TABELA DE TEMPORALIDADE DO TCEES
DIRETORIA GERAL DE SECRETARIA

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGCAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE, CLASSIFICAGAO E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DO TCEES

Publicagdo: DOE 4.11.1999
Alteracéo: DOE 23.7.2002
Alteracdo: DOE 20.4.2004

Classe Prazo de Guarda Destinagéo Final Observacao
Assunto Corrente Interme | Elim | Perm | Digita
diario
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 Politica de Modernizacéo
001.1 Projetos, estudos, normas, procedimentos e 05 anos 09 anos X X
similares
002  Planos e programas de trabalhos
002.1 Planejamentos estratégicos, Projetos de trabalhos, 05 anos 09 anos X X
Plano de acdo
003 Relatdrios de atividades 05 anos 09 anos X X copias ndo serdo arquivadas
004  Acordos, ajustes, contratos, convénios * 10 anos X X * Enquanto vigora
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
010.1 Lei Organica 10 anos X X * Enquanto vigora
010.2 Regimento Interno/ Regulamento/ * 10 anos X X * Enquanto vigora
Estatuto/Organograma
010.3 Atos Normativos
010.31 Instrugdo normativa * 06 anos X * Enquanto vigora
010.32 Ordem de servico * 06 anos X *Enquanto vigora
010.33 Orientacdo normativa * 06 anos X *Enquanto vigora
010.34 Portaria * 06 anos X *Enquanto vigora
010.4 Audiéncias, despachos, reunides 02 anos X
010.5 Atas 04 anos 05 anos X X
011 Comissodes Técnicas, Conselhos, 02 anos X ver obs. 01
Grupos de Trabalho, Juntas, Comités
011.1 Atos de criacdo, atas, relatorios técnicos 04 anos 05 anos X X
012  Comunicacdo Social
012.1 Relag¢bes com a imprensa 02 anos X
012.11 Credenciamento de jornalistas * X *Enquanto vigora
012.12 Entrevistas, noticiarios, reportagens, editoriais 02 anos X
012.2 Divulgagéo Interna 02 anos X
012.3 Campanha institucional, publicidade 04 anos 10 anos X X
012.4  InformagBes sobre o Orgéo 02 anos X
019 Outros assuntos referentes a organizagdo e De acordo com a
funcionamento necessidade do 6rgao.
020 RECURSOS HUMANOS * X X *Enquanto vigora
Documentos normativos, resolucao , regulamentos,
diretrizes, boletins administrativos de pessoal e
Servico
020.1 Legislacido (Estatutos (RJU), regulamentos, * 10 anos X X *Enquanto vigora
boletins administrativos de pessoal e servico)
020.2  Identidade funcional e outras identificacdes * X * Enquanto o servidor
permanecer no Orgéo
020.3  Obrigac0es trabalhistas ou estatutarias, relagoes 05 anos 05 anos X
com entidades de classe
020.4 Assentamento individual (pasta dossié do * 95 anos X * Enquanto o servidor
servidor) permanecer no Orgéo
021 Recrutamento e Selecdo
021.1  Concurso Publico
021.11 Provas e titulos, exames médicos, testes 01 ano 05 anos X
psicotécnicos
Propostas, estudos, exemplares Gnicos de provas,
gabaritos, resultados e recursos
021.12 Avaliagéo de estagio probatério * X * Anexa pasta dossié servi_
dor até que seja eliminada
