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

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

SUBFUNGAO => agrupamento de atividades afins, que correspondem a respectiva fungio.

Codigo
01 Fungdo: ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Prazo de Guarda (anos)
DOCUMENTOS Guarda Destinagao Legislagdao/Observagao
Corrente Guarda Geral
01.01 Subfungao : Ordenamento Juridico
01.01.01 Lei/ Re_solugéo / Regulamento / Portaria / Instrugao vigente Permanente
Normativa
01.01.02 Projeto de Lei vigente Permanente
01.01.04 g’?lrgﬁrovante de inscrigéo e de situagéo cadastral no vigente Permanente
01.01.05  |Peca judicial produzida Até o transito 8 Eliminago
em julgado
Quando se tratar de direitos dos servidores, o prazo de guarda
01.01.06 Deliberacéao judicial certificada vigente 8 Eliminagéo obedecera ao da pasta do servidor. A guarda é de responsabilidade
da GEFP e GECD.
01.01.07 Parecer juridico 5 45 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 Agoes
01.02.01 Plano Operativo Anual - POA vigente Permanente
01.02.02 Fluxograma vigente Eliminagéo
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 Nao se aplica ao SEI
Trata-se de cépia, o original integra o processo e deve obedecer ao
01.02.08 Relatério Técnico 2 2 Eliminagéo prazo do processo. A eliminagao 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 atividades trimestral 2 2 Eliminagso g\elimir)agéo esta condicionada a inexisténcia de outros fatores
eterminantes 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 normatizagao




01.02.14 Metas e Medigdes vigente Permanente
01.02.15 Relatérios de Desempenho vigente Permanente Relatérios de Desempenho da Gest&o, 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 Diagnéstico 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 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 Cartéo de vacinagao da Covid19 Vigente Permanente
01.02.26 Gestéo do Sistema Eletronico de Informagdes 10 10 Eliminagao
01.02.27 Deliberagdes de Comissao Representativa 5 95 Permanente
01.03 Subfungao: Apoio a Administragao e ao Cidadao
01.03.01 Ata de reuniao 2 Permanente
01.03.02 Certidao 2 Eliminagao Trata-se de cépia, o original foi encaminhado ao interessado.
01.03.03 Declaracao 2 Eliminagao Trata-se de copia, o original foi encaminhado ao interessado.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da demanda. A eliminagao
01.03.04 Dossié de demanda da Ouvidoria vigente 5 Eliminagao esta condicionada a inexisténcia de outros fatores dfetermlnantes a
sua guarda e deve obedecer ao prazo de guarda e a sua
destinagao.
01.03.05 Planilha do disque Ouvidoria vigente Eliminagéo
01.03.06 Extrato de demanda da Ouvidoria 4 Permanente
01.03.07 Comunicagao interna de solicitagéo de resposta da vigente 5 Eliminagso
demanda
01.03.08 Demanda da Ouvidoria 5 5 Eliminagao
01.03.09 Relatério de Auditoria da Demanda de Ouvidoria vigente 5 Eliminagéo
01.03.10 Relatério de apuragao 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 g;p;:r? dzrsogﬁziggseg?)rgg'?css rV\LljggZ:?Jc;S:rriﬁsrii?:r":oesmo de
01.04 Subfungao: Controle Interno
Até a
01.04.01 Dossié de correigao conclusao + 1 Permanente Nao se aplica ao SEI
ano
. o Eliminagéo(Permanente Trata-se de c@pia, o original compde o Dossié de c}orreigéo.Coloquei
01.04.02 Provimento de correigao 5 no SEI) 0 em guarda intermediaia pq esse'siocumento sera de guarda
Permanente no SEl.Igual ao Dossié
Até a
01.04.03 Dossié de auditoria interna concluséo + 1 Permanente
ano
01.04.04 Relatdrio de auditoria interna 2 Eliminagao Trata-se de cépia, o original compde o Dossié de auditoria interna.




