Projeto Mudanga de Sede —

Proposta de Tabela de Temporalidade para o Descarte de Arquivos Institucionais

Objetivo: Orientar as areas da instituicdo sobre os arquivos (processos, documentos, informacées, etc.) que deverdo ser transferidos para a nova sede do Tribunal de Contas.

Obs.: Proposta baseada nos estudos e pesquisas que estdo sendo desenvolvidos para serem adotados pelo Tribunal de Contas (fontes: CONARQ, TCU, Instituicdes publicas, etc.)

Assunto (Area Fim) = apés decisdo

Prazos de Guarda / Destinagdo

Observagoes

1. Contas -
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou
decisdo de carater geral referente a contas.

Guarda permanente

2. Contas de Governo

Guarda permanente

3. Tomada e Prestagdo de Contas

20 anos = descarte

Processo de que resulte imposicdo de sangdo pelo
Tribunal é de guarda permanente

4. Contas Extraordinarias

20 anos = descarte

Processo de que resulte imposicio de sangdo pelo
Tribunal é de guarda permanente

5. Contas Especiais

20 anos = descarte

Processo de que resulte imposicdo de sancdo pelo
Tribunal é de guarda permanente

6. Rol de Responsaveis

20 anos = descarte

7. Fiscalizagdo - Norma, regulamento, diretriz,
procedimento, estudo ou decisdo de carater geral
referente a fiscalizagao.

Guarda permanente

8. Plano de Fiscalizagdo

Guarda permanente

9. Fiscalizagdo de Atos e Contratos — legalidade e
legitimidade dos atos de gestdo, obra, natureza
operacional, pessoal

20 anos = descarte

Processo de que resulte imposicio de sangdo pelo
Tribunal é de guarda permanente

9. Fiscalizacdo de Transferéncia de Recursos

20 anos = descarte

Processo de que resulte imposicio de sang¢do pelo
Tribunal é de guarda permanente

10. Fiscalizagdo de Arrecadacdo e Renuncia de Receitas

Guarda permanente

11. Fiscalizacdo de Processo de Desestatizagdo — refere-
se a acompanhamento, fiscalizagdo e avaliagdo dos
processos de desestatizagao, compreendendo
privatizagOes, concessdes, permissdes e autorizagles de
servigo publico.

Guarda permanente

12. Fiscalizacdo de Declaracdo de Bens e Rendas

6 anos = descarte

13. Outras FiscalizagOes: Contrato de Gestdo; Termos de
Parceria firmado com OSCIP

20 anos = descarte

Processo de que resulte imposicio de sanc¢do pelo
Tribunal é de guarda permanente




14. Denuncia, Representacdo, Consulta e Solicitagdo -
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou
decisdo de carater geral referente a estes assuntos.

Guarda permanente

15. Denuncia

20 anos = descarte

Processo de que resulte imposi¢do de sangdo pelo
Tribunal é de guarda permanente

16. Denuncia ndo conhecida pelo TCE-GO

20 anos = descarte

17. Representagao

20 anos = descarte

Processo de que resulte imposi¢do de sangdo pelo
Tribunal é de guarda permanente

18. Consulta

Guarda permanente

19. Solicitagdo de informagdo da Assembleia Legislativa

6 anos 2> descarte

20. Solicitagdo de Fiscalizagao da Assembleia Legislativa

20 anos = descarte

Solicitagdo de que resulte imposi¢ao de san¢do pelo
Tribunal é de guarda permanente

21. Solicitagdo de pronunciamento conclusivo da

Assembleia Legislativa

Guarda permanente

22. Solicitacdes de Orgdo, Entidade ou autoridade —
incluem-se  solicitagbes de informacbes e de
providéncias.

6 anos = descarte

23. Solicitagdo de Deputados

20 anos = descarte

Solicitagdo de que resulte imposi¢do de san¢do pelo
Tribunal é de guarda permanente

24. Ato Sujeito a Registro

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns processos poderao ser descartados, mas o prazo
de guarda intermediario é acima de 50 anos.

