TABELA DE TEMPORALIDADE DO TRIBUNAL DE PERNAMBUCO

(instrumento que indica o prazo de guarda e a destinagao final para cada tipo de documento produzido pelo TCE/PE)

FUNGAO => de atividades que o TCE/PE exerce para a de seus obj
SUBFUNGAO => agr de ativi afins, que cor a resp! fungao.
Codigo
01 Fung&o: ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Prazo de Guarda (anos)
DOCUMENTOS D a Legislagao/Observagao
Guarda Corrente Guarda Geral
01.01 Subfungéo : Ordenamento Juridico
01.01.01 Lei / Resolugao / Regulamento / Portaria / Instrugao Normativa vigente Permanente
01.01.02 Projeto de Lei vigente Permanente
01.01.03 ‘meng’:éés Termo de Ci o Técnica/Protocolo de vigente Permanente
01.01.04 Comprovante de inscricéo e de situagéo cadastral no CNPJ vigente Permanente
01.01.05 Pega judicial produzida Até o transito em julgado 8 Eliminagao
01.01.06 Deliberagéo judicial certificada vigente 8 Eliminagéo g:iggfasfo“;‘fvzg:rdgzt‘; dd:z Zeefj‘ei%’::égbﬂ":azgedgagézgg 2";2%8@ ao
01.01.07 Parecer juridico 5 45 Eliminagao Quando integrar um processo, deve-se obedecer ao prazo do processo.
01.01.08 Stmula vigente Permanente
01.02 a e Controle de Agdes
01.02.01 Plano Operativo Anual - POA vigente Permanente
01.02.02 Fluxograma vigente Eliminagao
01.02.03 Organograma vigente Permanente
01.02.04 Projeto / Plano / Programa / Estudo vigente Permanente
01.02.05 Manual de Procedimentos vigente Permanente Avigéncia esgota-se com a elaboragdo de um novo manual.
01.02.06 Planilha de indicadores 5 Permanente
01.02.07 Dossié do PROMOEX vigente Permanente Nao se aplica ao SEI
Trata-se de copia, o original integra o processo e deve obedecer ao prazo do
01.02.08 Relatério Técnico 2 2 Eliminagao processo. A eliminagéo esta condicionada a inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda.
01.02.09 Relatdrio de visita técnica 2 2 Eliminagao
01.02.10 Relatério de atividades anual 2 Permanente
01.02.11 Relatério de afividades trimestral 2 2 a A olimi gu;rdzs‘é icionada & inexisténcia de outros fatores determinantes
01.02.12 Plano estratégico 2020-2025 vigente Permanente
01.02.13 Planejamento Estratégico vigente Permanente Inclui documentos dos trés ciclos e mais a normatizagao
01.02.14 Metas e Medigdes vigente Permanente
01.02.15 Relatérios de Desempenho vigente Permanente Relatérios de Desempenho da Gestéo, do BSC e das Areas
01.02.16 Calculo do Desempenho vigente Permanente Niveis Estratégico, Tatico e Operacional
01.02.17 Consulta do desempenho no Channel vigente Permanente
01.02.18 Guia de Utilizagao do Channel vigente Permanente
01.02.19 Pesquisa sobre a imagem institucional vigente Permanente
01.02.20 Diagnostico estratégico vigente Permanent Niveis , Tatico e Operacional (estudos)
01.02.21 Dossié COVID 19 Vigente Permanente Integram o dossié todos os documentos relacionados a COVID 19.
01.02.22 Relatério de Planejamento Permanente
01.02.23 Plano de Contingéncia COVID-19 Vigente Permanente
01.02.24 Portarias COVID-19 Vigente Permanente
01.02.25 Cartdo de vacinagéo da Covid19 Vigente Permanente
01.02.26 Gestao do Sistema Eletronico de Informagtes 10 10 Eliminagdo
01.02.27 Deliberagdes de Comissao Representativa 5 95 Permanente
01.03 30: Apoio a Admini ¢ao e ao Cidadao
01.03.01 Ata de reunido 2 Permanente
01.03.02 Certidao 2 Eliminagéo Trata-se de copia, o original foi encaminhado ao interessado.
01.03.03 Declaracdo 2 Eliminacéo Trata-se de cépia, o original foi encaminhado ao interessado.
01.03.04 Dossié de demanda da Ouvidoria vigente 5 a fu‘f‘g.é'.‘c'a gota-so com & conduslo da demanda. A elimina S"u:gslﬁirda»
01.03.05 Planilha do disque Ouvidoria vigente Eliminagao
01.03.06 Extrato de demanda da Ouvidoria 4 Permanente
01.03.07 Comunicagéo interna de solicitagéo de resposta da demanda vigente 5 Eliminagdo
01.03.08 Demanda da Ouvidoria 5 5 Eliminagao
01.03.09 Relatério de Auditoria da Demanda de Ouvidoria vigente 5 Eliminagao
01.03.10 Relatério de apuragéo de Denuncia da Ouvidoria vigente 5 Eliminagao
01.03.11 Liberagao de acesso externo ao SEI 2 5 Eliminagao
01.03.12 Servigos aos usuarios externos 35 95 Permanente I'r?fnzzfg?gsssﬁcg;ngzauzﬁgﬁg‘s‘z:ﬂzrﬁzr: recebimento de demandas
01.04 Subfungao: Controle Interno
01.04.01 Dossié de correigao Até a conclusao + 1 ano Permanente Nao se aplica ao SEI
01.04.02 Provimento de correigdo 2( coloquei 5 anos no SEI) (Per:li‘:lz?gioo SEN) ;L?z:ep:re':g:;'(: original compde o Dossié de correigéo. No SEI ¢ de
01.04.03 Dossié de auditoria interna Até a conclusdo + 1 ano Permanente
01.04.04 Relatério de auditoria interna 2 Eliminagao Trata-se de copia, o original compde o Dossié de auditoria interna.
01.04.05 Relatério de movimentag&o processual por relator 1 Permanente
01.04.06 Relatério de monitoramento 1 Permanente
01.04.07 Processo administrativo disciplinar - PAD Até a conclusao + 1 ano Permanente Documentagéo sigilosa e a guarda é de responsabilidade da Corregedoria.
01.04.08 Processo administrativo de apuracéo de irregularidade Até a concluséo + 1 ano 10 Eliminagao
01.04.09 Relatério de Correigao Até a conclusdo + 1 ano Permanente
01.04.10 Inspegdo da Corregedoria 35 95 Permanente
Referente a processos de correigao de érgaos integrantes da estrutura
. = romaros [t Soprlpana Commtora o LR CORCr0ln
correigao no MPCO.
02 Fungao: IMAGEM INSTITUCIONAL [
DOCUMENTOS Prazo de Guarda (anos) D a Legislagdo/Observagdo
Guarda Corrente Guarda Geral
02.01 imoni 6 G
02.01.01 Convite recebido vigente Eliminagdo Avigéncia esgota-se com a realizagdo do evento.
02.01.02 Dossié de evento 2 Permanente
02.01.03 Telegrama recebido vigente Eliminagéo
02.01.04 Livro de presenga vigente Permanente A vigéncia esgota-se com o preenchimento do livro.
02.01.05 Livro de mensagem vigente Permanente A vigéncia esgota-se com o preenchimento do livro.
02.01.06 Convite emitido 2 Permanente
02.01.07 Discurso 2 Permanente
02.01.08 Modelo de Convite 2 Permanente




