TABELA DE TEMPORALIDADE DO TRIBUNAL DE PERNAMBUCO

(instrumento que indica 0 prazo de guarda e a destinacéo final para cada tipo de documento produzido pelo TCE/PE)

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

SUBFUNCAO => agrupamento de atividades afins, que correspondem a respectiva funcéo.

Cdédigo
01 Funcéo: ORGANIZAQAO ADMINISTRATIVA
Prazo de Guarda (anos) Destinacéo
DOCUMENTOS Legislagdo/Observacéo
Guarda Corrente Guarda Geral Eliminagao Permanente
01.01 Subfuncao : Ordenamento Juridico
01.01.01 Lei / Resolugdo / Regulamento / Portaria / Instru¢cédo Normativa vigente
X
01.01.02 Projeto de Lei vigente X
01.01.03 Convénio/Acordo/Termo de Cooperagéo Técnica/Protocolo de vigente
Intencdes X
01.01.04 Comprovante de inscri¢éo e de situagéo cadastral no CNPJ vigente X
01.01.05 Peca judicial produzida Até o transito em julgado 8 X
01.01.06 Deliberacao judicial certificada vigente 8 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.
X
01.01.07 Parecer juridico 5 45 Quando integrar um processo, deve-se obedecer ao
X prazo do processo.
01.01.08 Samula vigente X
01.02 Subfuncdo : Planejamento e Controle de A¢bes
01.02.01 Plano Operativo Anual - POA vigente X
01.02.02 Fluxograma vigente X
01.02.03 Organograma vigente X
01.02.04 Projeto / Plano / Programa / Estudo vigente X
01.02.05 Manual de Procedimentos vigente A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um novo
X manual.
01.02.06 Planilha de indicadores 5 X
01.02.07 Dossié do PROMOEX vigente X
01.02.08 Relatério Técnico 2 2 Trata-se de copia, o original integra o processo e deve
obedecer ao prazo do processo. A eliminagao esta
condicionada a inexisténcia de outros fatores
X determinantes de sua guarda.
01.02.09 Relatério de visita técnica 2 2 X
01.02.10 Relatério de atividades anual 2 X
01.02.11 Relatério de atividades trimestral 2 2 A eliminac&o esté condicionada a inexisténcia de outros
X fatores determinantes de sua guarda.
01.02.12 Plano estratégico 2020-2025 vigente X
01.02.13 Planejamento Estratégico vigente X Inclui documentos dos trés ciclos e mais a normatizagao
01.02.14 Metas e Medic¢des vigente X
Relatérios de Desempenho da Gestéo, do BSC e das
01.02.15 Relatérios de Desempenho vigente X Areas
01.02.16 Calculo do Desempenho vigente X Niveis Estratégico, Tatico e Operacional
01.02.17 |Consulta do desempenho no Channel vigente X
01.02.18 Guia de Utilizag@o do Channel vigente X
01.02.19 Pesquisa sobre a imagem institucional vigente X
01.02.20 Diagnostico estratégico vigente X Niveis Estratégico, Tatico e Operacional (estudos)
Integram o dossié todos os documentos relacionados a
01.02.21 Dossié COVID 19 Vigente X COVID 19
01.02.22 Relatorio de Planejamento X
01.03 Subfuncdo: Apoio a Administracdo e ao Cidaddo
01.03.01 Ata de reunido 2 X
01.03.02 Certiddo 2 Trata-se de copia, o original foi encaminhado ao
X interessado.
01.03.03 Declaracao 2 Trata-se de copia, o original foi encaminhado ao
X interessado.




01.03.04 Dossié de demanda da Ouvidoria vigente 5 A vigéncia esgota-se com a conclusdo da demanda. A
eliminacéo esta condicionada a inexisténcia de outros
fatores determinantes a sua guarda e deve obedecer ao
prazo de guarda e a sua destinacao.

