ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
PALACIO EDIR LOPES FARIAS

DECRETO N° 076 /2011. MIRANTE DA SERRA - RO.
EM, 29 DE DEZEMBRO DE 2011.

“Decreta o sistema de arquivamento,
incineragio e outros processamentos
eletronicos de gravacao, dos
processos e documentos da Camara
Municipal de Mirante da Serra, Estado
de Rondonia, e da outras
providéncias.”

O Presidente da Camara Municipal de Mirante da Serra, Estado de Ronddnia,
no uso das suas atribuicées legais que ihe conferem a Lei Organica e Regimento Interno
visando regulamentar o sistema de arquivamento, incineragao e outros processamentos
eletronicos de gravagao dos processos € documentos de jurisdicdo do Poder Legislativo
Municipal de Mirante da Serra, Estado de Rondonia;

DECRETA:
TiTULO|
DISPOSICAO INICIAL

Art. 1°. Este decreto regulamenta o arquivamento, incineracao e outros
processamentos eletronicos de gravagao dos processos € documentos de jurisdicdo deste

Poder.
Paragrafo Unico — Visando a uniformidade de entendimento da terminologia

utilizada neste Decreto, conceituar-se-a:
| - Arquivo Corrente — destinado a guarda de documentos objetos de corsultas

frequentes;
li — Arquivo Intermediario — destinado a guarda de documentos sujeitos a

consultas eventuais;
1l — Arquive Permanente — destinado a guarda permanente de documentos em

funcio de seu valor probatorio e/ou informativo.
TITULO Il

ARQUIVAMENTO. INCINERAGAO E OUTROS PROCESSAMENTOS ELETRONICOS
DE GRAVAGAO

CAPITULOI
OBJETIVO E EXERCICIO DO ARQUIVAMENTO

Art. 2° Para proceder-se o arquivamento cos processos € documentos em
tramitacdo nesta Casa de Leis, deverdo ser observados 0$ prazos constantes das tabelas
dos anexos | e Il, deste Decreto.

»



Art. 3°. O arquivamento dos processos € documentos tera como objetivo
preservar e armazenar os documentos produzidos e /ou recebidos pela Camara Municipal,
garantindo sua integridade e seguranca.

Art. 4° Os processos destinados ao arquivamento, serdao os ja apreciados e
concluidos, seu objetivo.

Art. 5° Os processos administrativos, bem como todos os documentos
destinados ao arquivamento que ndo sejam de competéncia privativa de apreciagédo do
Plenario, deverao ser despachados diretamente pela Presidéncia da Camara Municipal que
determinara ou nao o seu arquivamento.

Art. 6° Os processos Cujos prazos nao estejam previstos na tabela do anexo |,
a que se refere o artigo 1°, seréo resolvidos pela comissao permanente de arquivamento.

Art. 7° Os processos de Tomada e Prestacado de Contas, julgados regular €
regular com ressalva, deverdo aguardar os prazos estabelecidos na tabela do anéxo | deste
decreto; decorridos estes, serdo encaminhados a incineracao, apos 0s devidos
processamentos eletrénicos de gravagao.

Paragrafo Unico. Seréo excluidas do disposto no “caput’ deste artigo as Contas do Poder
Executivo, para fins de preservacao histérica de documentos deste Poder Legislativo.

CAPITULO Il
DA INCINERAGAO DOS PROCESSOS

Art. 8°. Os processos elencados na tabela do anexo | obedecerao o prazo de
respectiva internacao; findo este, poderao ser incinerados, mediante prévia avaliagdo de
comisso, que sera permanente ou por prazo determinado, a ser nomeada pela Presidéncia,
ficando a critério da Presidéncia o prazo de duracdo da aludida comissao.

Art. 9°. Poderao ser incinerados de imediato, independentemente dos
processamentos eletronicos de gravagao, e apos autorizacéo do Plenario:

Inciso | - Processos de denuncia, julgados improcedentes;
DA INCINERAGAO DOS DOCUMENTOS

Art. 10. Os documentos elencados na tabela do anexo |l obedecerdo os
prazos da respectiva internacéo; findo estes, poderdo ser incinerados mediante prévia
avaliagéo da comissao a ser nomeada pela Presidéncia.