02.01.09 Relag&o dos convidados para Evento 2 Permanente
02.01.10 Folder do evento 2 Permanente
02.01.11 Curriculo dos palestrantes 2 Permanente
02.01.12 Lista de presenca 2 Permanente
02.02 o: Ci icaga: g
Devem ser a biblioteca 03 pl para a guarda
02.02.01 Publicagéo institucional 2 Permanente permanente no depésito legal e 01 exemplar para acesso ao publico. Mudar de
midia sempre que necessario.
02.02.02 Fotografia 2 Pormanents OQrL‘J;:g‘Q;%s:rrvsl;iosrroorstememzado. a empresa contratada devera entregar os
02.02.03 Clipping vigente Permanente
02.02.04 Dossié de campanha publicitaria 4 Permanente
02.02.05 Projeto grafico Até a publicagao Eliminagao
02.02.06 Site institucional vigente Permanente
Devem ser i a biblioteca 03 p para a guarda
02.02.07 Video institucional vigente Permanente permanente no depésito legal e 01 exemplar para acesso ao publico. Mudar de
midia sempre que ari
02.02.08 Plano de midia 4 Permanente
03 Fungéo: GESTAO DE PESSOAS [
Prazo de Guarda (anos)
DOCUMENTOS D a Legislagdo/Observagdo
Guarda Corrente ‘ Guarda Geral
03.01 a eD i F
03.01.01 Acordo de trabalho 6 Eliminagao
03.01.02 Avaliagédo de Desempenho - AD 5 47 Eliminagao
03.01.03 Recurso sobre resultado da avaliagéo de desempenho 5 47 Eliminagéo
03.01.04 Relag&o de servidores a serem promovidos 5 47 Eliminagéo
03.01.05 Processo do Prémio de Valorizagdo 3 2 Eliminagao
03.01.06 Formulario de Capacitagéo 1 2 Eliminagéo ;’:‘::::fnf;‘::‘;‘g‘g‘%?r‘ compde o processo de Remessa Bancaria
03.01.07 Dossié de curso 2 Pemmanents  |[nlearam o dossis o matera didétco, alsta o presenca, a pesquisa de
03.01.08 Certificado de curso externo 2 Permanente Compde a Pasta do Servidor.
03.01.09 Termo de Designagao de Atividade - TDA 5 47 Eliminagéo Trata-se do TDA na atividade meio, quando usado para dar suporte 8 AD
03.02 Subfungdo: Expediente de Pessoal
03.02.01 Formulério de comunicagao de atividade de magistério vigente Eliminagéo
03.02.02 Requerimento Padrao 1 Eliminagao Trata-se de copia, o original compde a Pasta do Servidor.
03.02.03 Escala de férias 2 Eliminagao
03.02.04 Dossié de concurso publico 5 Permanente Sesz:&g E’feccejss‘;: edital, exemplares tnicos de provas, gabaritos,
E opcional a selegéo por amostragem das pastas para guarda permanente.
Pasa tsoir . s Guerde et o et s sl YO
Cadastro.
03.02.06 Pasta do estagiario 5 8 Eliminagao
03.02.07 Registro de fregiiéncia 5 47 Eliminagéo
03.02.08 Livro de posse vigente Permanente A guarda ¢ de responsabilidade do DGP.
E opcional a selegéo por amostragem das pastas para guarda permanente.
03.02.09 Ficha de cadastro funcional vigente 95 Eliminagao Quando se tratar de documentos referentes aos conselheiros do TCE-PE sera
de guarda permanente. Compde a Pasta do Servidor.
03.02.11 Alteragao de férias 5 95 Eliminagao
03.02.15 Averbacao de tempo de servigo 5 95 Eliminagao
03.02.16 Aviso de férias 5 95 Eliminagéo
03.02.20 Comunicagéo interna de interrupgo de férias 5 95 Eliminagdo
03.02.22 Comunicagéo interna de substituicao de chefia 5 95 Eliminagao
03.02.23 Comunicagdo interna de suspensao de férias 5 95 Eliminagao
03.02.27 Requerimento de Exoneragao 5 95 Eliminagao
03.02.28 Solicitagdo de férias 5 95 Eliminagao
03.02.29 Requerimento de Gozo de férias Interrompidas 5 95 Eliminagao
03.02.36 Licenga Prémio 5 95 Eliminagao
03.02.37 Licenca por servigo Eleitoral 5 95 Eliminagéo Refere-se a Licenga TRE
03.02.38 Oficio de Cesséo de Servidor 5 95 Eliminagao
03.02.43 Requerimento de inico de férias Suspensas ou fora da Escala 5 95 Eliminagao
03.02.44 Solitagdo de Licenga(exceto licenga-prémio e licenga TRE) 5 95 Eliminagao
03.02.47 Requerimento de Pés Gradugao 5 95 Eliminagao
03.02.48 de R de Pos duca 5 95 Eliminagéo
03.02.57 Pagamento de Auxilio-funeral 5 95 Eliminagdo
03.02.58 Requerimento de Teletrabalho 5 95 Eliminagao
03.02.59 Formulario de proposta de trabalho atividade especialista 5 95 Eliminagao
03.02.77 Pericia Médica 5 95 Eliminagao
03.02.78 Pessoal: Pericia Médica (isencao tributaria) 5 95 Eliminagéo
03.02.79 Pericia Médica Admissional 5 95 Eliminagéo
03.02.80 Prorrogagéo de Prazo de Posse 2 5 Eliminagao
03.02.81 Adicional de Qualificagéo vigente 95 Eliminagao
03.02.82 Abono de Permanéncia vigente 95 Eliminagao
03.02.83 ;i'j;mcado Digital emisséo, éo, 35 95 Permanente Solicitagédo de Emiss&o ou Cancelamento.
03.02.84 Auxilio alimentagao 5 95 Eliminagéo
03.02.85 Desligamento ou Afastamento de Agentes Publicos 5 95 Eliminagdo
03.02.86 Admisséo de Servidor 5 95 Permanente
03.02.87 Acompanhamento psico-social 5 95 Permanente Processo SIGILOSO no SEI
03.03 &0 : Folha de F
03.03.01 C de servidor & & 5 Eliminagao
03.03.02 Ficha financeira 5 95 Eliminagdo Aguarda é de responsabilidade da GEFP.
03.03.03 Ficha de ex-segurado da Previdéncia Oficial Estadual 5 95 Eliminagéo Aguarda é de responsabilidade da GEFP.
03.03.04 Dossié da Unidade Real de Valor - URV 5 95 Eliminagdo
03.03.05 Processo de devolugéo de contribuigdo previdenciaria 5 95 Eliminagao A guarda é de responsabilidade da GEFP.
03.03.06 Recibo de entrega da DIRF 7 10 Eliminagao
03.03.07 Recibo de entrega da RAIS 1 10 Eliminagao
03.03.08 Planilha de controle de pensionista da Previdéncia Oficial Estadual 5 Eliminagéo
03.03.09 Relatério de contribuigao da Previdéncia Oficial Estadual 5 95 Eliminagao
03.03.10 Resumo da folha de pagamento 5 95 Eliminagao A guarda é de responsabilidade da GEFP.
03.03.11 Folha de segurado do INSS 5 95 Eliminagao A guarda é de responsabilidade da GEFP.
03.03.12 E:;l:;gao de auxilio-alimentagéo de servidor 4 disposigdo do TCE e 5 Eliminagao
03.03.13 Comprovante de rendimentos pagos e de retengéo do IRF 7 Eliminagdo
03.03.14 Contracheque 5 95 Eliminagao ﬁ?apgziar-osz jauonshz?‘n'odos. de 1981 "agosto a setembro”; 1983 a 1996; 1997
03.03.15 Pasta de desconto 5 5 Eliminagao