X

01.03.05 Planilha do disque Ouvidoria vigente X

01.03.06 Extrato de demanda da Ouvidoria 4

01.04 Subfunc¢do: Controle Interno

01.04.01 Dossié de correicao Até a conclusédo + 1 ano

01.04.02 Provimento de correicéo 2 Trata-se de copia, o original compde o dossié de
X correigao.

01.04.03 Dossié de auditoria interna Até a conclusdo + 1 ano

01.04.04 Relatério de auditoria interna 2 Trata-se de copia, o original compde o dossié de
X auditoria interna.

01.04.05 Relatério de movimentagao processual por relator 1

01.04.06 Relatério de monitoramento 1

01.04.07 Processo administrativo disciplinar - PAD Até a conclusédo + 1 ano Documentagao sigilosa e a guarda € de
responsabilidade da Corregedoria.

01.04.08 Processo administrativo de apuracao de irregularidade Até a conclusdo + 1 ano 10 X

TABELA DE TEMPORALIDADE DO TRIBUNAL DE PERNAMBUCO
Cadigo
02 Funcéo: IMAGEM INSTITUCIONAL
Prazo de Guarda (anos) Destinacéo
DOCUMENTOS Legislagdo/Observacao
Guarda Corrente Guarda Geral Eliminacao Permanente
02.01 |Subfuncéo: Cerimonial e Relagbes Publicas

02.01.01 Convite recebido vigente X A vigéncia esgota-se com a realizagéo do evento.

02.01.02 Dossié de evento 2 O convite emitido e o discurso deverdo compor o dossié
do evento.

02.01.03 Telegrama recebido vigente X

02.01.04 Livro de presenca vigente A vigéncia esgota-se com o preenchimento do livro.

02.01.05 Livro de mensagem vigente A vigéncia esgota-se com o preenchimento do livro.

02.02 [Subfunc¢ado: Comunicacéo Integrada

02.02.01 Publicagéo institucional 2 Devem ser encaminhados a biblioteca 3 exemplares
para a guarda permanente no depésito legal e 1
exemplar para acesso ao publico. Mudar de midia
sempre gque necessario.

02.02.02 Fotografia 2 Quando o servico for terceirizado, a empresa contratada
devera entregar os originais dos registros.

02.02.03 Clipping vigente

02.02.04 Dossié de campanha publicitaria 4

02.02.05 Projeto gréafico Até a publicacédo X

02.02.06 Site institucional vigente

02.02.07 Video institucional vigente Devem ser encaminhados a biblioteca 3 exemplares
para a guarda permanente no depésito legal e 1
exemplar para acesso ao publico. Mudar de midia
sempre que necessario.

TABELA DE TEMPORALIDADE DO TRIBUNAL DE PERNAMBUCO
Caédigo
03 Funcdo: Gestdo de Pessoas
Prazo de Guarda (anos) Destinacéo
DOCUMENTOS Legislagao/Observacao
Guarda Corrente Guarda Geral Eliminacao Permanente
03.01 [Subfunc¢do: Desempenho e Desenvolvimento Funcional
03.01.01  |Acordo de trabalho | 6 | X |




03.01.02 |Avaliagéo de Desempenho - AD 5 47 X

03.01.03 Recurso sobre resultado da avaliagdo de desempenho 5 a7 X

03.01.04 Relagdo de servidores a serem promovidos 5 47 X

03.01.05 Processo do Prémio de Valorizagao 3 2 X

03.01.06 Formulério de Capacitacéo 1 2 Trata-se de copia, o original compde o processo de

X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.

03.01.07 Dossié de curso 2 Integram o dossié o material didatico, a lista de

presenca, a pesquisa de opinido e o material de
X divuloacéo.

