em 2012, o
Ministério da Saude re-
gistrou 155.656 internagdes
por acidente de transito, to-
talizando R$ 205 milhdes.
Registros com moto corres-
ponderam a 77.113, o equi-
valente a R$ 96 milhdes do
montante gasto.

O mesmo estudo apon-
ta que, em 2011, os aciden-
tes com transporte terrestre
representaram 25,7% dos
6bitos por causas externas -
atrds apenas de homicidios.
Considerada uma epidemia
moderna, os acidentes de
moto sdo maioria: 30,6%
dos casos. Os homens sdo
vitimas em 89% dessas
ocorréncias, 65% deles com
idades que variam de 20 a
39 anos. Entre os danos
causados aos pacientes que
sobrevivem, destacam-se as
sequelas motoras, psicol6-
gicas e mutilacdes.

CAVALCANTI - Objetivo da lei é conscientizar populagdo e promover politicas de prevengdo
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O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicio que Ihe oferece o art. 62 da Constituicéo, adota a seguinte Medida Proviséria, com forga de lei:

Art 1° - Fica instituida a Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil, para garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos em forma eletronica,
das aplicacdes de suporte e das aplicagdes habilitadas que utilizem certificados digitais, bem como a realizagéo de transacdes eletronicas seguras.
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Resolucdo

RESOLUCAO Ne¢ 1185, DE 12 DE JULHO DE 2013.

Institui e disciplina o Codigo de Classificacdao de Documento-CCD,
a Tabela de Temporalidade Documental-TTD, o indice e a Instrugéo
Normativa — IN/Cpad /Alepe n® 002/2013 da Assembleia Legislativa
do Estado de Pernambuco.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE PERNAMBUCO

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido o Cédigo de Classificacdo de Documentos — CCD e a Tabela de Temporalidade Documental - TTD no ambito da
Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco, destinados a dar eficiéncia administrativa, conservar, proteger e assegurar o acesso
ao patriménio documental na esfera do Poder Legislativo Estadual.

Art. 22 O Cddigo de Classificagdo de Documentos fica aprovado na forma do anexo | desta Resolugéo.

Art. 32 A Tabela de Temporalidade Documental fica aprovada na forma do anexo Il desta Resolugao.

Art. 42 O indice fica aprovado na forma do anexo Il desta Resolugéo.

Art. 52 A Instrugdo Normativa — IN/Cpad — Alepe n® 002/2013 e seus Anexos |, Il e lll, ficam aprovados nesta Resolugéo.

Art. 62 Os anexos |, Il e lll, sdo partes integrantes da presente .
Resolugéo.

Art. 7° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Palacio Joaquim Nabuco, Recife, 12 de julho do ano de 2013, 1972 da
Revolucdo Republicana Constitucionalista e 1912 da Independéncia do Brasil.

GUILHERME UCHOA
Presidente

ANEXO |
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS — CCD
FUNDO: Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco

Funcao: 01 - LEGISLATIVO

Subfuncéo: 01.01 - Atividades Legislativas
Documentos: 01.01.01 - Livro de Posse de Deputados
01.01.02 - Livro de Po0073se da Mesa Diretora

01.01.03 - Livro de Transmisséo do Cargo da Presidéncia
01.01.04 - Emendas a Constituicao

01.01.05 - Lei Complementar

01.01.06 - Lei Ordinaria

01.01.07 - Decreto Legislativo

01.01.08 - Resolucdes

01.01.09 - Atos

01.01.10 - Decisdo da Mesa Diretora

01.01.11 - Proposta de Emenda a Constituicao

01.01.12 - Processado do Projeto (de Constituicdo, de Lei Complementar, de Lei Ordinaria, de Resolugédo)
01.01.13 - Livro de registro de projetos

01.01.14 - Livro de registro de Parecer

01.01.15 - Mensagens

01.01.16 - Requerimentos

01.01.17 - Indicagdes

Subfuncao: 01.02 — Realizacao de Sessoes Legislativas
Documentos: 01.02.01 - Convite para Reuni@o Solene
01.02.02 - Processo das reunides secretas

01.02.03 - Lista de presenga de Deputados

01.02.04 - Lista de chamada de votacdo nominal

01.02.05 - Expediente

01.02.06 - Atas das reunides

01.02.07 - Notas taquigréaficas

01.02.08 - Anais

01.02.09 - Relatério anual e DVD da atuag&o parlamentar

Subfuncéo: 01.03 - Atividades de Fiscalizacao
Documento: 01.03.01 - Processo das CPls

PODER LEGISLATIVO

MESA DIRETORA: Presidente, Deputado Guilherme Uchoa; 1° Vice-Presidente, Deputado Marcantonio
Dourado; 2° Vice-Presidente, Deputado André Campos; 1° Secretario, Deputado Jodo Fernando Coutinho; 2°
Secretario, Deputado Claudiano Martins Filho ; 3° Secretirio, Deputado Sebastido Oliveira Jtnior; 4° Secre-
tério, Deputado Eriberto Medeiros. Procurador-Geral - Ismar Teixeira Cabral; Superintendente-Geral - A
Marcelo Cabral e Silva; Assistente Legislativa - Ana Olimpia Celso de M. Severo; Superintendente
Administrativo - José Lourenco de Sobral Neto; Superintendente de Recursos Humanos - Sérgio Mauricio
Coutinho Correa de Oliveira; Superi il de Planej e Execuciio Orcamentaria e Financeira -
Edécio Rodrigues de Lima; Superintendente de Modernizacéo Institucional e Tecnoldgica - Braulio José de ?
Lira C. Torres; Assistente de Cerimonial - Francklin Bezerra Santos; Assistente de Saiide e Medicina Ocupacional - Aldo Mota;
Assistente de Seguranca Legislativa - Coronel Ricardo Ferreira de Lima; Assistente de Preservacio do Patriménio Histérico do
Legislativo - Cynthia Barreto; Assistente Educacional - Jurandir Bezerra Lins; Auditora-Chefe - Maria Gorete Pessoa de Melo;
Assi de C icacfio Social - Paula Barbosa Imperiano; Chefe de Departamento de Imprensa - Marconi Glauco; Editora -
Andréa Tavares; Subeditora -Margot Dourado; Jornalistas - Antonio Azevedo, Cldudia Lucena, Fernanda Rodrigues, Isabelle Costa
Lima, Larissa Rodrigues, Renata Varjal, Sandra Salisvania e Yanna Aratijo; Fotografia: Roberto Soares (Gerente de Fotografia), Breno
Laprovitera (Edigdo de Fotografia), Lucas Neves, Jodo Bita e Rinaldo Marques; Diagramacio e Editoracdo Eletronica: Anderson
Galvio e Alécio Nicolak Jinior; Chefe de Departamento de Radio: Ana Liicia Lins; Repérteres: Anselmo Monteiro, Carolina Flores,
Fellipe Marques, Mirella Lemos, Rosangela Almeida e Veronica Barros; Operadores de Som: Alcidézio Ramos, Aristides Pandelis
Frangakis e Mauro Silva; Estagiarios: Alessandra Tendrio, Bruna Cunha, Camila Labanca, Dangelo Mathias, Ellen Lacerda, Gabriela
Santos, Ingrid Andrade, Vital Marcio; Chefe do Departamento de TV, Antonio Magalhdes; Gerente de Producao de TV, Natilia
Camara; Reportagem: Ana Cldudia Braga, Fellipe Marques, Monica Alcantara, Mara Amorim; Producfo: Anne Nunes, Solange
Mendonga e Kiki Marinho; Apresentagio: Monica Alcantara, Mara Amorim. Endereco: Palicio Joaquim Nabuco, Rua da Aurora, n®
631 — Recife-PE. Fone: 3183-2368. Fax 3217-2107. PABX 3183.2211. Nosso E-mail: dcomunic @alepe.pe.gov.br:

Nosso endereco na Internet: http:/www.alepe.pe.gov.br

Subfuncéo: 01.04 - Atividades de Julgamento
Documento: 01.03.01 - Processo de prestagdo de contas
01.03.02- Processo politico-administrativo

Subfuncéo: 01.05 - Composicao, Funcionamento e Deliberacoes das Comissdes
Documentos: 01.05.01 - Edital

01.05.02 - Atas de reunido das comissdes

01.05.03 - Correspondéncias

01.05.04 - Relatério das Comissdes Especiais

01.05.05 - Oficios expedidos pelo Presidente e membros da Mesa para a

Comissao

01.04.06 - Oficios recebidos e expedidos pelo Presidente e membros da

Comisséao

01.04.07 - Telegrama/carta recebidos pelo Presidente

Funcdo: 02 - PROCURADORIA GERAL

Subfuncéo: 02.01 - Assessoria Juridica

Documentos: 02.01.01 - Agéo Direta de Inconstitucionalidade — ADIN
02.01.02 - Contratos administrativos

02.01.03 - Inquérito administrativo

02.01.04 - Pareceres Juridicos

02.01.05 - Peticbes

02.01.06 - Parecer de processo de licitagao

02.01.07 - Agdes Judiciais

02.01.08 - Elaboragédo de Projeto de Lei Administrativo

Fungéo: 03 — ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO

Subfuncéo: 03.01 — Atos Legais e Normativos

Documentos: 03.01.01 — Estatutos, regimentos, decisdes administrativas, organograma.
03.01.02 — Portarias do Superintendente Geral

Subfuncéo: 03.02 - Funcionamento e Deliberacées Administrativas
Documentos: 03.02.01 - Portarias do Primeiro Secretério

03.02.02 - Solicitagédo de diarias
03.02.03 — Autorizagao para participagdo de evento/curso

Fungédo: 04 - RECURSOS HUMANOS

Subfuncéo: 04.01 — Controle da Movimentagao Funcional

Documentos: 04.01.01 - Pasta funcional do servidor

04.01.02 - Livro de posse dos servidores

04.01.03 - Pasta Funcional do servidor comissionado

04.01.04 - Pasta Funcional do Deputado

04.01.05 - Processo de promogao/progresséo funcional/avaliagdo de desempenho.

Subfuncéo: 04.02 — Planejamento e Formulacgao de Politicas de RH
Documento: 04.02.01 - Histérico de tempo de servigo

04.02.02 - Quadro de cargos de provimentos do efetivo

04.02.03 - Quadro de cargos em comissao

Subfuncéo: 04.03—- Recrutamento e Afastamento de Pessoal

Documento: 04.03.01 - Oficio de encaminhamento de aposentadoria do servidor
04.03.02 - Dossié de concurso publico

04.03.03 - Dossié de selecao de contratado

04.03.04 - Processo de exoneragao/dispensa

04.03.05 - Processo de aposentadoria

04.03.06 - Processo de aposentadoria compulséria

04.03.07 - Processo de concesséo de direitos e beneficios

Subfuncéo: 04.04 — Controle de Frequéncia

Documento: 04.04.01 - Atestado de frequéncia/participagdo em evento, curso, missdo cultural.
04.04.02 - Folha de frequéncia diaria do servidor

04.04.03 - Oficio informando que servidor trabalhou em evento

04.04.04 - Oficio justificando falta do servidor

04.04.05 - Lista de presenga dos Deputados nas comissdes e nas sessdes

04.04.06 - Oficio solicitando/justificando dispensa de Deputado/Servidor

Subfuncao: 04.05 — Concessao de Direitos, Vantagens e Beneficios
Documento: 02.08.01 — Escala de férias
02.08.02 — Requerimento de Pessoal

Subfuncéo: 04.06 — Capacitacdo e Aperfeicoamento Funcional
Documento: 04.06.01 — Diplomas e certificados de curso

Subfuncéo: 04.07 — Controle de Pagamentos

Documento: 04.07.01 - Ficha financeira

04.07.02 - Folha de pagamento (funcionarios ativos, inativos e pensionistas)
04.07.03 - Planilha de controle de pensionista

04.07.04 - Listagem de depdsito bancario mensal

04.07.05 - Autorizagao de desconto por servidor

04.07.06 - Contracheque

04.07.07 - Pensdes alimenticias

Subfuncéo: 04.08 — Controle Disciplinar
Documentos: 04.08.01 — Processo de sindicancia
04.08.02 — Processo administrativo disciplinar

Funcao: 05 —ORQAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncéo: 05.01 — Planejamento e Or¢camento
Documentos: 05.01.01 - Previsdo Orcamentaria

05.01.02 - Propostas para as Diretrizes Orgamentarias (LDO)
05.01.03 - Propostas para o Orgamento Anual (LOA)
05.01.04 - Propostas para o Plano Plurianual (PPA)

05.01.05 - Plano de contas anual

Subfuncéo: 05.02 — Elaboracéo de Alteracoes Orcamentaria
Documentos: 05.02.01 — Solicitagdo de verba suplementar

Subfuncéo: 05.03 — Controle Financeiro e Orcamentario
Documentos: 03.03.01 - Boletins diarios da tesouraria (processo)
05.03.02 - Cépia de empenhos

05.03.03 - Canhoto e cépia de cheque / ordem bancaria

05.03.04 - Folha de pagamento de Deputado

05.03.05 - Consignado em folha de pagamento

05.03.06 - Cheques cancelados

05.03.07 - Empenho Parcela Autdbnoma de Equivaléncia — PAE

Subfuncéo: 05.04 — Controle da Contabilidade

Documentos: 05.04.01 - Balango (orgamentério, financeiro, patrimonial e geral)
05.04.02 - Balancetes de despesas

05.04.08 - Razao

05.04.04 - Resumo de folha de pagamento de pessoal

05.04.05 - Demonstrativo financeiro mensal
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05.04.06 - Oficio encaminhando cépia de balancete
05.04.07 - SIAFEM / EFISCO

Subfuncéo: 05.05 — Recolhimento de Encargos Sociais e Contribuicoes
Documentos: 05.05.01 - DARF / RAIS / INSS / FUNAFIN / ISS / IR

05.05.02 - Oficio encaminhando demonstrativo de valor da contribuicdo do INSS/FUNAFIN
05.05.03 - Recolhimento contribuigao sindical

Funcdo: 06 — AUDITORIA

Subfuncéo: 06.01 — Controle da Auditoria
Documentos: 06.01.01 - Contratos — unidade gestora
06.01.02 - Contratos — verba indenizatéria

06.01.03 - Pareceres

06.01.04 - Relatério de Gestao

06.01.05 - Relatério de liberagéo de suprimento individual
06.01.06 - Relatério de liberag@o de verba indenizatéria

Funcdo: 07 — BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS
Subfuncéo: 07.01 — Controle de Compras e Contratacédo de Servicos e Obras
Documentos: 07.01.01 - Contrato

07.01.02 - Certificados de garantia e manual de bem permanente
07.01.03 - Processo licitatério de obra de engenharia

07.01.04 - Processo licitatério de natureza continua

07.01.05 - Processo licitatério de bens e servigos

07.01.06 - Processos de dispensa de licitacao

07.01.07 - Processo de inexigibilidade de licitagao

07.01.08 - Cadastro de fornecedores

07.01.09 - Processo por compra direta (material de consumo e permanente)
07.01.10 - Pregao eletronico

07.01.11 - Pregéo Presencial

07.01.12 - Tomada de prego

07.01.13 - Concorréncia

07.01.14 - Convénios

07.01.15 - Contratos

07.01.16 - Mapas de cotacdo

07.01.17 - Tabela de cotagéo

07.01.18 - Controle de empenhos

07.01.19 - Impresséo de certiddes

07.01.20 - Impressao de registros de atividades das empresas

Subfuncéo 07.02 — Controle de Almoxarifado
Documentos: 07.02.01 — Ficha de controle de estoque
07.02.02 — Recibo de entrega de material

07.02.03 — Requerimento de aquisicdo

Subfuncéo: 07.03 — Controle de Bens Patrimoniais
Documentos: 07.03.01 - Inventario de bens patrimoniais
07.03.02 - Relatério de inventario

07.03.03 - Ficha de cadastramento de equipamentos
07.03.04 - Relatério de baixa de bens patrimoniais

07.03.05 - Relatério de vistoria do imével

07.03.06 - Relatério por obra/reforma

07.03.07 - Escritura do imével / concessao de uso

07.03.08 - Planta de imével / projeto de edificagdo / reforma

Subfuncao: 07.04 — Controle de Transportes Internos

Documentos: 07.04.01 - Certificado de registro e licenciamento de veiculos
07.04.02 - Contrato de seguro

07.04.03 - Processo de concesséo de uso de veiculo

07.04.04 - Processo por infragdo/acidentes

07.04.05 - Multas de transito

07.04.06 - Planilha de controle de uso

07.04.07 - Requisicao de combustivel

07.04.08 - Controle de saida de veiculo

07.04.09 - Controle de combustivel por veiculo

Funcéo: 08 — BENS MATERIAIS, PRESERVAQAO E MEMORIA.

Subfuncao: 08.01 — Preservacao e Memoria

Documentos: 08.01.01 - Termo de responsabilidade

08.01.02 - Relatdrio de vistoria histérico (imével, pecas museais e documentos)
08.01.03 - Inventario de tombamento de documentos histdricos e pegas museais
08.01.04 - Relatédrio de intervengdes técnicas

08.01.05 - Oficio solicitando intervengdes na sede do Legislativo (Museu Palécio Joaquim Nabuco)
08.01.06 - Relatério de patologias

08.01.07 - Projetos, convénios, contratos e acordos de cooperagao técnica cultural.
08.01.08 - indice e remissivo de projetos, leis, resolugées e decretos.

08.01.09 - Edicéo de livros, cartilhas, folders e banners (edigdes histéricas)
08.01.10 - Planos e projetos culturais documentais

Fungdo: 09 —- TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Subfuncao: 09.01 — Informatica

Documentos: 09.01.01 - Planos e projetos

09.01.02 - Programas (inclusive licenga e registro de uso e compra)

09.01.03 - Manuais técnicos e do usuério

09.01.04 - Suporte técnico (normas, inventarios de softwares e equipamentos, chamados técnicos, visitas técnicas, relatérios)

09.01.05 - Redes (documentacao, administragao, especificagdes técnicas)

09.01.06 - Banco de dados (documentacdo, administracdo, modelagem, consolidagdo, especificacdes técnicas de
sistemas e equipamentos, dicionarios de dados e metadados, instalagdo o configuragdo, backups, manuais técnico/usua-
rio

09.01.07 - Sistemas (documentagéo, implementagéo, desenvolvimento, homologagao, especificagdes técnicas, implantagdo, avaliagao,
capacitagdo de usuarios, avaliacdo do grau de satisfagdo dos usuarios).

Fungéo: 10 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Subfuncéo: 10.01 — Compilacao e Divul de Noticias Institucionais

Documentos: 10.01.01 - Clipping

10.01.02 - Release

10.01.03 - Diario Oficial do Estado de Pernambuco

10.01.04 - Diario de Pernambuco, Jornal do Commercio, Folha de Pernambuco, outros jornais de circulagdo publica.
10.01.05 - Projetos culturais

10.01.06 - Relatério Bienal

10.01.07 - Tribuna Parlamentar (mensal)

Subfungio: 10.02 - Producéo de Registros de Audio e Som
Documentos: 10.02.01 — Registros audiovisuais

10.02.02 — Registros fotogréficos

10.02.03 — Registros sonoros

Fungdo: 11 — ASSISTENCIA A SAUDE

Subfuncéo: 11.01 — Controle das Atividades de Saude

Documentos: 11.01.01 - Normas e procedimentos

11.01.02 - Consulta médica

11.01.03 - Prontuarios médicos dos Deputados, servidores e seus dependentes.
11.01.04 - Parecer da Junta médica

11.01.05 - Agenda médica
11.01.06 - Relatério de pacientes

Fungéo: 12 — CAPACITACAO ACADEMICA
Subfuncéo: 12.01 — Controle das Atividades Académicas
Documentos: 12.01.01 - Apostilas

12.01.02 - Avaliagao de curso/professor

12.01.03 - Certificados

12.01.04 - Didrio de classe

12.01.05 - Dossié de curso

12.01.06 - Ficha de inscrigdo em cursos

12.01.07 - Frequéncia de alunos

12.01.08 - Graficos estatisticos

12.01.09 - Histérico escolar

12.01.10 - Testes e exercicios de avaliagao do aluno
12.01.11 - Pasta Funcional do estagiario

Fungédo: 13 — DOCUMENTOS E INFORMAGOES
Subfuncéo: 13.01 — Atos Legais e Normativos
Documentos: 13.01.01 - Instrugdes Normativas (CPAD)
13.01.02 - Convénio de cooperagao técnica e cultural

Subfuncéo: 13.02 — Gestdo de Documentos

Documentos: 13.02.01 -Processo de reunides da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).
13.02.02 - Editais de eliminagdo de documentos

13.02.03 - Inventario do acervo bibliografico

13.02.04 - Livro de tombo de material bibliografico

13.02.05 - Livro de protocolo

18.02.06 - Livro de assinatura de visitantes

13.02.07 - Estatistica de visitantes mensal

13.02.08 - Estatistica de visitantes anual

18.02.09 - Medalha

13.02.10 - Codigo de Classificagdo de Documentos-CCD
13.02.11 - Tabela de Temporalidade Documental — TTD e indice
13.02.12 - Relagéo de recolhimentos e transferéncias

13.02.13 - Termo de eliminagéo

13.02.14 - Termo de recolhimento

18.02.15 - Termo de transferéncia

13.02.16 - Termo de doagao

13.02.17 - Pegas promocionais / pegas para o Kit Parlamentar
13.02.18 - Oficios recebidos

13.02.19 - Oficios expedidos

Subfuncéo: 13.03 — Protocolo

Documentos: 13.03.01 - Mapa de monitoramento e controle de vencimentos de assinaturas de periédicos.
13.03.02 - Mapa de controle de postagem de correspondéncias via correios

13.03.03 - Mapa de controle geral de periédicos

13.03.04 - Mapas de monitoramento de recebimento e entrega de jornais, revistas e convites.

13.03.05 - Requerimento de pessoal

13.03.06 - Guia de remessa de correspondéncia

13.03.07 - Convites, cartas, cartdes e telegramas.

