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ATA DE REUNIAO N. 5/2019

Avaliacao de Proposta da Diretoria de Orgamento
e Financas (DOF) sobre a inclusdo de assuntos
na Tabela de Temporalidade Administrativa do

Poder Judiciario de Santa Catarina

DADOS :

Local Sala de Reunites da DGJ, 8° andar, Torre Il, do Tribunal de Justica.

Data 26 de junho de 2019, as 14h.

Tema Apreciacao de Propostas de Inclusao de Assuntos na Tabela de
Temporalidade Administrativa do TJSC

Relator | Rafael Alano Moraes

PARTICIPANTES
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Presidente da CPAD.
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Graziele Nara da Silva Representante da Diretoria-Geral Administrativa
Zapelini

Bianca Wisbeck Assessora de Planejamento

Bernstorff

Rafael Alano Moraes

Assessor Tecnico da Diretoria de Documentacgéo e
Informacoes

Luzmarina Rocesski

Representante da Diretoria de Tecnologia da Informacao

Adelson André
Briggemann

Chefe da Divisao de Documentagédo e Memoéria do
Judiciario

_Marcos Rodolfo da Silva

Chefe da Divisdo de Arquivo

“Claudia Calil Rocha

Representante da Diretoria de Orcamento e Financas
(DOF) — Membro convidado

Micheline Rosa Peixoto

Chefe da Divisao de Atendimen{o ao Usuario — Membro
convidado

Silvia Priscilla Argenta

_‘ Chefe da Secao de Protocolo — Membro convidado l

Ellen White

| Chefe da Divisdo de Contabilidade - Membro convidado |

\

\

' DELIBERACOES

Iniciada g reunido, ausente a representante da Diretoria de Tecnologia da I_I’nformagéo,‘

o senhor Ricardo esclareceu que o objetivo do encontro é a apreciacdo das propostas
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encaminhadas pela Diretoria de Orgcamento e Finangas para inclusao na Tabela de
Temporalidade Administrativa do Poder Judiciario de Santa Catarina que esta em fase
de elaboracdo. Para o melhor encaminhamento do debate, a Diretoria de
Documentacao e Informacoes elaborou um parecer sobre as propostas, o qual foi
distribuido antecipadamente aos presentes para analise nesta oportunidade. Iniciados
os debates por topicos, conforme as sugestoes encaminhadas pela area ja nominada
e registradas no documento n. 194348/2019 do SPA n. 20982/2018, ficou decidido:

Item 1) Gabinete do Diretor

Andlise:

i) Oficios Emitidos: consultas de o6rgéos internos (CGJ, GP, Gabinetes,
Auditoria Interna); consultas de 6rgéos externos (SEFAZ, OAB); republicagdo do RGF
(quadrimestre) - Tribunal de Contas do Estado de SC; abertura de conta-depoésito
vinculada - contratos - Banco do Brasil; titulares/substitutos - assinaturas/cadastros
TJSC - Banco do Brasil; repasses Convénio com o Ministério Publico de SC; IPREV -
contas - solicitagbes/informagdes/orgamento/previséo de despesas; banco de horas -
recesso forense - lista de servidores; indicagéo/exoneragdo de servidores (assessoria,
chefia, teletrabalho).

Trata-se de tipo documental cuja classificacao nao prescinde, s.m.j., da
analise do assunto tratado - pelo 6rgdo emissor - para classificagcdo no codigo
adequado, dentre os apresentados na tabela de temporalidade. Ressalie-se que
referida classificacao deve ser efetuada no momento da elaboracao do documento.

Item 2) Secretaria

Andlise:

Documentos incluidos em SPA: trata-se de tipos documentais cuja
classificacdo nao prescinde, s.m.j., da analise do assunto tratado - pelo 6rgao emisso(
- para classificacdo no codigo adequado, dentre os apresentados na tabela de\
temporalidade. Ressalte-se que referida’classificacao deve ser efetuada no momrg;té\\

da elaboracao do documento. \

i) Vale dizer que a unidade enumerou os tipos sugeridos e que, data vénia, ||
\

estao contemplados na Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ, conforgr'ﬁe segue:
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a) Contratos/convénios: veja-se o assunto “0-0-4 — FORMALIZACAO DE
ACORDOS BILATERAIS (acordo, ajuste, contrato e convénio)” da
Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ.

b) Aquisicdo de materiais/servicos: confira-se o assunto “0-3-0-3 -

Instalagdo e manutengdo”, alinea “a - Requisigdo e contratagédo de
servigos” da Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ.