03.03.16 Folha de Pagamento 5 95 Eliminagéo
03.03.17 Listagem de depdsito bancario mensal 5 95 Eliminagao
03.03.18 Resumo contabil da folha de pagamento 5 95 Eliminagao
03.03.19 Declaragao de auxilio satde de servidor a disposigdo 5 Eliminagao
03.03.20 Arquivo xml enviado ao e social e o respectivo recibo 5 95 Eliminagao Arquivado no sistema e social TCE
" L : Lo Processo relacionado a concessao, alteragao, alteragéo de valor e
03.03.21 Aucxilio - Saude : modalidade de ressarcimento 5 95 Eliminagéo cancelamento do Auxilio Satde na modalidade de ressarcimento.
03.03.22 Auxilio-educagao Eliminagao
03.03.23 Aucxilio-Permanéncia 5 95 Eliminagéo
04 Fungo:GESTAO DE BENS E SERVIGOS
Prazo de Guarda (anos) _ ) N _
DOCUMENTOS D Legislagao/Observagao
Guarda Corrente Guarda Geral
04.01 Subfungéo: Controle de Compras, Servigos e Obras
04.01.01 Contrato vigente Até a aprovaggo das Eliminagéo
contas + 10 anos
04.01.02 Processo licitatério de natureza continua vigente Até a aprovagéo das Eliminagao
contas + 10 anos
04.01.03 Processo licitatério de bens e servigos 2 Até a aprovagéo das Eliminagéo
contas + 10 anos
04.01.04 Processo licitatério de obra de engenharia 5 Permanente
04.01.05 Processo de dispensa de licitagédo 2 Até a aprovagéo das Eliminagao
contas + 10 anos
04.01.06 Processo de inexigibilidade de licitagao 2 Até a aprovagio das Eliminagéo
contas + 10 anos
04.01.07 Processo licitatéorio do PROMOEX vigente Permanente
04.01.08 Processo de compra direta de material de consumo 3 Eliminagao Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
04.01.09 Processo de compra direta de material permanente 3 Eliminagao Trata-se de oopia, o original compde o Processo de Remessa Bancérla
Externa e Interna - RE e RT.
04.01.10 Mapa de acompanhamento dos processos licitatorios 2 Eliminagao Rz:atEa-se de copia, o original compGe o Processo de Prestagéo de Contas do
04.01.11 Termo de Referéncia Vigente Até a aprovagéo das Eliminagéo Quando integrar Processo de guarda Permanente, seguira o prazo da guarda
contas + 10 anos permanente.
04.01.12 Ata de Registro de Prego Vigente Até a aprovagio das Eliminagao Quando integrar Processo de guarda Permanente, seguiré o prazo da guarda
contas + 10 anos permanente.
FINALIDADE: Referente a procedimentos de apuragao de infrages e de
04.01.13 Penali multas, adverténcias, &o, etc.) 35 95 Permanente aplicagéo de penalidades a licitantes e contratados no &mbito do TCE-PE e da
ECPBG, conforme Portaria Normativa TC n° 10/2017.
04.02 Subfungao: Controle de Bens Patrimoniais
04.02.01 Termo de transferéncia de bem patrimonial 3 Eliminagao
04.02.02 Termo de entrega de bem em manutengéo vigente Eliminagao
04.02.03 Certificado de garantia e manual de bem permanente vigente Eliminagdo A vigéncia esgota-se com o término da validade do certificado.
04.02.04 Ordem de servigo administrativo 2 Eliminagao
04.02.05 f\:elatério da Comisséao de Apuragéao de Irregularidade de uso de bens Até a conclusdo + 1 ano 10 Eliminagao
04.02.06 Inventario fisico rotativo 1 Eliminagao
04.02.07 Inventario fisico anual 2 Permanente
04.02.08 Termo de transferéncia interna 3 Eliminagéo
04.02.09 Termo de transferéncia externa 3 Eliminagao