021.2  Controle de Pessoal
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021.21 Portaria interna referente a pessoal 01 ano 05 anos
021.22 Controle de Freqiiéncia * 47 anos
(Livros, folha de ponto, abono de faltas, ponto
facultativo)
021.23 Solicitagdo de abono
021.24 Relatério demonstrativo do quadro de pessoal
022 Desenvolvimento Profissional
(Aperfeicoamento/Capacitacdo/Treinamento)
022.1  Cursos/Eventos
022.11 Promovidos pela Instituicéo 02anos 5 anos
(Propostas, estudos, editais, programas, relatérios
finais, exercicios, relacéo de participantes, avaliacdo
,expedicdo de certificados)
022.12 Cadastro de instrutor * 05 anos
022.13 Awvaliagdo do curso /Eventos 0lano
Levantamento das necessidades de treinamento
022.2 Promovidos por outras instituigdes
022.21 No Brasil 02 anos
022.22  No exterior 02 anos
022.3 Bolsa de Estudo (Selegdo, requerimento, *01 ano
oferecimento, regulamentacgdo, concessdo,etc. )
022.4 Missdes, visitas, viagem a servigo fora da sede, * 05 anos
controle de despesa de viagem, passagens,
didrias, prestacdo de contas, relatério de viagem
023 Politica de Pessoal
023.1 Estudo e previsao de pessoal, criacéo, 02 anos 05 anos
classificacdo remuneragdo de cargos, funcdes,
reestruturagdes e alterac@es salariais, planos,
normas, projetos
023.2  Avaliacdo de Desempenho e produtividade 02 anos 47 anos
Promocéo e progressdo funcional, enquadramento
de servidor
023.3  Movimentacdo de Pessoal (Normas, 02 anos 05 anos
procedimentos, estudos ou decisdes de carater
geral)
023.31 Admisséo, aproveitamento, contratacéo, 02 anos 47 anos
nomeacéo, readaptacéo, reconducéo,
reintegracdo, reversdo
023.32 Demissdo, dispensa, exoneragdo, falecimento, 02 anos 47 anos
rescisdo contratual, destituicdo de cargo em
comissdo, declaragdo de perda do cargo
023.33 Lotacdo, localizacdo, transferéncia 01 ano 05 anos
023.34 Designacao, disponibilidade, redistribuigéo, 01 ano 47 anos
requisicdo de pessoal, substituicdo
024 Direitos, Obrigacfes e Vantagens
024.1  Folha de pagamento (Fichas financeiras) 05 anos 95 anos
024.11 Salario, vencimento, provento e remuneracéo 07 anos
Décimo terceiro salario, Reposicao salarial
* Salario familia 05 anos 19 anos
024.12 Gratificacbes 05 anos 47 anos
(Funcéo gratificada, cargo comisséo,
insalubridade, periculosidade, atividades
penosas, risco de vida servigos extraordinarios,
servigo noturno, encargo de professor ou
auxiliar, produtividade representacao)
024.13 Adicionais (Assiduidade, ATS, 1/3 de Férias)* 05 anos* 47 anos
024.14 Desconto/Consignagao
Contribuicdo para o IPAJIM/Benef. familia 05 anos 47 anos
Imposto de renda retido na fonte (IRPF) 07 anos
Pensoes alimenticias 05 anos 95 anos
ASTCES (Assoc. dos Servidores do TCEES) 07anos
Planos de satde do servidor 07 anos
024.15 Encargos Patronais/Recolhimentos
PIS/PASEP * 05 anos
Contribuicdo para previdéncia social (IPAJM) 05 anos 95 anos

