TABELA DE TEMPORALIDADE DO TRIBUNAL DE PERNAMBUCO

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

FUNGAO => conjunto de atividades que o TCE/PE exerce para a consecugio de seus objetivos.

SUBFUNGAOQ => agrupamento de atividades afins, que correspondem a respectiva fungéao.

Codigo
01 Fungio: ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Prazo de Guarda
(anos)
DOCUMENTOS Destinagao Legislacao/Observacao
Guarda Corrente
01.01 Subfuncéo : Ordenamento Juridico
01.01.01 Lei / Resolugdo / Regulamento / Portaria / Instrugdo Normativa vigente Permanente
01.01.02 Projeto de Lei vigente Permanente
01.01.03 Convénio/Acordo/Termo de Cooperagao Técnica/Protocolo de Intengdes vigente Permanente
01.01.04 Comprovante de inscri¢éo e de situacdo cadastral no CNPJ vigente Permanente
01.01.05 Peca judicial produzida Até o transito em julgado Eliminagédo
01.01.06 Deliberacao judicial certificada vigente Eliminagédo Quando se tratar de direitos dos servidores, o prazo de guarda obedecera ao
da pasta do servidor. A guarda é de responsabilidade da GEFP e GECD.
01.01.07 Parecer juridico 5 Eliminacao .
Quando integrar um processo, deve-se obedecer ao prazo do processo.
01.01.08 Sumula vigente Permanente
01.02 Subfungao:Planejamento e Controle de A¢6es
01.02.01 Plano Operativo Anual - POA vigente Permanente
01.02.02 Fluxograma vigente Eliminacao
01.02.03 Organograma vigente Permanente
01.02.04 Projeto / Plano / Programa / Estudo vigente Permanente
01.02.05 Manual de Procedimentos vigente Permanente A vigéncia 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 Né&o se aplica ao SEI
01.02.08 Relatério Técnico 2 Eliminacao Trata-se de copia, o original integra o processo e deve obedecer ao prazo do
processo. A eliminagdo esta condicionada a inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda.
01.02.09 Relatério de visita técnica 2 Eliminagao
01.02.10 Relatério de atividades anual 2 Permanente
01.02.11 Relatério de atividades trimestral 2 Eliminagao A eliminagdo esta condicionada a inexisténcia de outros fatores determinantes
de sua guarda.
01.02.12 Plano estratégico 2020-2025 vigente Permanente
01.02.13 Planejamento Estratégico vigente Permanente Inclui documentos dos trés ciclos e mais a normatizagéo
01.02.14 Metas e Medicbes vigente Permanente
01.02.15 Relatérios de Desempenho vigente Permanente Relatérios de Desempenho da Gestao, 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 Utilizagdo do Channel vigente Permanente

01.02.19 Pesquisa sobre a imagem institucional vigente Permanente

01.02.20 Diagndstico estratégico vigente Permanente Niveis Estratégico, 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 Relatdrio de Planejamento Permanente

01.02.23 Plano de Contingéncia COVID-19 Vigente Permanente

01.02.24 Portarias COVID-19 Vigente Permanente

01.02.25 Cartéo de vacinacéo da Covid19 Vigente Permanente

01.02.26 Gestéo do Sistema Eletronico de Informagdes 10 Eliminacéo

01.02.27 Deliberacbes de Comissdo Representativa 5 Permanente

01.03 Subfuncio: Apoio a Administracdo e ao Cidadao

01.03.01 Ata de reuniao 2 Permanente

01.03.02 Certidao 2 Eliminagao Trata-se de cdpia, o original foi encaminhado ao interessado.

01.03.03 Declaragéo 2 Eliminacao Trata-se de copia, o original foi encaminhado ao interessado.

01.03.04 Dossié de demanda da Ouvidoria vigente Eliminagédo A vigéncia esgota-se com a conclusdo da demanda. A eliminagéo esta
condicionada a inexisténcia de outros fatores determinantes a sua guarda e
deve obedecer ao prazo de guarda e a sua destinagdo.