c) Comprovantes de pagamento de aluguel/condominio: pode ser

enquadrado no assunto “0-3-1-2 - Aluguel, comodato, leasing
(material permanente)”, referente ao pagamento de aluguel, ou “O-
3-2-1 - Bens imoveis - b - Condominio”, referente ao pagamento de
condominio, na Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ.

d) Comprovantes de pagamento de servigos: veja-se o assunto “0-5-5-0

- Operacgéo bancaria (geral)” da Tabela de Temporalidade Classe 0
do CNJ.

ii) Recursos Humanos - Pessoal - Declaragbes (consultas/exames) -
estagiarios e servidores da Diretoria: tem pertinéncia, s.m.j., com o assunto tratado no
item “0-2-4-3 — Licengas”da Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ. Nada obstante,
impende registrar que nos autos SPA n. 3155/2019 houve proposicao de alteracéo do
§ 7° do art. 18 da Resolugao GP n. 3, de 2.2.2017, visando a supressao da
obrigatoriedade de guarda de atestados médicos originais pela Administracao em tema
de abono de faltas, com a restituicao do documento ao servidor, a semelhanga do que _
sucede na licenca para tratamento de saude, sugestao aprovada pela Presidéncia 'I
desta Corte. De qualquer modo, € de rigor deixar firmado um entendimento para al
hipotese daqueles atestados que j& aportaram nos setores e ndo ha como devolver aos
interessados. | :

iif) Correspondéncias recebidas (PASEP, TCESC, Secretaria de Estado "ilda

Fazenda): Trata-se de tipo documental cuja classificacdo nao prescinde, s.m.., da

analise do assunto tratado - pelo érgdo emissor - para classificacdo /no cddigo
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adequado, dentre os apresentados na tabela de temporalidade. Ressalte-se que
referida classificacao deve ser efetuada no momento da elaboracao do documento.

Item 3) Divisdo de Orgamento

Analise:

i) Suprimento de fundos, adiantamento, orgamento, contingenciamento e
alteragbes: tem pertinéncia, s.m.j., com o assunto tratado no item 0-5-2-2 “Execucgéo
Financeira” da Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ, o que dispensa a incluséo
em campo especifico; quanto a abertura e ao encerramento de contas bancarias,
sugere-se a inclusao no assunto “0-5-5-0 - Operagao bancaria (geral)” da referida
tabela.

Item 4) Divisédo de Depésitos Judiciais

Analise:

i) Alvaras, Oficios e Ordens bancérias: conforme apontamentos da unidade,
esses tipos documentais s&o processuais e seguem a temporalidade dos processos
judiciais a cujas classes sao referentes. Desta forma, s.m.j., ndo ha necessidade de
inclusao dos assuntos.

ii) Manuais e orientagbes, Portarias, Documentos de controle financeiro,
Modelos de documentos e oficios, Documentos diversos (demandas de informética, de
processos administrativos e de servidores): trata-se de tipos documentais cuja
classificagao nao prescinde, s.m.j., de analise do assunto tratado para que seja possivel
a classificacao no coédigo adequado, dentre os apresentados na tabela de
temporalidade. Ressalte-se que referida classificacdo deve ser efetuada no momento

elaboracao/recebimento do respectivo documento. Quanto a informacgao de serem

“documentos digitalizados”, apontada pela unidade, ressalte-se que a aplicagao de,am |,

“‘I
plano de classificacdo e de uma tabela de temporalidade de documentos deve-](ser‘

voltada a totalidade do acervo institucional, independentemente do suporte (f:’é,ico,'
eletrénico ou microfiimado), pois a atividade de gestdo documental objetiv&i-.__ 0

tratamento dos documentos de maneira a identificar as informagdes rejevantes para

maiores prazos de guarda ou guarda permanente, a preservacao da irﬁegridade da‘é_
N .

N

%

'/f;):\ g \1 ( g A '// ‘X---- ///‘/J‘f\ {1““> | I P
/\r_,w i ', N .// . /’ e ..// k\_ I .

v A -rd . ¥ [

(



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
de Santa Catarina

Drdor!a-Gcml
Diretoria del)ocmﬁ!ta(;w e lnformagies

informagodes, a facilidade e agilidade no acesso sempre que necessario, bem como
evitar o acumulo indiscriminado de tipos documentais.

iii) Atestados: tem pertinéncia, s.m.j., com o assunto tratado no item “0-2-4-3
— Licengas” da Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ, com as ressalvas do Item
2, ii, 0 que dispensa a inclusao em campo especifico.