Fungédo: 14 — ATIVIDADES DE APOIO

Subfuncéo: 14.01 — Controle de Servigos de Telecomunicacao
Documentos: 14.01.01 - Planilha de controle de telefones
14.01.02 - Relatério de telefonemas mensais

Subfuncéo: 14.02 — Execucao de Servicos de Reprografia e Grafica
Documentos: 14.02.01 - Planilha de controle de uso de copiadora

Subfuncéo: 14.03 — Registro de Sugestoes e Reclamacgdes
Documentos: 14.03.01 - Planilha de registro de reclamagdes ou sugestdes

ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL - TTD
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
[ FUNCAO: 01 — LEGISLATIVO
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE | FASE FASE )
(SUBFUNCA | cODIGO DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | _ GUARDA OBSERVACOES
0) vaive Py PERMANENT
Setorial) (Arquivo Geral)
07,0101 Livro de Posse de Deputad 2 2 X Aquarda éde da AP_PHL
01.01.02 Livro de Posse da Mesa Diretora 2 2 X Aquarda é de da AP_PHL
01.01.03 Livro de Transmissao do Cargo da 2 2 X ‘A guarda 6 de responsabilidade da AP PHL
Presidéncia
01,04 Emendas & Consti Aquarda 6 de fidade da AP_PH
o1 Lei G Aquarda é de da AP_PH
o1 Lei Ordinéria Aquarda é de da AP_PH
01.01 o1 Decreto Legislativo Aquarda é de da AP PH
Atividades o1 Resolugoes Aquarda é de da AP_PH
Legislativas .01 Atos A guarda é de da AP _PH
ot Deciso da Mesa Dirtora Aquarda é do da AP_PH
KIE] Proposta de Emenda a Consiluicao A& o final da X A guarda é de ade da APPH
ramitagao
07.01.12 | Processado do Projeto (de Conslituicao, de Até o final da Tratam-se dos originals envi ados para guarda
Lei Complementar, de Lei Ordinéria, de ramitagao 2 X da APPHL. (c6pias eliminar no setor, apés
Resolugao) aprovacao pela CPAD e desde que nao
consitua processo).
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
o COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
FUNGAO: 01 — LEGISLATIVO
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE | FASE FASE .
(SUBFUNCA | CODIGO DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA |  GUARDA OBSERVACOES
0) priohd N Py PERMANENT
Setorial) (Arquivo Geral)
01.0113 Livio de registro de projelos Vigéncia 2 X Vigéncia esgota -se com o término da
legislatura.
Aquarda é de iid ade da APPHL
01.01 010114 Tivro de registro de Parecer Vigéncia 2 X Vigéncia esgota -se com o término da
Atividades legislatura,
Legislativas A guarda é de responsab iidade da APPH
01.01.15 1 2 X Aquarda é de iid ade da APPHL
1.01.16 1 X A guarda 6 de iid ade da APPHL
1.0147 Indicagoes 1 X Aquarda 6 de ade da APPHL
1.02.01 Convite para Reuniao Solene vigéncia X
1.02.02 Processo das reunides secrelas 2 X Aquarda é de ade da APPHL
01.02.08 Lista de presenca de Deputad 1 2 X A quarda 6 de ade da APPHL
01.02.04 Lista de chamada de volagéo nominal Vigéncia 2 X A quarda é de ade da APPHL
R e |01.02.05 - X
e 01.02.06 Atas das reunices 2 2 X Aquarda é de ade da APPHL
Legislati 01.02.07 Notas a 2 2 X
01.02.08 Anais 2 - X
01.02.08 | Relai6rio anual e DVD da aluago parl amentar 2 X Guardar um exemplar do refat 610 & um do
DVD. A guarda é de responsabil idade da
PH
p ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
8 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
[FUNCAO: 01 - LEGISLATIVO
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE | FasE T Fase GUARDA 5
(SUB;JN‘;‘ cobico DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE OBSERVAGOES
(Arquivo )
Setorial) (Arquivo Geral)
01.03 01.03.01 Processo das CPls Vigéncia 2 X G refatério final integra o proce ss0
Atividade de A guarda é de responsabilid ade da APPHL
o104 01.04.01 Processo de prestagao de contas Tano ap6s 3 X Processos enviados & Alepe para andlise &
A o julgamento das parecer das comissoes
contas
01.04.02 Processo poltico i 1 3 X Aquarda 6 de da AP PHL
01.05.01 Edital 2 X
01.05 01.05.02 Atas de reuniao das comissoes 1 2 X Aquarda 6 de da AP PHL
Composiga 01.05.03 C énci 1 4 X
01.05.04 Relatério das Comissoes Especiais 1 3 X Aquarda 6 de da AP_PHL
oe 01.05.05 | Oficios expedidos pelo Presidente ¢ me mbros 2 2 X
Deliberagses da Mesa para a Comisséo
das 01.04.06 | Oficios recebidos e expedidos pelo Presidents & 2 2 X
Comissoes membros da Comissao
01,0407 | T recebidos pel o 2 2 X
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FUNCAO: 02 - PROCURADORIA GERAL

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

TABELA DE TEMPORALIDADE

DOCUMENTAL - TTD

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ES TADO DE PERNAMBUCO
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

TABELA DE TEMPORALIDADE

DOCUMENTAL - TTD

FUNCAO: 05 - ORCAMENTAI

RIA E FINANCEIRA
PRAZO DE ‘:;"“RDA DESTINACAO FINAL PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE ATIVIDADE
3 5 FASE FASE GUARDA 5 = 5 FASE FASE _ - GUARDA i
(SUBFUNGA | coDIGO DOCUMENTO GORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE OBSERVAGOES (SUBFUNGA | GODIGO DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINACA | PERMANENTE OBSERVACOES
) (Arquivo o ) (Arquivo ) o
Setorial) (Arquivo Geral) Setorial) (Arquivo Geral)
02.01.01 Acéo Direta de —ADIN 2 2 X 05.05 05.05.01 DARF / RAIS / INSS / FUNAFIN /1SS / IR 5 95 X
02.01.02 Contratos administrativo s 5 X Recolhimento |~ 05.05.02 | Offcio encaminhando demonstrativo de valor da 1 9% X
Vigéncia de Encargos contribuicao do INSS/FUNAFIN
02.01.03 Inquérito administrativo 2 anos apos 2 X Sociais 4 05.05.03 Recolhimento contribuigao sindical 3 95 X
02.01
Assessoria  |-220104 Parecores Juridicos S 2 x X p ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
02.01‘06 Parecer do pr:CIE::: e licilagio 2 5 X & COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
02.01.07 AgGes Judiciais 2 anos apés 2 3 FUNGAO: 06 — AUDITORIA
julgado -
02.01.08 de Projeto de Lei Administr_ativo 2 2 X PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE (QLI;IF?JAN%Ei CcODIGO DOCUMENTO FASE FASE A GUARDA OBSEHVAGGES
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIA(;I:\O DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD 0) cﬁ:_:uEly:E INTERMEDIARI ELIMI(’;AcA PERMANENTE
FUNCAO: 03 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINIST RATIVO _ Setorial) (Arquivo Geral)
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINACAO FINAL 06.01.01 Contratos — unidade gestora 5 10 X A guarda é de ade da APPH
ATIVIDADE. . FASE FASE GUARDA _ 06.01.02 Contratos — verba 6 5 10 X A guarda é de ade da APPI
(SUBFUNCA | CODIGO DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINACA | PERMANENTE OBSERVACOES Cogﬁo?; ga | 060108 Pareceres 5 10 X Aguarda é de ade da APPHL
0) (Arquivo o Audiorn 06.01.04 Relatério de Gestao 5 10 X A guarda é de ade da APPHL
Setorial) (Arquivo Geral) 06.01.05 | Relatério de liberaao de indiv_idual 5 10 X A quarda é de ade da APPHL
03.01 03.01.01 Estatutos, reg imentos, decisdes administr ativas, Vigéncia 5 X A guarda ¢ de responsabilid ade do SUPRH 06.01.06 Relatério de liberagéo de verba indenizat 6éria 5 10 X A guarda é de ade da APPHL
Atos Legals e
Normativos 03.01.02 Portarias do Geral 3 9 X A guarda é de ade da APPHL
03.02.01 Portarias do Primeiro Secretario 2 2 X A guarda & de responsabilid ade da APPHL ¥ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
& COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
03.02 03.02.02 30 de didrias 3 5 X Integra a pasta do sevidor FUNGAGT 07~ BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS
Funclgr\:mém 03.02.03 | Autorizacao para participacao de eve nto/curso 3 5 X Integra a pasta do servidor. %ﬂlvm ADE | CODIGO DOGUNMENTO PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAG FINAL OBSERVACOES
5 SUBFUNGA
Deliberagdes ¢ o) ¢ FASE FASE ELIMINAGA GUARDA
Administrativa CORRENTE . o PERMANENTE
s (Arquivo INTERMEDI ARI
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE Setorial) A
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD (Arquivo Geral)
FUNCAO: 04 — RECURSOS HUMANGS 07.01.01 Contrato Vigéncia Até a aprovagdo X A guarda & de responsabilidade da A PPHL
= d it 10
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINACAO FINAL o s
ATIVIDADE FASE FASE GUARDA 07.01.02 Certificados de g8 é E
3 . - ) 5 garantia e manual de bem Vigéncia 1 X Avigéncia encerra -se Gom o término da
(SUleil NCA | copiGo DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINACA | PERMANENTE OBSERVACOES validade do certific ado.
(Arquivo o 07.01.03 Processo licitatério de obra de engenh_aria 5 - X A guarda é de idade da AP PHL
_ Setorial) (Arquivo Geral) I 07.01.04 Processo licitatério de natureza cont inua Vigéncia 'Até a aprov agéo X
04.01.01 Pasta funcional do servidor Vigéncia A vigéncia esgota -se com a aposent adoria. das contas + 10
9% X E opcional a selecdo por amostragem das anos
pastas d:a’a guarda Pe"”a”en‘seUA guarda & 07.01.05 Processo lictatorio de bens e servigos 5 Alé a aprovagao X
das contas + 10
04.01.02 Livro de posse dos servidores Vigente - X Aguarda é de ade do SUPRH 07.01 s oo
a0t 04.01.03 Pasta Funcional do servidor comissionado Vigéncia % X ‘A guarda é de responsabilid ade do SUPRH Controlede | 070108 Processes de dispensa de il agdo 5 Al6 2 aprovagio X
Controle da 04.01.04 Pasta Fu I do Deputad 2 8 2 A guarda é d biid ade da APPHL Compras @ das contas + 10
Movimentagao .01, asta Funcional do Deputado anos apés o guarda é de responsabilid ade da c 5 anos
Funcional término do X de Servicose [ 07.01.07 Processo de inexigibllidade de lictagao 5 'Alé a aprov agao X
_ _ mandato _ _ Obras das contas + 10
04.01.05 Processo de promogao/progressao Vigéncia a7 X A guarda & e responsabild ade do SUPRH s
jacdo de -
: - . 07.01.08 Cadastro de Vigéncia 1 X
04.02.01 Histérico de tempo de servico Vigéncia 2 X Trata o0 oo opia. 0 ongnal ol 07.01.09 Processo por compra direta (material de Atéo 12 X Trata-se de copia, o original integra 0
04.02.02 Quadro de cargos de do efet ivo Vigéncia 5 X A guarda é de ade do RH consumo e perm anente) Mgac'gi(nal: das Processo.
04.02 04.02.08 uadr de cargos em comisséo Vigéncia 5 X A guarda é de adedo RH 07.01.10 Pregao eletronico 5 "Até a aprovagdo X A guarda & de responsabilidade da AP PHL
Planejamento |~ 04.03.01 | Oficio de encaminhamento de aposentad oria do At6 5 3 Segunda via ot s st 0
e Formulagao ervidor homologagao anos
de Politi d
¢ Policas de 07.01.11 Pregao Presencial 5 Até a aprovagao X A guarda & de responsabilidade da AP PHL
das contas + 10
# ASSEM?LEIA LEGISLATIVA DO ESTAD_O DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE anos
8 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL — TTD
FUNCAO: 04 — RECURSOS HUMANOS
—FuNG — ¥ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
AVIDADE PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL y COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
5 FASE FASE GUARDA -
(SUBFUNC °°3 G DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINACA | PERMANENTE OBSERVACOES FUNCAO: 07 - BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS
A0) (Arquivo ) o PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
. Setorial) (Arquivo Geral) - | ATIVIDADE . FASE FASE SUARDA
04.03.0 0ssié de concurso pablico 5 - Integra o processo o edital, exemplares SUBFUNCA | CODIGO DOCUMENTO A i OBSERVACOES
5 nices do provas. gabaritos, lesultados & ¢ Py c CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINACA | PERMANENTE ¢
recursos (s‘":‘“!"f) (arqut g ) °
= - etorial rquivo Geral
04.08.0 Dossié de seleg &0 de contratad 1 4 X
3 0ssie de seleg 20 de contratado 07.01.12 Tomada de prego 5 'Até a aprovagao X A guarda & de responsabilid ade da APPHL
04.03.0 Processo de exoneragao/dispensa Vigéncia 10 X Integra a pasta funcional do servidor das CZ':E: +10
4 = - = -
04.03.0 Processo de aposentadoria 2 anos apos 95 X Integra a pasta funcional do servidor 07.01.13 Concorréncia 5 Até a aprovagao X Aguarda ¢ de responsabilidade da AP PHL
5 A das contas + 10
04.03.0 P d t adori Isori 2 6 95 X nt ta funcional d id anos
o focesso de aposent adoria compulsoria anos apds ntegra a pasta funcional do servidor 07.01 07.01.14 Convénios 5 Até a aprov agao X A guarda & de responsabilidade da AP PHL
04.03.0 Processo de concessao de direilos e ben_ eficios Vigéncia 10 X Controle de das contas + 10
7 Compras e anos
04.040 | Atestado de requéncialparicipagao om evento, 7 7 X Contratacao | 07.01-15 Contratos 5 'Até a aprovagao X A guarda & de responsabilidade da AP PHL
1 S0, missdo cultural. de Servios e das contas + 10
04.04.0 Folha de frequéncia diaria do servidor % a7 X Obras _ anos
2 07.01.16 Mapas de cotagdo 1 2 X
0404 04.040 | Oficio informando que servidor trab alhou em evento 1 3 X 07.01.17 Tabela de cotagao 1 2 X
coda0a 3 07.01.18 Controle de empenhos 1 2 X
o e | 04040 Oficio justificando falta do servidor 1 3 X Integra a pasta do servidor 07.01.19 Impressao de certidoes 1 2 X
q 4 07.01.20 Impressao de registros de atividades das 1 2 3
04.04.0 | Lista de presenca dos Deputados nas comi ssoes & 3 2 X Trata-se de copia. O orig inal compde a Ata. empresas
5 6 07.02 07.02.01 Ficha e controle de estoque 1 1 X
04.04.0 Oficio solicitando/justiicando dispensa de 1 4 X Integra a pasta funcional Controle de | 07.02.02 Recibo de entrega de material 1 1 X
6 D Almoxaritado  [~07.02.03 de aquisicao 1 - X Integra o dossié por co mpra
4 ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAM BUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
5 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
FUNGAO: 04 — RECURSOS HUMANOS B C
e [ PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
5 FASE FASE GUARDA A0 07 -
ATIVIDADE copl < M & _FUNGAO: 07 - BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS
£ DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE OBSERVAGOES —
SUBFUNGAO) Go !
( ICAO) (Arquivo ) o ATIVIDADE. ‘ PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL ]
Setorial) (Arquivo Geral) ( A | copbico DOCUMENTO FASE FASE ELIMINAGA | ,CUARDA OBSERVAGOES
scala de férias Integra a pasta do servidor
04.05 04.05 Escala de 16 1 6 X Integra a pasta o servid 0) CORRENTE INTERMEDI ARIA > PERMANEN
Concessdo de o1 (Arquivo Setorial) | (Arquivo Geral) TE
Direitos, 04.05. Requerimento de Pessoal 5 9% X Integra a pasta do servidor 07.03.01 Inventario de bens patrimonia is Até a aprovagao 5 X A guarda & de responsabiid ade da APPHL
V;r:i?if“: e 02 das contas
07.03.02 Relatério de inventario Vigéncia 5 X A Vigéncia esgota -se com a baixa do bem
ca pgc‘.\igga v | 04 Diplomas e certificadoe de curso 2 - X Integra a pasta do servidor. o708 07.03.03 Ficha de de equipame ntos Vigéncia 2 X A vigéncia esgota -se com a baixa do bem
Aporfaicoamento Comande | 070304 Relatério de baixa de bens patrimoniais A6 o juigame nio 5 X
Funcional Bens _ _ das contas
5307 [Pt —— 5 5 X ' 07.03.05 Relatério de vistoria do imovel Vigéncia 3 X
o1 07.03.06 Relatdrio por Vigéncia 3 X
04.07. Folha de pagamento (funcionérios ativos, 5 95 X A guarda ¢ de responsabilidade do AP PHL 07.03.07 Escritura do imével / concessao de us o 1 X A guarda é de da AP PHL
02 inativos e pensionist as) 07.03.08 Planta de imével / projeto de edificagao / Até a conclusao da 5 X A guarda é de responsabilidade da AP PHL
04.07. Planilha de controle de pensionista 5 X reforma obra
oa07 03 07.0401 Certificado de registro e li cenciamento de Vigéncia Enquanto X ‘A vigéncia esgola -se com a emissao do
Comat e 04.07 Listagem de depbsito bancario mensal 5 B X Trata-se de copia. veiculos permanecer no préximo docume nto pelo DETRAN
04 legislativo
04,07 Autorizagao de desconto por servidor 1 5 X 07.04.02 Contrato de sequro Vigéncia 12 X
05 —_ G 07. ?4 a 07.04.03 Processo de concesso de uso de veiculo Vigéncia 2 X
04.07. Contracheque de servidor a disposicao 1 - X ontrole de 07 04 04 Processo por infragéo/aci 7 20 X
= g o o = >< Transportes Multas de transito Vigéncia X
L0 ensdes alimenticias igéncia Planilha de controle de uso 1 X
- Requisigao de i 1 X
04.08. P de sindica Vigér % 3
04.08 S rocesso de sindicancia geneia 07.04.08 Controle de saida de veiculo 1 X
D 04.08 Processo administrativo discipinar Vigéncia % X 07.04.09 Controle de c ombustivel por veiculo ! 2 X
02
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
) GOMISSAG PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS T BOCUMENTAL ~TTD O COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL -TTD
FUNGAO: 05 - ORCAMENTARIA E FINANCEIRA FUNCAO: 08 - BENS MATERIAIS, PRESERVACAO E MEMORIA
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADE ATIVIDADE
3 . FASE FASE GUARDA - = |« FASE FASE _ - GUARDA -
(SUBFUNGA | CODIGO DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE OBSERVACOES (SUBFUNGA | copico DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE OBSERVACOES
o) (Arquivo o o) (Arquivo A o
Setorial) (Arquivo Geral) Setorial) (Arquivo Geral)
05.01.01 | Previso Orcamentaria Vigéncia 5 X A Vigéncia esgota -se com a aprovagao 0a 08.01.01 Termo de Vigéncia 1 X
préxima prev isdo & 08.01.02 | Relatdrio de vistoria histdrico (imvel, pegas 1 5 3
05.01 05.01.02 | Propostas para as Direlrizes Orcament arias 1 5 X A guarda ¢ de responsabilidade da AP PHL eais e
(LDO) _ 08.01.03 Inventario de tombamento de documentos, 1 5 X A guarda & de responsabilidade da AP PHL
e Oramento | _05.01.03 Propostas para o Orgamento Anual (LOA) 1 1 X A guarda é de Ga AP PHL histéricos e pecas museais
05.01.04 Propostas para 0 Plano Plurianual (PPA) 4 2 X 08.01.04 Relatério de intervencdes técnicas 1 5 X
05.01.05 ___Plano de contas anual 1 1 X 0801 08.01.05 Oficio solicitando intervengdes na sede do 1 1 X
e 05.02.01 | Solicitagao de verba suplementar D 5 X A guarda & de responsabilid ade da APPHL oo Legislativo (Museu Palcio Joaquim Nab_uco)
E :ﬁg’r:‘f‘g‘;:e jul “i”oﬁ?;Z das o 08.01.06 Relatdrio de patologias 1 5 X A guarda & de da AP PHL
oerag 08.01.07 | Projetos, convénios, contratos e acordos de 1 5 X A guarda é de responsabilidade da AP PHL
- - - 4o técnica cultural.
03.03.01 Boletins di da t 5 A rda é d bilid ade da APPHL -
oletins didrio s da tesouraria (processo) Ju,;:,fsﬁﬁ)"ja"s 5 X guarda é de responsablid ade da 08.01.08 | Indice  remissivo de projetos, leis, resolugdes & Vigéncia 2 X A vigéncia esgota -se com a alualizagao do
05.03 . indice.
contas
pCondle IG5 05 02 Copia de smpenhos 5 X Trata-se de cbpia, pois o original enco nira- 08.01.09 | Edigao de ivos, cartihas, folders e ba nners 2 2 X A guarda & de responsabilidade da AP PHL
Financeio 5o apensado nos processos no (edigtes historicas)
rgamentario D de Contab ilidade. 08.01.10 Planos e projetos culturais 5 5 X Aquarda é de daAP PHL
05.03.03 | Canhoto e copia de cheque / ordem  bancaria 1 5 X
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
£ 13 cﬁzi’;g‘ﬁ:"‘-5‘A;'Nsé-m'é"ggfv‘:—\?}:ggo"g:sggsmgﬂ_‘lfgs T P ORALIDADE A COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMEN TOS DOCUMENTAL — TTD
FUNGAO: 05 - ORCAMENTARIA E FINANCEIRA —FUNGAO: 09 - TECNOLOGIA DA INFORMAGAO -
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE FASE FASE GUARDA QLTJI;II:?J?ADF}"A coDiGo DOCUMENTO facd A i T OBSERVAGOES
(SUBFUNCA | cODIGO DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE OBSERVACOES ¢ 0) ¢ C&':RE."TE INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE ©
o) Arqui A o quivo .
¢ s (Araquive Geral) Setorial) (Arquivo Geral)
05.03 05.03.04 Folha de de Deputad o 5 5 X A quarda 6 de ade da APPHL 09.01.01 Planos e projetos 5 5 X Aguarda é do iid ade da SUMIT
Controle 0503.05 < o ol de B B X A auarda 6 do S0 AP PHL 09.01.02 | Programas (inclusive licenga e registro de uso e 5 5 X A guarda é de responsabilidade da S UMIT
Financeiroe | 05.03.06 Cheques 4 4 X _compra) _ — _ .
Oramentario [ 0503.07 | Empenhio Parcela Autanoma de EQUIValé noia — 5 55 X 09.01.03 Manuais técnico s e do Usuario Vigéncia 5 X Serao preservados exe mplares Gnicos.
0% AR A guarda é de daS UMIT
05.04.01 | Balango (orgamentario, financeiro, patr imoniale | Até aprovagao 5 X A guarda & de responsabilid ade da APPHL 09.01.04 Suporta técnico (normas, inventarios de L A guarda é de responsabiidade da S UMIT
Ceral) G eonie softwares e equipamentos, chamados técnicos, Vigéncia 5 X
05.04.02 Balancetes de despesas Aléo 5 X A guarda & de responsabilidade d a APPHL visitas técnicas, relat brios) _ _
julgamento das 09.01.05 Redes (documentago, administragao, Para os manuals serdo preservados
contas especilicagdes técnicas) Vigéncia 5 X exemplares Gnicos. A guarda é de
05.04.03 Razio AtGo 5 X A guarda & de responsabilidade da AP PHL 09.01 _ _ > da S UMIT
juigamento das Informatica [~ 09.01.06 | Banco de dados ( documentagao, administragao, Para s manuais serao preservados
05.04 contas 5 modelagem, consolidagdo, especific agdes Vigéncia 5 X exemplares Gnicos.
Controle da 05.04.04 Resumo de folha de pagamento de pessoal A guarda & de responsabilidade da AP PHL técnicas de sistemas e equipamentos, A guarda é de responsabilidade da S UMIT
G 5 5 X dicionarios de dados e metadados,
05.04.05 Demonstrativo financeiro mensal Até o 5 X A guarda & de responsabilidade da AP PHL instalaggo/configuraggo, backups, manuais
julgamento das
e ot 09.01.07 Sistemas (documentagao, implementagao, A guarda & de responsabilidade da S UMIT
05.04.06 Oficio encaminhando copia de balancete 1 5 X lesenvolvimento, homologagdo, Vigéncia 5 X
05.04.07 SIAFEM / EFISCO Até nova . X A guarda & de responsabilidade da AP PHL especificagoes técnicas, implantagao, avaliaao,
atualizacho do capacitagao de usuérios, avaliagao do grau de
Sistona salisfagao dos usuarios)
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL - TTD