X X X XX X X

X X X X X

X

* Durante o uso

*Durante o exercicio

* De acordo com
necessidade do setor

*Manter enquanto houver
interesse da Administragéo

* Apos expirado o prazo de
vigéncia da bolsa

*Até julgamento das contas
ver obs 02

ver obs 3

* (07 anos; ap6s eliminar

* Até o julgamento das
contas
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Salario maternidade 07 anos
Imposto de renda 07 anos
024.2  Férias
Escala de férias dos servidores 02 anos
(Programacéo anual, publicacéo)
Comunicacéo, Registro de Gozo de férias 01 ano 02 anos
Férias-Prémios (opgéo, requerimento e gozo) 02 anos 95 anos
024.3  Licengas * 47 anos
(Acidentes em servico , adocdo, afastamento do
conjuge ou companheiro, atividade politica ,
desempenho de mandato classista , doenca em
pessoa da familia, doenga profissional,
gestante, lactacdo, paternidade, servico militar,
tratamento de interesse particular, tratamento
da prépria saude)
024.4  Afastamentos * 47 anos
(Exercicio de mandato eletivo, para depor, jurado,
alistamento eleitoral, casamento, doacdo de sangue,
falecimento de familiares, horério especial para estudante,
missdo interesse do servico, competi¢do esportiva, curso
especializagdo e/ou aperfeicoamento, reclusio)
024.5 Indenizagdes * 05 anos
(Ajuda de custo, didrias, transporte)
024.6  Auxilio financeiro (Auxilio creche, Auxilio * 05 anos
Alimentacdo , Vale transporte)
024.7  Concessbes 05 anos 47 anos
025 Apuracdo de responsabilidade e acéo disciplinar 05 anos 05 anos
(Dendncias, sindicancias, inquéritos, processo
administrativo disciplinar, penalidades
disciplinares)
025.1 Recursos Administrativos 05 anos 05 anos
026  Assisténcia e Seguridade Social
026.1  Beneficios Previdenciarios e Seguros * 05 anos
026.12 Auxilios Previdenciarios * 95 anos
(Acidente, doenca, funeral, natalidade, reclusdo)
026.13 Aposentadoria (Processo) 05 anos 95 anos
Contagem e averbagdo de tempo de servigo * 05 anos
Revisdo de proventos 05 anos 95 anos
026.14 Pensdo por morte vitalicia 05 anos 95 anos
Penséo temporéria e provisoria * 05 anos
026.2  Revisdo de penséo 05 anos 95 anos
026.3  Assisténcia a saide do servidor
026.31 Prontuario Médico* 05 anos 95 anos
026.32 Campanhas preventivas * 05 anos
026.4 Higiene e seguranca do trabalho 02 anos
026.41 Prevencdo de acidentes do trabalho (CIPA) 05 anos 47 anos
026.42 Refeitdrios, cantinas, copas 02 anos
026.43  Inspecdes periddicas de salde 05 anos
029  Outros Assuntos Ref. Recursos Humanos 05 anos
030 MATERIAL Legislacio (Normas, * 05 anos
procedimentos, estudos e/o decisdes)
030.1 Cadastro de Fornecedores 05 anos
031 Especificagdo, padronizagdo, codificacéo, 02 anos
identificacdo,classificagao
032 Requisi¢do e controle de servigos reprografico *
033  Aquisicdo
033.1 Material Permanente
033.11 Compra, aluguel, comodato, leasing, * 05 anos
033.12 Permuta, Doagéo 04 anos 05 anos
033.13 Empréstimo, cessdo * 05 anos
033.2 Material de Consumo
033.21 Compra * 05 anos