01.03.05 Planilha do disque Ouvidoria vigente Eliminacao

01.03.06 Extrato de demanda da Ouvidoria 4 Permanente

01.03.07 Comunicagao interna de solicitagéo de resposta da demanda vigente Eliminagao

01.03.08 Demanda da Ouvidoria 5 Eliminagao

01.03.09 Relatério de Auditoria da Demanda de Ouvidoria vigente Eliminagao

01.03.10 Relatério de apuragdo de Denuncia da Ouvidoria vigente Eliminagédo

01.03.11 Liberacédo de acesso externo ao SEI 2 Eliminagao

01.03.12 Servigos aos usuarios externos 35 Permanente Tipo de processo genérico a ser utilizado para recebimento de demandas
oriundas do PETCE Web e usuarios externos

01.04 Subfuncao: Controle Interno
01.04.01 Dossié de correigéo Até a concluséo + 1 ano Permanente N&o se aplica ao SEI
01.04.02 Provimento de correigéo 2( coloquei 5 anos no SEI) | Eliminagao(Ficou como | Trata-se de cépia, o original compde o Dossié de correigdo.Coloquei 0 em
Permanente no SEI) guarda intermediaia pq esse documento sera de guarda Permanente no SEI.
Igual ao Dossié

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 cdpia, o original compde o Dossié de auditoria interna.

01.04.05 Relatério de movimentacéo processual por relator 1 Permanente

01.04.06 Relatério de monitoramento 1 Permanente

01.04.07 Processo administrativo disciplinar - PAD Até a concluséo + 1 ano Permanente Documentagéo sigilosa e a guarda é de responsabilidade da Corregedoria.

01.04.08 Processo administrativo de apuragao de irregularidade Até a concluséo + 1 ano Eliminagao

01.04.09 Relatério de Correigao Até a concluséo + 1 ano Permanente

01.04.10 Inspegéo da Corregedoria 35 Permanente




01.04.11 Correigéo geral ordinaria 35 Permanente Referente a processos de correigédo de érgéos integrantes da estrutura
administrativa. Disponivel para a Corregedoria do TCE-PE (CORG) e do
MPCO (MPCORG). Conforme Portaria 001/2021 - Regulamenta a inspegao e
correi¢cdo no MPCO.
02 Funcéo: IMAGEM INSTITUCIONAL
Prazo de Guarda
DOCUMENTOS (anos) Destinagdo Legislagio/Observagio
Guarda Corrente
02.01 Subfuncao:Cerimonial e Relagées Publicas
02.01.01 Convite recebido vigente Eliminagao A vigéncia esgota-se com a realizacédo do evento.
02.01.02 Dossié de evento 2 Permanente
02.01.03 Telegrama recebido vigente Eliminagao
02.01.04 Livro de presenca 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 Relagéo 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 presenga 2 Permanente
02.02 Subfuncdo: Comunicacgao Integrada
02.02.01 Publicac&o institucional 2 Permanente Devem ser encaminhados a biblioteca 03 exemplares para a guarda
permanente no deposito legal e 01 exemplar para acesso ao publico. Mudar de
midia sempre que necessario.
02.02.02 Fotografia 2 Permanente Quando o servigo for terceirizado, a empresa contratada devera entregar os
originais dos registros.
02.02.03 Clipping vigente Permanente
02.02.04 Dossié de campanha publicitaria 4 Permanente
02.02.05 Projeto grafico Até a publicagéo Eliminagao
02.02.06 Site institucional vigente Permanente
02.02.07 Video institucional vigente Permanente Devem ser encaminhados a biblioteca 03 exemplares para a guarda
permanente no depdsito legal e 01 exemplar para acesso ao publico. Mudar de
midia sempre que necessario.
02.02.08 Plano de midia 4 Permanente
03 Fungio: GESTAO DE PESSOAS
Prazo de Guarda
DOCUMENTOS (anos) Destinagdo Legislagio/Observagio

Guarda Corrente




03.01 Subfuncao:Desempenho e Desenvolvimento Funcional

03.01.01 Acordo de trabalho 6 Eliminagao

03.01.02 Avaliacdo de Desempenho - AD 5 Eliminagao

03.01.03 Recurso sobre resultado da avaliagdo de desempenho 5 Eliminagao

03.01.04 Relagéo de servidores a serem promovidos 5 Eliminagao

03.01.05 Processo do Prémio de Valorizagado 3 Eliminagao

03.01.06 Formulario de Capacitagao 1 Eliminacgao Trata-se de copia, o original compde o processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.

03.01.07 Dossié de curso 2 Permanente Integram o dossié o material didatico, a lista de presenca, a pesquisa de
opinido e o material de divulgagéo.