DOS PROCESSAMENTOS ELETRONICOS DE GRAVAGAO DOS PROCESSOS E
DOCUMENTOS

Art. 11. Objetivando a preservacao documental e histérica dos processos €
documentos deste: Tribunal, elencados nas tabelas dos anexos | e Il, respeitados os prazos
" de internacao, serdo utilizados processamentos eletronicos de gravagao.

§ 1° - Em fungdo de seu valor probante e/ou informativo, 0s processos €
documentos destinar-se-80 a guarda permanente, sob prévia avaliagéo de comisséo
nomeada pela Presidéncia; .

§ 2° - Os trabalhos de avaliagdo mencionados no paragrafo anterior, serao



submetidos a apreciagdo da Comissao e ratificado pela Presidéncia.

DAS DISPOSIGOES GERAIS
Art. 12 — Os casos Omissos neste decreto deverao ser apreciados €
meada e pelo Presidente.

decididos pela Comissao no
m vigor na data de sua publicagéo,

Art. 13 — Esta decreto entrara €
revogando-se as disposigdes em contrario.

Mirante da Serra, 29 de dezembro de 2011.

DONIZEJE MARTINELI
PRESIDENTE CMMS



ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
PALACIO EDIR LOPES FARIAS

ANEXO |

TABELA DE TEMPORALIDADE DOS PROCESSOS DO ARQUIVO GERAL

PROCESSOS POR ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO
Processos de instrucao Arquivo Corrente Arquivo Processamentos Incineragao
Intermediario Eletrénicos
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ANEXO |

TABELA DE TEMPORALIDADE DOS PROCESSOS DO ARQUIVO GERAL

PROCESSOS POR ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
Processos administrativos Arquivo Corrente Arquivo Processamentos | Incineragao
Intermediario Eletronicos
Abono pecuniario  —— Até a decisao 05 anos X
Adicional por tempo de servigo — Até a decisao 35 anos X
Admissdo Até a decisdo 35 anos X
Adverténcia — Até a decisdo 35 anos X
Afastamento de fungéo e cargo — Até a decisao 35 anos X
Alienacéo material permanente Até a decisao 05 anos X
Ajuda de custo Até a decisao 05 anos X
Antecipagdo de remuneragao Até a deciséo 05 anos X
Aposentadoria Até a decisao 10 anos X
Atestado de capacidade técnica Até a deciséo 05 anos X
Auxilio satde — Até a decisao 35 anos X
Auxilio transporte Até a decisdo 35 anos X
Auxilio alimentagdo — Até a decisdo 35 anos X
Averbac&o tempo de servigo Até a decisdo 35 anos X
Baixa de pendéncia Até a decisdo 05 anos X
Baixa patrimonial Até a decisao 05 anos X
Balancetes Até a decisao 05 anos X
Cessdo de material Até a decisao 10 anos X
Compra de material Até a decisao 05 anos X
Concurso publico Até a decisdo 05 anos X
Contratos Até a decisdo 05 anos X
Conveénios Até a decisao 05 anos X
Denuncia o Até a decisao 10 anos X
Diarias Até a decisédo 05 anos X
Doacéo de bens — Até a deciséo 05 anos X
Estagio probatério Até a decisao 05 anos X
Exoneragdo de cargo = Até a decisao 35 anos X
Faltas justificadas = Até a decisao 35 anos X