X X

X XX X

X

X XXX XX

X XXX X X X

X X

* Acompanha processo
servidor

* Acompanha processo
servidor

* Até o julgamento das
contas

* Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

* Até a homologagdo da
aposentadoria

*Enguanto vigora

* ver obs 4

*Enquanto vigora

*Enquanto vigora

*Enquanto vigora

*Até julgamento das contas
ver obs 5

*Enquanto vigora

*Até julgamento das contas
ver obs 5
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033.22 Cessdo, doacdo, permuta 04 anos 05 anos
033.23 Impresséo de formularios * 05 anos
034  Requisicéo, distribui¢do, e/ou movimentag&o de * 04anos
material
034.1 Controle de Estoque (entrada e saida): Material * 04 anos
permanente/consumo
034.11 Extravio, roubo, desaparecimento * 05 anos
034.2  Transporte de Material, autorizacdo de saida de 01 ano
material, recolhimento de material ao depoésito
034.3  Relatério de movimentagdo de bens materiais 02 anos 05 anos
034.4 Relagdo de bens méveis (RBM), relacdo de carga 02 anos 05 anos
035  Alienagdo
035.1 Venda * 05 anos
035.2  Cessdo, doagdo, permuta, descarte 04 anos 05 anos
036  Conservagdo e recuperacdo de material
Requisicéo de contrato de servicos 01 ano 05 anos
Servicos executados no préprio 6rgdo 01 ano 05 anos
037  Inventério de estoque * 09 anos
039  Outros Assuntos Ref. a Material
040  PATRIMONIO * 05 anos
Legislacdo (Normas, Regulamentos, Diretrizes)
041  Bens Imbveis  (Projetos, plantas, escrituras e 05 anos 05 anos
cadastro)
041.1  Aquisicéo
041.11 Compra * 05 anos
041.12 Cessdo, doagdo, permuta e dacdo em pagamento 04 anos 05 anos
041.2  Fornecimentos de Servicos Bésicos * 05 anos
(Agua, luz, gés, telefone, servico postal e outros)
041.3  Servicos de manutencdo, conservacao e limpeza * 05 anos
(Elevador, ar condicionado, subestacdes,
geradores, imunizagdo, desinfetantes e outros)
041.4  Obras 05 anos 05 anos
041.41 Projetos, plantas e escrituras 05 anos 05 anos
041.42 Construcdo, recuperacao, reforma, restauracao * 05 anos
042 Veiculos
042.1  Aquisicéo
042.11 Compra, cessdo, doagdo, permuta, transferéncia, * 05 anos
aluguel
042.2  Cadastro, licenciamento, emplacamento, baixa, * 05 anos
tombamento
IPVA, Seguros * 05 anos
042.3  Alienagdo
042.31 Venda (inclusive leildo), cessdo, doagdo, permuta, * 05 anos
transferéncia
042.4  Abastecimento, limpeza, manutencéo e reparos * 05 anos
042.5  Acidentes, infragbes, multas * 05 anos
042.6 Controle de uso de veiculos, requisicéo, 02 anos
autorizagao p/ uso
043  Cadastro e baixa de bens
043.1  Ingresso, registro * 05 anos
043.2  Inventario patrimonial * 05 anos
043.3 Baixa, tombamento *01 ano

X X X

X X X

X X X

*Até o julgamento das
contas

*Até término exercicio

responsabilidade: ver 025
*Até a conclusdo da
apuracdo

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Enquanto vigora

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até 0 julgamento das
contas
*Até 0 vencimento do
seguro

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

Acidentes ¢/ vitimas: 20
anos
*Até julgamento das contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Apds o registro no
inventario
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043.4 Relatério de movimentagdo de bens (RMB) 02 anos 05 anos
043.5  Termo de responsabilidade 02 anos 05 anos
043.6  Certificados de garantia ol
043.7 Notas fiscais * 05 anos
049  Outros assuntos ref. ao patriménio * 02 anos
049.1  Guarda e seguranga *
049.11 Servicos de seguranca * 05 anos
049.12 Seguros * 05 anos
049.13 Prevencdo de incéndios, inspe¢des periddicas 02 anos
e treinamento
049.14 Sinistro (Pericias técnicas) * 05 anos
049.15 Controle de Portaria (Entrada e saida), 02 anos
controle de uso das dependéncias do TCEES
050 ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

( Normas, regulamentos, diretrizes)
051 Orgcamento
051.1  Programacao orcamentaria
051.11 Previsdo orgamentaria 02 anos 05 anos
051.12 Proposta orcamentaria 05 anos 05 anos
051.13 Quadro de detalhamento despesas - QDD 02 anos
051.14 Creéditos adicional, suplementar , especial, 05 anos 05 anos
extraordindrio
051.2  Execucdo orcamentaria
051.21 Descentralizagdo de Recursos (Distribuigdo * 05 anos
orcamentaria)
051.22 Acompanhamento de desp. mensal * 05 anos
051.23 Cronograma de desembolso * 05 anos
052  Financgas
052.1  Programagdo Financeira de desembolso e ordem * 05 anos
bancéria
052.2  Execucdo financeira (notas de empenho, * 05 anos
pagamento, liquidacao)
053  Auditorias e Relatérios * 05 Anos
054  Balangos e Balancetes * 05 anos
055 Tomada de contas e prestacdo de contas * 05 anos
056  Tributos (Impostos e taxas) * 10anos
059  Outros assuntos ref. a orcamento e finangas * 05 anos
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO 05 anos 05 anos