03.01.08 Certificado de curso externo 2 Permanente Compbe a Pasta do Servidor.

03.01.09 Termo de Designacao de Atividade - TDA 5 Eliminacéo Trata-se do TDA na atividade meio, quando usado para dar suporte 4 AD

03.02 Subfuncao: Expediente de Pessoal

03.02.01 Formulario de comunicagao de atividade de magistério vigente Eliminagédo

03.02.02 Requerimento Padréao 1 Eliminagao Trata-se de copia, o original compde a Pasta do Servidor. Conversar com
Henrique como fica no SEI

03.02.03 Escala de férias 2 Eliminagao

03.02.04 Dossié de concurso publico 5 Permanente Compde o processo o edital, exemplares unicos de provas, gabaritos,
resultados e recursos.

03.02.05 Pasta do servidor 5 E opcional a selegdo por amostragem das pastas para guarda permanente.
Quando se tratar de documentos referentes aos conselheiros do TCE-PE sera
de guarda permanente. A guarda é de responsabilidade da Divisao de
Cadastro.

03.02.06 Pasta do estagiario 5 Eliminagao

03.02.07 Registro de freqiiéncia 5 Eliminagéo

03.02.08 Livro de posse vigente Permanente A guarda é de responsabilidade do DGP.

03.02.09 Ficha de cadastro funcional vigente Eliminagao E opcional a selegdo por amostragem das pastas para guarda permanente.
Quando se tratar de documentos referentes aos conselheiros do TCE-PE sera
de guarda permanente. Compde a Pasta do Servidor.

03.02.11 Alteracéo de férias 5 Eliminagao

03.02.15 Averbagao de tempo de servigo 5 Eliminagao Descricdo incluida no SEI conforme o PETCE

03.02.16 Aviso de férias 5 Eliminagao

03.02.20 Comunicagao interna de interrupcéo de férias 5 Eliminagao

03.02.22 Comunicagao interna de substituigdo de chefia 5 Eliminacao

03.02.23 Comunicagéo interna de suspensao de férias 5 Eliminagao

03.02.27 Requerimento de Exoneracéo 5 Eliminagao

03.02.28 Solicitagdo de férias 5 Eliminagédo

03.02.29 Requerimento de Gozo de férias Interrompidas 5 Eliminagao

03.02.36 Licenga Prémio 5 Eliminagédo

03.02.37 Licenca por servico Eleitoral 5 Eliminagao Refere-se a Licenga TRE

03.02.38 Oficio de Cesséo de Servidor 5 Eliminagao

03.02.43 Requerimento de inico de férias Suspensas ou fora da Escala 5 Eliminagao




03.02.44 Solitagéo de Licenca(exceto licenga-prémio e licenca TRE) 5 Eliminagao

03.02.47 Requerimento de Pés Gradugéo 5 Eliminagao

03.02.48 Requerimento de Reembolso de Pés Gradugao 5 Eliminagao

03.02.57 Pagamento de Auxilio-funeral 5 Eliminagao

03.02.58 Requerimento de Teletrabalho 5 Eliminagédo

03.02.59 Formulario de proposta de trabalho atividade especialista 5 Eliminagao

03.02.77 Pericia Médica 5 Eliminagao

03.02.78 Pessoal: Pericia Médica (isencao tributaria) 5 Eliminagao

03.02.79 Pericia Médica Admissional 5 Eliminagao

03.02.80 Prorrogacao de Prazo de Posse 2 Eliminacao

03.02.81 Adicional de Qualificagéo vigente Eliminagédo

03.02.82 Abono de Permanéncia vigente Eliminagao

03.02.83 Certificado Digital (solicitagdo, emisséo, revogagado, cancelamento, etc.) 35 Permanente Solicitagdo de Emiss&o ou Cancelamento.Utilizei a mesma configuragéo do
cédigo 02.01.02.05 verificar com a CPAD ou GECD