24.1. Declaragdo de Rendimentos de Servidores Publicos
e Autoridades

6 anos > descarte (se sem problemas)

Declaragdes com indicios de enriquecimento ilicito
deverdo permanecer na fase corrente por 20 anos.

25. Outros assuntos referentes a Controle Externo:
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou
decisdo de carater geral referente a Controle Externo;
Simula de Jurisprudéncia; Representacdo do TCE-GO
sobre irregularidades; Remessa de documentos para
ajuizamento de agdo; Solicitagdo de medidas necessarias
para arresto de bens;

Guarda permanente

26. Outros assuntos referentes a Controle Externo:
Certidao e prestacdo de informagao

3 anos = descarte

27. Acompanhamento (documentos enviados ao TCE-GO
para o exame da legalidade, de carater complementar ou
informativo -  Relatério de  Acompanhamento
desvinculado de fiscalizagdo) e Monitoramento (Relatdrio
de Monitoramento quando desvinculado de fiscalizagdo).

20 anos = descarte

28. Cobranca Executiva

Guarda permanente




29. Recurso

20 anos = descarte

Processo de que resulte imposi¢ao de sangdo pelo
Tribunal é de guarda permanente

30. Pecas de Processo de Controle Externo, Documentos
de Controle Externo a classificar

Transferir todas para nova sede para posterior
organizagdo (juntada, classificacdo, etc.)

31. Pauta de Sessdo Plenaria

5 anos = descarte

32. Ata de Sessdo Plenaria

Guarda permanente

33. Pauta de Sessdo da 12 Camara

5 anos = descarte

34. Ata de Sessdo da 12 Camara

Guarda permanente

35. Pauta de Sessdo da 22 Camara

5 anos 2 descarte

36. Ata de Sessdo da 12 Camara

Guarda permanente

Assunto (Area Meio)

Prazos de Guarda / Destinagdo

Observagoes

1. Administracdo Geral —

Modernizagdo e reforma administrativa (documentos
referentes a projetos, estudos e normas relativos a
métodos, reforma administrativas  outros de
modernizacdo); Planos Institucionais (planejamento,
planos, programa e projetos); Relatérios de atividades;
Acordo, Ajuste, Contrato, Convénio (documentos
referentes, implementados ou nao).

Guarda permanente

2. Organizagdo e Funcionamento - Norma, regulamento,
diretriz, procedimento, estudo ou decisdo de carater
geral referente a estes assuntos.

Guarda permanente

3. Organizagdo e Funcionamento — Audiéncia, Despacho
e Reunido

2 anos = descarte

4. Comissdo, Conselho, Grupo de Trabalho e Comité — ato
de criagdo, ata e relatérios destes.

Guarda permanente

5. Comissdo, Conselho, Grupo de Trabalho e Comité —
outros documentos referentes a estes.

5 anos = descarte

6. Comunicacdo Social — Relagdo com imprensa
(credenciamento de jornalistas, entrevistas, noticiarios,
reportagem, editorial, divulgacdo interna)

2 anos = descarte

Documentos cujas informacdes reflitam a politica do
Orgdo sao de guarda permanente.

7. Comunicagao Social — Campanha Institucional

Guarda permanente

8. Outros assuntos referentes a informagdo e
funcionamento do TCE-GO - pedidos de informagGes
sobre fungdes e atividades do TCE-GO

2 anos = descarte




9. Pessoal — Legislagdo (regulamentos, diretrizes,

procedimentos, estudos, decisGes, etc.); Boletim Guarda permanente

(administrativos, pessoal e servigos)

10. Pessoal — Identificagdo funcional Enquanto servidor permanecer na instituicdo = descarte
11. Pessoal — relagdo com Sindicato Guarda permanente

12. Pessoal - Assentamento individual e cadastro

(documentos da vida funcional do servidor)