03.01.08 Certificado de curso externo 2 X Compde a Pasta do Servidor.

Trata-se do TDA na atividade meio, quando usado para

03.01.09 [Termo de Designacgéo de Atividade - TDA 5 47 X dar suporte a AD

03.02 [Subfuncdo:Expediente de Pessoal
03.02.01 Formulario de comunicacéo de atividade de magistério vigente X
03.02.02 Requerimento Padréo 1 Trata-se de copia, o original compde a Pasta do
X Servidor.
03.02.03 Escala de férias 2 X
03.02.04 Dossié de concurso publico 5 Compde o processo o edital, exemplares Unicos de
X provas, gabaritos, resultados e recursos.

03.02.05 Pasta do servidor vigente 95 E opcional a selecdo 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
Geréncia de Registro Cadastral.

X

03.02.06 Pasta do estagiario vigente 8 X

03.02.07 Registro de frequéncia 5 a7 X

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

03.02.09 Ficha de cadastro funcional vigente 95 E opcional a selecdo 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.

X
03.03 [Subfunc¢ao: Folha de Pagamento

03.03.01 Contracheque de servidor a disposigao 5 X

03.03.02 Ficha financeira 5 95 X A guarda é de responsabilidade da GEFP.

03.03.03 Ficha de ex-segurado da Previdéncia Oficial Estadual 5 95 X A guarda é de responsabilidade da GEFP.

03.03.04 Dossié da Unidade Real de Valor - URV 5 95 X

03.03.05 Processo de devolugéo de contribuicdo previdenciaria 5 95 X A guarda é de responsabilidade da GEFP.

03.03.06 Recibo de entrega da DIRF 7 10 X

03.03.07 Recibo de entrega da RAIS 1 10 X

03.03.08 Planilha de controle de pensionista da Previdéncia Oficial Estadual 5

X

03.03.09 Relatério de contribuicdo da Previdéncia Oficial Estadual 5 95 X

03.03.10 Resumo da folha de pagamento 5 95 X A guarda é de responsabilidade da GEFP.

03.03.11 Folha de segurado do INSS 5 95 X A guarda é de responsabilidade da GEFP.

03.03.12 Declaragdo de auxilio-alimentacéo de servidor a disposi¢do do TCE 5

e cedidos X
03.03.13 Comprovante de rendimentos pagos e de retencéo do IRF 7 X
03.03.14 Contracheque 5 95 Aplica-se aos seguintes periodos: 1981 (agosto a
X setembro); 1983 a 1996; 1997 (janeiro a junho).

03.03.15 Pasta de desconto 5 5 X

03.03.16 Folha de Pagamento 5 95 X

03.03.17 Listagem de depdsito bancario mensal 5 95 X

03.03.18 Resumo contébil da folha de pagamento 5 95 X

Declaragao de auxilio-satde de servidor a disposigao do TCE e
03.03.19 cedidos 5 X
03.03.20 |Arquivo xml enviado ao e social e o respectivo recibo 5 95 X Arquivado no sistema e social TCE-PE
TABELA DE TEMPORALIDADE DO TRIBUNAL DE PERNAMBUCO
Cdédigo
04 Funcédo:Gestdo de Bens e Servigos
DOCUMENTOS Prazo de Guarda (anos) Destinagao Legislagao/Observacao
Guarda Corrente Guarda Geral Eliminacao | Permanente
04.01 Subfungdo: Controle de Compras, Servicos e Obras