03.02.84 Aucxilio alimentagao Eliminagédo

03.02.85 Desligamento ou Afastamento de Agentes Publicos Eliminagao

03.02.86 Admissdo de Servidor Permanente apos solicitacdo de Paulo GECD para classificar este processo como
Permanente

03.02.87 Acompanhamento psico-social 5 Permanente Processo SIGILOSO no SEI

03.03 Subfuncéo : Folha de Pagamento

03.03.01 Contracheque de servidor a disposigao 5 Eliminagao

03.03.02 Ficha financeira 5 Eliminagao A guarda é de responsabilidade da GEFP.

03.03.03 Ficha de ex-segurado da Previdéncia Oficial Estadual 5 Eliminagédo A guarda é de responsabilidade da GEFP.

03.03.04 Dossié da Unidade Real de Valor - URV 5 Eliminagao

03.03.05 Processo de devolugdo de contribuicdo previdenciaria 5 Eliminagao A guarda é de responsabilidade da GEFP.

03.03.06 Recibo de entrega da DIRF 7 Eliminagao

03.03.07 Recibo de entrega da RAIS 1 Eliminagéo

03.03.08 Planilha de controle de pensionista da Previdéncia Oficial Estadual 5 Eliminagao

03.03.09 Relatério de contribuicdo da Previdéncia Oficial Estadual 5 Eliminagao

03.03.10 Resumo da folha de pagamento 5 Eliminagao A guarda é de responsabilidade da GEFP.

03.03.11 Folha de segurado do INSS 5 Eliminagédo A guarda é de responsabilidade da GEFP.

03.03.12 Deqlaragéo de auxilio-alimentacéo de servidor a disposicdo do TCE e 5 Eliminagao

03.03.13 gidr:;(s)vante de rendimentos pagos e de retencéo do IRF 7 Eliminagao

03.03.14 Contracheque 5 Eliminagao Aplica-se aos periodos: de 1981 "agosto a setembro”; 1983 a 1996; 1997
"janeiro a junho".

03.03.15 Pasta de desconto 5 Eliminagao

03.03.16 Folha de Pagamento 5 Eliminagao

03.03.17 Listagem de deposito bancario mensal 5 Eliminagao

03.03.18 Resumo contabil da folha de pagamento 5 Eliminagao

03.03.19 Declaragdo de auxilio saude de servidor a disposicéo 5 Eliminacéo




03.03.20 Arquivo xml enviado ao e social e o respectivo recibo 5 Eliminacado Arquivado no sistema e social TCE
Processo relacionado a concesséo, alteragao, alteragcao de valor e

03.03.21 Auxilio - Saude : modalidade de ressarcimento 5 Eliminagéo cancelamento do Auxilio Saude na modalidade de ressarcimento.

03.03.22 Aucxilio-educagéo Eliminacédo

03.03.23 Auxilio-Permanéncia 5 Eliminacédo

04 Fungﬁo:GESTAO DE BENS E SERVICOS
Prazo de Guarda
DOCUMENTOS (anos) Destinagao Legislagio/Observagio
Guarda Corrente
04.01 Subfuncédo: Controle de Compras, Servicos e Obras

04.01.01 Contrato vigente Eliminagao

04.01.02 Processo licitatério de natureza continua vigente Eliminacao

04.01.03 Processo licitatério de bens e servigos 2 Eliminagao

04.01.04 Processo licitatério de obra de engenharia 5 Permanente

04.01.05 Processo de dispensa de licitagao 2 Eliminagao

04.01.06 Processo de inexigibilidade de licitagéo 2 Eliminacao

04.01.07 Processo licitatério do PROMOEX vigente Permanente

04.01.08 Processo de compra direta de material de consumo 3 Eliminacao 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 copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.

04.01.10 Mapa de acompanhamento dos processos licitatérios 2 Eliminagao Trata-se de copia, o original compde o Processo de Prestagéo de Contas do
TCE.

04.01.11 Termo de Referéncia Vigente Eliminagao Quando integrar Processo de guarda Permanente,seguira o prazo da guarda
permanente.

04.01.12 Ata de Registro de Preco Vigente Eliminagédo Quando integrar Processo de guarda Permanente,seguiré o prazo da guarda
permanente.

04.01.13 Penalidades(multas, adverténcias, suspenséo, etc.) 35 Permanente FINALIDADE: Referente a procedimentos de apuracao de infragbes e de
aplicacédo de penalidades a licitantes e contratados no ambito do TCE-PE e da
ECPBG, conforme Portaria Normativa TC n°® 10/2017.

04.02 Subfungéao: 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 Eliminagao A vigéncia esgota-se com o término da validade do certificado.