04.02.10 Autorizagéo de saida de bem permanente vigente Eliminagéo ":;"‘?Vi”c‘a esgota-se com o retomo do termo devidamente assinado. ltem
04.02.11 Guia de entrada de material - analitico 2 Eliminagao
04.02.12 Termo de baixa patrimonial 3 Permanente
04.02.13 Termo de respor por unidade 2 Eliminagdo Trata-se de cépia, o original compde o Inventario Fisico Anual.
04.02.14 Termo de responsabilidade por unidade de localizagéo 2 Eliminagao Trata-se de copia, o original compde o Inventario Fisico Anual.
04.02.15 Termo de transferéncia / responsabilidade vigente 1 Eliminagéo A vigéncia esgota-se com o retorno do termo devidamente assinado.
04.02.16 Termo de transferéncia de detentor vigente 1 Eliminagao A vigéncia esgota-se com o retorno do termo devidamente assinado.
04.02.17 Termo de retorno de material em saida temporaria 3 Eliminagao Guia de / Termo de i
04.02.18 Termo de Doag&o Patrimonial 2 1 Eliminagao
04.02.19 Termo de recebimento de material 2 1 Eliminagao
04.02.20 Termo de inicio de servigo 2 1 Eliminagéo
04.02.21 Registros de chamados no CACI 2 2 Eliminagao Caso seja usado como prova em processo adminstrativo, devera seguir prazo
do processo.
04.02.22 Registros de chamados na informatica 2 5 Eliminagao Caso seja usado como prova em processo adminstrativo, devera seguir prazo
do processo.
04.02.23 Declaragéo de nada consta patrimonial 1 Eliminagao
04.02.24 Laudo de avaliagdo patrimonial 2 1 Eliminagao No caso de doagéo, seguiré o prazo do Termo de DoagZo. No caso de
incorporagdo,seguira o prazo do Termo de Responsabilidade
04.02.26 Inventario, controle de bens iméveis 35 95 Permanente
04.02.27 Apuragéo de Dano Patrimonial 35 95 Permanente
04.03 Subfungdo: Controle de Patriménio Imobi
04.03.01 Projeto de edificagao Até a conclusao da obra Permanente
04.03.02 Relatério de manutengéo predial 1 Permanente
04.03.03 Escritura do imével / Concesséo de uso Permanente Aguarda é de responsabilidade da CAD.
04.03.04 Seguro predial vigente Eliminagao
04.03.05 Certificado de regularidade do Corpo de Bombeiros vigente Eliminagao
04.03.06 Certificado de regularidade da CPRH vigente Eliminagéo
04.03.07 Processo de solicitagdo de habite-se vigente Eliminagao
04.04 Subfungéo: Controle de Transporte Interno
04.04.01 Dossié de veiculo vigente 10 Eliminagdo
04.04.02 Oficio recebido de solicitagédo de veiculo 3 Eliminagao
04.04.03 Apdlice de seguro de veiculo vigente 2 Eliminagao
04.04.04 Termo de descarte de pneu , bateria e pegas do veiculo 2 2 Eliminagdo
04.04.05 Ficha de registro de documento despachado 2 Eliminagao
04.04.06 Termo de responsabilidade de estacionamento vigente 1 Eliminagao
04.05 do: Controle de A
04.05.01 Ficha de prateleira 2 ‘A(é o transito em Eliminagao Pz:lra as Prgstagées de Contas irregulares acompanha o prazo do processo.
julgado das contas Néo se aplica ao SEI
04.05.02 Requisigao de material 2 Até o trénsito em Eliminagao Para as Prestagdes de Contas irregulares acompanha o prazo do processo.
julgado das contas
04.05.03 Inventario fisico de bens de consumo 2 Até o transito em 5 Para as P de Contas irreg acompanha o prazo do processo.
julgado das contas
04.05.04 Guia de Transferéncia de Almoxarifado 2 Eliminagéo
04.05.05 Descarte de Material de Consumo 1 2 Eliminagao
04.05.06 Doagéo de Material de Consumo 1 2 Eliminagao