04.01.01 Contrato vigente Até a aprovacao das
contas + 10 anos X
04.01.02 Processo licitatério de natureza continua vigente Até a aprovacéo das
contas + 10 anos X
04.01.03 Processo licitatério de bens e servigos 2 Até a aprovacao das
contas + 10 anos X
04.01.04 Processo licitatério de obra de engenharia 5 X
04.01.05 Processo de dispensa de licitagdo 2 Até a aprovacéo das
contas + 10 anos X
04.01.06 Processo de inexigibilidade de licitagao 2 Até a aprovacao das
contas + 10 anos X
04.01.07 Processo licitatério do PROMOEX vigente X
04.01.08 Processo de compra direta de material de consumo 3 Trata-se de copia, o original compde o Processo de
X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
04.01.09 Processo de compra direta de material permanente 3 Trata-se de copia, o original compde o Processo de
X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
04.01.10 Mapa de acompanhamento dos processos licitatorios 2 Trata-se de copia, o original compde o Processo de
X Prestacéo de Contas do TCE-PE.
04.01.11 Termo de Referéncia Vigente Até a aprovacao das Quando integrar Processo de guarda
contas + 10 anos Permanente,seguira o prazo da guarda permanente.
X
04.01.12 |Ata de Registro de Prego Vigente Até a aprovacgao das Quando integrar Processo de guarda
contas + 10 anos Permanente,seguira o prazo da guarda permanente.
X
04.02 [Subfuncao:Controle de Bens Patrimoniais
04.02.01 Termo de transferéncia de bem patrimonial 3 X
04.02.02 Termo de entrega de bem em manutencao vigente X
04.02.03 Certificado de garantia e manual de bem permanente vigente A vigéncia esgota-se com o término da validade do
X certificado.
04.02.04 Ordem de servigo administrativo 2 X
04.02.05 Relatorio da Comisséo de Apuracéo de Irregularidade de uso de Até a conclusédo + 1 ano 10
bens X
04.02.06 Inventario fisico rotativo 1 X
04.02.07 Inventario fisico anual 2 X
04.02.08 Termo de transferéncia interna 3 X
04.02.09 Termo de transferéncia externa 3 X
04.02.10 Autorizagdo de saida de bem permanente vigente A vigéncia esgota-se com o retorno do termo
X devidamente assinado. Item inativo
04.02.11 Guia de entrada de material - analitico 2 X
04.02.12 Termo de baixa patrimonial 3 X
04.02.13 Termo de responsabilidade por unidade administrativa 2 Trata-se de copia, o original compde o Inventario Fisico
X Anual.
04.02.14 Termo de responsabilidade por unidade de localizacao 2 Trata-se de copia, o original compde o Inventario Fisico
X Anual.
04.02.15 Termo de transferéncia / responsabilidade vigente 1 A vigéncia esgota-se com o retorno do termo
X devidamente assinado.
04.02.16 Termo de transferéncia de detentor vigente 1 A vigéncia esgota-se com o retorno do termo
X devidamente assinado.
04.02.17 Termo de retorno de material em saida temporaria 3 X Guia de movimentagao / Termo de transferéncia
04.02.18 Termo de Doacéo Patrimonial 2 1 X
04.02.19 Termo de recebimento de material 2 1 X
04.02.20 Termo de inicio de servigo 2 1 X
04.02.21 Registros de chamados no CACI 2 2 Caso seja usado como prova em processo
X administrativo, devera seguir prazo do processo.
04.02.22 Registros de chamados na informatica 2 5 Caso seja usado como prova em processo
X administrativo, devera seguir prazo do processo.
04.02.23 Declaragdo de nada consta patrimonial 1 X
No caso de doagéo, seguird o prazo do Termo de
Doacéo. No caso de incorporagao,seguira o prazo do
04.02.24 Laudo de avaliagdo patrimonial 2 1 X Termo de Responsabilidade
04.03 Subfuncgao: Controle de Patrimdnio Imobiliario
04.03.01 Projeto de edificacdo Até a conclusdo da obra X
04.03.02 Relatorio de manutengéo predial 1 X
04.03.03 Escritura do im6vel / Concesséo de uso X A guarda é de responsabilidade da CAD.
04.03.04 Seguro predial vigente X
04.03.05 Certificado de regularidade do Corpo de Bombeiros vigente X
04.03.06 Certificado de regularidade da CPRH vigente X
04.03.07 [Processo de solicitagao de habite-se vigente X