04.02.04 Ordem de servigo administrativo 2 Eliminagédo

04.02.05 Relatério da Comisséao de Apuragédo de Irregularidade de uso de bens ** Até a concluséo + 1 ano 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 Eliminacao
04.02.09 Termo de transferéncia externa 3 Eliminagao
04.02.10 Autorizagéo de saida de bem permanente vigente Eliminacao A vi_géncia esgota-se com o retorno do termo devidamente assinado. ltem
04.02.11 Guia de entrada de material - analitico 2 Eliminagao nene
04.02.12 Termo de baixa patrimonial 3 Permanente
04.02.13 Termo de responsabilidade por unidade administrativa 2 Eliminacao Trata-se de copia, 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 Eliminagao A vigéncia esgota-se com o retorno do termo devidamente assinado.
04.02.16 Termo de transferéncia de detentor vigente Eliminagao A vigéncia esgota-se com o retorno do termo devidamente assinado.
04.02.17 Termo de retorno de material em saida temporaria 3 Eliminacgao Guia de movimentagio / Termo de transferéncia
04.02.18 Termo de Doagdo Patrimonial 2 Eliminagao
04.02.19 Termo de recebimento de material 2 Eliminagao
04.02.20 Termo de inicio de servigo 2 Eliminagédo
04.02.21 Registros de chamados no CACI 2 Eliminagao Caso seja usado como prova em processo adminstrativo, devera seguir prazo
04.02.22 Registros de chamados na informatica 2 Eliminagédo dC(;sgosceejzsL?s.ado como prova em processo adminstrativo, devera seguir prazo
do processo.
04.02.23 Declaragao de nada consta patrimonial 1 Eliminacédo
No caso de doagéo, seguira o prazo do Termo de Doag&o. No caso de

04.02.24 Laudo de avaliacéo patrimonial 2 Eliminagéo incorporacgdo,seguira o prazo do Termo de Responsabilidade
04.02.26 Inventario, controle de bens iméveis 35 Permanente
04.02.27 Apuracdo de Dano Patrimonial 35 Permanente

04.03 Subfuncao: Controle de Patriménio Imobiliario
04.03.01 Projeto de edificagéo Até a concluséo da obra Permanente
04.03.02 Relatério de manutencéo predial 1 Permanente
04.03.03 Escritura do imovel / Concesséo de uso Permanente A guarda é de responsabilidade da CAD.
04.03.04 Seguro predial vigente Eliminagédo
04.03.05 Certificado de regularidade do Corpo de Bombeiros vigente Eliminacao
04.03.06 Certificado de regularidade da CPRH vigente Eliminagédo
04.03.07 Processo de solicitagio de habite-se vigente Eliminagéo

04.04 Subfuncao: Controle de Transporte Interno
04.04.01 Dossié de veiculo vigente Eliminacao
04.04.02 Oficio recebido de solicitagao de veiculo 3 Eliminagao
04.04.03 Apodlice de seguro de veiculo vigente Eliminacao
04.04.04 Termo de descarte de pneu , bateria e pegas do veiculo 2 Eliminagao
04.04.05 Ficha de registro de documento despachado 2 Eliminacao
04.04.06 Termo de responsabilidade de estacionamento vigente Eliminagao

04.05 Subfuncéao: Controle de Almoxarifado




04.05.01 Ficha de prateleira 2 Eliminagao Para as Prestagbes de Contas irregulares acompanha o prazo do processo.
NAO SE APLICAAO SEI
04.05.02 Requisi¢do de material 2 Eliminagédo Para as Prestagdes de Contas irregulares acompanha o prazo do processo.
04.05.03 Inventario fisico de bens de consumo 2 Eliminagao Para as Prestagdes de Contas irregulares acompanha o prazo do processo.
04.05.04 Guia de Transferéncia de Almoxarifado 2 Eliminagédo
04.05.05 Descarte de Material de Consumo 1 Eliminagao
04.05.06 Doagao de Material de Consumo 1 Eliminagao
05 Fungcdo: ORCAMENTO E FINANCAS
Prazo de Guarda
DOCUMENTOS (anos) Destinagdo Legislagao/Observagéo
Guarda Corrente
05.01 Subfuncéo: Planejamento Or¢gamentario
05.01.01 Proposta orcamentaria 2 Permanente
05.01.02 Relatério de Prestacédo de Contas do TCE-PE Até aprovagdo das contas Permanente
05.01.03 Relatério da Lei de Responsabilidade Fiscal Até a publicacdo no DOE Permanente
05.01.04 Planilha de avaliagdo: encargos de méo de obra de prestador de servigo 5 Eliminacéo
05.02 Subfuncao : Execucao Orgcamentaria e Financeira
05.02.01 Processo de Remessa Bancaria Externa e Interna (RE e RT) Até o transito em julgado Eliminagao O processo de que resulte imposicéo de sangéo pelo TCE-PE é de guarda
das contas permanente.
05.02.02 Processo de pagamento da folha 5 Eliminagao
05.02.03 Processo de conciliagdo bancaria Até o transito em julgado Eliminacao
das contas
05.02.04 Processo de pagamento de imposto e taxa Até o transito em julgado Eliminagao
das contas
05.02.05 Certidao Negativa de Débito Fiscal 2 Eliminacao A certidao de que resulte imposigéo de sangéo pelo TCE-PE é de guarda
permanente.
05.02.06 Processo de Prestagédo de Contas de Suprimento Individual Até o transito em julgado Eliminagao O processo de que resulte imposicéo de sancéo pelo TCE-PE é de guarda
das contas permanente.
05.02.07 Declaragéo de débito e crédito tributario federal 2 Eliminacao A declaragéo de que resulte imposicdo de sancéo pelo TCE-PE é de guarda
permanente.
05.02.08 Certidao de regularidade fiscal 2 Eliminagao A certidao de que resulte imposigao de sangao pelo TCE-PE é de guarda
permanente.
05.02.09 Recibo 2 Eliminacao 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 Eliminagao Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
05.02.11 Formulario de solicitagdo de empenho 1 Eliminacao Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
05.02.12 Formulario de liquidagéo de despesa 1 Eliminagao Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
05.02.13 Relagéo de trabalhadores constantes no arquivo GEFIP 2 Eliminacao
05.02.14 Nota fiscal / fatura 2 Eliminagédo Trata-se de cdpia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
05.02.15 Nota de empenho 2 Eliminagao Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
05.02.16 Nota de liquidagédo 2 Eliminagédo Trata-se de cdpia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria

Externa e Interna - RE e RT.




05.02.17 Boleto bancario 2 Eliminagao Trata-se de cOpia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
05.02.18 Cotacéo de preco 2 Eliminagédo Trata-se de cdpia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
Externa e Interna - RE e RT.
Trata-se de cpia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
05.02.19 Formulario da anulagdo de empenho 2 Eliminagéo Externa e Interna - RE e RT.
1 Eliminagédo Trata-se de cdpia, o original compde o Processo de Remessa Bancaria
05.02.20 Comprovante do Atesto de Despesa Externa e Interna - RE e RT.
05.02.21 Conciliagdo Contabil de Bens Patrimoniais 2 Eliminacado Processo que agrupa as conciliacdes dos bens patrimoniais, méveis e imdveis.
Agrupa as informagdes relativas as contribuigdes patronais para as
05.02.22 Informacgdes Previdenciarias 2 Eliminacédo previdéncias do RGPS e RPPS
05.02.23 Registro e Controle de Provisdes 2 Eliminagéo Processo que agrupa as conciliagdes das provisdes conforme sistema préprio
06 Fungio: ORGANIZACAO DOCUMENTAL
Prazo de Guarda
DOCUMENTOS (anos) Destinagao Legislacao/Observagao
Guarda Corrente
06.01 Subfuncao: Gerenciamento de Acervo Bibliografico
06.01.01 Livro de tombo de material bibliografico vigente Permanente A vigéncia perdura até completar o livro.
06.01.02 Inventario do acervo bibliografico vigente Permanente
06.01.03 Relagéo de material bibliografico doado vigente Eliminagédo A vigéncia esgota-se com a baixa patrimonial.
06.01.04 Pedido de autorizagéo para descarte de livro do acervo 1 Permanente
06.01.05 Termo de responsabilidade (recebimento e devolugéo do livro) ** vigente Eliminagao A vigéncia esgota-se com a transferéncia da responsabilidade ou devolucédo
do livro
06.01.06 Termo de recebimento de livro: Prémio de Valorizagédo 2 Eliminagédo Trata-se de cdpia, o original compde o Processo de Prémio de Valorizagao.
06.01.07 Comunicagéo de desaparecimento de livro vigente Eliminacao A vigéncia esgota-se com a baixa patrimonial.
06.02 Subfuncgao : Preservacao 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 A vigéncia esgota-se com a elaboragéo de uma nova planilha.
06.02.05 Termo de Eliminagdo de Documentos 5 Permanente
06.02.06 Listagem de Eliminagdo de Documentos 5 Permanente
06.02.07 Relagéo de recolhimento de documentos 5 Permanente
06.02.08 Livro de registro de processo vigente Permanente A vigéncia perdura até completar o livro.
06.02.09 Inventario das pegas do memorial Permanente
06.03 Subfungéao: Protocolo e comunicagao
06.03.01 Lista de postagem 2 Eliminagéo
06.03.02 Guia de remessa de correspondéncia - GRC - Inspetoria Até o recebimento no Eliminagao
sistema
06.03.03 Guia de remessa de correspondéncia - GRC - Estadual 5 Eliminagao
06.03.04 Comprovante de Tramitagédo - PETCE Até o recebimento no Eliminagao

