GOVERNO DE

ceral do Estadc  IRONDONIA

O ESTADO DA COOPERACAO

RESOLUCAO N° 004-CGE/2009

Estabelece o sistema de arquivamento,
microfilmagem, digitalizacdo, destruicao
mecanica, reciclagem ou incineracdo e outros
procedimentos vinculados a processos e
documentos no ambito da Controladoria
Geral do Estado, e da outras providéncias.

O CONTROLADOR GERAL DO ESTADO, no uso das atribui¢des que lhe confere
o artigo 20, inciso VII, do Decreto n® 8972, de 31 de janeiro de 2000, e visando regulamentar o
sistema de arquivamento, microfilmagem, digitalizacdo, destruicdo mecanica, reciclagem e/ou
incineragdo e outros procedimentos vinculados a processos e documentos no ambito da
Controladoria Geral do Estado,

RESOLVE:

TITULOI
DISPOSICAO INICIAL
Art. 1°. Esta Resolucdo estabelece o arquivamento, microfilmagem, digitalizagao,
destruicdo mecanica, reciclagem e/ou incineragdo e outros procedimentos vinculados aos

processos e documentos no ambito da Controladoria Geral do Estado.

§ 1° - Visando a uniformidade de entendimento da terminologia utilizada nesta
Resoluc¢do, conceituar-se-a:

I — Arquivo Corrente — destinado a guarda de documentos objetos de consultas
freqiientes;

IT — Arquivo Intermediario — destinado a guarda de documentos sujeitos a consultas
eventuais;

IIT — Arquivo Permanente — destinado a guarda permanente de documentos em fungdo
de seu valor probatorio e/ou informativo.
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§ 2° - Todos os documentos sdo classificados inicialmente como documentos Correntes,
enquanto aguardam providéncias, em seguida, serdo reclassificados nas seguintes categorias:

I — Intermedidrios — aqueles que deverdo ser mantidos em arquivo pelo prazo minimo de
cinco anos antes de serem destruidos mecanicamente, reciclados, ou incinerados;

I — Permanentes - aqueles que nao perdem sua validade e por isso devem ser
preservados.

TITULO II

ARQUIVAMENTO, INCINERACAO, DESTRUICAO MECANICA, RECICLAGEM E
OUTROS PROCESSAMENTOS

CAPITULO I
OBJETIVO E EXERCICIO DO ARQUIVAMENTO

Art. 2°. O arquivamento dos processos € documentos da Controladoria Geral do Estado
tem como objetivo preservar e armazenar aqueles produzidos e /ou recebidos pelos Orgdos da
Administragdo Publica Estadual ou de outros Poderes, garantindo sua integridade e seguranga,
observados os prazos constantes dos Anexos I e II, desta Resolugao.

Art. 3°. Os processos administrativos, bem como todos os documentos destinados ao
arquivamento deverdo ser enviados a apreciacdo de Comissdo, devidamente designada pelo
Controlador Geral do Estado.

Art. 4°. Os processos administrativos, bem como todos os documentos destinados ao
arquivamento que ndo sejam de competéncia privativa de apreciagdo da Comissdo, deverdo ser
despachados diretamente pelo Controlador Geral do Estado, que determinard ou ndo o seu
arquivamento.

Art. 5°. Os processos de Inspecdo Anual e de Tomada e Prestagdo de Contas, gerados
ou produzidos pela Controladoria Geral do Estado, que vierem a ser julgados regulares e
regulares com ressalva pelo Tribunal de Contas do Estado ou da Unido deverdo aguardar os
prazos estabelecidos na tabela do Anexo I desta Resolugdo; decorridos estes, serao
encaminhados a incineragdo, apos os devidos processamentos eletronicos de gravagao.

CAPITULO I1I

DA INCINERACAO DOS PROCESSOS
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Art. 6°. Os processos elencados na tabela do Anexo I obedecerdo ao prazo de respectiva
internagao; findo este, poderao ser incinerados, mediante prévia avaliagao da Comissao.