ANEXO |

TABELA DE TEMPORALIDADE DOS PROCESSOS DO ARQUIVO GERAL \

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO

PROCESSOS POR ASSUNTO Arquivo Corrente Arquivo Processamentos | Incineragao

Intermediario Eletronicos
Processos administrativos — | Até a decisao 35 anos X
Ferias o | Até a decis&o 35 anos X
Horario especial — T Até a decis&o 35 anos X
\:Horas extras = — Até a decisdo 35 anos X
Incorporagéo de vantagens — Até adecisao |  35anos X
Insalubridade e Até adecisdo | 35anos X
Interpretacao aos atos normativos Até a decisdo 05 anos X
Inventario Até a decisao 05 anos X
Licenca médica — Até a deciséo 35 anos X
Licenca prémio  — Até a decisao 35 anos X
Pagamento de pessoal — Até a decisao 10 anos X
Pena de representacio e suspensao — Até a decisao 35 anos X
Prestagdo de contas Até a decisdo 05 anos X
Processo administrativo disciplinar Até a decisao 35 anos X
Readaptagdo .~ Até a decis@o 35 anos X
Remogdo =~ Até a deciséo 35 anos X
Requerimento pessoal Até a decisdo 05 anos ! X
Rescisao de contrato Até a decisdo 05 anos X
Ressarcimento de despesa Até a decisdo 05 anos X
Revisao de proventos Até a decisdo 05 anos X
| Salario familia _— Até a decis&o 10 anos X
| Sindicancia Até a deciséo 35 anos X 41
[ Solicitagéo de curso/seminario Até a deciséo 01.ano X




ANEXO Il

q
\7 TABELA DE TEMPORALIDADE DOS PROCESSOS DO ARQUIVO GERAL
TIPOS E/OU ASSUNTOS DE PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
DOCUMENTOS
Documentos funcionais Arquivo Corrente Arquivo Processamentos | Incineracao
Intermediario Eletrénicos

Avaliacio de desempenho Dur. Exercicio 02 anos X
Avaliagéo de estagio probatdrio Dur. Exercicio 05 anos X
Aviso de férias Dur. Exercicio 02 anos X
Ceridao de tempo de servigo = Dur. Exercicio 35 anos X
Comunicacao de alteragdo de cadastro Dur. Exercicio 02 anos X
Declaragéo funcional Dur. Exercicio 02 anos X
Declaracao de rendimento Dur. Exercicio 05 anos X
Declaracdes diversas Dur. Exercicio 01 anos X
DIRF Dur. Exercicio 05 anos X
Escala de férias e alteragdes Dur. Exercicio 02 anos X

| Frequéncia Dur. Exercicio 05 anos X
Instrugdo Dur. Exercicio 01 anos X
Livros de protocolo Dur. Exercicio 01 anos X
PASEP Dur. Exercicio 05 anos X
Pasta de assentos funcionais - Até aposentar 10 anos X
Pasta financeira a Até aposentar 10 anos X

Fonaria Dur. Exercicio 01 anos X
designacdo/dispensa/normativa

| Protocolo carteira funcional — Dur. Exercicio | Permanente X
RAIS Dur. Exercicio 05 anos X
Rescis&o de contrato Até o parecer 02 anos X
Termo de posse == Dur. Exercicio | Permanente X

| Titulo de inatividade - Dur. Exercicio | Permanente X




ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE DOS PROCESSOS DO ARQUIVO GERAL

TIPOS E/OU ASSUNTOS DE PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
DOCUMENTOS
Documentos contabeis Arquivo Corrente Arquivo Processamentos | Incineragao
Intermediario Eletrénicos
Balancetes Dur. Exercicio 05 anos 20
Boletim de caixa Dur. Exercicio 05 anos X
Comunicagédo normativa Dur. Exercicio 01 anos X
Conciliagédo bancaria Dur. Exercicio 05 anos X
Consolidagdo orcamentaria Dur. Exercicio 05 anos X
Crédito suplementar Dur. Exercicio 05 anos X
Diarias Dur. Exercicio 05 anos X
Fax Expedido/recebido Dur. Exercicio 01 anos X
Ficha financeira =— Dur. Exercicio 05 anos X
Folha de_ﬁggaﬁnto Dur. Exercicio 05 anos X
Memorando expedido/recebido Dur. Exercicio 01 anos X
Minuta de classificacdo de contas Dur. Exercicio 05 anos X
Nota de empenho Dur. Exercicio 05 anos X
Nota financeira Dur. Exercicio 05 anos X
Nota fiscal Dur. Exercicio 05 anos X
Oficio expedido/recebido Dur. Exercicio 01 ano X
Ordem bancaria Dur. Exercicio 05 anos X
Projecéo de despesas Dur. Exercicio 05 anos X
Relatorio mensal Dur. Exercicio 05 anos X
Suprimento de fundos Dur. Exercicio 05 anos X