01.04.05 Relatério de movimentagao processual por relator 1 Permanente
01.04.06 Relatério de monitoramento 1 Permanente
. . Lo Atéﬂa Documentagao sigilosa e a guarda é de responsabilidade da
01.04.07 Processo administrativo disciplinar - PAD conclusao + 1 Permanente Corregedoria.
ano 9
Até a
01.04.08 Processo administrativo de apuragao de irregularidade | concluséo + 1 10 Eliminagao
ano
Até a
01.04.09 Relatério de Correigao concluséao + 1 Permanente
ano
01.04.10 Inspegéo da Corregedoria 35 95 Permanente
Referente a processos de correi¢cdo de 6rgaos integrantes da
01.04.11 Correigao geral ordinaria 35 95 Permanente ?CStorng)a eagronll\w;té?jt“(lls\;‘/iPDCISOp;nGI;/. ecl:g?;ﬁr;ecggi%?gogg 1%)0-5?'?43'5
Regulamenta a inspegao e correigdo no MPCO.
Sindicancia Punitiva com base na Lei Estadual n.° 6.123/68
01.04.12 Sindicancia punitiva 35 95 Permanente (Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado de Pernambuco),
art. 214, e na portaria TC n.° 477/2015.
02 Funcgao: IMAGEM INSTITUCIONAL [
Prazo de Guarda (anos)
DOCUMENTOS c(il:-::fe Guarda Geral Destinagao Legislagao/Observagao
02.01 Subfungao:Cerimonial e Relagdes Publicas
02.01.01 Convite recebido vigente Eliminagéo A vigéncia esgota-se com a realizagao do evento.
02.01.02 Dossié de evento 2 Permanente
02.01.03 Telegrama recebido vigente Eliminagéo
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 Relagao 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 Subfungao: Comunicagao Integrada
Devem ser encaminhados a biblioteca 03 exemplares para a guarda
02.02.01 Publicacgéo institucional 2 Permanente 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 ser\_/igo f_or terceiri;ado, 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 Atea Eliminag&o
publicacéo
02.02.06 Site institucional vigente Permanente
Devem ser encaminhados a biblioteca 03 exemplares para a guarda
02.02.07 Video institucional vigente Permanente 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 Fungdo: GESTAO DE PESSOAS \
Prazo de Guarda (anos)
DOCUMENTOS Guarda Guarda Geral Destinagao Legislagdao/Observagao
Corrente
Subfungao:Desempenho e Desenvolvimento
03.01 "
Funcional
03.01.01 Acordo de trabalho 6 Eliminagao
03.01.02 Avaliagdo de Desempenho - AD 5 47 Eliminagéo
03.01.03 Recurso sobre resultado da avaliagdo de desempenho 5 47 Eliminagao
03.01.04 Relagéo de servidores a serem promovidos 5 47 Eliminagao
03.01.05 Processo do Prémio de Valorizagédo 3 2 Eliminagéo
- _ Lo Trata-se de copia, o original compde o processo de Remessa
03.01.06 Formulario de Capacitagao 1 2 Eliminagéo Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
03.01.07 Dossié de curso Permanente Integrgm o] dos‘sgo material d_ldatlco,.a lista Eie presenga, a
pesquisa de opinido e o material de divulgagao.
03.01.08 Certificado de curso externo 2 Permanente Compde a Pasta do Servidor.
03.01.09  |Termo de Designacdo de Atividade - TDA 5 47 Eliminago Jrata-se do TDA na alividade melo, quando usado para dar suporte
03.02 Subfungao: Expediente de Pessoal
03.02.01 Formulario de comunicagao de atividade de magistério vigente Eliminagao
03.02.02 Requerimento Padréio 1 Eliminagso Trata-se d_e copia, o o_rlglnal 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 piiblico 5 Permanente Comp_oe 0 processo o edital, exemplares unicos de provas,
gabaritos, resultados e recursos.
E opcional a selegéo por amostragem das pastas para guarda
. permanente. Quando se tratar de documentos referentes aos
03.02.05 Pasta do servidor 5 95 conselheiros do TCE-PE sera de guarda permanente. A guarda é de
responsabilidade da Divisdo de Cadastro.
03.02.06 Pasta do estagiario 5 8 Eliminagéo
03.02.07 Registro de frequiéncia 5 47 Eliminagao
03.02.08 Livro de posse vigente Permanente A guarda é de responsabilidade do DGP.




E opcional a selegdo por amostragem das pastas para guarda
permanente. Quando se tratar de documentos referentes aos

03.02.09 Ficha de cadastro funcional vigente 95 Eliminagéo conselheiros do TCE-PE sera de guarda permanente. Compde a
Pasta do Servidor.