((Normas, Regulamentos, Diretrizes)

060.1 Publicagdo de matérias no diario oficial * 02 anos
060.2  Publicacdo de matérias em boletins internos 01 ano
060.3  Publicacdo de matérias em outros periddicos * 05 anos
060.4  Pesquisa, Avaliacdo de atividades ou servigos 01 ano
061  Producdo Editorial
061.1  Preparo, distribuicdo, promocgdo e divulgacdo de * 05 anos
impressao
062 Documentacdo Bibliografica * 05 anos

(Acervo Bibliografico - Normas/ manuais)

X X X

**Durante o prazo de
validade

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Documentos ndo
envolvendo pagamentos:
elimina 01 ano.

*Até o julgamento das
contas

*Até 0 vencimento do
seguro

*Até a conclusdo da
apuracdo

*Até o julgamento das
contas

Até o julgamento das contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

* Até o julgamento das
contas

* Até o julgamento das
contas

Guardar um exemplar por
se tratar pesquisa
metodoldgica

*Até o julgamento das
contas

* Enquanto vigora
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062.1  Aquisicdo

062.11  Compra * 05 anos
062.12  Doagéo/Permuta 04 anos 05 anos
062.2  Registro 02 anos
062.3  Inventario (incorporagdo de livros, audiovisual, * 05 anos
disquetes, CD-R etc ao acervo, bem como sua baixa)
062.4  Catalogacéo/Classificagdo *
062.5 Referéncia e circulacdo 1 ano
(consultas, pesquisas bibliograficas, empréstimos,
etc.)
063  Sistemas de arquivo e controle de documentos 05 anos 07 anos
(Normas/Manuais)
063.1  Producdo de documentos, levantamento, 02 anos
diagnostico e controle de fluxo
063.2  Protocolo, recepcéo, tramitagdo e expedicdo de 01 ano 04 anos*
documentos
063.21 Recibo de entrega de processos 01 ano 02 anos*
063.22 Recibo de entrega de documentos 01 ano 04 anos
063.3  Assisténcia técnica ao Setor 02 anos
Relatérios de acompanhamento 05 anos 05 anos
063.4  Classificacdo e arquivamento *
(Cddigo de classificagdo de documentos)
063.5 Politica de acesso aos documentos 05 anos 05 anos
063.51  Empréstimos, consultas *
063.6  Destinacdo de documentos (Analise, avaliacao, 05 anos 05 anos
selecdo, termo de eliminacdo, transferéncia e etc)
063.61 Tabela de Temporalidade * 05 anos
064  Documento Histérico do TCEES *
065 Reproducdo de documentos 01 ano
065.1 Meios magnéticos (CD-R, Disquetes, e outros) 05 anos
066  Conservagdo de documentos
066.1 Microfilmagens e outros
067 Informatica (Planos e projetos) 05 anos 05 anos
067.1  Programas e sistemas 05 anos 05 anos
067.11  Manuais técnicos e do usuario 05 anos 05 anos
067.12  Bancos de dados informatizados * 10 anos
067.2  Editoracdo textual *
067.3  Assisténcia técnica ao setor 05 anos 05 anos
(Relatdrio de acompanhamento)
069  Outros assuntos referente a documentagdo e 02 anos
informacdo
070 COMUNICACOES (Normas, Regulamentos, 05 anos 05 anos
Diretrizes)
071  Servigo Postal
071.1 SEDEX (Nacional e Internacional) * 05 anos
071.2  Servico de entrega de correspondéncia agrupada * 05 anos
- (SERCA)
071.3  Mala oficial * 05 anos
071.9  Outros servigos postais * 01 ano
072  Correspondéncia
072.1  Comunicag0es internas * 02 anos**
072.2  Oficios * 03 anos**
072.3  Controle de aviso de recebimento (AR) * 02 anos
072.9  Outros assuntos referentes a correspondéncias 01 ano
073  Telegramas (contas) *05 anos
074  Facsimile (FAX) 02 anos