Transferir todos para nova sede

13. Pessoal - Relagdo com entidades de financiamento /
crédito pessoal para servidores

Apds quitagdo do ultimo empréstimo = 6 anos 2>
descarte

14. Recrutamento e selegdo (inscrigdo, curriculum, etc.)

2 anos = descarte

15. Concurso Publico — Prova de Titulo, Teste

L, - 6 anos = descarte
Psicotécnico, Exame Médico

16. Concurso Publico — Banca examinadora, Edital,

Exemplar de Prova, Resultado, Recurso

Guarda permanente

17. Curso — Promovido pelo TCE-GO (proposta, estudo,
edital, relatdrio final, exercicios, relagdo de participantes,
avaliacdo e controle de expedigdo de certificados)

Guarda permanente

18. Curso — Promovido pelo TCE-GO (outros além do item
17)

5 anos = descarte

19. Curso — Promovido por outra instituicdo

5 anos 2 descarte

20. Estagio — Promovido pelo TCE-GO (proposta, estudo,
edital, relatdrio final, exercicios, relagdo de participantes,
avaliacdo e declaracdo de comprovagdo de estagio
promovido pelo TCE-GO)

Guarda permanente

21. Estagio — Promovido pelo TCE-GO (outros além do
item 20)

5 anos 2 descarte

22. Estagio — Promovido por outra instituicdo
(documentos comprobatérios devem atender item 12)

5 anos = descarte

23. Politica de Pessoal (Estudo de previsdo de pessoal;

Alguns documentos poderao ser descartados, mas o

Criagdo, classificacdo, transformagdo, remuneragdo; | Transferir todas para nova sede para posterior separag¢do | prazo de guarda intermediario é aproximadamente 50
Reestruturagdo e alteragdo salarial) anos.
24, Movimentagdo de pessoal (Admissao, Alguns documentos poderdo ser descartados, mas o

aproveitamento, contratagdo, nomeacdo... designacao,
disponibilidade...)

Transferir todas para nova sede para posterior separagao

prazo de guarda intermedidrio é aproximadamente 50
anos.

25. Folha de Pagamento e Ficha Financeira

(acompanhamento da despesa mensal)

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns documentos poderao ser descartados, mas o
prazo de guarda intermedidrio é aproximadamente 100
anos.

26. Remuneragao — Salario Familia

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns documentos poderao ser descartados, mas o
prazo de guarda intermedidrio é de aproximadamente




100 anos.

27. Remuneragao — Abono, Provento provisério e outras
rubricas remuneratdrias

7 anos = descarte

28. Remuneragdo — Abono de permanéncia no servico

Até homologacdo da aposentadoria = descarte

29. GratificagGes

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns documentos poderado ser descartados, mas o
prazo de guarda intermediario varia de 50 a 100 anos.

30. Adicional

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns documentos poderado ser descartados, mas o
prazo de guarda intermedidrio é de aproximadamente 50
anos

31. Desconto (Contribuigdo sindical, IRRF, Consignagdo e
outros)

7 anos = descarte

32. Desconto (Contribuigdo social, Pensdo alimenticia)

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns documentos poderao ser descartados, mas o
prazo de guarda intermedidrio varia de 50 a 100 anos.

33. Encargo patronal e recolhimento (PASEP, PIS)

10 anos - descarte

34. Encargo patronal e recolhimento (Contribuicdo
Sindical do empregador, auxilio maternidade, férias)

7 anos = descarte

35. Encargo patronal e recolhimento (FGTS, Contribui¢do
Social)

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns documentos poderdo ser descartados, mas o
prazo de guarda intermedidrio varia de 50 a 100 anos.