ANEXO II

F

TABELA DE TEMPORALIDADE DOS PROCESSOS DO ARQUIVO GERAL \

TIPOS E/OU ASSUNTOS DE PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
DOCUMENTOS
Documentos relativo a concurso Arquivo Corrente Arquivo Processamentos | Incineragao
publico Intermediario Eletronicos
Abertura — Dur. Exercicio 02 anos X
Dur. Exercicio 02 anos X
Caderno de prova oral — Dur. Exercicio 02 anos X
Caderno de prova oral do — Dur. Exercicio 02 anos X
examinadores
Cartdo de identificacdo  — Dur. Exercicio 02 anos X
Carta resposta — Dur. Exercicio 02 anos X
Edital — Dur. Exercicio 02 anos X
Folha de freqiéncia — Dur. Exercicio 02 anos X
Formulério original - Dur. Exercicio 02 anos X
Frequéncia original  — Dur. Exercicio 02 anos X
Inscricéo preliminar ~ — Dur. Exercicio 02 anos X
Listagem de prova subjetiva — Dur. Exercicio 02 anos X
Listagem de prova objetiva — Dur. Exercicio 02 anos X
Exame de sanidade fisica e mental — Dur. Exercicio 02 anos X
Material da secretaria  — Dur. Exercicio 02 anos P
Portaria i Dur. Exercicio 02 anos X
Prova condicional — Dur. Exercicio 02 anos X
Prova condicional Dur. Exercicio 02 anos X
Prova objetiva ~ Dur. Exercicio 02 anos X
Prova subjetiva Dur. Exercicio 02 anos X
Relacdo de candidatos — Dur. Exercicio 02 anos X
Aprovados — Dur. Exercicio 02 anos X
Desistente da inscrig8o definitiva ~ Dur. Exercicio 02 anos X
\Esistente da prova oral — Dur. Exercicio 02 anos X
Reprovados = Dur. Exercicio 02 anos X
Requerimento = Dur. Exercicio 02 anos X
Termo de compromisso  — Dur. Exercicio 02 anos X
Termo de inviabilidade Dur. Exercicio 02 anos X




ANEXO |l

o
r TABELA DE TEMPORALIDADE DOS PROCESSOS DO ARQUIVO GERAL
TIPOS E/OU ASSUNTOS DE PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
DOCUMENTOS
Documentos contratuais, Arquivo Corrente Arquivo Processamentos | Incineragao
patrimoniais, de sessao e de Intermediario Eletrbnicos
servigos gerais

Analise de dispensa de licitagao Dur. Vigéncia 02 anos X
Cadastro de fornecedores Dur. Vigéncia 05 anos X
Carta contrato Dur. Vigéncia 02 anos X
Contrato Dur. Vigéncia 05 anos X
Convénio Dur. Vigéncia 05 anos X
Inventario Dur. Exercicio 05 anos X
Mapa de controle e abastecimento de Dur. Exercicio 01 ano X
veiculos oficiais
Entrada e saida de veiculos Dur. Exercicio 01 ano X
Placa de veiculos oficiais Dur. Exercicio 01 ano X
Termo aditivo Dur. Exercicio 05 anos X
Termo de cessédo Dur. Exercicio 05 anos X
Termo de doagéo Dur. Exercicio 05 anos X
Termo de responsabilidade Até a baixa 01 anos X
Livros de sessdes Dur. Exercicio Permanente X
Atas de sessdes Dur. Exercicio Permanente X
Material de gravagéo de sessdes, fitas, | Dur. Exercicio 05 anos X
CD, etc.
Pareceres de comissdes Dur. Exercicio 02 anos X
Ordem do dia Dur. Exercicio 02 anos X
Requerimento de vereadores Dur. Exercicio 05 anos X
Indicacao de vereadores Dur. Exercicio 05 anos X