04.04

Subfuncdo: Controle de Transporte Interno

04.04.01 Dossié de veiculo vigente 10 X
04.04.02 Oficio recebido de solicitagao de veiculo 3 X
04.04.03 Apodlice de seguro de veiculo vigente 2 X
04.04.04 Termo de descarte de pneu e bateria de veiculo 2 2 X
X
04.04.05 Ficha de registro de documento despachado 2 X
04.04.06 Termo de responsabilidade de estacionamento vigente 1 X
04.05 [Subfunc¢do:Controle de Almoxarifado
04.05.01 Ficha de prateleira 2 Até o transito em Para as Prestag6es de Contas irregulares acompanha o
julgado das contas X prazo do processo.
04.05.02 Requisicéo de material 2 Até o transito em Para as PrestagOes de Contas irregulares acompanha o
julgado das contas X prazo do processo.
04.05.03 Inventério fisico de bens de consumo 2 Até o transito em Para as Prestag6es de Contas irregulares acompanha o
julgado das contas X prazo do processo.
04.05.04 Guia de Transferéncia de Almoxarifado 2 X
TABELA DE TEMPORALIDADE DO TRIBUNAL DE PERNAMBUCO
Cédigo
05 Funcédo: Orcamento e finangas
DOCUMENTOS Prazo de Guarda (anos) Destinacdo Legislagdo/Observacédo
Guarda Corrente | Guarda Geral Eliminacao | Permanente
05.01 [Subfunc¢ao: Planejamento Orcamentério
05.01.01 Proposta orgamentaria 2 X
05.01.02 Relatério de Prestagdo de Contas do TCE-PE Até aprovacgéo das contas
X
05.01.03 Relatério da Lei de Responsabilidade Fiscal Até a publicagdo no DOE X
05.01.04 Planilha de avaliacdo: encargos de méo de obra de prestador de
servigo 5 30 X
05.02 [Subfuncdo: Execugcdo Orgcamentaria e Financeira
05.02.01 Processo de Remessa Bancéria Externa e Interna (RE e RT) Até o transito em julgado 30 O processo de que resulte imposicao de sancéo pelo
das contas X TCE-PE é de guarda permanente.
05.02.02 Processo de pagamento da folha 5 95 X
05.02.03 Processo de conciliagdo bancéria Até o transito em julgado 5
das contas X
05.02.04 Processo de pagamento de imposto e taxa Até o transito em julgado 6
das contas X
05.02.05 Certiddo Negativa de Débito Fiscal 2 5 A certidao de que resulte imposicao de sancéo pelo
X TCE-PE é de guarda permanente.
05.02.06 Processo de Prestacdo de Contas de Suprimento Individual Até o transito em julgado 5 O processo de que resulte imposicdo de sancéo pelo
das contas X TCE-PE é de guarda permanente.
05.02.07 Declaragdo de débito e crédito tributario federal 2 5 A declaracéo de que resulte imposicéo de sancéo pelo
X TCE-PE é de guarda permanente.
05.02.08 Certidao de regularidade fiscal 2 5 A certiddo de que resulte imposicdo de sancéo pelo
X TCE-PE é de guarda permanente.
05.02.09 Recibo 2 Trata-se de copia, o original compde o Processo de
X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.10 Processo de pagamento de encargos sociais 2 30 Trata-se de copia, o original compde o Processo de
X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.11 Formulério de solicitagdo de empenho 1 Trata-se de copia, o original compde o Processo de
X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.12 Formulario de liquidagdo de despesa 1 Trata-se de cOpia, o original compde o Processo de
X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.13 Relagao de trabalhadores constantes no arquivo GFIP 2 30 X
05.02.14 Nota fiscal / fatura 2 Trata-se de cOpia, o original compde o Processo de
X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.15 Nota de empenho 2 Trata-se de copia, o original compde o Processo de
X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.16 Nota de liquidacédo 2 Trata-se de cOpia, o original compde o Processo de
X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.17 Boleto bancério 2 Trata-se de copia, o original compde o Processo de
X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
05.02.18 Cotacao de prego 2 Trata-se de cOpia, o original compde o Processo de
X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.