sistema




06.03.05 Comprovante de Tramitagdo Interna - AP Até o recebimento no Eliminagédo
sistema
06.03.06 Comprovante de Tramitacdo Externa - AP 5 Eliminagao
06.03.07 Aviso de recebimento - AR 5 Eliminagao
06.03.08 Livro de protocolo vigente + 1 ano Eliminagédo 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 Eliminagao Os documentos poderao vir a ser utilizados como prova.
06.03.11 Oficio expedido / recebido (nivel de importancia 3) 2 Permanente A sua guarda esta condicionada a fatos de relevancia histérica e/ou normativa.
06.03.12 Comunicagdo interna (nivel de importancia 1) vigente Eliminagédo A vigéncia esgota-se com o cumprimento/conclus&o da Cl.
06.03.13 Comunicagao interna (nivel de importancia 2) 2 Eliminagao Os documentos poderao vir a ser utilizados como prova.
06.03.14 Comunicagdo interna (nivel de importancia 3) 2 Permanente A sua guarda esta condicionada a fatos de relevancia histérica e/ou normativa
06.03.15 Mensagem Eletronica Vigente Eliminacédo A Vigéncia esgota-se com a conclusdo do assunto a que se refere.
07 Funcéao: ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Prazo de Guarda
DOCUMENTOS (anos) Destinagao Legislacao/Observagao
Guarda Corrente
07.01 Subfuncao: Infraestrutura
07.01.01 Pedido de autorizagdo: entrada/saida de pessoal fora do expediente 1 Eliminagao
07.01.02 Filmagem do circuito interno de seguranca 6 meses Eliminagédo Quando utilizada como prova de processo administrativo/judicial, devera ser
mantida e seguira prazo do processo.
07.01.03 Relatério diario de ocorréncia 1 Eliminagao Caso a ocorréncia enseje processo administrativo/judicial, devera ser mantida
e seguira prazo do processo.
07.01.04 Livro de registro: entrada e saida de pessoal fora do expediente 1 Eliminagao Caso a ocorréncia enseje processo administrativo/judicial, devera ser mantida
e seguira prazo do processo.
07.01.05 Dossié do servigo terceirizado 2 Eliminagao Trata-se de cdpia, o original pertence a empresa prestadora do servigo.
07.01.06 Solicitagéo de Escolta Policial 2 Eliminagao Trata-se de solicitacdo de acompanhamento de servidores do controle externo
em fiscalizagdes, entrega de documentos, entre outros servigos correlatos ao
setor;
08 Funcéao: ATIVIDADES DE PLENARIO
Prazo de Guarda
DOCUMENTOS (anos) Destinagao Legislacao/Observagao
Guarda Corrente
08.01 Subfuncao: Apoio as Sessoes
08.01.01 Ata de sessdo 2 Permanente
08.01.02 Oficio de pedido de quorum a prefeitura vigente Eliminagao
08.01.03 Oficio de resposta de quorum a prefeitura 2 Eliminagao
08.01.04 Oficio de comunicacgao de deliberagéo 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 permanente.




08.01.06 Relatério de medida cautelar 2 Permanente

08.01.07 Decisao monocratica 2 Permanente Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos produzidos
pelo TCE-PE para guarda permanente.

08.01.08 Decisao 2 Permanente Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos produzidos
pelo TCE-PE para guarda permanente.

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 Acérdao 2 Permanente Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos produzidos
pelo TCE-PE para guarda permanente.

08.01.11 Oficio para ciéncia de julgado 1 Eliminagao

08.01.12 Relatério prévio / proposta de voto 5 Permanente

08.01.13 Inteiro Teor da Deliberacéo - ITD Permanente Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos produzidos
pelo TCE-PE para guarda permanente.

08.01.14 Audios das sessdes 2 Permanente

08.01.15 Termo de Transcricdo dos dudios das sessdes 2 Permanente

Fungédo: CONTROLE EXTERNO
Prazo de Guarda
DOCUMENTOS (anos) Destinagdo Legislagio/Observagio
Guarda Corrente
09.01 Subfuncao: Fiscalizacao

09.01.01 Certidao de débito 5 Eliminagao

09.01.02 Certidao de quitacéo 1 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 Balancete mensal financeiro e orgamentario dos 6rgéos jurisdicionados 2 Eliminagédo As informagdes constam no demonstrativo consolidado que compde a
Prestacdo de Contas.