36. Licenga

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns documentos poderao ser descartados, mas o
prazo de guarda intermedidrio é de aproximadamente 50
anos

37. Afastamento

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns documentos poderao ser descartados, mas o
prazo de guarda intermediario é de aproximadamente 50
anos

38. Reembolso de despesa ao servidor

Apods transito em julgado = 8 anos = descarte

39. Concessao

Transferir todas para nova sede para posterior separagao

Alguns documentos poderao ser descartados, mas o
prazo de guarda intermediario é de aproximadamente 50
anos

40. Auxilio (auxilio-transporte, moradia, assisténcia pré-
escola, creche, alimentagdo/refeicdo)

Apds transito em julgado = 8 anos = descarte

41. Procedimento Administrativo Disciplinar

Guarda permanente

42. Previdéncia, Assisténcia, Seguridade  Social
(Previdéncia privada — documentos referentes aos planos
privados de concessdo de peculios ou rendas, beneficios
complementares)

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns documentos poderdo ser descartados, mas o
prazo de guarda intermedidrio é de aproximadamente 50
anos

42.1. Beneficio (Seguro)

Apods transito em julgado = 8 anos = descarte

42.2. Auxilio (Natalidade, Funeral, Doenca, Acidente,
Alimentacdo/refeicdo)

Apds transito em julgado - 8 anos = descarte

42.3. Auxilio Reclusdo

Aproximadamente 50 anos = descarte




43. Aposentadoria (Contagem e averbagdo de tempo de
servico)

Apds homologacdo da aposentadoria = descarte

44. Aposentadoria (Pensdo provisoria ou temporaria)

Apbds transito em julgado = 8 anos > descarte

45. Aposentadoria (Pensdo vitalicia e outros)

Aproximadamente 100 anos > descarte

46. Beneficio — Adiantamento e empréstimo a servidores

Apés quitacdo da divida = 5 anos = descarte

47. Beneficio — Assisténcia a saude (inclui plano)

Apds trénsito em julgado das contas - 8 anos 2>
descarte

49. Beneficio — Prontudrio médico

Apds 100 anos > descarte

50. Beneficio - Aquisi¢cdo de imovel

Ap0s quitacdo da divida = 5 anos > descarte

51. Beneficio - Transporte para servidores

2 anos = descarte

52. Higiene e Seguranga do Trabalho — Prevengdo de
Acidentes de Trabalho

Aproximadamente 50 anos = descarte

53. Higiene e Seguranga do Trabalho — Criagdo, proposta,
atas/relatorios referentes a CIPA

2 anos = descarte

54. Higiene e Seguranca do Trabalho - outros
documentos CIPA

Guarda permanente

55. Higiene e Seguranca do Trabalho — Fornecimento de
refeicdes

2 anos = descarte

56. Higiene e Seguranca do Trabalho — Inspecdo periddica
de saude (inclui relatérios mensais)

5 anos 2 descarte

57. Higiene e Seguranca do Trabalho — outros docs

2 anos = descarte

58. Controle de frequéncia

Aproximadamente 50 anos - descarte

59. Horario de expediente — outros docs

2 anos = descarte

60. Viagem a servigo no pais

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

61. Viagem a servigo no exterior sem 6nus para o TCE-GO

7 anos = descarte

62. Viagem a servigo no exterior com 6nus para o TCE-GO

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

63. Incentivo funcional — Prémio

Guarda permanente

63. Incentivo funcional — Delegacdo de competéncia,
procuragao

Apds vigéncia = 5 anos = descarte

64. Acdo trabalhista e Reclamacao trabalhista

Guarda permanente

65. Movimentos reivindicatdrios (greves, paralisagdes)

Guarda permanente

66. Material - Norma, regulamento, diretriz,
procedimento, estudo ou decisdo de carater geral
referente a este assunto.

Guarda permanente

67. Material — Cadastro de fornecedores

5 anos = descarte

68. Material - Requisicdo e controle de servigos
reprografia

1 anos = descarte

69. Aquisicdo (inclusive licitagdo) de Material

Apds transito em julgado = 8 anos = descarte




Permanente (equipamentos, mobilidrio, aparelhos,
instrumentos técnicos, etc), incluindo importagao