03.02.10 Adicional por tempo de servigo 5 95 Eliminagéo

03.02.11 Alteragdo de férias 5 95 Eliminagéo

03.02.15 Averbacao de tempo de servigo 5 95 Eliminagao Descrigéo incluida no SEI conforme o PETCE

03.02.16 Aviso de férias 5 95 Eliminagéo

03.02.20 Comunicagao interna de interrupgao de férias 5 95 Eliminagéo

03.02.22 Comunicagéo interna de substituicdo de chefia 5 95 Eliminagéo

03.02.23 Comunicagao interna de suspensao de férias 5 95 Eliminagao

03.02.27 Requerimento de Exoneracéo 5 95 Eliminagéo

03.02.28 Solicitagao de férias 5 95 Eliminagao

03.02.29 Requerimento de Gozo de férias Interrompidas 5 95 Eliminagao

03.02.36 Licenca Prémio 5 95 Eliminagéo

03.02.37 Licenca por servigo Eleitoral 5 95 Eliminagao Refere-se a Licenga TRE

03.02.38 Oficio de Cessao de Servidor 5 95 Eliminagéo

03.02.43 Requerimento de inico de férias Suspensas ou fora da 5 05 Eliminagso
Escala

03.02.44 _Srgliizt';lgéo de Licenga(exceto licenga-prémio e licenga 5 95 Eliminagao

03.02.47 Requerimento de P6s Gradugao 5 95 Eliminagao

03.02.48 Requerimento de Reembolso de P6s Gradugao 5 95 Eliminagéo

03.02.57 Pagamento de Auxilio-funeral 5 95 Eliminagao

03.02.58 Requerimento de Teletrabalho 5 95 Eliminagéo

03.02.59 gsor;rg;:ir;?ade proposta de trabalho atividade 5 5 Eliminagso

03.02.77 Pericia Médica 5 95 Eliminagao

03.02.78 Pericia Médica (isengao tributaria) 5 95 Eliminagéo

03.02.79 Pericia Médica Admissional 5 95 Eliminagao

03.02.80 Prorrogagéo de Prazo de Posse 2 5 Eliminagéo

03.02.81 Adicional de Qualificagéo vigente 95 Eliminagéo

03.02.82 Abono de Permanéncia vigente 95 Eliminagao
Certificado Digital (solicitagdo, emissao, revogagao, Soliqitagéo~de Emi’ss_éo ou Cancelament_o_.Utilizei amesma

03.02.83 35 95 Permanente configuragéo do cdédigo 02.01.02.05 verificar com a CPAD ou
cancelamento, etc.) GECD

03.02.84 Auxilio alimentagéo 5 95 Eliminagéo

03.02.85 Desligamento ou Afastamento de Agentes Publicos 5 95 Eliminagao

03.02.86 Admissio de Servidor 5 05 Permanente apos solicitagdo de Paulo GECD para classificar este processo

como Permanente
03.02.87 Acompanhamento psico-social 5 95 Permanente Processo SIGILOSO no SEI
03.03 Subfuncao : Folha de Pagamento
03.03.01 Contracheque de servidor a disposi¢éo 5 Eliminagéo




03.03.02 Ficha financeira 5 95 Eliminagao A guarda é de responsabilidade da GEFP.
03.03.03 Ficha de ex-segurado da Previdéncia Oficial Estadual 5 95 Eliminagao A guarda é de responsabilidade da GEFP.
03.03.04 Dossié da Unidade Real de Valor - URV 5 95 Eliminagao
03.03.05 Processo de devolugao de contribuigéo 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 Eliminagéo
03.03.08 Plgqllha de controle de pensionista da Previdéncia 5 Eliminagao

Oficial Estadual
03.03.09 Relatério de contribuicdo da Previdéncia Oficial 5 95 Eliminagso

Estadual
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 Eliminagéo A guarda é de responsabilidade da GEFP.

Declaragao de auxilio-alimentagao de servidor a Lo
03.03.12 disposigao do TCE e cedidos 5 Eliminago
03.03.13 %)Fmprovante de rendimentos pagos e de retengao do 7 Eliminagso
03.03.14 Contracheque 5 95 Eliminago Apllca}'-_se aos p(_erlodcis: de 1981 "agosto a setembro"; 1983 a 1996;

1997 "janeiro a junho".
03.03.15 Pasta de desconto 5 5 Eliminagao
03.03.16 Folha de Pagamento 5 95 Eliminagao
03.03.17 Listagem de depdsito bancario mensal 5 95 Eliminagéo
03.03.18 Resumo contabil da folha de pagamento 5 95 Eliminagao
03.03.19 Declaracao de auxilio saude de servidor a disposi¢ao 5 Eliminagéo
03.03.20 Arquivo xml enviado ao e social e o respectivo recibo 5 95 Eliminagcéo Arquivado no sistema e social TCE
03.03.21 Auxilio - Satude : modalidade de ressarcimento 5 95 Eliminagéo Processo relacionado a concessao, alteragao, alteragédo de valor e
03.03.22 Auxilio-educagao Eliminagao
03.03.23 Auxilio-Permanéncia 5 95 Eliminagao
04 Fungdo:GESTAO DE BENS E SERVIGOS ‘
Prazo de Guarda (anos)
DOCUMENTOS Guarda Guarda Geral Destinagao Legislagdao/Observagao
Corrente
Subfungao: Controle de Compras, Servicos e
04.01
Obras
Até a
. aprovagao das Lo