FUNCAO: 10 —

COMUNICACAO INSTITUCIONAL
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE
3 . FASE FASE GUARDA -
(SUBFUNGA | CODIGO DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE OBSERVACOES
0) (Arquivo A o
Setorial) (Arquivo Geral)
10.01.01 Clipping 1 3 X A quarda é der ade da APPHL
10.01.02 Release 1 3 X
10.01.03 Dirio Oficial do Estado de 1 4 X A quarda é de Ga AP_PHL
10.01.04 | Didrio de Pernambuco, Jomnal do Commé rcio, 1 1 X Doagao
10.01 Folha de Pernambuco, outros jornais de
Compilagéo e circulagao publica.
Divulgagéo de 10.01.05 Projetos culturais 1 5 X
Noticias 10.01.06 Relatério Bienal 2 - X Guardar trés exemplares de cada
Institucionais publicagao.
A guarda é de idade da AP_PHL.
10.01.07 Tribuna Parlamentar (mensal) 5 X Guardar trés exemplares de cada
publicagao.
A guarda é de daAP PHL.
10.02 10.02.01 Registros 4 4 X A guarda é de id ade da APPHL.
Produgéo de 10.02.02 Registros 4 4 X A guarda é de da AP _PHL.
Registros de  [10.02.03 Registros sonoros 4 4 X A guarda é de responsabilidade da AP PHL.
Audio e Som
P ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
4 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
FUNGAO: 11 — ASSISTENCIA A SAUDE
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE
3 . FASE FASE GUARDA -
(SUBFUNCA | CODIGO DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE OBSERVACOES
o) (Arquivo [
Setorial) (Arquivo Geral)
11.01 11.01.01 Normas e proced imentos Vigéncia 5 3
Controle das
Atividades de | 11.01.02 Consulta médica (relatério diario, relatdrio 7 3
Saude individual do paciente)
11.01.03 | Prontuarios médicos dos Deputados, senvid ores Enquanto % X
e seus
com
assisténciaa
11.01.04 Junta médica 4 5 X Série de laudo da junta méd ica. A guarda &
de daSU PRH
11.01.05 Agenda medica (alteragoes Ge Noraros 3 X
médicos)
P ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
& COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
FUNGAO: 12 — CAPACITAGAO ACADEMICA
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE FASE FASE GUARDA .
(SUBFUNGA | CODIGO DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE OBSERVACOES
0) (Arquivo A o
Setorial) (Arquivo Geral)
12.01.01 Apostilas 2 - X
12.01.02 Avaliagéo de 2 X
12.01.03 Cerificad 2 X Integra a pasta do se rvidor
12.01.04 Didrio de classe 2 X
1201 12.01.05 Dossié de curso 2 X Integram o dossié o mat erial didatico, a lista
Comants de presenca e a pesquisa de opinio.
AUEVTS:d ezs 12.01.06 Ficha de inscrigao em cursos 2 X
amic 12.01.07 Frequéncia de alunos 2 X
12.01.08 Gréficos estati 2 X
12.01.09 Histérico escolar 2 X
12.01.10 Testes e exercicios de avaliagao do aluno 2 B X
12,0111 Pasta Funcional do estagirio 'Aé conclusao 9% X
do estagio
P ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
& COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
FUNGAO: 13 - DOCUMENTOS E INFORMAGOES
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE FASE {enes) FASE GUARDA
(SUB;’NCA copico DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE OBSERVAGOES
(Arquivo o
Setorial) (Arquivo Geral)
3,01 13.01.01 Instrugdes Nomativas (CPAD) Vigéncia 5 X A guarda é de ade da APPHL
Atos Legais e | 13.01.02 Convénio de cooperagao técnica e cult ural Vigéncia 5 X
Normativos
13.02.01 | Processo de reunides da Comissao Perma nente Vigéncia 4 3 A guarda & de responsabilid ade da APPHL
de Avaliacdo de D
13.02.02 Editais e eliminagao de 1 4 X A guarda é de Ga AP_PHL
13.02.03 Inventario do acervo Vigente - X A guarda é dere da AP PHL
13.02.04 Livro de tombo de material bibliogrfico Vigente 3 Avigéncia esgota -se com o preenchime nto
dolivro.
1202 13.02.05 Livro de protocolo 2 3 X
Gostarde | 130206 Livro e assinatura de visttantes Vigéncia - X ‘A vigéncia esgota -se com o preench imento
do livro. A guarda é de responsabilidade da
Documentos
13.02.07 Estatistica de visitantes mensal 5 X
13.02.08 Estatistica de visitantes anual 3 X A guarda & de da AP PHL
13.02.09 Medalha - - X A guarda é dere da AP PHL
13.02.10 Cbdigo de Classificagao de Docume ntos Vigéncia 5 X Avigéncia esgota -se com a aprovagao da
-cCD revisdo da tabela de temporalidade.
A guarda é de ade da APPHL
§ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMB UCO TABELA DE TEMPORALIDADE
R e COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DEDOC UMENTOS DOCUMENTAL - TTD
FUNCAO: 13 - DOCUMENTOS E INFORMACOES
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINA CAO FINAL
&EX{,‘;’“‘)&% CODIGO DOCUMENTO FASE FASE . GUARDA OBSERVACOES
( CA0) CORRENTE | INTERMEDIARIA |ELIMINACAO | PERMANENTE
(Arquivo Setorial) | (Arquivo Geral)
13.02.11 Tabela de Temporalidade Documental — TTD ¢ Vigencia 2 X A vigéncia esgota -se com a apro vagio da revisio
indice da tabela de temporalidade. A guarda é de
ade da APPHL.
13.00.12 Relaglo de ¢ transferé_ncias 1 - X A guarda é de da AP PHL
13.02.13 Termo de climinagio 1 1 X A guarda é de d a APPHL
13.00.14 Termo de 1 1 X A guarda é de da AP PHL
13.02 13.00.15 Termo de 1 1 X A guarda é de da AP PHL
Gestio de 13.02.16 Termo de doagio 1 1 X A guarda é de da AP PHL
Documentos | 13.02.17 | Pecas / pegas para o Kit Parl_amentar 1 X uardar uma unid ade de cada pega.
13.02.18 Oficios recebidos 5 X Eliminar no setor, apds apr ovagao pela CPAD e
desde que o constitua processo c/ou valores
probatrios, técnico, administr ativo e cultural.
13.02.19 Oficios expedidos 5 X Eliminar no setor, apés apr ovagdo pela CPAD ¢
desde que no constitua processo e/ou valores
probatdrios, técnico, administr ativo e cultural
¥ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
» COMISSAO PERMANEN TE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
FUNCAO: 13 - DOCUMENTOS E INFORMACOES
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
S’}JT;:{‘I;{“’&% CODIGO DOCUMENTO FASE FASE ~ GUARDA OBSERVACOES
¢ CAO) CORRENTE | INTERMEDIARIA |ELIMINACAO | PERMANENTE
(Arquivo Setorial) | (Arquivo Geral)
130301 | Mapa de monitoramento ¢ controle e venc_imentos de Vigéncia - X
assinaturas de peridd icos
13.03.02 | Mapa de controle de postagem de correspondé ncias via | Vigéncia X
comeios
13.03.03 Mapa de controle geral de pericdicos Vigéncia X
13.03 13.03.04 Mapas de monitoramento de recebimento e entrega de Vigéncia X
Protoco jornais, revistas e convites.
rotocolo —
13.03.05 Requerimento de pessoal 2 X Trata-se e copia, o original integra a past a
funcional do servidor
13.03.06 ‘Guia de remessa de correspondéncia Vigéncia X
01.03.07 Convies, cartas, cartdes ¢ (elegramas. 5 X Eliminar no setor, apds apr ovagdo pela CPAD ¢
desde que ndo constitua processo efou valores
probatdrios, técnic o, e cultural.
¥ ASSEMBLEIA LEGI SLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
i COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
FUNCAO: 14 — ATIVIDADES DE APOIO
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE 5 FASE FASE _ - GUARDA .
(SUBFUNCAO) €oDIGOo DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARI | ELIMINAGA | PERMANENTE OBSERVACOES
(Arquivo A o
Setorial) (Arquivo Geral)
1401 14,0101 Planilha de controle de telefones 1 1 X
Controle de Servicos de
T ic aga 14.01.02 Relatorio de mensais 1 1 X
14.02 Planilha de controle de uso da copiadora Vigéncia 1 X
Execugdo de Servicos de | 14.02.01
Reprogratia e Gréf ica
14.08 14.03.01 Planilha de registo e reclamagdes ou
Registro de Sugestoes e Sugestoes 1 1 X
ANEXO IlI
INDICE
A Codigo
Acao Direta de Inconstitucionalidade — ADIN 02.01.01
Agdes Judiciais 02.01.07
Agenda médica 11.01.05

Anais

Apostilas

Assessoria Juridica

ASSISTENCIA A SAUDE

Atas das reunides

Atas de reuniao das comissdes

Atestado de frequéncia/participagdo em evento, curso, missao cultural
Atividades de Fiscalizagao

Atividades de Julgamento

Atividades Legislativas

Atos

Atos Legais e Normativos

Atos Legais e Normativos

ATIVIDADES DE APOIO

AUDITORIA

Autorizagéo de desconto por servidor

Autorizagéo para participagao de evento/curso
Avaliacéo de recurso/professor

B

Balancetes de despesas

Balango (orgamentario, financeiro, patrimonial e geral)
Banco de dados

BENS MATERIAIS, PRESERVAGAO E MEMORIA.
BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS

Boletins diarios da tesouraria (processo)

Cc

Cadastro de fornecedores

Canhoto e cépia de cheque / ordem bancéria
CAPACITAGAO ACADEMICA

Capacitagéo e Aperfeigoamento Funcional
Certificado de registro e licenciamento de veiculos
Certificados

Certificados de garantia e manual de bem permanente
Cheques cancelados

Clipping

Codigo de Classificagdo de Documentos — CCD
Composigdo, Funcionamento e Deliberagdes das Comissoes.
Compilagédo e Divulgagao de Noticias Institucionais
COMUNICAQAO INSTITUCIONAL

Concesséo de direitos, vantagens e Beneficios.
Concorréncia

Consignado em folha de pagamento

Consulta médica

Contracheque

Contrato

Contrato de seguro

Contratos

Contratos administrativos

Contratos — unidade gestora

Contratos — verba indenizatéria

Controle da Auditoria

Controle da contabilidade

Controle da Movimentagdo Funcional

Controle das Atividades Académicas

Controle das Atividades de Salde

Controle de Almoxarifado

Controle de Bens Patrimoniais

Controle de empenhos

Controle de combustivel por veiculo

Controle de Compras e Contratagao de Servigos e Obras
Controle de frequéncia

Controle de pagamentos

Controle de saida de veiculo

Controle de Servicos de Telecomunicagédo
Controle de Transportes Internos

Controle Disciplinar

Controle Financeiro e Orgamentario

Convénio de cooperagéo técnica e cultural
Convénios

Convites, cartas, cartdes e telegramas

Convites para reunido solene

Copia de empenhos

Correspondéncias

D

DARF / RAIS / INSS / FUNAFIN / ISS / IR
Deciséo da Mesa Diretora

Decreto Legislativo

Demonstrativo financeiro mensal

Diério de classe

Diario de Pernambuco, Jornal do Commércio, Folha de Pernambuco, outros jornais de circulagdo publica

Diario Oficial do Estado de Pernambuco
Diplomas e certificados de curso
DOCUMENTOS E INFORMAQOES
Dossié de concurso publico

Dossié de curso

Dossié de selecao de contratado

E

Emendas a Constituicdo

Edicao de livros, cartilhas, folders e banners (edi¢des histéricas)
Editais de eliminagdo de documentos

Edital

Elaboragédo de Alteragdes Orgamentarias

Elaboragdo de Projeto de Lei Administrativo

Empenho Parcela Autébnoma de Equivaléncia — PAE

Escala de férias

Escritura do imével / concessao de uso

Estatistica de visitantes anual

Estatistica de visitante mensal

Estatutos, regimentos, decisdes administrativas, organograma.
Execucéo de servigos de reprografia e grafica

Expediente

F

Folha de frequéncia diaria do servidor

Ficha de cadastramento de equipamentos

Ficha de controle de estoque

Ficha de inscricdo em cursos

Ficha financeira

Folha de pagamento (funcionérios ativos, inativos e pensionistas)
Folha de pagamento de Deputado

01.02.08
12.01.01
02.01

1
01.02.06
01.05.02
04.04.01
01.03
01.04
01.01
01.01.09
03.01
13.01

14

06
04.07.05
03.02.03
12.01.02
Codigo
05.04.02
05.04.01
09.01.06
08

07
03.03.01

Cadigo
07.01.08
05.03.03

12
04.06
07.04.01
12.01.03
07.01.02
05.03.06
10.01.01
13.02.10
01.05
10.01

10
04.05
07.01.13
05.03.05
11.01.02
04.07.06
07.01.01
07.04.02
07.01.15
02.01.02
06.01.01
06.01.02
06.01
05.04
04.01
12.01
11.01
07.02
07.03
07.01.18
07.04.09
07.01
04.04
04.07
07.04.08
14.01
07.04
04.08
05.03
13.01.02
07.01.14
13.08.07
01.02.01
05.03.02
01.05.08

Codigo
05.05.01
01.01.10
01.01.07
05.04.05
12.01.04
10.01.04
10.01.03
04.06.01

13
04.03.02
12.01.05
04.03.03

Cadigo
01.01.04
08.01.09
13.02.02
01.05.01

05.02
02.01.08
05.03.07
04.05.01
07.03.07
13.02.08
13.02.07
03.01.01

14.02
01.02.05

Codigo
04.04.02
07.03.03
07.02.01
12.01.06
04.07.01
04.07.02
05.03.04



6 Dia

Frequéncia de alunos
Funcionamento e Deliberagées Administrativas

G

Gestao de Documentos

Gréficos estatisticos

Guia de remessa de correspondéncia

H
Histérico de tempo de servigo
Histérico escolar

|

Impressao de certidoes

Impressao de registros de atividades das empresas
Indicagbes

indice e remissivo de projetos, leis, resolugdes e decretos.
Informética

Inquérito administrativo

Instrugdes Normativas (CPAD)

Inventario de bens patrimoniais

Inventario de tombamento de documentos histéricos e pegas museais
Inventario do acervo bibliogréafico

L

LEGISLATIVO

Lei Complementar

Lei Ordinaria

Lista de chamada de votagdo nominal

Lista de presenga de Deputados

Lista de presenga dos Deputados nas comissdes e nas sessdes
Listagem de depdsito bancéario mensal

Livro de assinatura de visitantes

Livro de posse da Mesa Diretora

Livro de posse de Deputados

Livro de posse dos servidores

Livro de protocolo

Livro de registro de Parecer

Livro de registro de projetos

Livro de tombo de material bibliografico

Livro de transmissao do cargo da Presidéncia

M

Manuais técnicos e do usuario

Mapa de controle de postagem de correspondéncias via correios

Mapa de controle geral de periédicos

Mapa de monitoramento e controle de vencimentos de assinaturas de periédicos.
Mapas de cotagéo

Mapas de monitoramento de recebimento e entrega de jornais, revistas e convites.
Medalha

Mensagens

Multas de transito

N
Normas e procedimentos
Notas taquigréaficas

o]

Oficio de encaminhamento de aposentadoria do servidor

Oficio encaminhando cépia de balancete

Oficio encaminhando demonstrativo de valor da contribuicdo do INSS/FUNAFIN
Oficio informando que servidor trabalhou em evento

Oficio justificando falta do servidor

Oficio solicitando intervengdes na sede do Legislativo (Museu Palacio Joaquim Nabuco)
Oficio solicitando/justificando dispensa de Deputado/Servidor

Oficios expedidos

Oficios expedidos pelo Presidente e membros da Mesa para a Comissao
Oficios recebidos

Oficios recebidos e expedidos pelo Presidente e membros da Comissao
ORQAMENTARIA E FINANCEIRA

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO

P
Parecer da junta médica

Parecer de processo de licitagédo

Pareceres

Pareceres Juridicos

Pasta funcional do Deputado

Pasta funcional do estagiario

Pasta funcional do servidor

Pasta funcional do servidor comissionado

Pegas promocionais / pegas para o Kit Parlamentar
Pensdes alimenticias

Peticoes

Planejamento e Formulagdo de Politicas de RH
Planilha de controle de pensionista

Planilha de controle de telefones

Planilha de controle de uso

Planilha de controle de uso da copiadora

Planilha de registro de reclamagdes ou sugestoes
Plano de contas anual

Planos e projetos

Planos e projetos culturais documentais

Planta de imével / projeto de edificacéo / reforma
Portarias do Primeiro Secretario

Portarias do Superintendente Geral

Pregéo eletronico

Pregéo presencial

Preservagdo e Memoria

Previsdo Orgamentaria

Processado do Projeto (de Constituicdo, de Lei Complementar, de Lei Ordinaria, de Resolucao)
Processo administrativo disciplinar

Processo das CPlIs

Processo das reunides secretas

Processo de aposentadoria

Processo de aposentadoria compulséria
Processo de concesséo de direitos e beneficios
Processo de concesséo de uso de veiculo
Processo de dispensa de licitagdo

Processo de exoneragdo/dispensa

Processo de inexigibilidade de licitagao

Processo de prestagé@o de contas

Processo de promogao/progressao funcional/avaliagdo de desempenho
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12.01.07 Processo de reunides da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) 13.02.01
03.02 Processo de sindicancia 04.08.01
Processo licitatério de bens e servigos 07.01.05
Codigo Processo licitatério de natureza continua 07.01.04
13.02 Processo licitatério de obra de engenharia 07.01.04
12.01.08 Processo politico-administrativo 01.04.02
13.03.06 Processo por compra direta (material de consumo e permanente) 07.01.09
Processo por infragdo/acidentes 07.04.04
Codigo PROCURADORIA GERAL 02
04.02.01 Produgao de Registros de Audio e Som 10.02
12.01.09 Programas (inclusive licenca e registro de uso e compra) 09.01.02
Projetos, convénios, contratos e acordos de cooperagdo técnica cultural. 08.01.07
Codigo Projetos culturais 10.01.05
07.01.19 Prontuarios médicos dos Deputados, Servidores e seus dependentes. 11.01.03
07.01.20 Proposta de Emenda a Constituicao 01.01.11
01.01.17 Propostas para as Diretrizes Orgamentarias (LDO) 05.01.02
08.01.08 Propostas para o Orgamento Anual (LOA) 05.01.03
09.01 Propostas para o Plano Plurianual (PPA) 05.01.04
02.01.03 Protocolo 13.03
13.01.01
07.03.01 Q Cadigo
08.01.03 Quadro de cargos de provimentos do efetivo 04.02.02
13.02.03 Quadro de cargos em comissdo 04.02.03
Codigo R Codigo
01 Razéo 05.04.03
01.01.05 Realizagdo de Sessodes Legislativas 01.02
01.01.06 Recibo de entrega de material 07.02.02
01.02.04 Recolhimento contribui¢ao sindical 05.05.03
01.02.03 Recolhimento de Encargos Sociais e Contribuigcoes 05.05
04.04.05 Recrutamento e Afastamento de Pessoal 04.03
04.07.04 RECURSOS HUMANOS 04
13.02.06 Redes (documentagédo, administragéo, especificagdes técnicas) 09.01.05
01.01.02 Registro de sugestdes e reclamacdes 14.03
01.01.01 Registros audiovisuais 10.02.01
04.01.02 Registros fotograficos 10.02.02
13.02.05 Registros sonoros 10.02.03
01.01.14 Relagéo de recolhimentos e transferéncias 13.02.12
01.01.13 Relatério anual e DVD da atuagédo parlamentar 01.02.09
13.02.04 Relatério bienal 10.01.06
01.01.03 Relatério das Comissdes Especiais 01.05.04
Relatério de baixa de bens patrimoniais 07.03.04
Codigo Relatério de gestéo 06.01.04
09.01.03 Relatério de intervencgdes técnicas 08.01.04
13.03.02 Relatério de inventario 07.03.02
13.03.03 Relatério de liberagio de suprimento individual 06.01.05
Relatério de liberagao de verba indenizatéria 06.01.06
07.01.16 Relatério de pacientes 11.01.06
13.03.04 Relatério de patologias 08.01.06
13.02.09 Relatério de telefonemas mensais 14.01.02
01.01.15 Relatério de vistoria do imével 07.03.05
07.04.05 Relatério de vistoria histérico (imével, pecas museais e documentos) 08.01.02
Relatério por obra/reforma 07.03.06
Release 10.01.02
11.01.01 Requerimento de aquisi¢do 07.02.03
01.02.07 Requerimento de pessoal 04.05.02
Requerimento de pessoal 13.03.05
Codigo Requerimentos 01.01.16
04.03.01 Requisicdo de combustivel 07.04.07
05.04.06 Resolugdes 01.01.08
05.05.02 Resumo de folha de pagamento de pessoal 05.04.04
04.04.03
04.04.04 S Cadigo
08.01.05 SIAFEM / EFISCO 05.04.07
04.04.06 Sistemas 09.01.07
13.02.19 Solicitagdo de diarias 03.02.02
01.05.05 Solicitagdo de verba suplementar 05.02.01
13.02.18 Suporte técnico 09.01.04
01.04.06
05 T Codigo
03 Tabela de cotagédo 07.01.17
Tabela de Temporalidade Documental — TTD e indice 13.02.11
Codigo TECNOLOGIA DA INFORMAQAO 09
11.01.04 Telegrama/carta recebidos pelo Presidente 01.04.07
02.01.06 Termo de doagéao 13.02.16
06.01.03 Termo de eliminagao 13.02.13
02.01.04 Termo de recolhimento 13.02.14
04.01.04 Termo de responsabilidade 08.01.01
12.01.11 Termo de transferéncia 13.02.15
04.01.01 Testes e exercicios de avaliagao do aluno 12.01.10
04.01.03 Tomada de preco 07.01.12
13.02.17 Tribuna Parlamentar (mensal) 10.01.07
04.07.07
02.01.05 INSTRUGAO NORMATIVA — IN/Cpad/Alepe N° 002/2013.
04.02 NORMATIZA OS PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL.
04.07.03
14.01.01 CAPITULO |
07.04.06 DAS DISPOSIQGES PRELIMINARES
14.02.01
14.08.01 Art.12 A presente Instrugdo Normativa é dirigida ao tratamento intelectual e fisico da documentagéo, fornecendo orientagdes sobre sua
05.01.05 classificagdo, tempo de guarda e formularios para os procedimentos de eliminagéo e transferéncia.
09.01.01
08.01.10 Art.2° O Cddigo de Classificagdo de Documentos - CCD e a Tabela de Temporalidade Documental - TTD, destinam-se a gestdo do
07.03.08 conjunto de procedimentos e operagdes técnicas e administrativas referentes a produgéo, uso, avaliagdo, arquivamento e destinagéo de
03.02.01 documentos produzidos e recebidos no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco - Alepe.
03.01.02
07.01.10 §12 O Codigo de Classificagdo de Documentos - CCD é uma ferramenta utilizada para classificar, ordenar e indexar todo e qualquer
07.01.11 documento de arquivo, visando agrupé-los, permitindo sua identificagao e controle, relacionando esses documentos a funcionalidade da
08.01 Alepe, sendo a sua aplicabilidade através do método decimal.
05.01.01
01.01.12 §2° A Tabela de Temporalidade Documental - TTD, é um instrumento resultante da avaliagdo documental que define o prazo de guarda,
04.08.02 autoriza a eliminagdo de documentos ou determina a sua guarda permanente.
01.03.01
01.02.02 Art. 32 Para os efeitos desta Instrugdo Normativa sao estabelecidos os seguintes conceitos e defini¢des:
04.03.05
04.03.06 | — Gestdo de documentos: planejamento e controle das atividades técnicas relacionadas a produgéo, classificagdo, tramitagéo, uso,
04.03.07 arquivamento, avaliagdo e selegdo dos documentos, em fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para
07.04.03 guarda permanente na Assisténcia de Preservagédo do Patriménio Histérico do Legislativo - APPHL.
07.01.06
04.03.04 Il — Arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos, acumulados pela Alepe no desempenho de suas atividades técnicas e
07.01.07 administrativas, independente da natureza dos suportes.
01.04.01
04.01.05 11l — Arquivar: operagao que consiste na guarda de documentos nos seus devidos lugares, em equipamentos e instalagdes que lhes forem
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préprios e de acordo com um sistema de ordenagéo previamente estabelecido.
IV — Documentos correntes: aqueles em curso ou que se conservam em raz&o de sua vigéncia e da frequéncia com que sao consultados.