item 5) Divisdo de Contabilidade

Analise:

i) Declaragbes Fiscais, Guias e impostos de contribuigées tributarias,
documentos comprobatdrios de despesas: tem pertinéncia, s.m.j., encontra previsao
especifica na tabela, a saber: “0-5-0-2 — Tributo (imposto e taxa)”, o que dispensa a
inclusao em campo especifico.

ii) Balancetes e balangos: tem pertinéncia, s.m.j., com o assunto tratado no
item “0-5-6 — Balangos. Balancetes” da Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ, o
que dispensa a inclusdo em campo especifico.

iif) Processos de aquisigdo de bens imdveis: tem pertinéncia, s.m.j., com o
assunto tratado no item “0-3-2-7- ¢ — Compra ou d - Cesséo, doagéo, permuta (bens
imoveis adquiridos)”, conforme o caso, da Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ,
0 que dispensa a inclusao em campo especifico.

item 6) Divisdo de Tesouraria

Analise:

i) Processo de devolugdo de custas: tem pertinéncia, s.m.j., com o assunto
tratado no item “0-5-2-2 - Execucéo financeira” da Tabela de Temporalidade Classe 0
do CNJ, o que dispensa a inclusdo em campo especifico. -

ii) Guias de Contribuicdo Previdenciaria: tem pertinéncia, s.m.j., ¢ m 0

assunto tratado no item “0-2-4-1 - Folha de pagamento. Ficha financeira”, aline “k.’

Desconto - contribuig&o para o plano de seguridade social” ou “p - Encargos pat naé!,'

recolhimento - Contribuicéo para o Plano de Seguridade Social”, conforme o caso\ dé
Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ, o que dispensa a mclusao em camp

especifico. A Senhora Ellen informou ainda a existéncia da “guia de contrlbu:g?ao
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previdenciaria referente a fornecedores” que também encontra previsdo especifica na
tabela, a saber: 0-5-0-2 — Tributo (imposto e taxa).

iii) Guias de Recolhimento ISS: tem pertinéncia, s.m.j., com o assunto tratado
no item “0-5-0-2 — Tributo (imposto e taxa)” da Tabela de Temporalidade Classe 0 do
CNJ, o que dispensa a inclusdo em campo especifico.

Iv) Requisicdo de Compra - Ordem bancaria de pagamento de empenhos
com notas fiscais: tem pertinéncia, s.m.j., com o assunto tratado no item “0-5-2-2 -
Execucéo financeira” da Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ, o que dispensa a
inclusao em campo especifico.

v) Correspondéncias recebidas e expedidas: sao tipos documentais cuja
classificacao nao prescinde, s.m.j., da analise do assunto tratado - pelo 6rgéo emissor
- para classificacao no codigo adequado, dentre os apresentados na tabela de
temporalidade. Ressalte-se que referida classificacdo deve ser efetuada no momento
da elaboragao do documento.

vi) Resumo Contabil da Folha: a Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ
prevé o assunto “0-2-4-1-a - Folha de pagamento. Ficha financeira (geral)”. Vale
ressaltar que um representante do setor informou que o tipo documental sugerido é
destinado apenas ao controle interno. Assim, tem-se que uma vez preservada a folha
de pagamento no prazo estipulado na tabela, € desnecessaria a estipulagdo de novo
lapso de guarda para o aludido “resumo”, restrito ao controle interno e que se submetera
apenas a guarda por prazo fixado conforme a conveniéncia e oportunidade definidos
pelo setor.

item 7) Geréncia de Cobranga de Custas Finais

Andlise:

vii) Correspondéncias recebidas e expedidas: sao tipos docum[tals B

cuja classificacao nao prescinde, s.m.j., da andlise do assunto tratado - pelo org

emissor - para classificagao no codigo adequado, dentre os apresentados na tabelgi de L
temporalidade. Ressalte-se que referida classificacéo deve ser efetuada no momento '

da elaboracao do documento. g
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presentes se havia mais algum assunto atinente a area para exame e deliberacao, ao
que foi respondido negativamente. Nada mais havendo a tratar, o senhor Ricardo
agradeceu a presenca de todos e declarou encerrada a reuniao.

i) Relatérios: tem pertinéncia, s.m.j., com o assunto tratado no item “0-0-3-1
- Relatcrio de atividades (final)” da Tabela de Temporalidade Classe 0 do CNJ, o que
dispensa a inclusdo em campo especifico.

Concluida a andlise das sugestdes, o senhor Ricardo indagou aos
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