04.01.01 Contrato vigente contas + 10 Eliminagéo

anos




Até a
aprovagao das

04.01.02 Processo licitatério de natureza continua vigente Eliminagéo
contas + 10
anos
Até a
04.01.03 Processo licitatério de bens e servigos 2 aprovagao das Eliminagao
contas + 10
anos
04.01.04 Processo licitatério de obra de engenharia 5 Permanente
Até a
. C aprovacgao das Lo
04.01.05 Processo de dispensa de licitagao 2 contas + 10 Eliminagao
anos
Até a
04.01.06  |Processo de inexigibilidade de licitagao 2 aprovagao das Eliminago
contas + 10
anos
04.01.07 Processo licitatério do PROMOEX vigente Permanente
04.01.08 Processo de compra direta de material de consumo 3 Eliminagéo Trata-'s_e 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 Eliminagéo Trata-lsg 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 compe o Processo de Prestagdo de
Contas do TCE.
Até a
04.01.11 Termo de Referéncia Vigente aprovagao das Eliminacao Quando integrar Processo de guarda Permanente,seguira o prazo
contas + 10 da guarda permanente.
anos
Até a
04.01.12 Ata de Registro de Preco Vigente aprovagao das Eliminacao Quando integrar Processo de guarda Permanente,seguira o prazo
contas + 10 da guarda permanente.
anos
FINALIDADE: Referente a procedimentos de apuragao de infragdes
. o ~ e de aplicacéo de penalidades a licitantes e contratados no ambito
04.01.13 Penalidades(multas, adverténcias, suspensao, etc.) 35 95 Permanente 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 Eliminagéo
04.02.02 Termo de entrega de bem em manutencéo vigente Eliminagéo
04.02.03 Certificado de garantia e manual de bem permanente vigente Eliminagéo A vigéncia esgota-se com o término da validade do certificado.
04.02.04 Ordem de servigo administrativo 2 Eliminagéo
- s = . Até a
04.02.05 Sgljéc;nccj)edseﬁgrnlssao de Apuragéo de Irregularidade conclus3o + 1 10 Eliminagso
ano
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 Autorizagao de saida de bem permanente vigente Eliminagéo ﬁ\evrlr?(iennailiioesgota-se com o retorno do termo devidamente assinado.
04.02.11 Guia de entrada de material - analitico 2 Eliminagéo
04.02.12 Termo de baixa patrimonial 3 Permanente
04.02.13 Termo de responsabilidade por unidade administrativa 2 Eliminagéo Trata-se de copia, o original compde o Inventario Fisico Anual.
04.02.14 Termo de responsabilidade por unidade de localizagao 2 Eliminagéo Trata-se de cépia, o original compde o Inventério 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 Eliminagéo 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 movimentagao / Termo de transferéncia
04.02.18 Termo de Doagéo 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 Eliminagao
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 Declaragao de nada consta patrimonial 1 Eliminagéo
04.0224  |Laudo de avaliagio patrimonial 2 1 Eliminagéo g°.°as° de doagdo, seguira o prazo do Termo de Doagdo. No caso
e incorporagao,seguira o prazo do Termo de Responsabilidade

04.02.26 Inventario, controle de bens iméveis 35 95 Permanente
04.02.27 Apuracao de Dano Patrimonial 35 95 Permanente

04.03 Subfungao: Controle de Patrimonio Imobiliario

Até a
04.03.01 Projeto de edificacéo concluséo da Permanente
obra

04.03.02 Relatério de manutengéo predial 1 Permanente
04.03.03 Escritura do imével / Concesséo de uso Permanente A guarda é de responsabilidade da CAD.
04.03.04 Seguro predial vigente Eliminagéo
04.03.05 Certificado de regularidade do Corpo de Bombeiros vigente Eliminagéo
04.03.06 Certificado de regularidade da CPRH vigente Eliminagéo
04.03.07 Processo de solicitagao de habite-se vigente Eliminagao

04.04 Subfungao: Controle de Transporte Interno
04.04.01 Dossié de veiculo vigente 10 Eliminagao
04.04.02 Oficio recebido de solicitagdo de veiculo 3 Eliminagao
04.04.03 Apodlice de seguro de veiculo vigente 2 Eliminagéo
04.04.04 Ten:mo de descarte de pneu , bateria e pegas do 2 2 Eliminagso

veiculo

04.04.05 Ficha de registro de documento despachado 2 Eliminagao
04.04.06 Termo de responsabilidade de estacionamento vigente 1 Eliminagao