V — Documentos intermediarios: aqueles que ja cumpriram a vigéncia no arquivo corrente e aguardam prazos de prescricao e precaugao,
para a sua eliminagédo ou seu recolhimento para guarda permanente.

VI — Documentos permanentes: aqueles com valor histérico, probatério e/ou informativo que devem ser definitivamente preservados na
APPHL.

VIl — Avaliar: através da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - Cpad, analisar a documentagdo com vistas a estabelecer
sua destinacao, de acordo com seus valores administrativo, probatério, informativo ou histérico.

VIIl — Organizar: utilizar técnicas arquivisticas para classificagdo, indexacao e descricdo de documentos.
IX — Transferir: remeter documentos de um arquivo corrente para o arquivo intermediario.
X — Recolher: tombar documentos para guarda permanente, apds processo de avaliagéo.

XI — Higienizar: técnica de conservagéo, para a retirada de poeira, grampos, clips e outros residuos estranhos aos documentos, com
vistas a sua preservagao;

XIl- Restaurar: impedir processos de deterioragdo que possam causar dano total ou parcial ao documento.
XIll — Acondicionar: guardar documentos de acordo com as técnicas arquivisticas e de conservagéo, visando promover a salvaguarda e
a preservagdo, através do acondicionamento em suportes especiais tais como caixas, ficharios e/ou outros, de acordo com a

especificidade documental.

XIV — Descartar: excluir documentos do acervo, apds avaliagdo e cumpridos os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade,
mediante doagdo ou fragmentagéo.

XV - Cesséao: doar documentos ou cole¢des armazenados que, de acordo com a avaliagdo e o parecer técnico da APPHL e da Cpad,
nao contribuem com a atividade da institui¢&o.

XVI - Termo de Doagéo - TD (Anexo |): documento elaborado pela Cpad, de acordo com parecer técnico da APPHL, para a doacao de
documentos ou colegdes.

XVII - Classificar: atribuir cédigo ao documento, de acordo com a sua fungéo.

XVIII — Dossié: unidade documental formada por pegas diversas, pertinentes a um determinado assunto ou pessoa.

XIX — Processo: conjunto de documentos acumulados no curso de uma agéo.

XX — Valor administrativo: qualidade pela qual um documento serve ao desempenho da atividade-fim ou da atividade-meio da Alepe.
XXI - Valor histérico: qualidade pela qual um documento expde fatos sobre a atuacéo da Alepe, cuja memdria seja considerada relevante.
XXII - Valor informativo: qualidade pela qual um documento, independentemente de seu valor probatério, permite conhecer seres, coisas
e fatos.

XXIII — Valor probatério: qualidade pela qual um documento evidencia a existéncia ou a veracidade de um fato.

CAPITULO Il
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS — Cpad

Art. 4° Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documentos - Cpad, conforme o que estabelece a Lei n® 14.487 de 24 de
novembro de 2011:

| — Elaborar, implantar, alterar e adaptar o Cédigo de Classificagdo de Documentos - CCD e a Tabela de Temporalidade Documental -
TTD da Alepe e submeté-los a apreciagdo da Mesa Diretora e aprovagdo da Presidéncia.

Il — Orientar e supervisionar a aplicagdo do CCD e da TTD, pelos setores da Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco - Alepe.

Ill - Desenvolver e incentivar politicas, elaborar e participar de projetos e campanhas internas e externas voltadas para as praticas
sustentaveis de racionalizagdo de recursos.

IV - Orientar e incentivar o uso da intranet como ferramenta essencial para racionalizagdo, agilidade e economia nos tramites
documentais da Alepe.

V - Estabelecer padronizagdo dos documentos produzidos pela Alepe, inclusive quanto a formatagéo, dimenséo e tipo de papel utilizado,
proporcionando melhores condigdes para armazenamento e garantindo a longevidade dos documentos.

VI - Deliberar sobre o descarte de documentos.

VIl — Registrar o descarte de documentos na Ata de Eliminacdo de Documentos — AED (Anexo Il) e mandar publicar no Diério Oficial do
Estado acompanhado do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos - ECED (Anexo llI).

VIl — Elaborar cronograma para o descarte de documentos.

CAPITULO Ill
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

Art. 5° A Tabela de Temporalidade Documental - TTD tera estrutura segundo o método funcional, agrupando as séries documentais de
acordo com seu grupo funcional, dentro das atividades que exerce a Alepe

§1° Para efeitos desta Instrugdo Normativa, considera-se:
| — Fungao: o conjunto de atividades e a¢des desenvolvidas pela Alepe para a consecugao de seus objetivos.
Il — Subfuncao: o agrupamento de atividades afins dentro de uma determinada fungéo.

CAPITULO IV
DA CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 62 Os documentos produzidos ou recebidos pela Assembleia Legislativa serdo classificados por fungdes, de acordo com o Cédigo
de Classificagdo de Documentos - CCD.

Paragrafo Unico. O documento juntado ou o processo apensado de forma permanente aos autos de um processo ou a um dossié
receberd o mesmo cédigo de classificagao destes, devendo ser preservado o de temporalidade mais longa.

Art. 7° O Cédigo de Classificagdo de Documentos - CCD apresenta um indice, que faz parte integrante do CCD.

Paragrafo Gnico. O indice de que trata este artigo é um instrumento complementar ao Codigo de Classificagdo que relaciona
alfabeticamente, todos os tipos documentais, fungdes e subfungdes.

CAPITULO V
DA GUARDA E DA DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 82 Os prazos de guarda e a destinagéo dos documentos produzidos ou recebidos na Alepe seréo atribuidos em conformidade com
o que dispde a Tabela de Temporalidade Documental- TTD.

§ 12 Todas as unidades gestoras da Alepe deverdo encaminhar seus documentos a Assisténcia de Preservagédo do Patriménio Histérico
do Legislativo, apés cumprirem o prazo no arquivo corrente, exceto aqueles destinados a eliminagdo na prépria unidade gestora e que
nao apresentem valor para sua guarda, conforme estabelecido na TTD.

§ 22 Os documentos de arquivo, ao serem transferidos e/ou recolhidos para APPHL, deverao estar avaliados, organizados, higienizados
e acondicionados, bem como acompanhados do Termo de Transferéncia / Recolhimento de Documentos - TTRD (Anexo |V), instrumento
descritivo que permite a sua identificagdo e controle.

§ 32 Os documentos que apresentarem valor histérico serdo permanentemente preservados na APPHL e os demais serdo descartados
com o decurso de seu ciclo de vida.

§ 4° Competira a APPHL elaborar cronograma para transferéncia dos documentos.

CAPITULO VI
DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 92 Observado o contido nesta Instrugdo Normativa e na TTD, as unidades gestoras da Alepe encaminhardo a Cpad Termo de
Eliminagao de Documentos — TED (Anexo V), com previsdo de eliminagdo, contemplando os documentos:

| — com temporalidade vencida na fase corrente e sem previsdo de guarda na APPHL;
Il — com temporalidade vencida na fase intermediaria e que ndo sejam destinados a guarda permanente;

Art. 10 A Cpad encaminhara a APPHL o Termo de Eliminagédo de Documentos - TED, devidamente assinado pela maioria simples de seus
membros, para andlise e aprovagdo quanto ao valor probatério histérico dos documentos a serem descartados.

§ 12 Apds a andlise e aprovagdo, a Cpad encaminhara o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos — ECED a Mesa Diretora para
anuéncia, que enviara a Presidéncia para autorizagdo de eliminag&o.

§ 2° Tendo a Presidéncia autorizado a eliminagao, o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos- ECED devera ser encaminhado
para a Cpad que, juntamente com a Ata de Eliminagdo de Documentos — AED, mandara publicar no Diario Oficial do Estado de
Pernambuco e na pagina da Alepe na Internet, visando o que disciplina a lei do acesso a informagéo.

§ 32 Edital de Eliminagdo de Documentos consignaré prazo de quarenta e cinco dias para que os interessados requeiram a doagao de
documentos ou, as suas expensas, as copias destes, por meio de solicitagdo por escrito contendo identificacdo do requerente e

especificacdo dos mesmos.

§ 4° A eliminagé@o de documentos ocorrera depois de concluido o processo de avaliagdo conduzido pela Cpad e sera efetivada quando
cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

§ 5° Os documentos a serem eliminados dever&o ser fragmentados e destinados a reciclagem.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 11. Cabera a Assisténcia de Preservagdo do Patriménio Histérico do Legislativo propor & Cpad a guarda permanente dos processos
e documentos que repercutirem fato para a pesquisa histérica, administrativa e/ou técnico-cientifica e garantir a preservagéo e o acesso
aos documentos de carater permanente, reconhecidos por seu valor para histéria da Assembleia Legislativa e do Estado de Pernambuco.

Paragrafo Unico. Cabera a Alepe prover recursos que garantam a preservagio dos documentos.

Art. 12. Cabera a Cpad e a APPHL, em conformidade com a Mesa Diretora da Alepe, a busca de solugdes que garantam a eficiéncia da
gestao de documentos, requisito basico para o acesso a massa documental como instrumento de garantia de direitos.

Art. 13. Cabera as unidades gestoras cumprir os procedimentos e operagdes técnicas contidos nesta Instrugdo Normativa referentes a
produgéo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para

guarda permanente, sob pena de responsabilizagdo penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 14. E vedado o arquivamento na APPHL de documentos pessoais, exceto aqueles pertencentes a Pasta Funcional de Parlamentares,
bem como documentos em duplicatas sem fundamentos relevantes.

Paragrafo Unico. Quando se tratar da Pasta do Servidor, os documentos ficardo arquivados na Superintendéncia de Recursos Humanos.
Art. 15. Os documentos de valor permanente ndo poderdo ser eliminados apés digitalizagéo ou qualquer outra forma de reprodugéo.
Paragrafo Unico. Sera apurada, mediante processo legal, a responsabilidade pela destruigédo, inutilizagio ou deterioragcao de documentos
sem a devida autorizagdo estabelecida nesta Instrugdo Normativa.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 17. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

ANEXO |

Termo de Cooperagdo Cultural que entre si celebram a Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco - Alepe, e a
por meio do TERMO DE DOAGAO N? ..

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO, inscrita no CNPJ sob o N° 11.426.104/0001-34, com sede na Rua da
Unido, n® 439, Bairro da Boa Vista, Recife, Pernambuco, doravante designada apenas DOADORA, neste ato representada pelo
Presidente, Deputado ... ., portador do CPF N° ., residente e domiciliado na
cidade de .-PE, e pelo Primeiro Secretéario, Deputado .
Ne ... ..., residente e domiciliado na cidade de ...
doravante designada INSTITUIGAO RECEBEDORA, com sede na .
inscrita no CNPJ sob o N¢ representada neste ato pelo , (nacionalidade),
(estado civil), (cargo), inscrito no CPF sob o N portador da cédula de identidade N , residente e
domiciliado na cidade de ................... , celebram o presente termo, regido, no que couber pela Lei Federal N2 8.313, de 23 de dezembro
de 1991; pelo Decreto N° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei N2 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde
sobre 0 acesso & informagéo previsto no inciso XXXIIl do caput do art. 59, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da
Constituicdo Federal, e pela Lei Estadual N°915/2012, de maio de 2012, pela Resolugéo n ............. Y e pelas condigbes que em
sucessivo, mdtua e reciprocamente outorgam e aceitam a seguir:

, nesta cidade do .......cccceeereens s

O presente TERMO DE DOAGAO tem por objeto firmar cedéncia total e permanente da posse da documentagao ou conjunto documental
descrito na FICHA DE DOACAO (Anexo I), que integra este termo, em conformidade com o parecer técnico emitido pela Assisténcia de
Preservagdo do Patriménio Histérico do Legislativo (anexo l), solicitado pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos -
CPAD, que aprovou em ata, publicada no Diario Oficial do Estado, no dia 21 de julho de 2012 (anexo lll), a doagdo do conjunto
documental referido na ficha de doagéo.

A INSTITUICAO RECEBEDORA compete responsabilizar-se integralmente pela guarda, manutengéo e conservagédo da documentagdo
ou conjunto documental, referido no TERMO DE DOAGAO, observando-se as técnicas arquivistas e de conservagao vigentes, bem como
se compromete a disponibilizar sem restricdes, gratuita e integralmente, toda a documentagdo ou conjunto documental, registrado no
Termo de Doagéo, para consulta publica, em um prazo maximo de 03 (trés) meses a contar do recebimento do objeto doado, por parte
da INSTITUIGAO RECEBEDORA. Além disso, compromete-se a fazer o translado da documentagéo, seguindo as exigéncias e normas
técnicas atuais, em um prazo maximo de 1 (um) més, ap6s assinatura do TERMO DE DOAGAO.

AO DOADOR cabe a responsabilidade de publicar, no Diario Oficial do Estado de Pernambuco, a cooperagdo cultural firmada,
publicizando a referéncia do documento ou conjunto documental doado.

E, por se acharem, assim, justos e acordados, firmam o presente Termo de Doagdo em 03(trés) vias de igual teor e forma, para Unico
efeito de direito na presenga de 02 (duas) testemunhas que a tudo assistiram e subscrevem.

Recife, de de 2013.

(NOME)
Presidente da Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco

(NOME)
Primeiro - Secretario da Assembleia Legislativa de Pernambuco
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(NOME)
(INSTITUIGAO RECEBEDORA)

TESTEMUNHAS:

NOME:

ENDERECO:

CPF Ne

INSTITUIGAO RECEBEDORA

NOME:

ENDEREGO;

CPF Ne

REPRESENTANTE Cpad/Alepe

FICHA DE DOAGAO (Anexo | ao Termo de Doagéo)

Designagdo:

Volumes:

Autoria:

1. Ficha Técnica ”
Epoca:

Material/Técnica:

Data da Incorporagio:

2. Data de Doagdo:

3. Instituigdo Recebedora:

4. Data de Saida:

5. Parecer da Comissao de Acervo:

6. N° do Termo de Doagao

Foto 01 -
Foto 02 -
ANEXO Il
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
ATA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — AED
Aos dias do més de do ano de , a COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS da

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO, de acordo com o que consta na Tabela de Temporalidade de
Documentos — TTD, aprovada pela Resolucéo n®, de de de , procedeu a eliminagéo de metros lineares de documentos, de
acordo com o contido nos Termos de Eliminagcdo de Documentos - TED n%. ___/  , e Edital de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos — ECED,de __ /__ / . e para constar, Eu, , na qualidade de Primeira-Secretaria, lavrei

a presente Ata, sem rasuras ou entrelinhas, que vai por mim assinada e por todos os membros presentes.

ANEXO Il
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

O Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo, designado pelo Ato n.
de Pernambuco, de /1

,___/___/___, publicado no Diario Oficial do Estado

) de acordo com os Termos de Eliminagao de Documentos, n®s. __ /  ; / ;» parecer da Mesa
Diretora (indicar o Biénio), autorizagdo do Presidente (indicar o nome do presidente) da Assembleia Legislativa do Estado de
Pernambuco e ciéncia do Assistente-Chefe da Assisténcia de Preservagdo do Patriménio Histérico do Legislativo, por intermédio dos
Termos de Eliminagdo de Documentos, acima citados, faz saber a quem possa interessar que a partir do 45° (quadragésimo quinto) dia
subsequente a data de publicagéo deste Edital no Diario Oficial do Estado de Pernambuco, e na pagina da Alepe da internet, se ndo
houver oposicdo, a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — Cpad, eliminar4 os documentos relativos a (indicar os
conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limites), do(a) (indicar o nome do 6rgéo ou entidade produtor
dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer &s suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas do
processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida & Comissdo
Permanente de Avaliagéo do (a) (indicar o 6rgéo ou entidade).

(Local e data)
(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos )

ANEXO IV

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO

TERMO DE TRANSFERENCIA / RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS - TTRD TTRD N2
UNIDADE ORGANIZACIONAL.:
copico ASSUNTO AT | e pecliondd] o Lonr| SR VAGAD)
LIMITE | Quant. Metro Linear | JUSTIFICATIVA

o

Assisténcia de Preservagao do Patrimonio Histérico do GESTOR DA UNIDADE ORGANIZACIONAL

Legislativo

Nome / matricula do servidor, responsavel pelo
recebimento.

Nome / matricula do servidor, responsavel pela transferéncia /
recolhimento.

Assinatura

LOCAL/DATA

_ / Assinatura

LOCAL/DATA: /)
-LIMITE: (Informar a data -limite geral, englobando todos os conjuntos documentais)

TOTAL DE CAIXAS/PASTAS CATALOGO/PASTAS/OUTROS SUPORTES:

TOTAL EM METROS LINEARES:

LOCAL/DATA: , / /

CIENTE:
ASSISTENTE-CHEFE DA ASSISTENCIA DE PRESERVACAO DO PATRIMONIO HISTORICO DO LEGISLAT IVO

NAO INCLUIR NO TERMO ESTA EXPLICACAO

DATAS-LIMITE: Elemento de identificagdo cronoldgica, em que sdo indicados o inicio e o término do periodo de uma unidade de
descrigao (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica / Arquivo Nacional, 2005).

Ex: 1996 — 1999 / 2003 — 2005

OBSERVACAO/JUSTIFICATIVA: Neste campo sio registradas informagdes complementares e justificativas necessarias e elucidativas
referentes a destinagdo dos documentos, preenchido pela Cpad.

Ex: - Processos

- Oficios e processos

TED N2 - Este campo é preenchido pela Cpad.
TOTAL EM METROS LINEARES: Este campo é preenchido pela APPHL.

ANEXO V

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS - TED
UNIDADE ORGANIZACIONAL:

TED N¢

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
Especificaca
o

DATA-
LIMITE

OBSERVACAO/

CcobIGo Metro Linear| JUSTIFICATIVA

ASSUNTO Quant

'GESTOR DA UNIDADE ORGANIZACIONAL : Nome/Mat.:
TED N2 Ass.
LOCAL/DATA: L
ANALISE, CLASSIFICACAO E PARECER TECNICO:
COMISSAO PERM ANENTE DE AVALIAQAO DE DOCUMENTOS
(Cpad):
MEMBROS

De acordo:

Assistente-Chefe da A ia de Preservagao do
Patriménio Historico do Legislativo

Ass./Mat.:
Ass./Mat.:
Ass./Mat.:
Ass./Mat.:
Ass./Mat.:
Ass./Mat.:
Ass./Mat..
Ass./Mat.:
Ass./Mat.:
Ass./Mat.:
Ass./Mat..
Ass./Mat.:
Ass./Mat.:
Ass./Mat.:

LOCAL/DATA
s /

LOCAL/DATA: / /
DATAS-LIMITE: (Informar a data -limite geral, engloban do todos os conjuntos documentais)

TOTAL DE CAIXAS:

TOTAL EM METROS LINEARES:

ATA DE REUNIAO DA MESA DIRETORA BIENIO __/ LOCAL/DATA: ) / /
LOCAL/DATA: ) /
AUTORIZO:

PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO

NAO INCLUIR NO TERMO ESTA EXPLICAGAO

DATAS-LIMITE: Elemento de identificagdo cronoldgica, em que s&o indicados o inicio e o término do periodo de uma unidade de
descrigao (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica / Arquivo Nacional, 2005).
Ex: 1996 - 1999 /2003 - 2005
OBSERVAGAO/JUSTIFICATIVA: Neste campo sio registradas informagées complementares e justificativas necessarias e elucidativas
referentes a destinagdo dos documentos, preenchido pela Cpad.
Ex: - Processos

- Oficios e processos
TED N2 - Este campo é preenchido pela Cpad.

TOTAL EM METROS LINEARES: Este campo é preenchido pela APPHL.

REPUBLICADA

Proposta

Proposta n2 07

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes na forma do
previsto no inciso | do art. 63, do Regimento Interno, submete ao Plenario:

Projeto de Resolucao N° 1457/2013

Qualquer matéria de natureza regimental

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE PERNAMBUCO

RESOLVE:

Ementa: Institui e disciplina o Cédigo de Classificagdo de Documento-CCD, a Tabela de Temporalidade Documental-TTD,
o indice e a Instrugio Normativa — IN/Cpad /Alepe n? 002/2013 da Assembleia Legislativa do Estado de
Pernambuco.

Art. 12 Fica instituido o Cédigo de Classificacdo de Documentos — CCD e a Tabela de Temporalidade Documental - TTD no ambito da
Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco, destinados a dar eficiéncia administrativa, conservar, proteger e assegurar o acesso
ao patriménio documental na esfera do Poder Legislativo Estadual.

Art. 22 O Codigo de Classificagdo de Documentos fica aprovado na forma do anexo | desta Resolugao.
Art. 3° A Tabela de Temporalidade Documental fica aprovada na forma do anexo |l desta Resolugé&o.

Art. 42 O indice fica aprovado na forma do anexo Ill desta Resolug&o.
Art. 52 A Instrucao Normativa — IN/Cpad — Alepe n° 002/2013 e seus Anexos |, Il e lll, ficam aprovados nesta Resolugéo.

Art. 62 Os anexos |, Il e lll, s&o partes integrantes da presente Resolugo
Art. 72 Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagao.
Justificativa

Trata-se de Projeto de Resolucéo que institui disciplina o Cédigo de Classificagdo de Documentos -CCD, a Tabela de Temporalidade
Documental -TTD, o indice e a Instrugdo Normativa — IN/Cpad/Alepe n® 002/2013 da Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco,
em face da necessidade de efetivagéo, legalizagéo e implementacao de procedimentos que serdo aplicados pela Comissdo Permanente
de Avaliagao de Documento - Cpad, para o ordenamento das atividades técnicas relacionadas a produgéo, classificagdo, tramitagéo, uso,
arquivamento, avaliagdo e sele¢do dos documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para
guarda permanente.

O processo de avaliagdo de documentos apresenta-se nos dias de hoje com um perfil extremamente necessario, pois é através do
julgamento do valor dos documentos que decidiremos o que sera arquivado e o que serd eliminado. Originalmente, avaliar documentos
significa atribuir valores distintos aos documentos produzidos e/ou recebidos, de acordo com as possibilidades e necessidades neles
contidas. Assim, a avaliagdo tem como resultado imediato a eliminagdo, a guarda temporaria ou o recolhimento a guarda permanente.