09.01.07 Plano Plurianual do Estado e dos Municipios - PPA 5 Eliminagédo

09.01.08 Lei Orgamentaria Anual do Estado e dos Municipios - LOA Até o transito em julgado Eliminagao

da Ultima conta
09.01.09 Lei de Diretrizes Orgamentarias do Estado e dos Municipios - LDO Até o transito em julgado Eliminagao
da Ultima conta
09.01.10 Relatério Resumido da Execugé@o Orgamentaria do Estado e dos 3 Eliminagao
Municipios - RREO

09.01.11 Relatério de Gestao Fiscal do Estado e dos Municipios 3 Eliminagao

09.01.12 Pasta corrente da fiscalizagdo do Estado e dos Municipios 3 Eliminagao

09.01.13 Pasta Permanente da fiscalizagédo do Estado e dos Municipios vigente Eliminagao

09.01.14 Relatério de auditoria de acompanhamento do Estado e dos Municipios 3 Eliminagao Quando formalizar ou juntar ao processo, acompanha o prazo do processo.

09.01.15 Termo de Designacao de Auditoria - TDA 5 Eliminagao

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 Permanente Retirar as pegas produzidas pelo TCE-PE para guarda permanente, como
também as que repercutirem em fatos histéricos.

09.01.24 Oficio de notificagcao 5 Eliminagao

09.01.25 Oficio de alerta aos poderes (Limite LRF) 2 Eliminagéo

09.01.26 Ordem de servico vigente Permanente Refere-se ao documento Ordem de servico/Instrugéo da Diretoria de Controle
Externo. De efeito normativo , trata sobre procedimentos a serem adotados no
TCE-PE

09.01.27 Mapa de movimentacéo de pessoal do Estado 2 Eliminagao

Até o transito em julgado Eliminagédo *20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar de
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos pelo TCE-PE

09.01.28 Defesa para guarda permanente.

Até o transito em julgado Eliminagéo
De acordo com a Resolugéo TC 01/2015. Documentos que podem compor
Processo, neste caso seguird o prazo do Processo.*20 - Quando se tratar de

Documentos de admisséo de pessoal recebidos/formalizados ou Oficio processo regular; *50 - Quando se tratar de processo irregular. ** Preservar

09.01.29 de encaminhamento de documentos de atos de admissdo de pessoal todos os documentos produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.

Até o transito em julgado Eliminagédo *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.

09.01.30 Peticdo /Vista a Processo

09.01.31 Relatério de Tomada de Contas 5 Permanente

09.01.32 Relatério de Producdo de Conhecimento 5 Permanente

09.02 Subfung¢ao: Julgamento

09.02.01 Processo de Prestacédo de Contas Até o transito em julgado Eliminagédo *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.

09.02.02 Processo de Tomada de Contas Especial ** Até o transito em julgado Eliminagédo *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.

09.02.03 Processo de Gestao Fiscal Até o transito em julgado Eliminagédo *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.

09.02.04 Processo de Auditoria Especial Até o transito em julgado Eliminagédo *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.

09.02.05 Processo de Atos de Admissao de Pessoal Até o transito em julgado Eliminagédo

09.02.06 Processo de Recurso de Agravo Até o transito em julgado Eliminagédo *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 declaragéo

09.02.07 Processo de Pedido de Rescisédo Até o transito em julgado Eliminagédo *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.

09.02.08 Processo de Denuncia Até o transito em julgado Eliminagédo *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 Infragdo

Até o transito em julgado

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.

09.02.10

Processo de Tomada de contas **

Até o transito em julgado

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.

09.02.11

Processo de Destaque **

Até o transito em julgado

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 Concessdo de Aposentadoria Reforma e Penséo **

Até o transito em julgado

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.

09.02.13

Processo Administrativo Disciplinar **

Até o transito em julgado

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.

09.02.14

Medida Cautelar **

Até o transito em julgado

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.

09.02.15

Termo de cadastramento de processo eletrdnico **

Até o transito em julgado

Permanente

09.02.16

Processo Noticia de Fato

Até o transito em julgado. O
SEIl ndo aceita texto tem
que ser tempo em anos

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 declaragéo

09.02.17

Processo Procedimento Preparatério de Representagéo

Até o transito em julgado

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 declaragéo

OBSERVAGAO: Os cédigos que nio aparecem nesta Tabela de Temporalidade estio reservados para
classificagao futura de documentos.