04.05 Subfungao: Controle de Almoxarifado




Até o transito

Para as Prestagoes de Contas irregulares acompanha o prazo do

04.05.01 Ficha de prateleira 2 em julgado Eliminagao processo. NAO SE APLICAAO SE|
das contas
A€ o transito Para as Prestagdes de Contas irregulares acompanha o prazo do
04.05.02 Requisicdo de material 2 em julgado Eliminagéo ¢ 9 P P
processo.
das contas
A€ o transito Para as Prestagdes de Contas irregulares acompanha o prazo do
04.05.03 Inventario fisico de bens de consumo 2 em julgado Eliminagao ¢ 9 P P
processo.
das contas
04.05.04 Guia de Transferéncia de Almoxarifado 2 Eliminagao
04.05.05 Descarte de Material de Consumo 1 2 Eliminagao
04.05.06 Doagao de Material de Consumo 1 2 Eliminagao
05 Fungdo: ORCAMENTO E FINANCAS |
Prazo de Guarda (anos)
DOCUMENTOS Destinaca Legislagao/Ob a
Guarda Guarda Geral estinagao egislacao/Observagao
Corrente
05.01 Subfungao: Planejamento Orgamentario
05.01.01 Proposta orgamentaria 2 Permanente
05.01.02  |Relatério de Prestag&o de Contas do TCE-PE Até aprovagdo Permanente
das contas
Até a
05.01.03 Relatdrio da Lei de Responsabilidade Fiscal publicacéo no Permanente
DOE
05.01.04 Planilha de avalla_gao: encargos de méao de obra de 5 30 Eliminagso
prestador de servigo
05.02 Subfuncgao : Execugao Orgamentaria e Financeira
- Até o transito . . a = .
05.02.01 Processo de Remessa Bancaria Externa e Interna (RE em julgado das 30 Eliminagso O processo de que resulte imposi¢ao de sangao pelo TCE-PE é de
e RT) guarda permanente.
contas
05.02.02 Processo de pagamento da folha 5 95 Eliminagao
Até o transito
05.02.03 Processo de conciliagao bancaria em julgado das 5 Eliminagéo
contas
Até o transito
05.02.04 Processo de pagamento de imposto e taxa em julgado das 6 Eliminagéo
contas
05.02.05 Certidao Negativa de Débito Fiscal 2 5 Eliminagéo A certiddo de que resulte imposigéo de sangéo pelo TCE-PE é de
guarda permanente.
Processo de Prestagao de Contas de Suprimento Até. o transito - O processo de que resulte imposi¢ao de sangao pelo TCE-PE é de
05.02.06 s em julgado das 5 Eliminagéo
Individual guarda permanente.
contas
05.02.07 Declaragdo de débito e crédito tributario federal 2 5 Eliminacdo A declaragio de que resulte imposi¢ao de sang&o pelo TCE-PE é de

guarda permanente.




05.02.08 |Certiddo de regularidade fiscal 2 5 Eliminago A certiddo de que resuilte imposi¢do de sangao pelo TCE-PE ¢ de
guarda permanente.
. Lo Trata-se de cdpia, o original compde o Processo de Remessa
05.02.09 Recibo 2 Eliminaggo Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
. Lo Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa
05.02.10 Processo de pagamento de encargos sociais 2 30 Eliminagéo Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
- T N Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa
05.02.11 Formulario de solicitagdo de empenho 1 Eliminagao Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
L. Lo L Trata-se de cdpia, o original compde o Processo de Remessa
05.02.12 Formulario de liquidagédo de despesa 1 Eliminagao Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.13 Relagéo de trabalhadores constantes no arquivo 2 30 Eliminagso
GEFIP
05.02.14 Nota fiscal / fatura 2 Eliminago Trata-’sg de copia, o original compde o Processo de Remessa
Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
L Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa
05.02.15 Nota de empenho 2 Eliminagao Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
D L Trata-se de copia, o original compde o Processo de Remessa
05.02.16 Nota de liquidagao 2 Eliminagao Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.17 Boleto bancario 2 Eliminagso Trata-rs_e de copia, o original compd&e o Processo de Remessa
Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
= Lo Trata-se de cépia, o original compde o Processo de Remessa
05.02.18 Cotagdo de preco 2 Eliminagdo Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.19 Formulario da anulagdo de empenho 2 30 Eliminagao Trata-’sg de cdpia, o original compde o Processo de Remessa
Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.20 Comprovante do Atesto de Despesa 1 Eliminagao Trata-’sg de cdpia, o original compde o Processo de Remessa
Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
até o
A - . . Julgament.o da Lo Processo que agrupa as conciliagdes dos bens patrimoniais, méveis
05.02.21 Conciliagdo Contabil de Bens Patrimoniais 2 respectiva Eliminagéo e imoveis
prestagao de ’
contas
até o
Julgamento da Agrupa as informagdes relativas as contribuigdes patronais para as
05.02.22 Informagdes Previdenciarias 2 respectiva Eliminagéo grupa as ¢ ¢ P P
~ previdéncias do RGPS e RPPS
prestagao de
contas
até o
Julgamento da Processo que agrupa as conciliagdes das provisdes conforme
05.02.23 Registro e Controle de Provisdes 2 respectiva Eliminagéo . que agrup ¢ p
= sistema proprio
prestacéo de
contas
06 Fungdo: ORGANIZAGAO DOCUMENTAL |