A Constituicdo Federal de 1988 e particularmente a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, delegaram ao Poder Publico estas responsabilidades, pelo Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002.
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Diante de tal cenario, com respaldo no que dispde a Lei n°. 14.487, de 24 de novembro de 2011, a Comissdo Permanente de Avaliagao
de Documentos - Cpad/Alepe destina-se a coordenar e implementar medidas sobre o efetivo controle dos documentos desde a sua
produgdo, em um ambiente sustentavel, sugerindo e disciplinando a produgdo de forma a garantir a preservagdo do meio ambiente até
a sua destinagao final, com vistas a preservagédo do patriménio documental de interesse administrativo, informativo e histérico-cultural da
Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco.

Sala das Reunides, em de junho de 2013.
MESA DIRETORA:

Deputado Guilherme Uchoa - Presidente
Deputado Marcant6nio Dourado - 1° Vice - Presidente
Deputado André Campos - 2° Vice - Presidente
Deputado Jod@o Fernando Coutinho - 1° Secretario
Deputado Claudiano Martins Filho - 2° Secretario
Deputado Sebastido Oliveira Junior - 3° Secretario
Deputado Eriberto Medeiros - 4° Secretario

ANEXO |

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - CCD
FUNDO: Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco

Funcéo: 01 - LEGISLATIVO

Subfuncéo: 01.01 - Atividades Legislativas
Documentos: 01.01.01 - Livro de Posse de Deputados
01.01.02 - Livro de Posse da Mesa Diretora

01.01.03 - Livro de Transmiss&o do Cargo da Presidéncia
01.01.04 - Emendas a Constituicao

01.01.05 - Lei Complementar

01.01.06 - Lei Ordinaria

01.01.07 - Decreto Legislativo

01.01.08 - Resolugdes

01.01.09 - Atos

01.01.10 - Decisdo da Mesa Diretora

01.01.11 - Proposta de Emenda a Constituicao

01.01.12 - Processado do Projeto (de Constitui¢do, de Lei Complementar, de Lei Ordinéria, de Resolugéo)
01.01.13 - Livro de registro de projetos

01.01.14 - Livro de registro de Parecer

01.01.15 - Mensagens

01.01.16 - Requerimentos

01.01.17 - Indicagbes

Subfuncao: 01.02 — Realizacdo de Sessodes Legislativas
Documentos: 01.02.01 - Convite para Reunido Solene
01.02.02 - Processo das reunides secretas

01.02.03 - Lista de presenga de Deputados

01.02.04 - Lista de chamada de votacdo nominal

01.02.05 - Expediente

01.02.06 - Atas das reunides

01.02.07 - Notas taquigréficas

01.02.08 - Anais

01.02.09 - Relatério anual e DVD da atuagéo parlamentar

Subfuncéao: 01.03 - Atividades de Fiscalizacdao
Documento: 01.03.01 - Processo das CPls

Subfuncéo: 01.04 - Atividades de Julgamento
Documento: 01.03.01 - Processo de prestagdo de contas
01.03.02- Processo politico-administrativo

Subfungéo: 01.05 - Composicao, Funcionamento e Deliberacdes das Comissoes
Documentos: 01.05.01 - Edital

01.05.02 - Atas de reunido das comissdes

01.05.03 - Correspondéncias

01.05.04 - Relatério das Comissées Especiais

01.05.05 - Oficios expedidos pelo Presidente e membros da Mesa para a Comissao
01.04.06 - Oficios recebidos e expedidos pelo Presidente e membros da Comissédo
01.04.07 - Telegrama/carta recebidos pelo Presidente

Funcéo: 02 - PROCURADORIA GERAL

Subfuncéo: 02.01 - Assessoria Juridica

Documentos: 02.01.01 - Acdo Direta de Inconstitucionalidade — ADIN
02.01.02 - Contratos administrativos

02.01.03 - Inquérito administrativo

02.01.04 - Pareceres Juridicos

02.01.05 - Peticdes

02.01.06 - Parecer de processo de licitagdo

02.01.07 - Agdes Judiciais

02.01.08 - Elaboragao de Projeto de Lei Administrativo

Funcéo: 03 — ORGANIZAQI\O E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO

Subfuncao: 03.01 — Atos Legais e Normativos

Documentos: 03.01.01 — Estatutos, regimentos, decisées administrativas, organograma.
03.01.02 — Portarias do Superintendente Geral

Subfuncéo: 03.02 - Funcionamento e Deliberacées Administrativas
Documentos: 03.02.01 - Portarias do Primeiro Secretario

03.02.02 - Solicitagao de diarias

03.02.03 — Autorizagao para participagdo de evento/curso

Fungéo: 04 — RECURSOS HUMANOS

Subfuncéo: 04.01 — Controle da Movimentacao Funcional

Documentos: 04.01.01 - Pasta funcional do servidor

04.01.02 - Livro de posse dos servidores

04.01.03 - Pasta Funcional do servidor comissionado

04.01.04 - Pasta Funcional do Deputado

04.01.05 - Processo de promogéo/progressao funcional/avaliagdo de desempenho.

Subfuncéo: 04.02 — Planejamento e Formulagao de Politicas de RH
Documento: 04.02.01 - Histérico de tempo de servigo

04.02.02 - Quadro de cargos de provimentos do efetivo

04.02.03 - Quadro de cargos em comissdo

Subfuncao: 04.03— Recrutamento e Afastamento de Pessoal
Documento: 04.03.01 - Oficio de encaminhamento de aposentadoria do servidor

04.03.02 - Dossié de concurso publico

04.03.03 - Dossié de selegao de contratado

04.03.04 - Processo de exoneragao/dispensa

04.03.05 - Processo de aposentadoria

04.03.06 - Processo de aposentadoria compulséria
04.03.07 - Processo de concesséo de direitos e beneficios

Subfuncéo: 04.04 — Controle de Frequéncia

Documento: 04.04.01 - Atestado de frequéncia/participagdo em evento, curso, missdo cultural.
04.04.02 - Folha de frequéncia diaria do servidor

04.04.03 - Oficio informando que servidor trabalhou em evento

04.04.04 - Oficio justificando falta do servidor

04.04.05 - Lista de presenga dos Deputados nas comissoes e nas sessoes

04.04.06 - Oficio solicitando/justificando dispensa de Deputado/Servidor

Subfuncéo: 04.05 — Concessao de Direitos, Vantagens e Beneficios
Documento: 02.08.01 — Escala de férias
02.08.02 — Requerimento de Pessoal

Subfuncéo: 04.06 — Capacitacdo e Aperfeicoamento Funcional
Documento: 04.06.01 — Diplomas e certificados de curso

Subfuncéo: 04.07 — Controle de Pagamentos

Documento: 04.07.01 - Ficha financeira

04.07.02 - Folha de pagamento (funcionarios ativos, inativos e pensionistas)
04.07.03 - Planilha de controle de pensionista

04.07.04 - Listagem de depésito bancéario mensal

04.07.05 - Autorizagdo de desconto por servidor

04.07.06 - Contracheque

04.07.07 - Pensdes alimenticias

Subfuncéo: 04.08 — Controle Disciplinar
Documentos: 04.08.01 — Processo de sindicancia
04.08.02 — Processo administrativo disciplinar

Fungdo: 05 -ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncéo: 05.01 — Planejamento e Orgcamento
Documentos: 05.01.01 - Previsdo Orgamentaria

05.01.02 - Propostas para as Diretrizes Orgamentarias (LDO)
05.01.03 - Propostas para o Orgamento Anual (LOA)
05.01.04 - Propostas para o Plano Plurianual (PPA)

05.01.05 - Plano de contas anual

Subfuncao: 05.02 — Elaboragéo de Alteracdes Orcamentaria
Documentos: 05.02.01 — Solicitagdo de verba suplementar

Subfuncéo: 05.03 — Controle Financeiro e Orcamentario
Documentos: 03.03.01 - Boletins diarios da tesouraria (processo)
05.03.02 - Cépia de empenhos

05.03.03 - Canhoto e cépia de cheque / ordem bancaria

05.03.04 - Folha de pagamento de Deputado

05.03.05 - Consignado em folha de pagamento

05.03.06 - Cheques cancelados

05.03.07 - Empenho Parcela Autdnoma de Equivaléncia — PAE

Subfuncéo: 05.04 — Controle da Contabilidade

Documentos: 05.04.01 - Balango (orgamentério, financeiro, patrimonial e geral)
05.04.02 - Balancetes de despesas

05.04.03 - Razao

05.04.04 - Resumo de folha de pagamento de pessoal

05.04.05 - Demonstrativo financeiro mensal

05.04.06 - Oficio encaminhando cépia de balancete

05.04.07 - SIAFEM / EFISCO

Subfuncéo: 05.05 — Recolhimento de Encargos Sociais e Contribuicoes
Documentos: 05.05.01 - DARF / RAIS / INSS / FUNAFIN / ISS / IR

05.05.02 - Oficio encaminhando demonstrativo de valor da contribuigdo do INSS/FUNAFIN
05.05.03 - Recolhimento contribuigao sindical

Fungéo: 06 — AUDITORIA

Subfuncéo: 06.01 — Controle da Auditoria
Documentos: 06.01.01 - Contratos — unidade gestora
06.01.02 - Contratos — verba indenizatéria

06.01.03 - Pareceres

06.01.04 - Relatério de Gestao

06.01.05 - Relatério de liberagdo de suprimento individual
06.01.06 - Relatério de liberagdo de verba indenizatéria

Fungéo: 07 — BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS

Subfuncéo: 07.01 — Controle de Compras e Contratacao de Servicos e Obras
Documentos: 07.01.01 - Contrato

07.01.02 - Certificados de garantia e manual de bem permanente
07.01.03 - Processo licitatério de obra de engenharia

07.01.04 - Processo licitatério de natureza continua

07.01.05 - Processo licitatério de bens e servigos

07.01.06 - Processos de dispensa de licitagao

07.01.07 - Processo de inexigibilidade de licitagao

07.01.08 - Cadastro de fornecedores

07.01.09 - Processo por compra direta (material de consumo e permanente)
07.01.10 - Pregao eletronico

07.01.11 - Pregéo Presencial

07.01.12 - Tomada de prego

07.01.13 - Concorréncia

07.01.14 - Convénios

07.01.15 - Contratos

07.01.16 - Mapas de cotagdo

07.01.17 - Tabela de cotagao

07.01.18 - Controle de empenhos

07.01.19 - Impresséo de certidoes

07.01.20 - Impresséao de registros de atividades das empresas

Subfuncéo 07.02 — Controle de Almoxarifado
Documentos: 07.02.01 — Ficha de controle de estoque
07.02.02 — Recibo de entrega de material

07.02.03 — Requerimento de aquisi¢do

Subfuncéo: 07.03 — Controle de Bens Patrimoniais
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13.02.19 - Oficios expedidos
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Documentos: 07.03.01 - Inventario de bens patrimoniais
07.03.02 - Relatério de inventario

07.03.03 - Ficha de cadastramento de equipamentos Subfuncéo: 13.03 — Protocolo

07.03.04 - Relatério de baixa de bens patrimoniais

07.03.05 - Relatdrio de vistoria do imével

07.03.06 - Relatdrio por obra/reforma

07.03.07 - Escritura do imével / concessao de uso

07.03.08 - Planta de imével / projeto de edificagdo / reforma

Subfuncao: 07.04 — Controle de Transportes Internos

Documentos: 07.04.01 - Certificado de registro e licenciamento de veiculos
07.04.02 - Contrato de seguro

07.04.03 - Processo de concessdo de uso de veiculo

07.04.04 - Processo por infragdo/acidentes

07.04.05 - Multas de transito

07.04.06 - Planilha de controle de uso

07.04.07 - Requisicao de combustivel

07.04.08 - Controle de saida de veiculo

07.04.09 - Controle de combustivel por veiculo

Fungio: 08 — BENS MATERIAIS, PRESERVACAO E MEMORIA.

Subfuncéo: 08.01 — Preservacédo e Memoria

Documentos: 08.01.01 - Termo de responsabilidade

08.01.02 - Relatdrio de vistoria histérico (imével, pecas museais e documentos)
08.01.03 - Inventario de tombamento de documentos histéricos e pegas museais

Documentos: 13.03.01 - Mapa de monitoramento e controle de vencimentos de assinaturas de periédicos.
13.03.02 - Mapa de controle de postagem de correspondéncias via correios
13.03.03 - Mapa de controle geral de periédicos
13.03.04 - Mapas de monitoramento de recebimento e entrega de jornais, revistas e convites.
13.03.05 - Requerimento de pessoal

13.03.06 - Guia de remessa de correspondéncia
13.03.07 - Convites, cartas, cartdes e telegramas.

Fungéo: 14 - ATIVIDADES DE APOIO
Subfuncéo: 14.01 — Controle de Servicos de Telecomunicacao
Documentos: 14.01.01 - Planilha de controle de telefones

14.01.02 - Relatério de telefonemas mensais

Subfuncéo: 14.02 — Execucao de Servicos de Reprografia e Grafica
Documentos: 14.02.01 - Planilha de controle de uso de copiadora

Subfuncdo: 14.03 — Registro de Sugestdes e Reclamacoes
Documentos: 14.03.01 - Planilha de registro de reclamagdes ou sugestdes

ANEXO II

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL - TTD

08.01.04 - Relatorio de intervencdes técnicas & ‘ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
08.01.05 - Oficio solicitando intervengdes na sede do Legislativo (Museu Palacio Joaquim Nabuco) = COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
08.01.06 - Relatério de patologi FUNCAO: 01 — LEGISLATIVO
.01.06 - Relatério de patologias PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINACAO FINAL
08.01.07 - Projetos, convénios, contratos e acordos de cooperagao técnica cultural. ATIVIDADE FASE
P o ) . - INTERMEDIAR ARDA 5
08.01.08 - indice e remissivo de projetos, leis, resolugdes e decretos. (SUEZL)’"Q cobico DOCUMENTO C&RHENTE A ELII%IAQ PEGRLIIVIANENT OBSERVAGOES
L X . . o rquivo i
08.01.09 - Edigéo de livros, cartilhas, folders e banners (edicdes histéricas) Setorial) (Aafg;‘;" E
08.01.10 - Planos e projetos culturais documentais 01.01.01 Livro de Posse de Deputados 2 2 X A guarda & de responsabilidade da
~ 01.01.02 Livro de Posse da Mesa Di retora 2 2 X A guarda é de responsabilidade da
Funcéo: 09 - TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO o701 08 TwodoT 50 do Caroo d 5 5 < Aouadadd APPHL Sidade d
. . .01. ivro de Transmissao do Cargo da guarda é de responsabilidade da
Subfuncéo: 09.01 — Informatica Presidéncia APPHL
Documentos: 09.01.01 - Planos e projetos 01.01.04 Emendas & Constituigao 2 2 X Aguarda & de;ﬁs}fﬁ[sablhdade da
09.01.02 - Programas (inclusive licenga e registro de uso e compra) 01.01.05 Lei Complementar 2 2 X A guarda ¢ de responsabilidade da
09.01.03 - Manuais técnicos e do usuéario 01.01.06 Lei Ordinaria 2 2 X A guarda & de responsabilidade da
09.01.04 - Suporte técnico (normas, inventarios de softwares e equipamentos, chamados técnicos, visitas técnicas, relatérios) Aﬂegd.g;es 10T 07 Becreto Legisativo A 5 X A guarda & de responsabiidade da
09.01.05 - Redes (documentacéo, administracao, especificacdes técnicas) L i SToTEs Resoius 3 2 < Aouadasa Hidade d
= L ~ . ~ " ~ P . .01, esolucbes guarda é de respon sabilidade da
09.01.06 - Banco de dados (documentagdo, administragdo, modelagem, consolidacdo, especificagdes técnicas de sistemas e APPHL
equipamentos, dicionarios de dados e metadados, instalagéo o configuragio, backups, manuais técnico/usuario 01.01.09 Atos 2 2 Aguarda & do responsabiidads da
09.01.07 - Sistemas (documentagédo, implementagdo, desenvolvimento, homologagéo, especificagcdes técnicas, implantagéo, avaliagao, 01.01.10 Deciso da Mesa Diretora 2 2 Aguavdaéde;i?msabihdade da
capacitagéo de usuarios, avaliagao do grau de satisfagdo dos usuarios). ot.01.11 Proposta de Emenda & Constituigao Até o final da 2 X A guarda & de re sponsabilidade da
~ 01.01.12 | Processado do Projeto (de Constituigao, | Até o final da 2 X Tratam-se dos originais envi ados para
Funqéo: 10 - COMUN|CAGAO INSTITUCIONAL de Lei Complementar, de Lei Ordinaria, de tramitacéo guarda da APPHL. (copias eliminar no
= L . = . e Resolugao) setor, apos aprov agdo pela CPAD e
Subfuncéo: 10.01 — Compilagao e Divulgacao de Noticias Institucionais desde que no constitua pr ocesso).
Documentos: 10.01.01 - Clipping
10.01.02 - Rell ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
0.01.0 ?gase . ‘_5‘_7 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL — TTD
10.01.03 - Diario Oficial do Estado de Pernambuco FUNCAO: 01 — LEGISLATIVO
10.01.04 - Diario de Pernambuco, Jornal do Commercio, Folha de Pernambuco, outros jornais de circulagao publica. PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
_ . f ATIVIDADE FASE
10.01.05 Pro]et'ols Cu!tura's (SUBFUNG | CODIGO DOCUMENTO coRRENTE | 'NTERMEDIAR | &\ \\y\ac GUARDA OBSERVAGOES
10.01.06 - Relatério Bienal Ao) (Arquivo (Arcllﬁim a0 PERM/E\NENT
10.01.07 - Tribuna Parlamentar (mensal) Setorial) Geral)
01.01.13 Livro de registro de projetos Vigéncia 2 X Vigéncia esgota -se com o término da
. legislatura. .
Subfuncéo: 10.02 — Producgéo de Registros de Audio e Som Aguarda ¢ de :;?ﬂ[sab"“’ ade da
Documentos: 10.02.01 — Registros audiovisuais 01.01.14 Livro de registro de Parecer Vigéncia 2 X Vigéncia esgota -se com o término da
. cr legislatura.
10.02.02 — Registros fotogréaficos Aﬁ?,:d'g;es A guarda ¢ de responsab ilidade da
10.02.03 — Registros sonoros L i 01.01.15 Mensagens 1 2 X A guarda é deArZsP[:-‘o\;\sabilid ade da
AP
= - N " 01.01.16 R t 1 2 X Aguarda é d bilid ade d
Fung&o: 11 — ASSISTENCIA A SAUDE querimentos QuaroR e a P d adeda
SUben(}éO: 11.01 — Controle das Atividades de Saude 01.01.17 Indicacdes 1 2 X A guarda é de responsabilid ade da
APPHL
Documentos: 11.01.01 - Normas e procedimentos 01.02.01 Convite para Reuniao Solene vigéncia 2 X
11.01.02 - Consulta médica 01.02.02 Processo das reunioes secretas 2 2 X Aguarda é de/:%s;s[sabmd ade da
11.01.03 - Prontuérios médicos dos Deputados, servidores e seus dependentes. 01.02.03 Lista de presenca de Deputados 1 2 X Aguarda é de/:%sx[sabihd ade da
11.01.04 - Parecer da Junta médica 01.02 01.02.04 Lista de chamada de votagao nominal Vigéncia 2 X A guarda ¢ de responsabilid ade da
11.01.05 - Agenda médica IS Sess{_;ES 01.02.05 Expediente 2 - X
11.01.06 - Relatério de pacientes Legislativas 01.02.06 Atas das reunides 2 2 X A guarda é de responsabilid ade da
APPHL
01.02.07 Notas taquigrafica 2 2 <
Fungéo: 12 - CAPACITACAO ACADEMICA 01.02.08 _ Anais _ 2 - X _
L . . 01.02.09 Relatdrio anual e DVD da atuagao 2 X Guardar um exemplar do relat 6rio e um
Subfuncéo: 12.01 — Controle das Atividades Académicas parlamentar do DVD. A guarda é de
- idade da APPHL
Documentos: 12.01.01 - Apostilas idade da
12.01.02 - Avaliagao de curso/professor
. ¥ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
12.01.08 - Certificados OF COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL — TTD
12.01.04 - Diario de classe FUNCAO: 01 — LEGISLATIVO
" PRAZO DE GUARDA o
12.01.05 - Dossié de curso (anos) DESTINAGAO FINAL
_Fi inscrics ATIVIDADE FASE GUARDA ~
12.01.06 - Ficha de INSCrigao em cursos (SUBFUNG | CODIGO DOCUMENTO commente | INTERMEDIAR | e | PERMANENT OBSERVAGOES
12.01.07 - Frequéncia de alunos Ao) (Arquivo 1A A0 E
g . ! (Arquivo
12.01.08 - Gréficos estatisticos Setorial) ‘GZ',,.,.,
12.01.09 - Histérico escolar N 0d1 .gs B 01.03.01 Processo das CPls Vigéncia 2 X S re\atdério l;nal integra :Lglaaocz SZO
. L tividade de guarda é de responsabilid ade da
12.01.10 - Testes e exercicios de avaliagdo do aluno Fiscalizaca APPHL
. 1y 01.04.01 Processo de prestagao de contas 1 ano apés 3 X Processos enviados a Alepe para
12.01.11 - Pasta Funcional do estagiario An\o/:dgses julgamento analise e parecer das comissoes
das contas
F . 3 — DOCUMENTOS E INFOHMAgéES Julg;:wnlo 01.04.02 Processo politico -administrativo 1 3 X A guarda é de responsabilidade da
uncdo: 13 - APPHL
< . : 01.05.01 Edital 1 2 X
Subfungéo: 13.01 - Atos Legais e Normativos 01.05.02 ‘Atas de reuniao das comissoes 1 2 X A guarda é de responsa biidade da
Documentos: 13.01.01 - Instrugées Normativas (CPAD 01.05 APPHL
”. N - U ( ) [ ical 01.05.03 Correspondéncias 1 4 X
13.01.02 - Convénio de cooperacéao técnica e cultural Funcioname | 01.05.04 Relatério das Comisses Especiais 1 3 X A guarda ¢ de responsabilidade da
nto e
Deliberagdes [ 01.05.05 Oficios expedidos pelo Presidente e 2 2 X
Subfuncéo: 13.02 — Gestdo de Documentos Comcwizzées R rgm_bros dam’esa para adCdomwssiéo 2 2 <
. L L - .04. icios rece bidos e expedidos pelo
Documentos: 13.02.01 -Processo de reunides da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD). Presidente e membros da Comissao
13.02.02 - Editais de eliminagao de documentos 01.04.07 | T recebidos pelo Pres idente 2 2 X
13.02.03 - Inventario do acervo bibliografico
13.02.04 - Livro de tombo de material bibliografico P ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
13.02.05 - Livro de protocolo @ COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
13.02.06 - Livro de assinatura de visitantes FUNGAO: 02 - PROCURADORIA GERAL
. L PRAZO DE GUARDA =
13.02.07 - Estatistica de visitantes mensal (anos) DESTINAGAO FINAL
R isti isi ATIVIDADE FASE GUARDA
13.02.08 - Estatistica de visitantes anual (SUBFUNG | CODIGO DOCUMENTO INTERMEDIAR PERMANENT OBSERVAGOES
13.02.09 - Medalha Ao) oo 1A B ¢ E
pos . I rquivo Arquivo
13.02.10 - Codigo de Classificagdo de Documentos-CCD Setorial) ‘Gg,a,,
13.02.11 - Tabela de Temporalidade Documental — TTD e indice 0201.01 | Agdo Direta de Inconsfitucionalidade 2 2 X
13.02.12 - Relagéo de recolhimentos e transferéncias 02.01.02 Contratos administrativos 5 X
P ~ Vigéncia
13.02.13 - Termo de eliminagéo 02.01.03 Inquerito administrativo 2 anos ap6s 2 X
13.02.14 - Termo de recolhimento 02,01 __ julgamento
.. 02.01.04 Pareceres Juridicos 3 5 X
13.02.15 - Termo de transferéncia Juridica [ 02.01.05 Peticoes 3 7 X
~ 2 02.01.06 Parecer de processo de licitacao 2 5 X
13.02.16 - Termo de doaqao 02.01.07 Acdes Judiciais 2 anos apos 2 X
13.02.17 - Pegas promocionais / pegas para o Kit Parlamentar julgado
. . 02.01.08 Elaboragéo de Projeto de Lei 2 2 X
13.02.18 - Oficios recebidos Administrativo
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOC UMENTOS