70. Aquisicdo de Material Permanente por aluguel,
comodato ou leasing

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

71. Aquisicdo de Material Permanente por empréstimo
Ou cessao

Ap6s vigéncia = 5 anos > descarte

72. Aquisicdo de Material Permanente por doagdo ou
permuta

10 anos - descarte

73. Compra de Material de consumo

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

74. Aquisicdo de Material Consumo por cessdo, doagdo
ou permuta

10 anos - descarte

75. Confecgdo de impressos (docs referentes a impressdo
de formuldarios, convites, cartazes, cartGes, etc.)

Apds transito em julgado = 8 anos = descarte

76. Movimentacdo de material (permanente e de
consumo) — Termo de Responsabilidade

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

76. Movimentacdo de material (permanente e de
consumo) - Controle de estoque

2 anos = descarte

77. Movimenta¢do de material — extravio, roubo e
desaparecimento

Apés conclusdo do caso = 5 anos > descarte

78. Movimento de material - Transporte

2 anos = descarte

79. Movimento de material — autorizagado de saida

1 ano = descarte

80. Movimento de material — Recolhimento ao depdsito

2 anos = descarte

81. Alienacdo e baixa de material (permanente e
consumo) — Venda

Apods transito em julgado = 8 anos = descarte

82. Alienacdo e baixa de material (permanente e
consumo) — Cessdo, doagdo ou permuta

10 anos = descarte

83. Instalagdo e manuteng¢do — Requisi¢cdo e contratacao
de servigos (inclui licitagdo)

Apds transito em julgado = 8 anos = descarte

84. Instalagdo e manutencdo — servico executado em
oficina do TCE-GO

1 ano = descarte

85. Inventdrio — Material permanente

Guarda permanente

86. Inventario — Material consumo e outros assuntos

Apds transito em julgado = 8 anos = descarte

87. Patrimonio - Norma, regulamento, diretriz,
procedimento, estudo ou decisdo de cardter geral
referente a este assunto.

Guarda permanente

88. Patrimonio — escrituras, plantas, projetos

Guarda permanente

89. Fornecimento de servicos basicos — dgua, esgoto e
energia elétrica

Apds transito em julgado = 8 anos = descarte




90. Aquisicao de imével — Compra, Cessdao, doagdo ou
permuta

Guarda permanente

91. Aquisicdo de imovel — por locagdo, arrendamento ou
comodato

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

92. Alienagdo de bem imodvel

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Destino final: Guarda permanente

93. Obras — Construcdo, reforma, restauragdo

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Destino final: Guarda permanente

94. Servico de manutengdo — Elevador, ar-condicionado,
subestacdo e gerador, limpeza/imunizagdo/desinfestagdo
e outros

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

95. Concessdao — uso de bens imdveis por entidades
publicas, por entidades privadas, por associagoes,
federacgGes, conselhos e entidades de classe

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

96. Concessdo — outros

Guarda permanente

97. Veiculo — Venda

Apds transito em julgado = 8 anos = descarte

98. Veiculo — alienagdo por cessdo, doagdo, permuta ou
transferéncia

10 anos > descarte

99. Veiculo — abastecimento, limpeza, manutencdo e
reparo de veiculo; acidente, infragdo e multa

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

100. Veiculo — Controle de uso (requisi¢cdo, autorizagao
para uso fora do horario, estacionamento, garagem,
outros)

2 anos = descarte

101. Bem Semovente — Inventario

Guarda permanente

102. Seguranga — servigos de vigilancia

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

103. Seguranga — Seguro do imovel

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

104. Seguranca — Prevencdo de incéndio (docs

treinamento, instalagdo, manutencdo, etc.)

2 anos = descarte

105. Segurancga — Brigada de incéndio

10 anos = descarte

106. Seguranga — Sinistro

Apds conclusdo do caso = 5 anos = descarte

107. Controle da portaria — registro de ocorréncias

10 anos = descarte

108. Controle de portaria — outros docs

2 anos = descarte

109. Mudanga — para outro imdvel ou dentro do mesmo
imovel

Apods transito em julgado = 8 anos = descarte

110. Uso de dependéncia da instituicdo — pelo TCE-GO
ou terceiros (auditérios, demais dependéncias)

2 anos = descarte

111. Or¢amento e Finangas - Norma, regulamento,
diretriz, procedimento, estudo ou decisdo de carater
geral referente a este assunto.