Art. 7°. Poderdo ser incinerados de imediato, independentemente dos processamentos
eletronicos de gravagdo, e apds autorizacdo do Controlador Geral e da Comissao:

I — Relatorios de Inspecdes Quadrimestrais e seus anexos, quando consolidados em
Relatorios Anuais;

IT — Os processos de Prestagdo e Tomadas de Contas julgados iliquidaveis pelo Tribunal
de Contas do Estado, ap6s o prazo constante no artigo 34 da Lei Complementar n° 154/96, e
artigos 27 e 28 do Regimento Interno daquela Corte.

DA INCINERACAO DOS DOCUMENTOS
Art. 8°. Os documentos elencados na tabela do Anexo II, obedecerdo aos prazos da

respectiva internacao; findo estes, poderao ser incinerados mediante prévia avaliacdo da
Comissao e ratificado pelo Controlador Geral.

DOS PROCESSAMENTOS ELETRONICOS DE GRAVACAO DOS PROCESSOS E
DOCUMENTOS

Art. 9°. Objetivando a preservacdo documental e historica dos Processos e Documentos
da Controladoria Geral do Estado, elencados nas tabelas dos Anexos I e I, respeitados os prazos
de internacdo, serdo utilizados processamentos eletronicos de gravagao.

§ 1° - Em fungdo de seu valor probante e/ou informativo, determinados processos e
documentos poderdo ser internados com vistas a guarda permanente, sob prévia avaliacdo da
Comissao nomeada pelo Controlador Geral do Estado.

§ 2° - Os trabalhos de avaliagdo mencionados no paragrafo anterior serdo submetidos a
apreciagao da Comissao respectiva e ratificados pelo Titular.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10. Os casos omissos nesta Resolucdo deverdo ser apreciados e decididos pela
Comissao, com a aquiescéncia do Controlador Geral do Estado.

Art. 11. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Porto Velho, de de 2009.
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CHARLES ADRIANO SCHAPPO

Controlador Geral do Estado

ANEXO I

TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS DO ARQUIVO GERAL E
PRAZO DE GUARDA E DESTINACAO.

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINAC
CORRENTE INTERMEDIARIO AO
FINAL
- Modernizagdo e Reforma Guarda
Administrativa: 05 anos 09 anos Permanente
Projetos, Estudos, Normas ¢ Similares.
- Relatorios de Atividades 05 anos 09 anos “
- Jurisprudéncia 10 anos 10 anos “
-Organizagdo e Funcionamento: «
Normas, Regulamentacdes, Diretrizes. 05 anos 05 anos
Registros nos Orgéos Competentes Enquanto 05 anos Eliminac¢ao
Vigorar
Regimentos, Regulamentos, Estatutos, Guarda
05 anos 09 anos
Organogramas e Estruturas. Permanente
Audiéncias, Despachos, atas de Reunides. 02 anos Eliminag¢do
Comissdes Técnicas, Conselhos, Grupos C
de Trabalho, Juntas, Comités. 04 anos 05 anos Eliminagao
Relatorio Quadrimestral Até aprovacao
Relatdrio Anual das contas pelo 05 anos Eliminacdo
Relatorio Bimestral TCE
Informacdes sobre o Orgio 02 anos - Eliminacdo
Pessoal: 05 anos 05 anos Guarda
Normas, Regulamentagdes, Diretrizes. Permanente
Legislacao:
Estatutos, Regulamentos, Boletins, 10 anos 10 anos Pe?g:;iite
Administrativos, de Pessoal e de Servigos.
Carteira de Identidade Funcional e Outras Enquapto © oo
. - Servidor 01 ano Eliminag¢édo
Identificacdes.
permanecer
Portarias de Designagdo e Enquanto D
. - permanecer na 01 ano Eliminacao
Dispensa/Normativa ~
fungio
Sindicatos, Acordos, Dissidios 05 anos 05 anos Guarda
Permanente
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Enquanto o
Assentamentos Individuais: servidor C
L 02 anos Eliminacao
(Pastas Funcionais) permanecer na
funcdo
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO
CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL
Até o iuleamento 05 anos, a contar da data
Auditorias Jwe da aprovagdo das Contas | Guarda Permanente
das contas
pelo TCE
05 anos,
Inspe¢ao de Dentincia, Inspecao Até o julgamento a contar da data da T
. ~ o N Eliminacgao
Especial e Inspe¢do Ordinaria das contas aprovagao das contas do
TCE
~ 05 anos,
Pareceres, Informagoes € . ~
o Até a aprovagdo das a contar da data da S
Despachos emitidos em Processos ~ Eliminagao
. ) contas pelo TCE aprovagdo das contas
Administrativos
pelo TCE
Pareceres, Informagoes e , Al
.\ Até o transito em S
Despachos emitidos em Processos . 05 anos Eliminagao
c julgado
Judiciais
Pareceres ou Informagdes com [ Até o julgamento . 10 anos, o
g . a partir do julgamento Eliminado
memoria de calculo. das contas
das contas pelo TCE
Recrutamento e Selecao:
Candidatos a Cargos Publicos 04 anos ) Eliminacio
Curriculo Vitae e Fichas de ¢
Inscrigdo.
Estudos. Propostas. Organogramas.
Relatorios Finais/Relagdo de 05 anos 05 anos Eliminacgdo
Participantes.
Criagdo, Classificagdo e
Remuneragdo de Cargos e 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Funcgoes;
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Reestruturacoes e Alteracdes