05

Fungéo: ORCAMENTO E FINANCAS

[

Prazo de Guarda (anos)

DOCUMENTOS D a Legislagéo/Observagao
Guarda Corrente Guarda Geral gisiag <
05.01 do: P ji O
05.01.01 Proposta orgamentéria 2 Permanente
05.01.02 Relatério de Prestagéo de Contas do TCE-PE Até aprovagao das contas Permanente
05.01.03 Relatério da Lei de Responsabilidade Fiscal Até a publicagao no DOE Permanente
05.01.04 Plan‘ilha de avaliagdo: encargos de mao de obra de prestador de 5 30 Eliminagéo
servico
05.02 0 : a0 O ia e Fi
05.02.01 Processo de Remessa Bancéria Externa ¢ Interna (RE e RT) Até o transito em julgado 30 Eliminacdo O processo de que resulte imposigao de sangao pelo TCE-PE é de guarda
das contas permanente
05.02.02 Processo de pagamento da folha 5 95 Eliminagao
05.02.03 Processo de conciliagéo bancéria Até o transito em julgado 5 Eliminacéo
das contas
05.02.04 Processo de pagamento de imposto e taxa Até o trénsito em juigado 6 Eliminagao
das contas
05.02.05 Certidao Negativa de Débito Fiscal 2 5 Eliminagéo A certiddo de que resulte imposigdo de sangao pelo TCE-PE é de guarda
permanente.
05.02.06 Processo de Prestagdo de Contas de Suprimento Individual Até o transito em julgado 5 Eliminagao O processo de que resulte imposigéo de sangéo pelo TCE-PE ¢ de guarda
das contas permanente.
05.02.07 Declarago de débito e crédito tributario federal 2 5 Eliminagdo Adeclaraggo de que resulte imposigéo de sangéo pelo TCE-PE & de guarda
permanente
05.02.08 Certidao de regularidade fiscal 2 5 Eliminagao A certiddo de que resulte imposigao de sangao pelo TCE-PE é de guarda
permanente.
05.02.09 Recibo 2 Eliminagdo Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
05.02.10 Processo de pagamento de encargos sociais 2 30 Eliminagao Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
05.02.11 Formulario de solicitagéo de empenho 4 Eliminacgo Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
- . - PRI Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
05.02.12 Formulario de liquidagao de despesa 1 Eliminagao Externa e Interna - RE & RT.
05.02.13 Relagao de trabalhadores constantes no arquivo GEFIP 2 30 Eliminagao
05.02.14 Nota fiscal / fatura B Eliminagao Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
05.02.15 Nota de empenho 2 Eliminagdo Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
s TR Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
05.02.16 Nota de liquidagdo 2 Eliminagdo e I e
05.02.17 Bolsto bancério 5 Eliminacgo Trata-se de cépia, o original compée o Processo de Remessa Bancéria
Externa e Interna - RE e RT.
- PRI Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
05.02.18 Cotagéo de prego 2 Eliminagao Externa e Intermna - RE & RT.
05.02.19 Formulario da anulagao de empenho 2 30 Eliminagéo Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
05.02.20 Comprovante do Atesto de Despesa 1 Eliminagdo Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
até o julgamento da
05.02.21 Conciliagéo Contabil de Bens Patrimoniais 2 P p a zl Processo que agrupa as conciliagdes dos bens patrimoniais, méveis e iméveis.
de contas
até o julgamento da Agrupa as informagdes relativas &s contribuicdes patronais para as
05.02.22 Informagdes Previdenciarias 2 respectiva prestagéo Eliminagéo A
4 previdéncias do RGPS e RPPS
le contas
até o julgamento da
05.02.23 Registro e Controle de Provisdes 2 p & A Processo que agrupa as conciliagdes das provisdes conforme sistema proprio