TABELA DE TEMPORALIDADE

DOCUMENTAL - TTD

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL - TTD

FUNCA! 3 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO FUNC. 05 - ORQAMENTARIA E FINANCEIRA
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINACAO FINAL PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAQAO FINAL
ATIVIDADE v FASE FASE _ GUARDA . ATIVIDADE | FASE FASE _ GUARDA .
(SUBFUNG | CODIGO DOCUMENTO correnTe | INTERMEDIAR | g\ \yyyac | PERMANENT OBSERVACOES (SUBFUNG | CODIGO DOCUMENTO coRRENTE | INTERMEDIAR | g\ yyyag | PERMANENT OBSERVACOES
A0) (Arquivo ( Ar;‘;ivo AO E Ao) (Arquivo ( An;ﬁiw AO E
Setorial) Geral) Setorial) Geral)
03.01 03.01.01 Estatutos, regimentos, decisées Vlgénc\a 5 X A guarda é de responsabilid ade do 05.05 05.05.01 DARF / RAIS /IN SS / FUNAFIN / ISS / IR 5 95 X
Atos Legais inistrativas, Recolhiment [ 05.05.02 | Oficio encaminhando demonstrativo de 1 95 X
e Normativos | 03.01.02 Portarias do Superintendente Geral 3 9 X A guarda ¢ de responsabilid ade da ode valor da contr ibuicgo do INSS/FUNAFIN
APPHL Encargos | 05.05.03 Recolhimento contribuicéo sindical 3 95 X
03.02.01 Portarias do Primeiro Secretario 2 2 X A guarda é de responsabilid ade da Sociais e
APPHL tribuis
03.02 03.02.02 de didrias 3 9 X Integra a pasta do servidor s
Funcioname [ 03.02.03 Autorizagao para participagao de 3 5 X Integra a pasta do servidor.
nto e evento/curso ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE

Deliberagoes
Administrativ

COMISSAO PERMANENTE DE AVALI

IACAO DE DOCUMENTOS

DOCUMENTAL - TTD

as FUNCAO: 06 — AUDITORIA
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
P ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE (anos) ¢
@ COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD ATIVIDADE i INTEFRI:ASEEI)IAR pEGRL’{:ENE:EANT _
FUNGCAO: 04 — RECURSOS HUMANO S ‘S”?\Z‘)’"c copico DOCUMENTO CoRRENTE 1A ELIMNAG E OBSERVAGOES
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL (Se"‘l'::‘;ﬁ (Arquivo
ATIVIDADE 4 FASE FMEDIA . 5 06.01.01 Contratos — unidade gestora 5 G??I) X A guarda ¢ de responsabilid ade da
(SUBFUNG | CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERﬂEDIAR ELIMINAG PERM/E\NE NT OBSERVAGOES 01 9 9 AP;’H
A0) (Arquivo (Arquivo Ao 06.01.02 Contratos — verba indenizatdria 5 10 X A guarda & de responsabilid ade da
Setorial)
Geral) APPHL
04.01.01 Pasta funcional do servidor Vigéncia A vigéncia esgota -se com a 06.01 06.01.03 Pareceres 5 10 X A guarda & de responsabilid ade da
95 X i aposentadoria. Controle da
E opcional a selegéo por amostr agem ‘Auditoria | 06:01.04 Relatério de Gestao 5 10 X A guarda & de responsabilid ade da
das pastas para guarda permanente. A APPHL
guarda é de respo nsabilidade do 06.01.05 Relatério de liberagao de suprimento 5 10 X A guarda é de responsabilid ade da
_ _ _ . individual APPHL
04.01.02 Livro de posse dos servidores Vigente - X A guarda ¢ de responsabilid ade do 06.01.06 Relatério de liberagao de verba 5 10 X A guarda é de responsabilid ade da
04.01 SUPRH indenizatoria APPHL
; 04.01.03 | Pasta Funcional do servidor comissionado Vigéncia 95 X A guarda & de responsabilid ade do
Controle da SUPRH p ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
é"ff;mii’g:gl 04.01.04 Pasta Funcional do Deputado 2 anos apos 2 A guarda & de responsabilid ade da ‘_i‘_.f COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
o término do X APPHL FUNCAO: 07 - BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS
mandato ATIVIDADE | CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
04.01.05 Processo de promogao/progressao Vigéncia a7 X A guarda é de responsabilid ade do (SUBFUNG
do de ho SUPRH A0) FASE FASE ELIMINAG | GUARDA
One : — - = — CORRENTE Ao PERMANENT
04.02.01 Histdrico de tempo de servigo Vigéncia 2 X Tr‘a(a se de cog:,‘:‘grrlegslgaa\ df: equiva” | INTERMEDIAR A
04.02.02 Quadro de cargos de provimentos do Vigéncia 5 X A guarda é de responsabilid ade do RH Setorial) 1A
efetivo (AG“"“':’)°
. - ” — eral
04.02 04.02.03 Quadro de cargos em comissao Vigéncia 5 X A guarda é de responsabilid ade do RH — : - —
Planejament [ 04.03.01 Oficio de encaminhamento de Até 5 X Segunda via 07.01.01 Contrato Vigéncia Atea X A guarda é de responsabilidade da
A . aprovagéo das APPHL
aposentadoria do servidor homologagao A
Formulagao contas +
de Politicas - : — anos — —
de RH 07.01.02 | Certificados de garantia e manual de bem Vigéncia 1 X A vigéncia encerra -se com o 1érmino da
ermanente validade do certific ado.
P ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE 07.01.03 | Processo licitatorio de obra de engenh aria 5 - X A guarda é de responsabilidade da
3;5‘.2 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL — TTD APPHL
FUNG RECURS0S HUMANGS 07.01.04 | Processo licitatério de natureza cont inua Vigéncia oo :\; 2 X
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINACAO FINAL e 1o
ATIVIDADE FASE FASE _ GUARDA anos
(SUBFUNC | CODIGO DOCUMENTO CORRENTE | NTERMEDIAR | o) \yyac | PERMANENT OBSERVACOES 0701 07.01.05 | Processo licitatério de bens e servi gos 5 Atéa X
Ao) (Arquivo 1A A0 E Controle de aprovagao das
Setorial) (Arquivo Compras 6 contas + 10
Geral) COmrr;m a0 A
04.03.02 Dossié de concurso publico 5 - X Integra 0 processo o e dital, exemplares o Senieos | 07.01.06 Processos de dispensa de licit agao 5 Alé a X
Gnicos de provas, gabaritos, resultados on A aprovagao das
e recursos. & Obras contas + 10
04.03.03 Dossié de selecao de 1 4 X anos
04.03.04 Processo de exoneraca Vigéncia 10 X Integra a pasta funcional do servidor 07.01.07 | Processo de inexigibilidade de licitagao 5 Até a X
04.03.05 Processo de aposentadoria 2 anos apos 95 X Integra a pasta funcional do servidor aprovagéo das
' & contas + 10
04.03.06 | Processo de aposentadoria compulséria 2 anos apos 95 X Integra a pasta funcional do servidor anos
a 07.01.08 Cadastro de fo rnecedores Vigéncia 1 X
04.03.07 Processo de concessao de direitos e Vigéncia 10 X 07.01.09 | Processo por compra direta (material de Até o 12 X Trata-se de copia, o original integra o
beneficios consumo e permane nte) julgamento Processo.
04.04.01 | Atestado de frequéncia/participagéo em 1 4 X das contas
evento, curso, missao cultural 07.01.10 Pregao eletronico 5 Até a X A guarda é de responsabilidade da
04.04.02 Folha de frequéncia diaria do servidor 4 47 X aprovagéo das APPHL
04.04 04.04.03 | Oficio informando que servidor trab alhou 1 3 X contas + 10
- em evento
Controle de —— - ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
o oo | 04.04.04 Oficio justificando falta do servidor 1 3 X Integra a pasta do servidor ¥ B C
a 04.04.05 Lista de presenca dos Deputados nas 7 4 X Trata-se de copia. O orig inal compde a =2 ‘ COMISSAC PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
issGes e nas sessoes Ata. FUNGAO: 07 - BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS
04.04.06 | Oficio solicitando/justificando dispensa de 1 4 X Integra a pasta funcional PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINACAO FINAL
2 !
ATIVIDADE ) FASE FASE _ GUARDA .
¥ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE (SUBFUNG | cODIGO DOCUMENTO coRrReNTE | INTERMEDIAR | g\ yynac | PERMANENT OBSERVACOES
3§2 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD A0) (Arquivo " 1A A0 E
FUNGAO: 04 — RECURSOS HUMANOS Setorial) (Grg:g:;o
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINACAO FINAL 07.01.12 Tomada de preco 5 Atéa X A guarda é de responsabilid ade da
ATIVIDADE FASE . GUARDA aprovagao das APPHL
(SUBFUNG | CODIGO DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIAR | ) yyyag | PERMANENT OBSERVACOES contas + 10
8 - 1A 5 E anos
Ao) (Arquivo ’ Ao — I« _ _
Setorial) (Arquivo 07.01.13 Concorréncia 5 Até a X A guarda ¢ de responsabilidade da
Geral) aprovagéo das
04.05 04.05.01 Escala de férias 1 6 X Integra a pa sta do servidor contas + 10
Concessao anos
de Direitos, | 04.05.02 Requerimento de Pessoal 5 95 X Integra a pasta do servidor 07.01 07.01.14 Convénios 5 Até a X A guarda & de responsabilidade da
Vantagens e Controle de aprovagéo das APPHL
i Compras e contas + 10
04.06 04.06.01 Diplomas e certificados de curso 2 - X Integra a pasta do servidor. c a anos
Capacitagio de Servicos | 07.01.15 Contratos 5 Até a X A guarda & de responsabilidade da
e © Obras aprovagéo das APPHL
Aperfeigoam contas + 10
anos
Funcional 07.01.16 Mapas de cotagdo 1 2 X
04.07.01 Ficha financeira 5 95 X 07.01.17 Tabela de cotacdo 1 2 X
04.07.02 | Folha de pagamento (funcionarios ativos, 5 95 X A guarda & de responsabilidade do 07.01.18 Controle de 1 2 X
inativos e pensioni stas) 07.01.19 Go de certidoes 1 2 X
Com ST o [0407.08 Planilha de controle de i 5 - X 07.0120 | Impressao de registros de atividades das 1 2 X
ontrole de 754 57 04 Listagem de deposito bancario mensal 5 - X Trata-se de copia. empresas
Pag 04.07.05 do de desconto por servidor 1 5 X 07.02 07.02.01 Ficha de controle de estoque 1 1 X
04.07.06 | _Contracheque de servidor a disposica 1 . X Controle de | 07.02.02 Recibo de entrega de material 1 1 X
04,0707 Ponsoes almentior Vigenoia %5 X Almoxarifado | 07.02.08 i de aquisicao 1 N X Integra o dossié por co mpra
I Srotocesso de sindicancia_ iggncia = X P ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
Disoiplinar <084 rocesso administrativo disciplinar lgencia __;‘j COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL — TTD
FUNCAO: 07 - BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
f_ﬁ‘j- COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL — TTD ATIVIDADE FasE FASE GUARDA
FUNCAO: 05 - ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SUBFUNG | CODIGO DOCUMENTO CORRENTE 'NTER:VLED'AR ELIMINAG PE’m:NE OBSERVACOES
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL A0) (Arquivo (Arquivo Ao
ATIVIDADE | FASE GUARDA i Setorial) Geral)
(SUBFUNG | CODIGO DOCUMENTO CORRENTE 'NTERK'\ED'AR ELmiNAG | PERMANENT OBSERVAGOES 07.03.01 Inventario de bens patrimoniais Até a aprovagao 5 X A guarda & de responsabilid ade da
A0) (Arquivo (Arquivo Ao das contas APPHL
Setorial) Ggral) 07.03.02 Relatério de inventario Vigéncia 5 X A vigéncia esgota -se com a baixa do
05.01.01 | Previsao Orcamentaria Vigéncia 5 X A vigéncia esgota -se com a aprovagao _ _ bem
da proxima previsao aria. 07.03.03 Ficha de cadastramento de Vigéncia 2 X A vigéncia esgota -se com a baixa do
05.01 05.01.02 Propostas para as Diretrizes 1 5 X A guarda é de responsabilidade da 07.03 bem
Planejame nt O arias (LD APPHL Controle de | 07.03.04 | Relatério de baixa de bens patrimoniais Até o julgame nto 5 X
oe 05.01.03 | Propostas para o Orgamento Anual (LOA) 1 1 X A guarda é de respo nsabilidade da Bens das contas
Orgamento APPHL Patrimoniais | 07.03.05 Relatorio de vistoria do imovel Vigéncia 3 X
05.01.04 | Propostas para o Plano Plurianual (PPA) 4 2 X 07.03.06 Relatorio por Vigéncia 3 X
05.01.05 Plano de contas anual 1 1 X 07.03.07 | Escritura do imével / concess&o de uso 1 X A guarda é de responsabilidade da
05.02 05.02.01 | Solicitagao de verba suplementar Até o 5 X A guarda é de r esponsabilidade da APP
Elaboragzo juigamento APPHL 07.03.08 | Planta de imével/ projeto de edificacao / | Até a conclusao 5 X A guarda é de responsabilida de da
Atee das contas reforma da obra APPHL
teragbes 07.04.01 | Certificado de registro e licenciamento de Vigéncia Enquanto X A vigéncia esgota -se com a emissao do
Orgamentari
¢ a veiculos permanecer no préximo docume nto pelo DETRAN
03.03.01 | Boletins diarios da tesouraria (processo) 5 anos apos A guarda é de responsabilid ade da
i ia (pi ) anos ap: S P 07.04.02 Contrato de sequr o Vigéncia 12 X
o julgamento 5 X APPHL e i
os.oal das contas 07.04 07.04.03 Processo de concesséo de uso de Vigéncia 2 X
F.C"”"" ®  105.03.02 Cpia de empenhos 5 5 X Trata-se de copia, pois o original Controle de veiculo
O':‘z""fzgfa‘: encontra-se apensado nos processos T 07.04.04 Processo por & tes 1 20 X
am no D to de Contab ilidade. Internos | 07.04.05 Multas de transito Vigéncia 1 X
05.03.03 Canhoto e cépia de cheque / ordem 1 5 X 07.04.06 Planilha de controle de uso 1 1 X
bancaria 07.04.07 isicao de com bustivel 1 1 X
P ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE 07.04.08 Controle de saida de veiculo 1 1 X
R COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL — TTD 07.04.09 Controle de por veiculo 1 2 X
FUNCAO: 05 - ORCAMENTARIA E FINANCEIRA _ P ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL @ COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL — TTD
ATIVIDADE X FASE INTEFH:IISEEDIAR PE%L:\?;?EANT _ FUNCAO: 08 - BENS MATERIAIS, PRESERVACAO E MEMORIA
(suggt}mc CODIGO DOCUMENTO CORRENTE A ELINJIgA(; £ OBSERVACOES PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
(Arquivo . Al
Setorial) (‘:3’““';“ ATIVIDADE | ogp1c FASE FASE _ GUARDA .
eral) _ - (SUBFUNG DOCUMENTO coRrReNTE | INTERMEDIAR | g\ pynac | PERMANENT OBSERVACOES
05.03 05.03.04 Folha de pagamento de Deputado 5 5 X A guarda & de responsabilid ade da A0) o - 1A y E
Controle APPHL (Arquivo (Arquivo A0
) . . _ Setorial) q
Financeiro e [ 05.03.05 Consignado em folha de pagamento 5 5 X A guarda é de da Geral)
o APPHL 08.01.0 Termo de responsabilidade Vigéncia 1 X
o 05.03.06 Cheques cancelad os 4 4 X 1
05.03.07 Empenho Parcela Autbnoma de 5 95 X 08.01.0 | Relatério de vistoria histérico (imével, pegas 1 5 X
Equivaléncia — PAE _ _ _ 2 museais e docume ntos)
05.04.01 Balango (orcamentario, financeiro, At 5 S A guarda ¢ de responsabilid ade da 08.01.0 | Inventario de tombamento de documentos 1 5 X A guarda ¢ de responsabilidade da
patrimonial e geral) spvova(;‘ao APPHL 3 histéricos e pecas museais APPHL
as contas oricos !
05.04.02 Balancetes de despesas A6 o 5 X A guarda & de responsabilidade da 08‘31 ° Relatério de intervengdes técnicas 1 5 X
J;;iagﬁ?a‘: APPHL 08.01.0 | Oficio solicitando intervengoes na sede do 1 1 X
05.04.03 Razdo Até o 5 X A guarda & de responsabilidade da 08.01 5 Legislativo (Museu Pal4cio Joaquim
05.04 julgamento APPHL Preservagéo Nabuco)
Controle da das contas 5 eMeméria | 08.01.0 Relatério de patologias 1 5 X A guarda é de responsabilid ade da
Contabilidad | 05.04.04 Resumo de folha de pagamento de A guarda é de responsabilidade da 6 _ __APPI _
e oal 5 5 X APPHL 08.01.0 | Projetos, convénios, contratos e acordos de 1 5 X A guarda é de responsabilidade da
05.04.05 Demonstrativo financeiro mensal Até o 5 X A guarda é de responsabilidade da 7 _ técnica cultural. APPHL
julgamento 08.01.0 indice e remissivo de projetos, leis, Vigéncia 2 X A vigéncia esgota -se com a atualizagao
das contas 8 It Ges e decretos. indice.
05.04.06_| _Oficio encaminhando cépia de 1 5 X 08.01.0 | Edicao de livros, cartilhas, folders e ba nners 2 2 X A guarda é de responsabilidade da
05.04.07 SIAFEM/ EFISCO Alé nova - X A guarda & de responsabilidade da 9 (edicdes histéricas) APPHL
atualizagdo APPHL 08.01.1 Planos e projetos culturais documentais 5 5 X A guarda é de responsabilidade da
do sistema 0 APPHL
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§ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE o e N . .
:;5‘;2 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL — TTD ASSEMI_ZLEIA LEGISLATIVA D()FATAD(] DE PERNAMBUV(.() TABELA DE TEMPORALIDADE
_ ‘COMISSAO PERMANEN TE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD
FUNCAO: 09 — TECNOLOGIA DA INFORMACAO _ OCUMENTOS E INFORMACOES
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINACAO FINAL -
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINACAO FINAL
oanone | co INTERMEDIAR PERMANENT 5 ATIVIDADE | 5160 DOCUMENTO FASE FASE GUARDA OBSERVACOES
(sugg)’"c copico DOCUMENTO COARRE_NTE 1A EL"\‘!:'NAQ E OBSERVACOES (SUBFUNCAO) y CORRENTE | INTERMEDIARIA |ELIMINAGCAO | PERMANENTE i i
(s er&.::;g (Arquivo Lo} (Arquivo Setorial) | (Arquivo Geral)
Geral) 13.03.01 Mapa de monitoramento e controle de venc imentos de Vigéncia - X
09.01.01 Planos e projetos 5 5 X A guarda ¢ de responsabilid ade da assinaturas de period icos
SUMIT 13.03.02 | Mapa de controle de postagem de correspondé ncias via Vigéncia B X
09.01.02 | Programas (inclusive licenca e registro de 5 5 X A guarda é de responsabilidade da correios
uso e compra) SUMIT 13.03.03 Mapa de controle geral de periédicos Vigéncia - X
09.01.03 Manuais técnicos e do usuario Vigéncia 5 X Serao preservados exe mplares (nicos.
A guarda ¢ de responsabilidade da 13.03.04 | Mapas de monitoramento de recebimento ¢ entrega de Vigéncia - X
SUMIT - jornais, revistas e convites.
09.01.04 | Suporte técnico (normas, inventarios de o A guarda ¢ de responsabilidade da otocolo 13.03.05 Requerimento de pessoal 2 B X Trata-se de copia, o original integra a past @
softwares e e quipamentos, chamados Vigéncia 5 X SuUMIT funcional do servidor.
técnicos, visitas técnicas, relat 6rios) 13.03.06 Guia de remessa de correspondéncia, Vigéncia - X
09.01.05 | Redes (documentagao, administragao, Para os manuais serao preservados
09.01 especificagoes técnicas) Vigéncia 5 X exemplares unicos. A guarda é de 01.03.07 Convites, cartas, cartoes ¢ elegramas. 5 B X Eliminar no setor, ap6s apr ovagio pela CPAD ¢
It da S UMIT desde que ndo constitua processo efou valores
09.01.06 Banco de dados ( documentagéo, Para os manuais seréo preservados probatérios, técnic o, administrativo e cultural.
a0, modelagem, cor a Vigéncia 5 X exemplares unicos.
especificagdes técnicas de sistemas e A guarda ¢ de responsabilidade da
equipamentos, diciondrios de dados & sumIT ¥ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE
m;;igjggﬁf:g:fﬁ;‘?;"m"" iguragao, «_Q COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMEN TOS DOCUMENTAL - TTD
09.01.07 | Sistemas (documentagao, implementagao, ‘A guarda é de respor da FUNCAO: 14 — ATIVIDADES DE APOIO
desenvolvimento, homologagao, Vigéncia 5 X suMIT PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL
especificagdes técnicas, implantacao,
A A A gﬁ‘ﬁ?ﬁ 35 CODIGO DOCUMENTO AN 'NTE;:"SEED' AR PEGRL'J\m‘DEANT OBSERVAGOES
avaliaggo do grau de satisf ag&o dos B CORRENTE ELIMINAG
usudrios) Ao) (Arquivo 1A A0 E
N (Arquivo
¥ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE Setorial) Geral)
. COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL — TTD 14.01 14.01.01 Planilha de controle de telefones 1 1 X
FUNCAO: 10 — COMUNICACAO INSTITUCIONAL Controle de
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL Servigos de | 14.01.02 Relatério de telefonemas mensais 1 1 X
Telecomunic
ATIVIDADE FASE GUARDA B agio
(SUBFUNG | CODIGO DOCUMENTO correnTe | INTEREEDIAR | g jyinag | PERMANENT OBSERVAGOES 14.02 Planilna de controle de U so da copiadora Vigéncia 1 X
A0 @rauivo (Arquivo Ao Execugao de | 14.02.01
Geral) Servigos de
10.01.01 Clipping 1 3 X A guarda & de responsabilid ade da Reprografia
APPHL e Grafica
10.01.02 _ Release 1 3 X _ 14.03 14.03.01 Planilha de registro de reclamagoes ou
10.01.03 Diario Oficial do Estado de Pernambuco 1 4 X A guarda é deArisF;’JsEsablhdade da Registro de sugestoes 1 1 X
10.01.04 Diario de Pernambuco, Jornal do 1 7 X Doacdo :‘;gle:r‘"c: o
10.01 Commércio, Folha de Perna mbuco, outros <
Compilaca jornais de circul acao publica. s
e Divulgagédo | 10.01.05 Projetos culturais 1 5 X
Ide Noticias 10.01.06 Relatério Bienal 2 - X Guardar trés exemplares de cada
nstitucionais publicagao.
A guarda é de responsabilidade da ANEXO Il
APPHL.
10.01.07 Tribuna Parlamentar (mensal) 5 B X Guardar trés exemplares de cada
publicagéo.
A guarda é de responsabilidade da iNDICE
APPHL.
10.02.01 Registros audiovisuais 4 4 X A guarda é de responsabilid ade da
10.02 AP S
Producéo de | 10.02.02 Registros fotograficos 4 4 X A guarda é de responsabilidade da A Cadigo
Registros de APPHL, Agéo Direta de Inconstitucionalidade — ADIN 02.01.01
Audio e Som 10.02.03 Registros sonoros 4 4 X A guarda é de responsabilidade da ¢ " N
APPHL. Acbes Judiciais 02.01.07
¥ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE Agenda médica 11.01.05
S"j COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DO CUMENTOS DOCUMENTAL - TTD .
FUNCAO: 11 — ASSISTENCIA A SAUDE Anais 01.02.08
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGCAO FINAL Apostilas 12.01.01
ATIVIDADE . GUARDA i idi
(SUBFUNG | CODIGO DOCUMENTO correnTe | INTERMEDIAR | gy yyac | PERMANENT OBSERVAGOES Assessopa Jurl@lca . 02.01
Ao) (Arquivo Are Ao E ASSISTENCIA A SAUDE 1
Setortal) oo Atas das reunides 01.02.06
11.01 11.01.01 Normas e procedimentos Vigéncia 5 X Atas de reunido das comissées 01.05.02
Controle das - -
Atividades 11.01.02 Consulta médica (relatério diario, relatério 4 X A i Al 3 P-4
‘do Saudo hdividual do pacients) Atestado de frequéncia/participagéo em evento, curso, miss&o cultural 04.04.01
11.01.03 Prontuérios m:’dsi:o: dos Deputados, Enquanto 95 X Atividades de Fiscalizagéo 01.03
u permanecer o
o Atividades de Julgamento 01.04
assisténcia a P N .
G Atividades Legislativas 01.01
11.01.04 Junta médica 4 5 X Série de laudo da junta méd ica. A
guarda é de responsab ilidade da Atos 01.01.09
11.01.05 | Agenda médica (alteragdes de horarios 3 - X Atos Lega!s e Normat!vos 03.01
médicos) Atos Legais e Normativos 13.01
¥ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE ATIVIDADES DE APOIO 14
@ COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL - TTD AUDITORIA 06
FUNCAO: 12 — CAPACITACAO ACADEMICA . - .
PRAZO DE GUARDA (anos) DESTINAGAO FINAL Autorizag@o de desconto por servidor 04.07.05
ATIVIDADE ) FASE INTE:‘I\‘SEEDIAR N éiali'\m?;m ~ Autorizagao para participagdo de evento/curso 03.02.03
(SUBFUN! CODIGO DOCUMENTO OBSERVACOES . =
SuEe o 1A ELIMINAG E < Avaliagdo de recurso/professor 12.01.02
Setorial) (‘gg:’a';;“
12.01.01 Apostilas 2 - X odi
12.01.02 Avaliacao de ct 2 - X B COdlgo
12.01.03 Certificados 2 - X Integra a pasta do se rvidor Balancetes de despesas 05.04.02
12.01.04 Diario de classe 2 - X A . . : .
12.01.05 Dossié de curso 2 . X Integram o dossié o mat erial didatico, a Balango (orgamentario, financeiro, patrimonial e geral) 05.04.01
12.01 lista de presenca e a pesquisa de Banco de dados 09.01.06
- opinizo. ~ . o
Controle das |45 5756 Ficha de inscrico em cursos 2 - X BENS MATERIAIS, PRESERVACAO E MEMORIA. 08
a 12.01.07 Fi é de al 2 - X
120108 Graficos ctatiotoos 5 - X BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS 07
12.01.09 Histérico escolar 2 - X Boletins diarios da tesouraria (processo) 03.03.01
12.01.10 Testes e de avaliagdo do aluno 2 - X
12.01.11 Pasta Funcional do estagiario Até 95 X
concluséo do o
estagio c Cédigo
Cadastro de fornecedores 07.01.08
¥ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO TABELA DE TEMPORALIDADE P 4o
R COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL — TTD Canhoto e cépia de cheque / ordem bancéaria 05.03.03
FUNGAO: 13 - DOCUMENTOS E INFORMAGGOES CAPACITAGAO ACADEMICA 12
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL o s i ;
(anos) Capacitagédo e Aperfeigoamento Funcional 04.06
ATIVIDADE FASE GUARDA e . N : .
(SUBFUNC | copIGO DOCUMENTO ConmenTe | INTERMEDIAR | £ \iac | PERMANENT OBSERVACOES Certificado de registro e licenciamento de veiculos 07.04.01
A0) (Arquivo @ r;ﬁiv o A0 E Certificados 12.01.03
Setorial] ™ .
otortal) Geral) Certificados de garantia e manual de bem permanente 07.01.02
13.01 13.01.01 Instrugées Normativas (CPAD) Vigéncia 5 X A guarda é de responsabilid ade da
Atos Legais APPHL Cheques cancelados 05.03.06
e Normativos | 13.01.02 | Convénio de ao técnica e cult ural Vigéncia 5 X i 1
13.02.01 Processo de reunides da Comissao Vigéncia 4 X A guarda é de responsabilid ade da Clipping 10.01.01
Permanente de Avaliagao de D __APPHL __ Codigo de Classificagdo de Documentos — CCD 13.02.10
13.02.02 Editais de eliminagao de documentos 1 4 X A guarda é de responsabilidade da - . . - N
APPHL Composigdo, Funcionamento e Deliberages das Comissoes. 01.05
13.02.03 Inventario do acervo bibliografico Vigente B X A guarda & de responsabilidade da Compilagéo e Divulgagéo de Noticias Institucionais 10.01
APPHL .
13.02.04 | Livro de tombo de material bibliogréfico Vigente - X A vigéncia esgota -se com o COMUN ICAQAO INSTITUCIONAL 10
do livro.
13.02.05 Livro de protocolo 2 3 X Concesséo de direitos, vantagens e Beneficios. 04.05
13.02 13.02.06 Livro de assinatura de visitantes Vigéncia - X Avigéncia esgota -se com o A
Gestao de preenchimento do livro. A guarda é de Concorréncia 07.01.13
Documentos il da AP PHL i
50557 45 visianios mensal 5 - < ConS|gnado’ em folha de pagamento 05.03.05
13.02.08 Estatistica de visitantes anual 3 - X A guarda é de responsabilidade da Consulta médica 11.01.02
APPHL
13.02.09 Medalha B E X A guarda é de responsabilidade da Contracheque 04.07.06
APPHL
13.02.10 | Cédigo de Classificagao de Docume ntos Vigéncia 5 X A vigéncia esgota -se com a aprovagao Contrato 07.01.01
CD da revisio da tabela de temporalidade. Contrato de seguro 07.04.02
A guarda é de responsabilid ade da C tratos 07.01.15
on .01.
Contratos administrativos 02.01.02
¥ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMB UCO TABELA DE TEMPORALIDAD E c idad 06.01.01
«§j COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOC UMENTOS DOCUMENTAL — TTD ontratos — unidade gestora .01
FUNCAO: 13 - DOCUMENTOS E INFORMACOES Contratos — verba indenizatéria 06.01.02
P;‘::g DE GUARDA (anos) DEST'N“GAO;"‘:‘LDA Controle da Auditoria 06.01
ATIVIDADE ' | cpigo DOCUMENTO CORRENTE FASE _ TE o OES Controle da contabilidade 05.04
(SUBFUNCAO) Arqui INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO . ~ .
Lomiey | tarquivo Geral Controle da Movimentag&o Funcional 04.01
13.02.11 | Tabela de Temporalidade Documental Vigéncia 2 X A vigéncia esgota -se com a Controle das Atividades Académicas 12.01
—TTD e indice aprovagéo da reviséo da tabela de i (]
lomporalidade. A guarda 6 do Controle das Atlwdac_les de Saude 11.01
_ _ ponsabilidade da APPHL. Controle de Almoxarifado 07.02
13.02.12 Relagéo de recg\mmenlos e 1 - X A guarda é de:;spp'scsabmdade da Controle de Bens Patrimoniais 07.03
13.02.13 Termo de eliminagao 1 1 X A guarda é de responsabilidade da Controle de empenhos 07.01.18
13.02.14 Termo de recolimento 1 1 X A guarda é de responsabiidade da Controle de combustivel por veiculo 07.04.09
— . _ Controle de Compras e Contratacao de Servigos e Obras 07.01
13.02.15 Termo de transferéncia 1 1 X A guarda é de responsabilidade da .
1302 APPHL Controle de frequéncia 04.04
Gestaade | 130216 Termo de doagao 1 1 X Aguarda & de}{:s;gl:sabmdade da Controle de pagamentos 04.07
D . .
13.02.17 | Pecas promocionais / pegas para o Kit 1 - X guardar uma unid ade de cada pega. Controle de saida de veiculo 07.04.08
13.02.18 Oficios recebidos 5 - X Eliminar no setor, apés apr ovagao Controle de Serwgos de Telecomumcagao 14.01
pela GPAD e desde que nao Controle de Transportes Internos 07.04
constitua processo e/ou valores c le Discioli 4
probatérios, técnico, administrativo ontrole isciplinar 04.08
_ __ e cultural. _ Controle Financeiro e Orgamentario 05.03
13.02.19 Oficios expedidos 5 - X Eliminar no setor, apés apr ovagao ”. ~ P
pela CPAD e desde que nao Convénio de cooperagéo técnica e cultural 13.01.02
constitua processo e/o u valores ani
probatoérios, técnico, administrativo COI’]V?HIOS ~ 07.01.14
e cultural. Convites, cartas, cartdes e telegramas 13.03.07
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Convites para reunido solene 01.02.01 P Codigo
Copia de empenhos 05.03.02 Parecer da junta médica 11.01.04
Correspondéncias 01.05.03 Parecer de processo de licitagédo 02.01.06
Pareceres 06.01.03
D Cadigo Pareceres Juridicos 02.01.04
DARF / RAIS / INSS / FUNAFIN /1SS / IR 05.05.01 Pasta funcional do Deputado 04.01.04
Decisao da Mesa Diretora 01.01.10 Pasta funcional do estagiario 12.01.11
Decreto Legislativo 01.01.07 Pasta funcional do servidor 04.01.01
Demonstrativo financeiro mensal 05.04.05 Pasta funcional do servidor comissionado 04.01.03
Diario de classe 12.01.04 Pegas promocionais / pegas para o Kit Parlamentar 13.02.17
Diario de Pernambuco, Jornal do Commércio, Folha de Pernambuco, outros jornais de circulagdo publica 10.01.04 Pensdes alimenticias 04.07.07
Diério Oficial do Estado de Pernambuco 10.01.03 Peticoes 02.01.05
Diplomas e certificados de curso 04.06.01 Planejamento e Formulagdo de Politicas de RH 04.02
DOCUMENTOS E INFORMAGOES 13 Planilha de controle de pensionista 04.07.03
Dossié de concurso publico 04.03.02 Planilha de controle de telefones 14.01.01
Dossié de curso 12.01.05 Planilha de controle de uso 07.04.06
Dossié de selecao de contratado 04.03.03 Planilha de controle de uso da copiadora 14.02.01
Planilha de registro de reclamagdes ou sugestoes 14.03.01
E Codigo Plano de contas anual 05.01.05
Emendas a Constituicdo 01.01.04 Planos e projetos 09.01.01
Edigao de livros, cartilhas, folders e banners (edi¢des histéricas) 08.01.09 Planos e projetos culturais documentais 08.01.10
Editais de eliminag&o de documentos 13.02.02 Planta de imével / projeto de edificagéo / reforma 07.03.08
Edital 01.05.01 Portarias do Primeiro Secretario 03.02.01
Elaboragéo de Alteragdes Orgamentarias 05.02 Portarias do Superintendente Geral 03.01.02
Elaboragéo de Projeto de Lei Administrativo 02.01.08 Pregéo eletronico 07.01.10
Empenho Parcela Auténoma de Equivaléncia — PAE 05.03.07 Pregéo presencial 07.01.11
Escala de férias 04.05.01 Preservagdo e Memoria 08.01
Escritura do imével / concesséo de uso 07.03.07 Previsdo Orgamentaria 05.01.01
Estatistica de visitantes anual 13.02.08 Processado do Projeto (de Constituicdo, de Lei Complementar, de Lei Ordinaria, de Resolucao) 01.01.12
Estatistica de visitante mensal 13.02.07 Processo administrativo disciplinar 04.08.02
Estatutos, regimentos, decisdes administrativas, organograma. 03.01.01 Processo das CPls 01.03.01
Execucéo de servigos de reprografia e grafica 14.02 Processo das reunides secretas 01.02.02
Expediente 01.02.05 Processo de aposentadoria 04.03.05
Processo de aposentadoria compulséria 04.03.06
F Cadigo Processo de concessao de direitos e beneficios 04.03.07
Folha de frequéncia diaria do servidor 04.04.02 Processo de concesséo de uso de veiculo 07.04.03
Ficha de cadastramento de equipamentos 07.03.03 Processo de dispensa de licitagdo 07.01.06
Ficha de controle de estoque 07.02.01 Processo de exoneragéo/dispensa 04.03.04
Ficha de inscricdo em cursos 12.01.06 Processo de inexigibilidade de licitagao 07.01.07
Ficha financeira 04.07.01 Processo de prestacéo de contas 01.04.01
Folha de pagamento (funcionarios ativos, inativos e pensionistas) 04.07.02 Processo de promogao/progressao funcional/avaliagdo de desempenho 04.01.05
Folha de pagamento de Deputado 05.03.04 Processo de reunides da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) 13.02.01
Frequéncia de alunos 12.01.07 Processo de sindicancia 04.08.01
Funcionamento e Deliberagdes Administrativas 03.02 Processo licitatério de bens e servicos 07.01.05
Processo licitatério de natureza continua 07.01.04
G Codigo Processo licitatério de obra de engenharia 07.01.04
Gestdo de Documentos 13.02 Processo politico-administrativo 01.04.02
Gréficos estatisticos 12.01.08 Processo por compra direta (material de consumo e permanente) 07.01.09
Guia de remessa de correspondéncia 13.03.06 Processo por infragdo/acidentes 07.04.04
PROCURADORIA GERAL 02
H Cadigo Produgéo de Registros de Audio e Som 10.02
Histérico de tempo de servigo 04.02.01 Programas (inclusive licenga e registro de uso e compra) 09.01.02
Histérico escolar 12.01.09 Projetos, convénios, contratos e acordos de cooperagéo técnica cultural. 08.01.07
Projetos culturais 10.01.05
| Codigo Prontuarios médicos dos Deputados, Servidores e seus dependentes. 11.01.03
Impressao de certiddes 07.01.19 Proposta de Emenda a Constituicao 01.01.11
Impressao de registros de atividades das empresas 07.01.20 Propostas para as Diretrizes Orgamentarias (LDO) 05.01.02
Indicacdes 01.01.17 Propostas para o Orcamento Anual (LOA) 05.01.03
indice e remissivo de projetos, leis, resolugdes e decretos. 08.01.08 Propostas para o Plano Plurianual (PPA) 05.01.04
Informatica 09.01 Protocolo 13.03
Inquérito administrativo 02.01.03
Instrugdes Normativas (CPAD) 13.01.01 Q Codigo
Inventario de bens patrimoniais 07.03.01 Quadro de cargos de provimentos do efetivo 04.02.02
Inventario de tombamento de documentos histéricos e pegas museais 08.01.03 Quadro de cargos em comissao 04.02.03
Inventario do acervo bibliografico 13.02.03
R Codigo
L Codigo Razéo 05.04.03
LEGISLATIVO 01 Realizacdo de Sessoes Legislativas 01.02
Lei Complementar 01.01.05 Recibo de entrega de material 07.02.02
Lei Ordinaria 01.01.06 Recolhimento contribui¢io sindical 05.05.03
Lista de chamada de votagdo nominal 01.02.04 Recolhimento de Encargos Sociais e Contribuicoes 05.05
Lista de presenca de Deputados 01.02.03 Recrutamento e Afastamento de Pessoal 04.03
Lista de presenga dos Deputados nas comissdes e nas sessdes 04.04.05 RECURSOS HUMANOS 04
Listagem de depésito bancario mensal 04.07.04 Redes (documentagédo, administragéo, especificagdes técnicas) 09.01.05
Livro de assinatura de visitantes 13.02.06 Registro de sugestdes e reclamagoes 14.03
Livro de posse da Mesa Diretora 01.01.02 Registros audiovisuais 10.02.01
Livro de posse de Deputados 01.01.01 Registros fotograficos 10.02.02
Livro de posse dos servidores 04.01.02 Registros sonoros 10.02.03
Livro de protocolo 13.02.05 Relagéo de recolhimentos e transferéncias 13.02.12
Livro de registro de Parecer 01.01.14 Relatério anual e DVD da atuagdo parlamentar 01.02.09
Livro de registro de projetos 01.01.13 Relatério bienal 10.01.06
Livro de tombo de material bibliografico 13.02.04 Relatério das Comissdes Especiais 01.05.04
Livro de transmissdo do cargo da Presidéncia 01.01.03 Relatério de baixa de bens patrimoniais 07.03.04
Relatério de gestao 06.01.04
M Codigo Relatério de intervengdes técnicas 08.01.04
Manuais técnicos e do usuario 09.01.03 Relatério de inventario 07.03.02
Mapa de controle de postagem de correspondéncias via correios 13.03.02 Relatério de liberagdo de suprimento individual 06.01.05
Mapa de controle geral de periédicos 13.03.03 Relatério de liberagdo de verba indenizatéria 06.01.06
Mapa de monitoramento e controle de vencimentos de assinaturas de periédicos. Relatério de pacientes 11.01.06
Mapas de cotagao 07.01.16 Relatério de patologias 08.01.06
Mapas de monitoramento de recebimento e entrega de jornais, revistas e convites. 13.03.04 Relatério de telefonemas mensais 14.01.02
Medalha 13.02.09 Relatério de vistoria do imével 07.03.05
Mensagens 01.01.15 Relatério de vistoria histérico (imével, pecas museais e documentos) 08.01.02
Multas de transito 07.04.05 Relatério por obra/reforma 07.03.06
Release 10.01.02
N Requerimento de aquisi¢cao 07.02.03
Normas e procedimentos 11.01.01 Requerimento de pessoal 04.05.02
Notas taquigraficas 01.02.07 Requerimento de pessoal 13.03.05
Requerimentos 01.01.16
(o] Codigo Requisicdo de combustivel 07.04.07
Oficio de encaminhamento de aposentadoria do servidor 04.03.01 Resolugdes 01.01.08
Oficio encaminhando cépia de balancete 05.04.06 Resumo de folha de pagamento de pessoal 05.04.04
Oficio encaminhando demonstrativo de valor da contribuicdo do INSS/FUNAFIN 05.05.02
Oficio informando que servidor trabalhou em evento 04.04.03 S Cadigo
Oficio justificando falta do servidor 04.04.04 SIAFEM / EFISCO 05.04.07
Oficio solicitando intervengdes na sede do Legislativo (Museu Palécio Joaquim Nabuco) 08.01.05 Sistemas 09.01.07
Oficio solicitando/justificando dispensa de Deputado/Servidor 04.04.06 Solicitagdo de diarias 03.02.02
Oficios expedidos 13.02.19 Solicitagdo de verba suplementar 05.02.01
Oficios expedidos pelo Presidente e membros da Mesa para a Comissao 01.05.05 Suporte técnico 09.01.04
Oficios recebidos 13.02.18
Oficios recebidos e expedidos pelo Presidente € membros da Comissédo 01.04.06 T Codigo
ORQAMENTARIA E FINANCEIRA 05 Tabela de cotacéo 07.01.17