Salariais: 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Estudos, Planos, Normas, Projetos.
Admissao, Aproveitamento:
Contratagao, Nomeacgao, e
Readaptaciio, Reconducio, 05 anos 47 anos Eliminagao
Reintegracdo, Reversdo.
Requisi¢do de Pessoal. Cessdo 05 anos 47 anos Elimina¢do
Avahag_ao ¢ Controle de Expedigdo 05 anos 05 anos Guarda Permanente
de Certificados
Fglhas Qe Pagamentos. Fichas 05 anos 95 anos Eliminagdo
Financeiras
Salarios, Vencimentos, Proventos e e

~ 07 anos - Eliminagao
Remuneragao
Reposi¢oes 07 anos - Eliminagdo
Abono de Permanéncia em Servico Atea homologagao - Eliminagao

da aposentadoria

Adicional de Tempo de Servicos Até a homologagao 35 anos Guarda Permanente

Averbacgdo de Tempo de Servicos

da aposentadoria

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO

CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL

Férias, Horario Especial, Hora Extra, .

N Atéa

Incorporagdo de Vantagens, homologacdo da 35 anos Eliminagao

Insalubridade, Falta Justificada, )

Licenca Médica ¢ Licenga Premio aposentadoria

Contribuigdo para o Plano de T

Seeurida dge Sé)cial (INSS) 05 anos 47 anos Eliminacao

Imposto de Renda Retido na Fonte 07 anos i Eliminacdo

(IRRF)

Pensdes Alimenticias 05 anos 95 anos Elimina¢do

Outros Descontos e consignagdes 07 anos - Eliminag¢ao

Licencas: 05 anos 47 anos Eliminagao

Acidente em Servigo, Adotante
Afastamento de Conjuge

Atividade Politica.

Desempenho de Mandato Classista
Doenca em Pessoa da Familia
Gestante

Paternidade

Prémio por Assiduidade

Servico Militar

Licenca para Interesses Particulares
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| Tratamento de Saide

Auxilios Apods o
Auxilio Doenca, Auxilio Funeral, recebimento dos 35 anos Eliminacgdo
Auxilio Natalidade direitos
Horério de Expediente 02 anos - Eliminacdo
Controle de Freqiiéncia:
Livros, Cartdes, Folhas de Ponto, 05 anos 47 anos Eliminacio
Abono de faltas, Horas Extras e ¢
Ponto Facultativo.
Ajuda de Custo,
Diarias (hospedagem) Até julgamento T
Passagens (Inclusive Hospedagem) 05 anos Eliminacao
~ das contas
Prestacdo de Contas
Relatérios de Viagem
Acdes Trabalhistas Até o transito em
Reclamagdes Trabalhistas julgado 05 anos Guarda Permanente
Apds o
Rescisdao de Contrato recebimento das 05 anos Eliminagdo
Verbas
Rescisorias
P.roc.esAs © Admmlstratwo Disciplinar, Ap0s julgamento 35 anos Eliminacao
Sindicancia
Material:
Normas, Regulamentagdes, 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Diretrizes.