Prazo de Guarda (anos)




DOCUMENTOS c(il:?;:fe Guarda Geral Destinacao Legislagao/Observagao
06.01 Sgb.fung’z?\(.): 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 Relacdo de material bibliografico doado vigente 5 Eliminagéo A vigéncia esgota-se com a baixa patrimonial.
06.01.04 Pedido de autorizagao para descarte de livro do acervo 1 Permanente
06.01.05 ggrm?otii*responsabilidade (recebimento e devolugao vigente 2 Eliminagso Q\e\Cgﬁjrgi 329;3};% com a transferéncia da responsabilidade ou
06.01.06 Termo de recebimento de livro: Prémio de Valorizagéo 2 Eliminagéo 3;?;?;;:923‘30@61’ o original compGe o Processo de Prémio de
06.01.07 Comunicagao de desaparecimento de livro vigente Eliminagéo A vigéncia esgota-se com a baixa patrimonial.
06.02 Subfuncgao : Preservagao e Memoéria
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 oficializagao 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 Inventério das pegas do memorial Permanente
06.03 Subfungao: Protocolo e comunicagao
06.03.01 Lista de postagem 2 Eliminagao
. N Até o
06.03.02 ﬁ:;fe?;i;emessa de correspondéncia - GRC - recebimento no Eliminagdo
sistema
06.03.03 Guia de remessa de correspondéncia - GRC - 5 10 Eliminagao
Estadual
Até o
06.03.04 Comprovante de Tramitagéo - PETCE recebimento no Eliminagéo
sistema
Até o
06.03.05 Comprovante de Tramitagdo Interna - AP recebimento no Eliminagao
sistema
06.03.06 Comprovante de Tramitagado Externa - AP 5 10 Eliminagao
06.03.07 Aviso de recebimento - AR 5 10 Eliminagao
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/concluséo do oficio
06.03.10 Oficio expedido / recebido (nivel de importancia 2) 2 15 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 Comunicagéo interna (nivel de importancia 1) vigente Eliminagéo A vigéncia esgota-se com o cumprimento/concluséo da ClI.
06.03.13 Comunicagao interna (nivel de importancia 2) 2 15 Eliminagao Os documentos poderao vir a ser utilizados como prova.
06.03.14 Comunicagao interna (nivel de importancia 3) 2 Permanente ﬁ‘osrerag\Lj:rda esta condicionada a fatos de relevancia historica e/ou
06.03.15 Mensagem Eletronica Vigente 10 Eliminagéo A Vigéncia esgota-se com a conclusao do assunto a que se refere.
07 Funcgao: ATIVIDADES COMPLEMENTARES \
Prazo de Guarda (anos)
DOCUMENTOS Guarda Guarda Geral Destinagao Legislagao/Observagao
Corrente
07.01 Subfuncgao: Infraestrutura
07.01.01 Pedido dg autorizagio: entrada/saida de pessoal fora 1 Eliminagao
do expediente
. TR Lo Quando utilizada como prova de processo administrativo/judicial,
07.01.02 Filmagem do circuito interno de seguranga 6 meses Eliminagao . . .
devera ser mantida e seguira prazo do processo.
07.01.03 Relatério didrio de ocorréncia 1 10 Eliminagso Caso a ocorréncia enseje processo administrativo/judicial, devera
ser mantida e seguirad prazo do processo.
07.01.04 Livro de registro: entrada e saida de pessoal fora do 1 Eliminagéo Caso a ocorréncia enseje processo administrativo/judicial, devera
07.01.05 Dossié do servigo terceirizado 2 8 Eliminagéo l—;?_\t/?g'ze de copia, o original pertence a empresa prestadora do
Trata-se de solicitagdo de acompanhamento de servidores do
07.01.06 Solicitagdo de Escolta Policial 2 2 Eliminagéo controle externo em fiscalizagdes, entrega de documentos, entre
outros servigos correlatos ao setor;
07.02 Subfungao: Tecnologia da Informagao
07.02.01 |Comunicagao de Incidente 5 Permanente Seguranga da Informagao: Comunicagao de Incidente
07.02.02 |Inventario e Protecédo de Dados Pessoais vigente Permanente 'F‘V?”t?”° de dados crlado_ para C?da S|st_ema Informatizado do TCE,
vigéncia se esgota com a inativagado do sistema.
08 Fungio: ATIVIDADES DE PLENARIO \
Prazo de Guarda (anos)
DOCUMENTOS Guarda Guarda Geral Destinagao Legislagdao/Observagao
Corrente
08.01 Subfungao: Apoio as Sessoes
08.01.01 Ata de sessao 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 comunicagdo de deliberagdo de medida Até o.tran3|to Permanente
cautelar em julgado
08.01.05 Extrato de cautelar 1 Permanente Ao ellmlnar 0 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 Decisdo monocratica 2 Permanente Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos

produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.




Ao eliminar o processo devem-se preservar todos os documentos

08.01.08 Decisdo 2 Permanente produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
08.01.09 Parecer 2 Permanente Ao ellmlnar 0 processo devem-se preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
08.01.10 Acordio 2 Permanente Ao ellmlnar 0 processo devem-se preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
08.01.11 Oficio para ciéncia de julgado 1 5 Eliminagao
08.01.12 Relatério prévio / proposta de voto 5 Permanente
08.01.13 Inteiro Teor da Deliberacdo - ITD Permanente Ao ellmlnar 0 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 Transcrigdo dos audios das sessdes 2 Permanente
09 Fungdo: CONTROLE EXTERNO \
Prazo de Guarda (anos)
DOCUMENTOS Guarda Guarda Geral Destinagao Legislagdao/Observagao
Corrente
09.01 Subfuncgao: Fiscalizagao
09.01.01 Certidao de débito 5 45 Eliminagéo
09.01.02 Certidao de quitagédo 1 4 Eliminagao
09.01.03 Planilha de débito e multa imputada 2 Permanente
09.01.04 _Il\flgga de controle de crédito na conta do FAPRT do 5 Permanente
09.01.05 Planilha dg c_ontrole de julgamento da Camara sobre 5 Permanente
parecer prévio
09.01.06 Balgncgte‘mt_en_sal financeiro e orgamentario dos 2 2 Eliminagao As mformrilgoes constam no demonstrativo consolidado que compoe
6rgaos jurisdicionados a Prestagéo de Contas.
09.01.07 Plano Plurianual do Estado e dos Municipios - PPA 5 15 Eliminagéo
. - o Até o transito
09.01.08 tgAOrgamentarla Anual do Estado e dos Municipios - em julgado da 15 Eliminagso
ultima conta
. N - Até o transito
09.01.09 Lei c!erD_lretrlzes Orgamentarias do Estado e dos em julgado da 15 Eliminago
Municipios - LDO o
ultima conta
Relatério Resumido da Execugédo Orgamentaria do Lo
09.01.10 Estado e dos Municipios - RREO 3 15 Eliminaggo
09.01.11 Relatério de Gestao Fiscal do Estado e dos Municipios 3 15 Eliminagao
. o Até o transito
09.01.12 K’/Iast.a ’cc.)rrente da fiscalizacdo do Estado e dos 3 em julgado + Eliminago
unicipios
10 anos
09.01.13 'I\D/Iastg 'P.ermanente da fiscalizagédo do Estado e dos vigente 95 Eliminagso
unicipios
09.01.14 Relatdrio de audltorla. d'e .acompanhamento 3 Eliminacéo Quando formalizar ou juntar ao processo, acompanha o prazo do
do Estado e dos Municipios processo.