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO 03 Tabela de Temporalidade Documental — TTD e indice 13.02.11
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Telegrama/carta recebidos pelo Presidente 01.04.07
Termo de doagéao 13.02.16
Termo de eliminagao 13.02.13
Termo de recolhimento 13.02.14
Termo de responsabilidade 08.01.01
Termo de transferéncia 13.02.15
Testes e exercicios de avaliagao do aluno 12.01.10
Tomada de preco 07.01.12
Tribuna Parlamentar (mensal) 10.01.07

INSTRUCAO NORMATIVA — IN/Cpad/Alepe N 002/2013.
NORMATIZA OS PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.12 A presente Instrugdo Normativa é dirigida ao tratamento intelectual e fisico da documentagéo, fornecendo orientagdes sobre sua
classificagéo, tempo de guarda e formularios para os procedimentos de eliminagédo e transferéncia.

Art.22 O Cddigo de Classificagdo de Documentos - CCD e a Tabela de Temporalidade Documental - TTD, destinam-se a gestdo do
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas e administrativas referentes a producéo, uso, avaliagao, arquivamento e destinagdo
de documentos produzidos e recebidos no &mbito da Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco - Alepe.

§12 O Codigo de Classificagdo de Documentos - CCD é uma ferramenta utilizada para classificar, ordenar e indexar todo e qualquer
documento de arquivo, visando agrupa-los, permitindo sua identificagdo e controle, relacionando esses documentos a funcionalidade
da Alepe, sendo a sua aplicabilidade através do método decimal.

§2° A Tabela de Temporalidade Documental - TTD, é um instrumento resultante da avaliagdo documental que define o prazo de guarda,
autoriza a eliminagéo de documentos ou determina a sua guarda permanente.

Art. 32 Para os efeitos desta Instrugdo Normativa sdo estabelecidos os seguintes conceitos e definigdes:
| — Gestao de documentos: planejamento e controle das atividades técnicas relacionadas a producéo, classificacéo, tramitagéo, uso,
arquivamento, avaliacdo e selegao dos documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para

guarda permanente na Assisténcia de Preservacao do Patriménio Histérico do Legislativo - APPHL.

Il — Arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos, acumulados pela Alepe no desempenho de suas atividades técnicas e
administrativas, independente da natureza dos suportes.

Il — Arquivar: operagédo que consiste na guarda de documentos nos seus devidos lugares, em equipamentos e instalagcdes que lhes
forem préprios e de acordo com um sistema de ordenagéo previamente estabelecido.

IV — Documentos correntes: aqueles em curso ou que se conservam em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sao
consultados.

V — Documentos intermedidrios: aqueles que jA cumpriram a vigéncia no arquivo corrente e aguardam prazos de prescricdo e
precaugao, para a sua eliminagao ou seu recolhimento para guarda permanente.

VI — Documentos permanentes: aqueles com valor histérico, probatério e/ou informativo que devem ser definitivamente preservados na
APPHL.

VIl —Avaliar: através da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - Cpad, analisar a documentagao com vistas a estabelecer
sua destinagéo, de acordo com seus valores administrativo, probatdrio, informativo ou histérico.

VIII — Organizar: utilizar técnicas arquivisticas para classificagédo, indexacéo e descri¢do de documentos.
IX — Transferir: remeter documentos de um arquivo corrente para o arquivo intermediario.
X — Recolher: tombar documentos para guarda permanente, apés processo de avaliagao.