Trata-se de copia, o original compde o Processo de

05.02.19 Formulario da anulagdo de empenho 2 30 X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
1 Trata-se de copia, o original compde o Processo de
05.02.20 Comprovante do Atesto de Despesa X Remessa Bancaria Externa e Interna - RE e RT.
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Cédigo
06 Func¢do: Organizacdo Documental
DOCUMENTOS Prazo de Guarda (anos) Destinagéo Legislagdo/Observacéo
Guarda Corrente |  Guarda Geral Eliminac&o | Permanente
06.01 Subfuncéo : Gerenciamento de Acervo Bibliogréafico
06.01.01 Livro de tombo de material bibliogréafico vigente X A vigéncia perdura até completar o livro.
06.01.02 Inventario do acervo bibliografico vigente X
06.01.03 Relacdo de material bibliografico doado vigente 5 X A vigéncia esgota-se com a baixa patrimonial.
06.01.04 Pedido de autorizag&o para descarte de livro do acervo 1 X
06.01.05 Termo de responsabilidade (recebimento e devolugédo do livro) vigente 2 A vigéncia esgota-se com a transferéncia da
X responsabilidade ou devolug&o do livro
06.01.06 Termo de recebimento de livro: Prémio de Valorizacéo 2 Trata-se de copia, o original compde o Processo de
X Prémio de Valorizagao.
06.01.07 Comunicagao de desaparecimento de livro vigente X A vigéncia esgota-se com a baixa patrimonial.
06.02 |Subfuncéo: Preservacéo e Memdria
06.02.01 Discurso X
06.02.02 Medalha X
06.02.03 Tabela de Temporalidade Documental - TTD vigente A vigéncia esgota-se com a oficializagao de nova TTD.
X
06.02.04 Planilha de inventéario de processos vigente A vigéncia esgota-se com a elaborag¢éo de uma nova
X planilha.
06.02.05 Termo de Eliminagcdo de Documentos 5 X
06.02.06 Listagem de Eliminacdo de Documentos 5 X
06.02.07 Relacéo de recolhimento de documentos 5 X
06.02.08 Livro de registro de processo vigente X A vigéncia perdura até completar o livro.
06.02.09 Inventario das pecas do memorial X
06.03 Subfunc¢dao: Protocolo e comunicagao
06.03.01 Lista de postagem 2 X
06.03.02 Guia de remessa de correspondéncia - GRC - Inspetoria Até o recebimento no
sistema X
06.03.03 Guia de remessa de correspondéncia - GRC - Estadual 5 10 X
06.03.04 Comprovante de Tramitacéo - PETCE Até o recebimento no
sistema X
06.03.05 Comprovante de Tramitacéo Interna - AP Até o recebimento no
sistema X
06.03.06 Comprovante de Tramitacéo Externa - AP 5 10 X
06.03.07  |Aviso de recebimento - AR 5 10 X
06.03.08 Livro de protocolo vigente + 1 ano 10 X A vigéncia esgota-se quando completar o livro.
06.03.09 Oficio expedido / recebido (nivel de importancia 1) vigente A vigéncia esgota-se com o cumprimento/conclusdo do
X oficio
06.03.10 Oficio expedido / recebido (nivel de importancia 2) 2 15 Os documentos poderao vir a ser utilizados como prova.
X
06.03.11 Oficio expedido / recebido (nivel de importancia 3) 2 A sua guarda esta condicionada a fatos de relevancia
X histérica e/ou normativa.
06.03.12 Comunicacao interna (nivel de importancia 1) vigente A vigéncia esgota-se com o cumprimento/conclusao da
X Cl.
06.03.13 Comunicacdao interna (nivel de importancia 2) 2 15 Os documentos poderao vir a ser utilizados como prova.
X
06.03.14 Comunicacao interna (nivel de importancia 3) 2 A sua guarda esta condicionada a fatos de relevancia
X histérica e/ou normativa
A Vigéncia esgota-se com a conclusdo do assunto a que
06.03.15 Mensagem Eletronica Vigente 10 X se refere.
TABELA DE TEMPORALIDADE DO TRIBUNAL DE PERNAMBUCO
Cdédigo
07 Funcdo: Atividades Complementares