X X X

X X

X X X X

* Até o julgamento das
contas

* Até o julgamento das
contas

*Enquanto vigora

*10 anos para documentos
externos

*10 anos para documentos
externos

*10 anos para documentos
externos

*Enquanto vigora

* 02 anos, apos devolucdo

*Enguanto vigora. ver obs 6

*Tempo necessario

* Tempo necessario

*Tempo necessario

*Até o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Apo6s o julgamento das
contas

*Até o julgamento das
contas

*Até 0 exercicio seguinte
** Apenas CI’s expedidas

* Até o exercicio seguinte
** Conforme interesse TCE

* Até exercicio seguinte

*Apoés julgamento das
contas
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074.1 Instalacdo, transferéncia, conservagdo, reparo * 05 anos
074.2  Controle de ligagdes telefonicas 01 ano

079  Outros assuntos referentes a comunicagdes

090 OUTROS ASSUNTOS REF. A

ADMINISTRACAO GERAL

091  Acgdes Judiciais 05 anos 95 anos
100 ORIENTACAO E CONTROLE DOS RECURSOS

PUBLICOS

110 AUDITORIA (Ordinaria, Especial,

Extraordinaria, Parcial)

110.1  Planos anual de auditoria 01 ano 01 ano
110.2  Programas de auditoria 01 ano 01 ano
110.3  Plano operativo de auditoria *

119  Outros assuntos referentes a auditoria *

120 CONTAS

121  Prestagdo de contas

1211 Anual * 05 anos
121.2  Semestral*

121.3  Mensal (Janeiro a Dezembro) * 01 ano**
121.31 Mensal em midia magnética e Optica *

121.4  Almoxarifado*

121.5  Fundo especial 05 anos
121.6  Suprimento de fundos, subvengdes sociais, 05 anos
conveénios, ajustes, acordos

121.7 Orgamento * 01 ano**
121.8 Relatério de Gestdo Fiscal 05 anos
121.9 Relatério Resumido de Execu¢do Orgamentéria 05 anos
121.10 Bimestral 01 ano**
122  Tomada de Contas 05 anos
122.1  Tomada de Contas Especial 05 anos
121.9  Outros assuntos referentes a contas 01 ano
130 RELATORIOS TECNICOS

130.1  Auditoria * 05 anos
130.2  Instrugdo Técnica conclusiva 05 anos
130.3  Consulta/ Orientagdo técnica 05 anos
130.4 Visita Técnica 01 ano 05 anos
130.5 Direitos e Vantagens * 05 anos
130.6 Memobria de Célculo * 05 anos
139  Outros Relatérios Técnicos * 05 anos
140 RECURSOS * 05 anos
150 EXPEDICAO

151  Expedicdo de documentos

151.1  Certiddo 01 ano 04 anos
151.2  Declaragdo 01 ano 04 anos
151.3  Registro de entidade 01 ano 04 anos
159  Outros assuntos referentes a expedicéo 01 ano 05 anos