XI — Higienizar: técnica de conservacgdo, para a retirada de poeira, grampos, clips e outros residuos estranhos aos documentos, com
vistas a sua preservagéo;

XIlI- Restaurar: impedir processos de deterioracdo que possam causar dano total ou parcial ao documento.
XIIl — Acondicionar: guardar documentos de acordo com as técnicas arquivisticas e de conservagéo, visando promover a salvaguarda
e a preservagao, através do acondicionamento em suportes especiais tais como caixas, ficharios e/ou outros, de acordo com a

especificidade documental.

XIV — Descartar: excluir documentos do acervo, apds avaliagdo e cumpridos os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade,
mediante doagdo ou fragmentagao.

XV - Cesséao: doar documentos ou colegdes armazenados que, de acordo com a avaliagdo e o parecer técnico da APPHL e da Cpad,
nao contribuem com a atividade da institui¢éo.

XVI - Termo de Doagéo - TD (Anexo |): documento elaborado pela Cpad, de acordo com parecer técnico da APPHL, para a doagéo de
documentos ou colegdes.

XVII - Classificar: atribuir cédigo ao documento, de acordo com a sua fungéo.

XVIII — Dossié: unidade documental formada por pecas diversas, pertinentes a um determinado assunto ou pessoa.

XIX — Processo: conjunto de documentos acumulados no curso de uma agéo.

XX — Valor administrativo: qualidade pela qual um documento serve ao desempenho da atividade-fim ou da atividade-meio da Alepe.

XXI — Valor histérico: qualidade pela qual um documento expde fatos sobre a atuagdo da Alepe, cuja meméria seja considerada
relevante.

XXII - Valor informativo: qualidade pela qual um documento, independentemente de seu valor probatério, permite conhecer seres, coisas e fatos.
XXIII — Valor probatério: qualidade pela qual um documento evidencia a existéncia ou a veracidade de um fato.

CAPITULO I
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - Cpad

Art. 42 Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documentos - Cpad, conforme o que estabelece a Lei n® 14.487 de 24 de
novembro de 2011:

| — Elaborar, implantar, alterar e adaptar o Cédigo de Classificagdo de Documentos - CCD e a Tabela de Temporalidade Documental -
TTD da Alepe e submeté-los a apreciagédo da Mesa Diretora e aprovagdo da Presidéncia.

Il — Orientar e supervisionar a aplicagdo do CCD e da TTD, pelos setores da Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco - Alepe.

Il - Desenvolver e incentivar politicas, elaborar e participar de projetos e campanhas internas e externas voltadas para as praticas
sustentaveis de racionalizagao de recursos.

IV - Orientar e incentivar o uso da intranet como ferramenta essencial para racionalizagdo, agilidade e economia nos tramites
documentais da Alepe.

V - Estabelecer padronizagcdo dos documentos produzidos pela Alepe, inclusive quanto & formatagdo, dimensao e tipo de papel
utilizado, proporcionando melhores condigdes para armazenamento e garantindo a longevidade dos documentos.

VI — Deliberar sobre o descarte de documentos.

VIl — Registrar o descarte de documentos na Ata de Eliminagdo de Documentos — AED (Anexo Il) e mandar publicar no Diario Oficial
do Estado acompanhado do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos - ECED (Anexo llI).

VIII — Elaborar cronograma para o descarte de documentos.
CAPITULO IlI
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL
Art. 52 A Tabela de Temporalidade Documental - TTD tera estrutura segundo o método funcional, agrupando as séries documentais de
acordo com seu grupo funcional, dentro das atividades que exerce a Alepe
§1° Para efeitos desta Instrugdo Normativa, considera-se:
| — Fungéao: o conjunto de atividades e acdes desenvolvidas pela Alepe para a consecugao de seus objetivos.

Il — Subfuncao: o agrupamento de atividades afins dentro de uma determinada fungao.

CAPITULO IV
DA CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS

Art. 62 Os documentos produzidos ou recebidos pela Assembleia Legislativa seréo classificados por fungdes, de acordo com o Cédigo
de Classificagdo de Documentos - CCD.

Paragrafo unico. O documento juntado ou o processo apensado de forma permanente aos autos de um processo ou a um dossié
receberd o mesmo codigo de classificagdo destes, devendo ser preservado o de temporalidade mais longa.

Art. 72 O Cédigo de Classificagio de Documentos - CCD apresenta um indice, que faz parte integrante do CCD.

Paragrafo Gnico. O indice de que trata este artigo € um instrumento complementar ao Codigo de Classificagdo que relaciona
alfabeticamente, todos os tipos documentais, funcdes e subfungdes.

CAPITULO V
DA GUARDA E DA DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 82 Os prazos de guarda e a destinagéo dos documentos produzidos ou recebidos na Alepe seréo atribuidos em conformidade com
o que dispde a Tabela de Temporalidade Documental- TTD.

§ 12 Todas as unidades gestoras da Alepe deverao encaminhar seus documentos a Assisténcia de Preservagdo do Patriménio Histérico
do Legislativo, apds cumprirem o prazo no arquivo corrente, exceto aqueles destinados a eliminagdo na prépria unidade gestora e que
nao apresentem valor para sua guarda, conforme estabelecido na TTD.

§ 2° Os documentos de arquivo, ao serem transferidos e/ou recolhidos para APPHL, deverao estar avaliados, organizados, higienizados
e acondicionados, bem como acompanhados do Termo de Transferéncia / Recolhimento de Documentos - TTRD (Anexo IV), instrumento
descritivo que permite a sua identificagdo e controle.

§ 32 Os documentos que apresentarem valor histérico serdo permanentemente preservados na APPHL e os demais serdo descartados
com o decurso de seu ciclo de vida.

§ 4° Competira a APPHL elaborar cronograma para transferéncia dos documentos.

CAPITULO VI
DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 92 Observado o contido nesta Instrugdo Normativa e na TTD, as unidades gestoras da Alepe encaminhardo a Cpad Termo de
Eliminagao de Documentos — TED (Anexo V), com previsdo de eliminagdo, contemplando os documentos:

| — com temporalidade vencida na fase corrente e sem previsao de guarda na APPHL;
Il — com temporalidade vencida na fase intermediaria e que ndo sejam destinados a guarda permanente;

Art. 10 A Cpad encaminhara a APPHL o Termo de Eliminagao de Documentos - TED, devidamente assinado pela maioria simples de seus
membros, para andlise e aprovagdo quanto ao valor probatério histérico dos documentos a serem descartados.

§ 12 Apds a andlise e aprovagdo, a Cpad encaminhara o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos — ECED a Mesa Diretora para
anuéncia, que enviara a Presidéncia para autorizagdo de eliminagéo.

§ 2° Tendo a Presidéncia autorizado a eliminagao, o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos- ECED devera ser encaminhado
para a Cpad que, juntamente com a Ata de Eliminagdo de Documentos — AED, mandara publicar no Diario Oficial do Estado de
Pernambuco e na pagina da Alepe na Internet, visando o que disciplina a lei do acesso a informagéo.

§ 32 Edital de Eliminacdo de Documentos consignaré prazo de quarenta e cinco dias para que os interessados requeiram a doagéo de
documentos ou, as suas expensas, as copias destes, por meio de solicitagdo por escrito contendo identificacdo do requerente e
especificacdo dos mesmos.

§ 4° A eliminagé@o de documentos ocorrera depois de concluido o processo de avaliagdo conduzido pela Cpad e sera efetivada quando
cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

§ 5° Os documentos a serem eliminados dever&o ser fragmentados e destinados a reciclagem.

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 11. Cabera a Assisténcia de Preservagao do Patriménio Histérico do Legislativo propor & Cpad a guarda permanente dos processos
e documentos que repercutirem fato para a pesquisa histérica, administrativa e/ou técnico-cientifica e garantir a preservagao e o acesso
aos documentos de carater permanente, reconhecidos por seu valor para histéria da Assembleia Legislativa e do Estado de
Pernambuco.

Paragrafo Unico. Cabera a Alepe prover recursos que garantam a preservagao dos documentos.

Art. 12. Cabera a Cpad e a APPHL, em conformidade com a Mesa Diretora da Alepe, a busca de solugdes que garantam a
eficiéncia da gestdo de documentos, requisito basico para o acesso a massa documental como instrumento de garantia de
direitos.

Art. 13. Caberad as unidades gestoras cumprir os procedimentos e operagdes técnicas contidos nesta Instrucdo Normativa
referentes a produgdo, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou
recolhimento para guarda permanente, sob pena de responsabilizagdo penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em

vigor.

Art. 14. E vedado o arquivamento na APPHL de documentos pessoais, exceto aqueles pertencentes a Pasta Funcional de Parlamentares,
bem como documentos em duplicatas sem fundamentos relevantes.

Paragrafo Unico. Quando se tratar da Pasta do Servidor, os documentos ficardo arquivados na Superintendéncia de Recursos Humanos.

Art. 15. Os documentos de valor permanente ndo poderdo ser eliminados apds digitalizagdo ou qualquer outra forma de
reproducéo.

Paragrafo unico. Sera apurada, mediante processo legal, a responsabilidade pela destruigdo, inutilizagdo ou deterioracdo de documentos
sem a devida autorizagao estabelecida nesta Instrugdo Normativa.

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 17. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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Sala das Reunides, em de junho de 2013.
MESA DIRETORA:

Deputado Guilherme Uchéa - Presidente
Deputado Marcant6nio Dourado - 1° Vice - Presidente
Deputado André Campos - 2° Vice - Presidente
Deputado Joao Fernando Coutinho - 1° Secretario
Deputado Claudiano Martins Filho - 2° Secretario
Deputado Sebastido Oliveira Junior - 3° Secretario
Deputado Eriberto Medeiros - 4° Secretario

ANEXO |

Termo de Cooperagdo Cultural que entre si celebram a Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco - Alepe, e a
por meio do TERMO DE DOAGAO N¢ ..

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO, inscrita no CNPJ sob o N° 11.426.104/0001-34, com sede na Rua da
Unido, n® 439, Bairro da Boa Vista, Recife, Pernambuco, doravante designada apenas DOADORA, neste ato representada pelo
Presidente, Deputado .........cccieveciesesssnsinnannes , portador do CPF N°® ... e RG N°....ccooie , residente e domiciliado na
cidade de -PE, e pelo Primeiro Secretario, Deputado , portador do CPF N® .........ccoiiins e RG
., residente e domiciliado na cidade de .-PE, e de outro lado a
doravante designada INSTITUIGAO RECEBEDORA, COM S€e NA .....o.ovuvveeereceerereeeeeeeeeeeeennans , nesta cidade do ......cccceeerens s
inscrita no CNPJ sob o N representada neste ato pelo .. (nacionalidade),
(estado civil), (cargo), inscrito no CPF sob o N? ... .. portador da cédula de identidade N°. . ., residente e
domiciliado na cidade de ................... , celebram o presente termo, regido, no que couber pela Lei Federal N° 8.313, de 23 de dezembro
de 1991; pelo Decreto N° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei N2 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde
sobre 0 acesso & informagéo previsto no inciso XXXIIl do caput do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da
Constituicdo Federal, e pela Lei Estadual N°915/2012, de maio de 2012, pela Resolugéo n ............. Jovoerian e pelas condigbes que em
sucessivo, mdtua e reciprocamente outorgam e aceitam a seguir:

O presente TERMO DE DOAGAO tem por objeto firmar cedéncia total e permanente da posse da documentagao ou conjunto documental
descrito na FICHA DE DOACAO (Anexo I), que integra este termo, em conformidade com o parecer técnico emitido pela Assisténcia de
Preservagdo do Patriménio Histérico do Legislativo (anexo l), solicitado pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos -
CPAD, que aprovou em ata, publicada no Diério Oficial do Estado, no dia 21 de julho de 2012 (anexo lll), a doagdo do conjunto
documental referido na ficha de doagéo.

A INSTITUICAO RECEBEDORA compete responsabilizar-se integralmente pela guarda, manutengéo e conservagédo da documentagdo
ou conjunto documental, referido no TERMO DE DOAGAO, observando-se as técnicas arquivistas e de conservagao vigentes, bem como
se compromete a disponibilizar sem restricdes, gratuita e integralmente, toda a documentagdo ou conjunto documental, registrado no
Termo de Doagéo, para consulta publica, em um prazo maximo de 03 (trés) meses a contar do recebimento do objeto doado, por parte
da INSTITUIGAO RECEBEDORA. Além disso, compromete-se a fazer o translado da documentagéo, seguindo as exigéncias e normas
técnicas atuais, em um prazo maximo de 1 (um) més, apos assinatura do TERMO DE DOAGAO.

AO DOADOR cabe a responsabilidade de publicar, no Diario Oficial do Estado de Pernambuco, a cooperagdo cultural firmada,
publicizando a referéncia do documento ou conjunto documental doado.

E, por se acharem, assim, justos e acordados, firmam o presente Termo de Doagdo em 03(trés) vias de igual teor e forma, para Unico
efeito de direito na presenga de 02 (duas) testemunhas que a tudo assistiram e subscrevem.

Recife, de de 2013.

(NOME)
Presidente da Assembleia Legislativa do Estado de Pernambuco

(NOME)
Primeiro - Secretario da Assembleia Legislativa de Pernambuco

(NOME)
(INSTITUICAO RECEBEDORA)

TESTEMUNHAS:

NOME:

ENDEREGO:

CPF Ne

INSTITUIGAO RECEBEDORA

NOME:

ENDERECO;

CPF N2

REPRESENTANTE Cpad/Alepe

FICHA DE DOAGAO (Anexo | ao Termo de Doagéo)

Designagio:

Volumes:

Autoria:

1. Ficha Técnica -
Epoca:

Material/Técnica:

Data da Incorporagdo:

2. Data de Doagdo:

3. Institui¢do Recebedora:

4. Data de Saida:

5. Parecer da Comissdo de Acervo:

6. N° do Termo de Doagio

Foto 01 -

Foto 02 -

ANEXO Il
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO

ATA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — AED

Aos dias do més de do ano de , a COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS da ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO, de acordo com o que consta na Tabela de

Temporalidade de Documentos — TTD, aprovada pela Resolugdo n? , de de de , procedeu a eliminagédo de metros
lineares de documentos, de acordo com o contido nos Termos de Eliminagdo de Documentos - TED n®s. / , e Edital de
Ciéncia de Eliminagdo de Documentos — ECED, de ___/__ / . e para constar, Eu, , ha

qualidade de Primeira-Secretaria, lavrei a presente Ata, sem rasuras ou entrelinhas, que vai por mim assinada e por todos os
membros presentes.

ANEXO Il

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

O Presidente da Comiss@o Permanente de Avaliagéo, designado pelo Aton®.____, _ / _/___, publicado no Diario Oficial do Estado
de Pernambuco,de ____/ /) de acordo com os Termos de Eliminagdo de Documentos, n®s. ) ;, parecer da Mesa
Diretora (indicar o Biénio), autorizagdo do Presidente (indicar o nome do presidente) da Assembleia Legislativa do Estado de
Pernambuco e ciéncia do Assistente-Chefe da Assisténcia de Preservagdo do Patriménio Histérico do Legislativo, por intermédio dos
Termos de Eliminagdo de Documentos, acima citados, faz saber a quem possa interessar que a partir do 45° (quadragésimo quinto) dia
subsequente a data de publicagdo deste Edital no Diario Oficial do Estado de Pernambuco, e na pagina da Alepe da internet, se nao
houver oposicdo, a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — Cpad, eliminara os documentos relativos a (indicar os
conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limites), do(a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade produtor
dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer &s suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias de pegas do
processo, mediante peti¢do, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida & Comissdo
Permanente de Avaliagédo do (a) (indicar o 6rgéo ou entidade).

(Local e data)
(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos )

ANEXO IV
/ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
[TERMO DE TRANSFERENCIA / RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS - TTRD [TTRD N
UNIDADE ORGANIZACIONAL:
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO/
cobico ASSUNTO DATA-LIMITE | Quant. | Especificacao Metro Linear JUSTIFICATIVA
Assisténcia de Preservacao do Patriménio Histérico do GESTOR DA UNIDADE ORGANIZACIONAL
Legislativo
Nome / matricula do servidor , avel pela éncia /
Nome / do servi dor, avel pelo
Assinatura Assinatura
LOCAL/DATA
/ LOCAL/DATA: A
-LIMITE: (Informar a data -limite geral, todos os jt
[TOTAL DE CAIXAS/PASTAS CATALOGO/PASTAS/OUTROS SUPORTES:
[TOTAL EM METROS LINEARES:
LOCAL/DATA: s / /.
CIENTE: _ _ _ ]
ASSISTENTE-CHEFE DA ASSISTENCIA DE PRESERVACAO DO PATRIMONIO HISTORICO DO LEGISLATIVO

NAO INCLUIR NO TERMO ESTA EXPLICACAO

DATAS-LIMITE: Elemento de identificagdo cronolégica, em que séo indicados o inicio e o término do periodo de uma unidade de
descrigao (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica / Arquivo Nacional, 2005).

Ex: 1996 — 1999 / 2003 — 2005

OBSERVACAO/JUSTIFICATIVA: Neste campo sio registradas informagdes complementares e justificativas necessarias e elucidativas
referentes a destinagdo dos documentos, preenchido pela APPHL.

Ex: - Processos

- Oficios e processos

TTRD N2 - Este campo ¢ preenchido pela APPHL.

TOTAL EM METROS LINEARES: Este campo é preenchido pela APPHL

ANEXO V
IASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
ITERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMEN TOS - TED [TED N2
IUNIDADE ORGANIZACIONAL:
A UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO/
copico ASSUNTO DATA-LIMITE |3 Jant. Especificacao | Metro Linear JUSTIFICATIVA
}
De acordo: IGESTOR DA UNIDADE ORGANIZACIONAL : Nome/Mat.:
[TED N2 Ass.
LOCAL/DATA: L
" o % oA ANALISE, CLASSIFICACAO E PARECER TECNICO:
Assistente-Chefe da Assisté ncia de Praservagéo do Patriménio COMISSAO PERMANENTE DE A\?ALIAQI\O DE DOCUMENTOS (Cpad):
istorico do Legislativo
MEMBROS
|Ass./Mat.:
|Ass./Mat.:
|Ass./Mat.:
|Ass./Mat.:
LOCAL/DATA |Ass./Mat.:
A — |Ass./Mat.:
|Ass./Mat.:
|Ass./Mat.:
|Ass./Mat.:
|Ass./Mat.:
|Ass./Mat.:
|Ass./Mat.:
|Ass./Mat.:
|Ass./Mat.:
LOCAL/DATA: / /
IDATAS-LIMITE: (Informar a data -limite geral, todos os i
[TOTAL DE CAIXAS:
[TOTAL EM METROS LINEARES:
LOCAL/DATA: . /. /

/ATA DE REUNIAO DA MES A DIRETORA BIENIO ___/
ILOCAL/DATA: N /
/AUTORIZO:

PRESIDENTE DA ASSE MBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO

NAO INCLUIR NO TERMO ESTA EXPLICACAO

DATAS-LIMITE: Elemento de identificagao cronolégica, em que séo indicados o inicio e o término do periodo de uma unidade de
descrigao (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica / Arquivo Nacional, 2005).

Ex: 1996 — 1999 / 2003 — 2005

OBSERVAGCAO/JUSTIFICATIVA: Neste campo sio registradas informagdes complementares e justificativas necessarias e elucidativas
referentes a destinagdo dos documentos, preenchido pela Cpad.

Ex: - Processos

- Oficios e processos

TED N - Este campo é preenchido pela Cpad.

TOTAL EM METROS LINEARES: Este campo é preenchido pela APPHL.

MESA DIRETORA:

Deputado Guilherme Uchéa - Presidente
Deputado Marcant6nio Dourado - 1° Vice - Presidente
Deputado André Campos - 2° Vice - Presidente
Deputado Joao Fernando Coutinho - 1° Secretario
Deputado Claudiano Martins Filho - 2° Secretario
Deputado Sebastido Oliveira Junior - 3° Secretario
Deputado Eriberto Medeiros - 4° Secretario
As 12, 32 e 52 Comissées.

REPUBLICADA

Portarias

PORTARIA N2 333/13

O PRIMEIRO SECRETARIO DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuigdes, e tendo
em vista o contido no Oficio n® 419037/2013, do Deputado Rildo Braz,
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RESOLVE: atribuir a gratificacdo de Representacéo dos servidores, conforme relagio abaixo, retroagindo a 1° de julho do corrente ano,
nos termos da Lei n® 11.614/98, com as alteragdes que lhes foram dadas pelas Leis n® 12.347/03 e 13.185/07.

NOME Cargo/ Simbolo Grat. Repre. Deputado JOAO FERNANDO COUTINHO

ALEXANDRE SOARES BEZERRA CHEFE DE GABINETE/ PL-CGC 9,84% Primeiro Secretario

ALBERICO JOAQUIM DOS SANTOS ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83%

ANA CARLA NOGUEIRA DA SILVA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% (REPUBLICADO POR INCORRE(}AO)

AIRTON FERREIRA DE ALMEIDA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83%

CLAUDIO JOSE ALVES ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83%

CLAUDIONOR FRANCISCO ALVES ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83%

EDILBERTO LOPES MOREIRA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83%

FLAVIANE SILVA MARTINS DE SOUZA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% PORTARIA NQ 431 /1 3

GLAUBER JOAQUIM DOS SANTOS ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83%

IRAQUITAN MENDES DA MATA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% O PRIMEIRO SECRETARIO DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuigdes, tendo em
IRANNY BEZERRA DE ALMEIDA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% vista o contido no Oficio n.2372013, da Presidente da Comissdo de Educagéo e Cultura, Deputada Teresa Leito,

KELVYO FLAVIO LOPES DE MIRANDA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% RESOLVE: lotar naquela Comisséo, o servidor FRANCISCO LUIZ DIAS DE SOUZA, matricula n® 42.282, ora a disposi¢do deste Poder
LEANDRA MARIA PEREIRA DE FRAGA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% Legislativo, atribuindo-lhe a gratificagdo de representacdo de 100% (cem por cento), retroagindo seus efeitos ao dia 12 de julho, nos
LUCI FERNANDES DA SILVA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% termos da Lei n® 11.641/99, com alteragao que lhe foi dada pela Lei n® 13.245/07.

MARIA HELENA MENDES PEREIRA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83%

NELANE DE LIMA SIQUEIRA PIMENTEL ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% Secretaria da Assembleia Legislativa

PAULO ROBERTO DA SILVA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% do Estado de Pernambuco

PRISCILA LACERDA DOS SANTOS ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% Em, 12 de julho de 2013.

REJANE CAVALCANTE ALVES ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83%

SEVERINA ANTONIA FERNANDO ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% Deputado JOAO FERNANDO COUTINHO

SIMONE MARIA SOARES CAMPOS ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% Primeiro Secretario

TEREZINHA DE JESUS RABELO AMORIM FILHA ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83%

WALTER FERNANDES DE ASSIS ASSESSOR ESPECIAL/ PL-ASC 23,83% (REPUBLICAR POR INCORREGAO)

ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA

Mesa Diretora

Deputado Guilherme Uchoa
Presidente

Deputado Marcant6nio Dourado
1° Vice-Presidente

Deputado André Campos
2° Vice-Presidente

Deputado Jodo Fernando Coutinho
1° Secretario

Deputado Claudiano Martins Filho
2° Secretario

Deputado Sebastido Oliveira Junior
3° Secretario

Deputado Eriberto Medeiros
4° Secretario

A CASA DE TODOS OS PERNAMBUCANOS
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