Guarda permanente

112. Orgamento e Financas — Auditoria

Guarda permanente




113. Orgamento — Precisdao orgamentaria

2 anos = descarte

114. Orgamento — Proposta orgamentdria

Guarda permanente

115. Orgamento — Quadro de detalhamento de despesas
(docs referentes as metas e destinagcdo de recursos e
receitas por fontes)

2 anos = descarte

116. Orgcamento — Créditos adicionais

Guarda permanente

117. Orcamento — Descentralizagdo dos recursos (docs
referentes as transferéncias, provisdao, destaques,
estornos e subvengdes); Acompanhamento de despesa
mensal; Plano operativo e cronograma de desembolso

Apbés transito em julgado = 8 anos > descarte

118. Finangas — Programacado financeira de desembolso

Ap0s transito em julgado > 8 anos = descarte

119. Execugdo Financeira (docs despesas correntes e de
capital) — Receitas e Despesas

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns docs tem prazo de 10 anos e a destinagao final
poder ser descarte ou guarda permanente

120. Operacgdo Bancaria -

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Alguns docs tem prazo de 10 anos e a destinagdo final
poder ser descarte ou guarda permanente

121. Orgcamento e Finangas — Tributos e Ratificacdo de
despesa

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

122. Fechamento Contabil material

permanente e de consumo)

(patrimonial,

Apoés transito em julgado = 8 anos = descarte

123. Documentagdo e informagdo (publicagdo no diério
oficial e em outros periddicos)

Apods transito em julgado = 8 anos = descarte

124. Documentagdo e informacgao (boletins

- ) . 1 ano > descarte
administrativos, de pessoal e servigos)
125. Producdo Editorial (edicdes e coedigdes) -

Editoragdo, programacao visual, distribuicdo, promocao e
divulgacao de producdo editorial

Apods transito em julgado = 8 anos = descarte

126. Documentacgdo Bibliogridfica — Normas e manual
(metodologias e procedimentos técnicos para tratar a
doc bibliogréfica)

Guarda permanente

127. Documentacado bibliografica — Aquisicdo por compra

Apds transito em julgado = 8 anos = descarte

128. Documentacgado bibliografica — Aquisicao por doagdo

10 anos = descarte

129. Documentacao bibliografica — registro (incorporagao
ao acervo), catalogacgao, classificagdo, indexagdo

2 anos = descarte

130. Documentacdo bibliografica — Referéncia /
circulacdo de documentacdo (consultas, pesquisas,
empréstimos e intercdmbio entre bibliotecas)

2 anos = descarte

131. Documentacdo bibliografica — Inventdrio

Guarda permanente

132. Documentagdo Arquivistica - Norma, regulamento,
diretriz, procedimento, estudo ou decisdo de carater

Guarda permanente




geral referente a este assunto.

133. Documentagdo Arquivistica — Gestdo de

documentos e sistema de arquivos

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Destinagao final poder ser descarte ou guarda
permanente

134. Classificagdo e arquivamento de documentos -

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Destinacdo final sdo descartes com periodos diferentes

135. Politica de acesso a documentos (consulta,
empréstimos e outros)

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Destinagao final sdo descartes com periodos diferentes

136. Destinagdo de documentos (analise, avaliacdo e
selegdo, conservagdo)

Transferir todas para nova sede para posterior separagdo

Destinagao final sdo descartes com periodos diferentes

137. Informatica — Planos e projetos, manuais

Guarda permanente

138. Informatica — Assisténcia técnica (solicitagbes de
atendimento e apoio ao usudrio, manutencdo de
equipamentos, relatérios de chamadas pendentes e
atendidas)

Apods transito em julgado = 8 anos = descarte

139. Seguranga da informagdo - Norma, regulamento,
diretriz, procedimento, estudo ou decisdo de carater
geral referente a este assunto.