de contas
06 Fung&o: ORGANIZAGAO DOCUMENTAL
Prazo de Guarda (anos) N . N _
DOCUMENTOS D Legislagao/Observagao
Guarda Corrente Guarda Geral
06.01 a de Acervo Bibliografi
06.01.01 Livro de tombo de material bibliografico vigente Permanente Avigéncia perdura até completar o livro.
06.01.02 Inventario do acervo bibliografico vigente Permanente
06.01.03 Relagéo de material bibliografico doado vigente 5 Eliminacéo Avigéncia esgota-se com a baixa patrimonial.
06.01.04 Pedido de autorizagdo para descarte de livro do acervo 1 Permanente
06.01.05 Termo de respor ( . e do livro) ** vigente 2 Eliminagéo gov;‘gvé;-gma esgota-se com a transferéncia da responsabilidade ou devolugéo
06.01.06 Termo de recebimento de livro: Prémio de Valorizagao 2 Eliminagao Trata-se de copia, o original compde o Processo de Prémio de Valorizagéo.
06.01.07 Comunicagéo de desaparecimento de livro vigente Eliminagao A vigéncia esgota-se com a baixa patrimonial.
06.02 Subfungéo : Preservagdo e Meméria
06.02.01 Discurso Permanente
06.02.02 Medalha Permanente
06.02.03 Tabela de Temporalidade Documental - TTD vigente Permanente A vigéncia esgota-se com a oficializagéo de nova TTD.
06.02.04 Planilha de inventario de processos vigente Permanente Avigéncia esgota-se com a elaboragdo de uma nova planilha.
06.02.05 Termo de Eliminagdo de Documentos 5 Permanente
06.02.06 Listagem de Eliminag@o de Documentos 5 Permanente
06.02.07 Relagéo de recolhimento de documentos 5 Permanente
06.02.08 Livro de registro de processo vigente Permanente Avigéncia perdura até completar o livro.
06.02.09 Inventario das pegas do memorial Permanente
06.03 F e i
06.03.01 Lista de postagem 2 Eliminagéo
06.03.02 Guia de remessa de correspondéncia - GRC - Inspetoria Até o recebimento no Eliminagdo
06.03.03 Guia de remessa de correspondéncia - GRC - Estadual 5 10 Eliminagéo
06.03.04 Comprovante de Tramitagao - PETCE Ath o recebimanto no Eliminagao
sistema
06.03.05 Comprovante de Tramitago Interna - AP Até o recebimento no Eliminagao
sistema
06.03.06 Comprovante de Tramitagao Externa - AP 5 10 Eliminagéo
06.03.07 Aviso de recebimento - AR 5 10 Eliminagdo
06.03.08 Livro de protocolo vigente + 1 ano 10 Eliminagao A vigéncia esgota-se quando completar o livro.
06.03.09 Oficio expedido / recebido (nivel de importancia 1) 5 Eliminagao A vigéncia esgota-se com o cumprimento/conclusao do oficio
06.03.10 Oficio expedido / recebido (nivel de importancia 2) 2 15 Eliminagao Os documentos poderéo vir a ser utilizados como prova.
06.03.11 Oficio expedido / recebido (nivel de importancia 3) 2 Permanente Asua guarda esta a fatos de relevancia histérica e/ou
06.03.12 Comunicag&o interna (nivel de importancia 1) vigente Eliminagao A vigéncia esgota-se com o cumprimento/conclus&o da Cl.
06.03.13 Comunicag&o interna (nivel de importancia 2) 2 15 Eliminagao Os documentos poderdo vir a ser utilizados como prova.
06.03.14 Comunicagao interna (nivel de importancia 3) 2 Permanente A sua guarda esta condicionada a fatos de relevancia histérica e/ou normativa
06.03.15 Mensagem Eletrénica Vigente 10 Eliminagao A Vigéncia esgota-se com a conclus&o do assunto a que se refere.
07 Fungéo: ATIVIDADES COMPLEMENTARES [
DOCUMENTOS Prazo de Guarda (anos) b N Legislacio/Ob _
egislagdo/Observagao
Guarda Corrente Guarda Geral gisiag <
07.01 Subfungao: Infraestrutura
07.01.01 Pedido de autorizagao: entrada/saida de pessoal fora do expediente 1 Eliminagdo