160 PLENARIO

161 Atos do Plenério

161.1 Resolugbes
161.2 Pareceres
161.3 Parecer Prévio *

X X X

X XX XXX

X

X X X X X X X

X X X X

X

X X X X X X X

X X X

*Apo6s julgamento das
contas

*Até 0 término exercicio
seguinte

*Segue o relatério de
auditoria

Contas do Governo do
Estado prazo de 10 anos
*Até decisdo definitiva

*Segue a prestacdo de
contas anual

*Até 0 exercicio seguinte
** apds decisdo definitiva

*Até término exercicio

*Anexa a prestacao de
contas anual

*Até decisdo definitiva

*Até decisdo definitiva

*Até o término do exercicio
**Apobs decisdo definitiva

*Até decisdo definitiva

*Até decisdo definitiva

*Até 0 exercicio seguinte
** apds decisdo definitiva

*Até decisdo definitiva

*Até decisdo definitiva

Auditorias especiais para as
contas do Governo 10 anos
*Até a decisdo definitiva

*Até decisdo definitiva

*Até decisdo Plenaria

*Até decisdo definitiva

*Até decisdo definitiva

*Até decisdo definitiva

*Até decisdo definitiva

* enquanto vigora

*01 ano ap6s o termino do
exercicio

*01 ano ap6s o termino do
exercicio
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161.4 Acordaos * X X *01 ano ap6s o termino do
exercicio
161.5 DecisBes (Preliminares /Definitivas) * X X *01 ano apds o termino do
exercicio
162  Sessdo Plenaria
162.1  Pautas 01 ano 05 anos X
162.2  Atas 01 ano X X
162.3  Gravaghes 03 anos X
163  Comunicacdo sobre os atos do Plenario 02 anos 05 anos X
163.1  Termo de Notificacdo * 05 anos X X *Até decisdo definitiva
163.2  Oficios * 05 anos X X *Até decisdo definitiva
163.3  Publicagdo oficial dos atos do Plenario 01 ano X
164 Parecer da Procuradoria da Justica de Contas * 05 anos X X *Até decisdo definitiva
165 Voto de Relator * 05 anos X X
169  Outros assuntos referentes ao Plenario 02 anos 05 anos X
900 ASSUNTOS DIVERSOS
910 Solenidades, Comemoragdes, Homenagens 01 ano X
(Documentos referentes aos discursos e palestras)
920 Congressos, Conferéncias, Seminarios, Simpdsios, 01 ano* X *ver obs 7
Férum Encontros, Convencdes, Ciclo de Palestras, Mesas
Redondas
930 Feiras, SalBes, Exposi¢des, Mostras, Concursos, 01 ano X
Festas
940 Visitas e Visitantes 01 ano X
990 Assuntos Transitérios
991  Cartas de apresentacdo e recomendacdo 01 ano X
992  Comunicados, Informes, Folhetos, Cartazes 01 ano X
993  Convites diversos, Folders, etc. 01 ano X
994  FelicitagBes, agradecimentos, pésames, despedidas 01 ano X
995  Reivindicagdes, sugestdes 01 ano X
996  Associacdo dos Servidores do  TCEES 01 ano X
997  Pedidos, Fornecimentos e Informacdes diversas 01 ano X
OBS.

1. Licitacdo: Guarda permanente somente dos documentos julgados de valor significativo (constru¢do de Prédios, instalacdo de equipamentos
técnico-cientificos de grande porte, etc.)

2. As de dirigentes ou delegagdes especiais de outras instituicGes, bem como a de Personalidades Nacionais ou Estrangeiros e de delegacGes
especiais ao TCEES, terdo guarda permanente.

3. * Para 0s casos especiais protegidos no RJU, o prazo total de guarda dos doc. referentes a concessdo de salario familia é de 100 anos

4. Quando a aposentadoria se der por invalidez devera permanecer no setor

5. Doc. ref. material ndo adquirido : eliminados apds 1 ano

6. Manter um exemplar por igual periodo do prazo maximo da documentagdo, 100 anos

7. Documentos ref. aos eventos promovidos pelo TCEES. participagdo, apresentacdo de trabalhos etc.

NOTA: Cdpias de documentos poderdo ser eliminados desde que observadas as disposi¢Oes da Tabela de Temporalidade.
LEGENDA: PERM - Guarda Permanente; ELIM — Eliminado; DIGITA - Digitalizagao

Vitéria, 13 de fevereiro de 2004.

Marcio Batista Marinot
Presidente da CPAD

Joao Manoel Pimentel Pulcheri
Diretor Geral de Secretaria
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