09.01.15 Termo de Designacgéao 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 Relatdrio preliminar de auditoria 5 Permanente
09.01.22 Parecer técnico 5 Permanente
09.01.23 Procedimento de auditoria ndo formalizada 8 5 Permanente S:rtr:f;aans1t?:éajspéﬁgurgg:rscﬁﬁlrzrl—%ﬁw-':f)aEtopsaL?s?c’l:r?ég: permanente,
09.01.24 Oficio de notificagao 5 5 Eliminagéo
09.01.25 Oficio de alerta aos poderes (Limite LRF) 2 5 Eliminagao
Refere-se ao documento Ordem de servigo/Instrugdo da Diretoria de
09.01.26 Ordem de servigo vigente Permanente Controle Externo. De efeito normativo , trata sobre procedimentos a
serem adotados no TCE-PE
09.01.27 Mapa de movimentagéo de pessoal do Estado 2 Eliminagao
Até o transito o *20 - Quandq se tratar de processo regular; *50 - Quando se trat.ar
09.01.28 Defesa ; *20 *50 ** Eliminagéo de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
Documentos de admissao de pessoal ) o De acordo com a Resolugdo TC 01{2915. Documentos que podem
09.01.29 recebidos/formalizados ou Oficio de encaminhamento At o.tran3|to *20 *50 ** Eliminagao compor Processo, neste caso seguira o* prazo do Processo.”20 -
de documentos de atos de admissao de pessoal em julgado Quando se tratar de**processo regular; *50 - Quando se tratarlde
processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
L Até o transito o *20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
09.01.30 Peticéo /Vista a Processo em julgado *20 50 ** Eliminagao de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
naln TCE_DE nara niiarda narmananta
09.01.31 Relatério de Tomada de Contas 5 Permanente
09.01.32 Relatério de Producao de Conhecimento 5 95 Permanente
09.01.33 Representacao para cumprimento de deciséo 10 30 Permanente g\gclzlg?r\gc?; g:\ggo?gé%?g;n‘ergté.sp? MPPE e a outros 6rgaos em
09.02 Subfungao: Julgamento
) Até o transito o *20 - Quando_ se tratar de processo regular; *50 - Quando se trat_ar
09.02.01 Processo de Prestagdo de Contas . *20 *50 ** Eliminagao de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
_ Até o transito o *20 - Quando_ se tratar de processo regular; *50 - Quando se trat_ar
09.02.02 Processo de Tomada de Contas Especial ** . *20 *50 ** Eliminagao de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
o Até o transito o *20 - Quando_ se tratar de processo regular; *50 - Quando se trat_ar
09.02.03 Processo de Gestéo Fiscal *20 *50 ** Eliminagdo de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos

em julgado

pelo TCE-PE para guarda permanente.




Até o transito

*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar

09.02.04 Processo de Auditoria Especial . *20 *50 ** Eliminagao de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.02.05 Processo de Atos de Admisséo de Pessoal At ° transito 95 Eliminagéo
em julgado
*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
Até o transito A KEA L ~ de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
09.02.06 Processo de Recurso de Agravo em julgado 20750 Eliminagdo pelo TCE-PE para guarda permanente. Podera ser recurso de
Agravo, Ordinario ou Embargos de declaragédo
Até o transito *20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
09.02.07 Processo de Pedido de Rescisao . *20 *50 ** Eliminagao de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
Até o transito *20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
09.02.08 Processo de Denuncia . *20 *50 ** Eliminagéo de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
Até o transito *20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
09.02.09 Processo Auto de Infragédo . *20 *50 ** Eliminagéo de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
Até o transito *20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
09.02.10 Processo de Tomada de contas ** . *20 *50 ** Eliminagéo de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
Até o transito *20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
09.02.11 Processo de Destaque ** . *20 *50 ** Eliminagao de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
. . . A *20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
09.02.12 Procqssi)*de Concessao de Aposentadoria Reforma e | Até o.transno *20 *50 ** Eliminagao de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
Penséao em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
Até o transito *20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
09.02.13 Processo Administrativo Disciplinar ** . *20 *50 ** Eliminagao de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
Até o transito *20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
09.02.14 Medida Cautelar ** ; *20 *50 ** Eliminagéo de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
em julgado
pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.02.15 Termo de cadastramento de processo eletrénico ** Ate o_transno Permanente
em julgado
Até o transito *20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
em julgado. O de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
. SEI ndo aceita KA KEA %k . ~ pelo TCE-PE para guarda permanente. Podera ser recurso de
09.02.16 Processo Noticia de Fato texto tem que 20750 Eliminago Agravo, Ordinario ou Embargos de declaragédo
ser tempo em
anos
*20 - Quando se tratar de processo regular; *50 - Quando se tratar
de processo irregular. ** Preservar todos os documentos produzidos
09.02.17 Processo Procedimento Preparatério de Até o transito 00 *50 ** Eliminagso pelo TCE-PE para guarda permanente. Podera ser recurso de

Representagao

em julgado

Agravo, Ordinario ou Embargos de declaragéo




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