Quando utilizada como prova de processo administrativo/judicial, devera ser

07.01.02 Filmagem do circuito interno de seguranga 6 meses Eliminagéo ! la ¢
mantida e seguira prazo do processo.
07.01.03 Relatério diario de ocorréncia 1 10 Eliminagao Caso a ocorréncia enseje processo administrativo/judicial, devera ser mantida
€ seguira prazo do processo.
. . - Caso a ocorréncia enseje processo administrativo/judicial, devera ser mantida
07.01.04 Livro de registro: entrada e saida de pessoal fora do expediente 1 Eliminagdo o soguird prazo do processo.
07.01.05 Dossié do servigo terceirizado 2 8 Eliminagdo Trata-se de copia, o original pertence & empresa prestadora do servigo.
Trata-se de solicitagao de acompanhamento de servidores do controle externo
07.01.06 Solicitagao de Escolta Policial 2 2 Eliminagao em fiscalizagdes, entrega de documentos, entre outros servigos correlatos ao
setor;
08 Fungao: ATIVIDADES DE PLENARIO [
DOCUMENTOS Prazo de Guarda (anos) b _ LeglslaciolOb N
egislagdo/Observagao
Guarda Corrente Guarda Geral gisiag <
08.01 Subfungao: Apoio as Sessdes
08.01.01 Ata de sessdo 2 Permanente
08.01.02 Oficio de pedido de quorum a prefeitura vigente 2 Eliminagao
08.01.03 Oficio de resposta de quorum a prefeitura 2 20 Eliminagao
08.01.04 Oficio de comunicag&o de deliberagédo de medida cautelar Até o transito em julgado Permanente
08.01.05 Extrato de cautelar 1 Permanente Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos produzidos
pelo TCE-PE para guarda
08.01.06 Relatério de medida cautelar 2 Permanente
08.01.07 Deciséio monocrética 2 Permanente Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos produzidos
pelo TCE-PE para guarda permanente.
08.01.08 Deciséo 2 Permanente Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos produzidos
pelo TCE-PE para guarda
08.01.09 Parecer 2 Permanente Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos produzidos
pelo TCE-PE para guarda permanente.
08.01.10 Acérdo B Permanente Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos produzidos
pelo TCE-PE para guarda
08.01.11 Oficio para ciéncia de julgado 1 5 Eliminagao
08.01.12 Relatdrio prévio / proposta de voto 5 Permanente
08,0113 Inteiro Teor da Deliberacdo - ITD Permanente Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos produzidos
pelo TCE-PE para guarda
08.01.14 Audios das sessées 2 Permanente
08.01.15 Termo de Transcrigdo dos audios das sessoes 2 Permanente
09 Fungéo: CONTROLE EXTERNO [
P — Prazo de Guarda (anos) b _ LeglslaciolOb N
egislagdo/Observagao
Guarda Corrente Guarda Geral gisiag <
09.01 Subfungao: Fiscalizagao
09.01.01 Certidao de débito 5 45 Eliminagao
09.01.02 Certiddo de quitagéo 1 4 Eliminagao
09.01.03 Planilha de débito e multa imputada 2 Permanente
09.01.04 Mapa de controle de crédito na conta do FAPRT do TCE 5 Permanente
09.01.05 Planilha de controle de julgamento da Camara sobre parecer prévio 5 Permanente
09.01.06 Balachte mensal financeiro e orgamentario dos érgdos 2 2 Eliminagéo As ir i des constam no consolidado que compde a
jurisdicionados Prestagdo de Contas.
09.01.07 Plano Plurianual do Estado e dos Municipios - PPA 5 15 Eliminagdo
09.01.08 Lei Orgamentaria Anual do Estado e dos Municipios - LOA Atéo lraps]lo em julgado 15 Eliminagao
da ultima conta
09.01.09 Lei de Diretrizes Orgamentarias do Estado e dos Municipios - LDO | Até © transito em julgado 15 Eliminagao
da dltima conta
09.01.10 Rela.(r')'rif) R?SUS‘E‘%;) da Execugao Orgamentaria do Estado e dos 3 15 Eliminagao
09.01.11 Relatério de Gestéo Fiscal do Estado e dos Municipios 3 15 Eliminagéo
09.01.12 Pasta corrente da do Estado e dos 3 Alé o trénsito em Eliminagao
julgado + 10 anos
09.01.13 Pasta Permanente da fiscalizagéo do Estado e dos Municipios vigente 95 Eliminagao
09.01.14 mﬂaﬁx:a audtoria de acompanhamento do Estado e dos 3 Eliminagéo Quando formalizar ou juntar ao processo, acompanha o prazo do processo.
09.01.15 Termo de Designagéo de Auditoria - TDA 5 Eliminagdo
09.01.16 Relatério de auditoria 5 Permanente
09.01.17 Relatério complementar de auditoria 5 Permanente
09.01.18 Laudo de auditoria 5 Permanente
09.01.19 Laudo complementar de auditoria 5 Permanente
09.01.20 Nota técnica de esclarecimento 5 Permanente
09.01.21 Relatério preliminar de auditoria 5 Permanente
09.01.22 Parecer técnico 5 Permanente
09.01.23 Procedimento de auditoria ndo formalizada 8 5 Permanente Retirar as pegas produzidas pelo TCE-PE para guarda permanente, como
também as que repercutirem em fatos histéricos.
09.01.24 Oficio de notificagao 5 Eliminagao
09.01.25 Oficio de alerta aos poderes (Limite LRF) 2 5 Eliminagdo
Refi ao Ordem de servigo/Instrugao da Diretoria de Controle
09.01.26 Ordem de servigo vigente Permanente Externo. De efeito normativo, trata sobre procedimentos a serem adotados no
CE-PE
09.01.27 Mapa de movimentagéo de pessoal do Estado 2 Eliminagao
*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
09.01.28 Defesa Até o transito em julgado *20*50 ** Eliminagéo processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda
Documentos de admiss&o de pessoal recebidos/formalizados ou De acordo com a Resolugao TC 01/2015. Documentos que podem compor
09.01.29 Oficio de encaminhamento de documentos de atos de admissdo de | Até o transito em julgado 20 %50 ** Eliminagao Processo, neste caso seguira o prazo do Processo."20 - Quando se tratar de
aoal processo regular; *50 - Quando se tratar de processo irregular. ** Preservar
P todos os documentos produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
09.01.30 Peticéo /Vista a Processo Até o transito em julgado *20*50 ** Eliminagao processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda permanente.
09.01.31 Relatério de Tomada de Contas 5 Permanente
09.01.32 Relatério de Produgéo de Conhecimento 5 95 Permanente
09.02 a
*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
09.02.01 Processo de Prestagao de Contas Até o transito em julgado *20*50 ** Eliminagao processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda permanente.
*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
09.02.02 Processo de Tomada de Contas Especial ** Até o transito em julgado *20*50 ** Eliminagao processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda
*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
09.02.03 Processo de Gestao Fiscal Até o transito em julgado *20*50 ** Eliminagéo processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda
*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
09.02.04 Processo de Auditoria Especial Até o transito em julgado *20 *50 ** Eliminagdo processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda permanente.
09.02.05 Processo de Atos de Admiss&o de Pessoal Até o transito em julgado 95 Eliminagéo