Guarda permanente

140. Seguranca da informagao - Incidentes

50 anos = descarte

141. Comunicag¢do - Norma, regulamento, diretriz,
procedimento, estudo ou decisdo de cardter geral
referente a este assunto.

Guarda permanente

142. Servico Postal — Entrega expressa (nacional,
internacional, coleta, malote, transporte, mala oficial,
outros)

Apds transito em julgado = 8 anos = descarte

143. Servico de Radio (instalagdo, manutencdo, reparo,
etc.)

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

144. Servico de Telex (instalagdo, manutengdo, reparo,
etc.)

Ap0s transito em julgado = 8 anos = descarte

145. Servico Telefénico (instalagdo, transferéncia e
manutengdo; contas; servi¢os de transmissdao de dados,
voz e imagem)

Apds transito em julgado = 8 anos = descarte

146. Servigo Telefonico — Lista Telefonica

Apds vigéncia > descarte

147. Servigo Telefénico — Autorizagdo para ligagdes
interurbanas

2 anos = descarte

148. Agbes Correicionais - Norma, regulamento, diretriz,
procedimento, estudo ou decisdo de carater geral
referente a este assunto.

Guarda permanente

149. Acbes Correicionais —
inspecdes

Plano de Correicbes e

8 anos = descarte

150. Correi¢cbes ordinarias (previstas no plano) ou

25 anos = descarte
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extraordinarias

151. Inspegdo de Corregedoria (procedimentos de
averiguacdo de aspectos especificos ou procedimentos
de trabalho de alguma unidade do TCE-GO ou conduta
funcional de servidores)

25 anos = descarte

152. Apuracgdo de possivel desvio de conduta (apuragdo e
acompanhamento pela Correg.)

50 anos = descarte

153. Apuragdo de possivel desvio de conduta
(monitoramento pela Correg.)

25 anos = descarte

154. Orientagdo técnica da Correg. (nota, orientagdo,
etc.)

Apds vigéncia = 5 anos > descarte

155. Acbes de Controle Interno - Norma, regulamento,
diretriz, procedimento, estudo ou decisdo de carater
geral referente a este assunto.

Guarda permanente

156. Ac¢bes de Controle Interno — Plano de auditoria e
acompanhamento

8 anos > descarte

157. Fiscalizagdes — Controle Interno (auditorias,
inspegdes, acompanhamentos, monitoramentos)

25 anos apos decisdo definitiva = descarte

158. Tomada de Contas Especial TCE-GO

21 anos apds decisdo definitiva - descarte

159. Orientac¢do técnica Controle Interno

Ap6s vigéncia = 5 anos > descarte

160. Representagdo Controle Interno (Incluem-se
documentos referentes a ilegalidades ou irregularidades
internas constatadas, objeto de representacdo ao
Presidente do TCE-GO)

21 anos apos transito em julgado—> descarte

161. Consulta e solicitagdo feitas ao Controle Interno
sobre TCE-GO

7 anos = descarte

162. Ag¢bes de Ouvidoria - Norma, regulamento, diretriz,
procedimento, estudo ou decisdo de carater geral
referente a este assunto.

Guarda permanente

163. Manifestagdo de interesse administrativo (Incluem-
se documentos referentes a sugestdes de melhoria,
elogios, criticas ou reclamacgdes sobre servigos prestados
pelo TCU para publico interno e externo)

23 anos apos conclusdo = descarte

164. Manifestacdo de interesse de interesse do controle
externo (Incluem-se documentos referentes a sugestdes
de melhoria, elogios ou criticas Uteis para o
planejamento das a¢Ges de controle externo)