DOCUMENTOS

Prazo de Guarda (anos)

Destinacéo

Legislagdo/Observacéo




|  GuardacCorrente | GuardaGeral | Eliminacdo | Permanente
07.01 [Subfuncdo: Infraestrutura
07.01.01 Pedido de autorizacdo: entrada/saida de pessoal fora do 1
expediente X
07.01.02 Filmagem do circuito interno de seguranga 6 meses Quando utilizada como prova de processo
administrativo/judicial, devera ser mantida e seguira
X prazo do processo.
07.01.03 Relatorio diario de ocorréncia 1 10 Caso a ocorréncia enseje processo
administrativo/judicial, devera ser mantida e seguira
X prazo do processo.
07.01.04 Livro de registro: entrada e saida de pessoal fora do expediente 1 Caso a ocorréncia enseje processo
X administrativo/judicial, devera ser mantida e seguira
07.01.05 Dossié do servico terceirizado 2 8 Trata-se de cOpia, 0 original pertence a empresa
X prestadora do servigo.
TABELA DE TEMPORALIDADE DO TRIBUNAL DE PERNAMBUCO
Cédigo
08 Funcéo :Atividades de Plenério
DOCUMENTOS Prazo de Guarda (anos) Destinacdo Legislagdo/Observacédo
Guarda Corrente | Guarda Geral Eliminacao | Permanente
08.01 [Subfunc¢ado:Apoio as Sessodes
08.01.01 |Ata de sesséo 2 X
08.01.02 Oficio de pedido de quorum & prefeitura vigente 2 X
08.01.03 Oficio de resposta de quorum a prefeitura 2 20 X
08.01.04 Oficio de comunicagédo de deliberag@o de medida cautelar Até o transito em julgado X
08.01.05 Extrato de cautelar 1 Ao eliminar o processo devem-se preservar todos 0s
documentos produzidos pelo TCE-PE para guarda
X permanente.
08.01.06 Relatério de medida cautelar 2 X
08.01.07 Decisdo monocratica 2 Ao eliminar o processo devem-se preservar todos 0s
documentos produzidos pelo TCE-PE para guarda
X permanente.
08.01.08 Decisé@o 2 Ao eliminar o processo devem-se preservar todos 0s
documentos produzidos pelo TCE-PE para guarda
X permanente.
08.01.09 Parecer 2 Ao eliminar o processo devem-se preservar todos 0s
documentos produzidos pelo TCE-PE para guarda
X permanente.
08.01.10  |Aco6rdéo 2 Ao eliminar o processo devem-se preservar todos 0s
documentos produzidos pelo TCE-PE para guarda
X permanente.
08.01.11 Oficio para ciéncia de julgado 1 5 X
08.01.12 Relatorio prévio / proposta de voto 5 X
08.01.13 Inteiro Teor da Deliberagéo - ITD Ao eliminar o processo devem-se preservar todos 0s
documentos produzidos pelo TCE-PE para guarda
X permanente.
08.01.14 |Audios das sessbes 2 X
08.01.15 Termo de Transcri¢8o dos 4udios das sessbes 2 X
TABELA DE TEMPORALIDADE DO TRIBUNAL DE PERNAMBUCO
Cédigo
09 Funcdo : Controle Externo
DOCUMENTOS Prazo de Guarda (anos) Destinacdo Legislacdo/Observacéo
Guarda Corrente |  Guarda Geral Eliminacéo | Permanente
09.01 Subfuncéo : Fiscalizac&o
09.01.01 |Certiddo de débito 5 45 X
09.01.02 Certiddo de quitagcdo 1 4 X
09.01.03 Planilha de débito e multa imputada 2 X
09.01.04 Mapa de controle de crédito na conta do FAPRT do TCE 5 X
09.01.05 Planilha de controle de julgamento da Camara sobre parecer prévio 5
X
09.01.06 Balancete mensal financeiro e orgamentério dos 6rgdos 2 2 As informagdes constam no demonstrativo consolidado
jurisdicionados X que compde a Prestacéo de Contas.
09.01.07 Plano Plurianual do Estado e dos Municipios - PPA 5 15 X