09.02.06

Processo de Recurso de Agravo

Até o transito em julgado

20 *50 **

Eliminagao

*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda permanente. Podera ser recurso de Agravo, Ordinario ou

Embargos de

09.02.07

Processo de Pedido de Rescisao

Até o transito em julgado

00 *50 **

Eliminagao

*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda

09.02.08

Processo de Denuncia

Até o transito em julgado

20 *50 **

Eliminagao

*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda permanente.

09.02.09

Processo Auto de Infragao

Até o transito em julgado

20 *50 **

Eliminagao

*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE

para guarda

09.02.10

Processo de Tomada de contas **

Até o transito em julgado

2050 **

Eliminagao

*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda

09.02.11

Processo de Destaque **

Até o transito em julgado

20 *50 **

Eliminagao

*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda permanente.

09.02.12

Processo de Concesséo de Aposentadoria Reforma e Pensao **

Até o transito em julgado

00 *50 **

Eliminagao

%20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE

para guarda

09.02.13

Processo Administrativo Disciplinar **

Até o transito em julgado

20 *50 **

Eliminagdo

*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda permanente

09.02.14

Medida Cautelar **

Até o transito em julgado

20 *50 **

Eliminagao

*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda

09.02.15

Termo de to de processo onico **

Até o transito em julgado

Permanente

09.02.16

Processo Noticia de Fato

/Até o transito em julgado. O
SEI néo aceita texto tem
que ser tempo em anos

20 *50 **

Eliminagdo

*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda permanente. Podera ser recurso de Agravo, Ordinério ou
Embargos de declaragdo

09.02.17

Processo Procedimento Preparatério de Representagao

Até o transito em julgado

20 *50 **

Eliminagdo

*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE
para guarda permanente. Podera ser recurso de Agravo, Ordinério ou
Embargos de declaragdo

OBSERVAGAO: Os codigos que nao aparecem nesta Tabela de Temporalidade estéo reservados para
classificagao futura de documentos.