23 anos apos conclusdo = descarte

165. Manifestagdo de interesse do cidaddo (Incluem-se

3 anos = descarte
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documentos referentes a demandas dos cidad3dos
relacionadas a informacdes, esclarecimentos,
orientagGes sobre normas,  jurisprudéncia e
posicionamento do TCE-GO sobre assuntos diversos, bem
como fornecimento de documentos relacionados a a¢oes
do Tribunal)

166. Manifestagdo sobre o servigo publico (Incluem-se
documentos referentes a reclamagdes, criticas, elogios
ou pedidos de informagdo sobre servigos publicos ou
programas de governo)

23 anos apos conclusdo - descarte

167. Manifestagdo sobre suposta irregularidade interna
(Incluem-se  documentos referentes a  suposta
irregularidade cometida por autoridade, servidor,
terceirizado, estagiario ou contratado do TCE-GO)

23 anos apos conclusdo = descarte

168. Comunicagao Ouvidoria — comunicagao de suposta
infracdo funcional

23 anos apds conclusdo - descarte

169. Comunicagao Ouvidoria — comunicagao de suposta
irregularidade em ato de gestdo do TCE-GO

23 anos apds conclusdo - descarte

170. Comunicagao Ouvidoria — comunicagao de suposta
infracdo de autoridade do TCE-GO

23 anos apos conclusdo = descarte

171. Cadastro de manifestantes

20 anos = descarte

172. Documentos que originam manifestacdo

3 anos = descarte

Serdo de guarda permanente os documentos
considerados singulares pela Unidade.

173. Outros assuntos referentes as a¢des de Ouvidoria

5 anos = descarte

174. Acdo Judicial — Acdo ordindria, Mandado de
Seguranca e outros

Guarda permanente

175. Acgdo Judicial — Apuracdo de irregularidade cometida
por licitante, fornecedor ou prestador de servigo

25 anos = descarte

176. Solenidade, Comemoragdo, Homenagem -
Planejamento, programacgdao, discursos, palestras,
trabalhos apresentados por servidor do TCE-GO

Guarda permanente

177. Solenidade, Comemorag¢do, Homenagem - outros

1 ano = descarte

178. Congresso, Conferéncia, Semindrio, Simpdsio,
Encontro, Convengdo, Ciclo de Palestras, Mesa Redonda -
Planejamento, programacao, discursos, palestras,
trabalhos apresentados por servidor do TCE-GO

Guarda permanente

179. Congresso, Conferéncia, Semindrio, Simpdsio,
Encontro, Convencgdo, Ciclo de Palestras, Mesa Redonda
— outros documentos

1 ano = descarte
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180. Feira, Saldao, Exposi¢do, Mostra, Festa, Concurso -
Planejamento, programacdo, discursos, palestras,
trabalhos apresentados por servidor do TCE-GO

Guarda permanente

181. Feira, Saldo, Exposicdo, Mostra, Festa, Concurso -
Planejamento, norma, edital, habilitagdo de candidatos,
julgamento da banca, concorrentes, premiagdo e
recursos em concurso

Guarda permanente

182. Feira, Saldo, Exposi¢do, Mostra, Festa, Concurso —
Cessdo de espago do TCE-GO para realizagao

2 anos = descarte

183. Feira, Saldo, Exposicdo, Mostra, Festa, Concurso —
outros documentos

1 ano - descarte

184. Visitante - documentos referentes as solicitagdes de
audiéncia, assisténcia, orientacdo e assessoramento a
visitantes

1 ano - descarte

185. Assuntos transitorios — Carta de apresentagdo ou de
recomendacdo

1 ano = descarte

186. Comunicado, Informe - documentos referentes as
comunicagBes de posse, afastamento de cargos e
alteragdes de enderecos e telefones; Agradecimento,
convite, felicitacGes, pésames; Protesto, reinvindicacéo,
sugestdo; Pedido, oferecimento; Associa¢do (associacoes
culturais, de amigos e servidores)

1 ano - descarte

187. Peca de Processo Administrativo, Documento
Administrativo a classificar -

Aguardar classificagdo definitiva ou juntada do
documento ao processo para posterior destinagdo final.
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