09.01.08 Lei Orcamentéria Anual do Estado e dos Municipios - LOA Até o transito em julgado da 15
Ultima conta
09.01.09 Lei de Diretrizes Orcamentarias do Estado e dos Municipios - LDO |Até o transito em julgado da 15
Ultima conta
09.01.10 Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria do Estado e dos 3 15
Municipios - RREO
09.01.11 Relatério de Gestdo Fiscal do Estado e dos Municipios 3 15
09.01.12 Pasta corrente da fiscalizac@o do Estado e dos Municipios 3 Até o transito em
julgado + 10 anos
09.01.13 Pasta Permanente da fiscalizagdo do Estado e dos Municipios vigente 95
09.01.14 Relatério de auditoria de acompanhamento do Estado e dos 3 Quando formalizar ou juntar ao processo, acompanha o
Municipios prazo do processo.
09.01.15 Termo de Designacao de Auditoria - TDA 5
09.01.16 Relatério de auditoria 5 X
09.01.17 Relatério complementar de auditoria 5 X
09.01.18 Laudo de auditoria 5 X
09.01.19 Laudo complementar de auditoria 5 X
09.01.20 Nota técnica de esclarecimento 5 X
09.01.21 Relatorio preliminar de auditoria 5 X
09.01.22 Parecer técnico 5 X
09.01.23 Procedimento de auditoria ndo formalizada 8 5 Retirar as pec¢as produzidas pelo TCE-PE para guarda
permanente, como também as que repercutirem em
X fatos histéricos.
09.01.24 Oficio de naotificagédo 5 5
09.01.25 Oficio de alerta aos poderes (Limite LRF) 2 5
09.01.26 Ordem de servigo/Instru¢édo da Diretoria de Controle Externo vigente De efeito normativo , trata sobre procedimentos a serem
X adotados no TCE-PE
09.01.27 Mapa de movimentag&o de pessoal do Estado 2
Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.01.28 Defesa
Até o transito em julgado 20* D€ acordo com a Resolugao 1T UL7ZUI5. DOCUMENTos
5O** gue podem compor Processo, neste caso seguira o
prazo do Processo.
Documentos de admisséo de pessoal recebidos/formalizados ou *20 - Quando se tratar de processo regular.
Oficio de encaminhamento de documentos de atos de admissao de **50 - Quando se tratar de processo irregular.
09.01.29 pessoal Em todos os casos preservar todos os documentos
Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos preservar todos os documentos
09.01.30 Peticdo /Vista & Processo produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.01.31 Relatério de Tomada de Contas 5 X
09.01.32 |Relatério de Andlise de Edital 5 X
09.02 [Subfung¢do: Julgamento
09.02.01 Processo de Prestacé@o de Contas Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos 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 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.02.03 Processo de Gestao Fiscal Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.02.04 Processo de Auditoria Especial Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.

Em todos os casos 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 95
09.02.06 Processo de Recurso de Agravo Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Para todos os casos preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
Podera ser recurso de Agravo, Ordinario ou Embargos
de declaragdo
09.02.07 Processo de Pedido de Rescisdo Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50%* **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.02.08 Processo de Denuncia Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50%* **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.02.09 Processo Auto de Infracdo Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.02.10 Processo de Tomada de contas
Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.02.11 Processo de Destaque
Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos 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 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.02.13 Processo Administrativo Disciplinar
Até o transito em julgado 20* *20 - Quando se tratar de processo regular.
50** **50 - Quando se tratar de processo irregular.
Em todos os casos preservar todos os documentos
produzidos pelo TCE-PE para guarda permanente.
09.02.14 Medida Cautelar
09.02.15 Termo de cadastramento de processo eletrénico Até o transito em julgado