PRAZOS DE GUARDA

fatos

ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO

CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL
Cadastro de Fornecedores: 02 anos - Eliminagao
Compra At¢ julgamento 05 anos Eliminagdo

das contas
Requisi¢ao. Distribui¢ao e/ou C e
Movimentacdo de Material 01 ano ) Eliminagao
Controle de Estoque:
Material Permanente, 02 anos - Elimina¢do
Material Consumo
Apos a conclusdo

Extravio. Roubo. Desaparecimento da apuracdo dos 05 anos Eliminacao
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Transporte de Material 02 anos - Eliminacdo
Autorizagao de Saida de Material 01 ano - Eliminagdo
Reqqlslgao e Contratacdo de Até o julgamento 05 anos Eliminaiio
Servigos. das contas
Material Permanente:
Inventario, (Tombamento livro de Até o julgamento
Registro de Bens), Criagao de das contas 05 anos Guarda Permanente
Comissoes.
Relatério de Movimentag@o de Bens Até julgamento 05 anos Eliminacio
Moveis (RMBM) e Baixa. das contas ¢
Termo de Responsabilidade Até a alienacdo 05 anos Eliminac¢do
Material de Consumo Até 0 julgamento 05 anos Eliminagao

das contas
Patrimonio:
Normas, Regulamentagdes, 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Diretrizes.
Bens Iméveis: 03 anos 05 anos Guarda Permanente
Projetos, Plantas e Escrituras
Agua e Esgoto At¢ julgamento 05 anos Eliminacao

das contas
GAS Até 0 julgamento 05 anos Eliminagao

das contas

Até julgamento T

Luz e Forca 05 anos Eliminagao

das contas
Projetos, Plantas ¢ Escrituras 04 anos 05 anos Guarda Permanente
Manutengdo de Ar Condicionado Até 0 julgamento 05 anos Eliminagao

das contas
Limpeza, Imunizagdo, Desinfestagdo At€ 0 julgamento 05 anos Eliminagdo

das contas
Abaste01m~ent0, Limpeza, Até julgamento 05 anos Eliminacdo
Manuteng¢do, Reparos das contas
Servigos de Vigilancia Ate julgamento 05 anos Eliminagdo

das contas
Prevengag d.e Incendlgs: 02 anos - Eliminagao
Insp. Periddicas e Treinamentos.

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO
CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL
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Controle de Portaria 02 anos Eliminacao
Orgamento de Finangas:
Normas, Regulamentacdes, 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Diretrizes
o Até julgamento
Auditorias em Geral 05 anos Guarda permanente
das contas
Previsdo Orcamentaria 02 anos - Eliminagao
Proposta Orcamentaria 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Quadro de Detalhamento de Despesa 02 anos i Eliminacdo
QDD.
Créditos Adicionais:
Cre:,tho Sup lementar 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Crédito Especial
Crédito Extraordinério
Descentralizagdo de Recursos: Até julgamento S
o . 05 anos Eliminacao
(Distribui¢do Or¢amentaria) das contas
Plano Operativo Até julgamento T
El
Cronograma de Desembolso das contas 05 anos 1mmagao
Conta Unica Até julgamento 05 anos Eliminagao
das contas
Até julgamento
Balancgos e Balancetes 05 anos Guarda Permanente
das contas
Tomadal de Contas Até julgamento 05 anos Guarda Permanente
Prestacdo de Contas das contas
Tributos (Imposto e Taxas) At¢ julgamento 05 anos Eliminagdo
das contas
Publicacdo de Matérias no Diario Até julgamento S
. 05 anos Eliminacao
Oficial. das contas
Publicacdo de Matérias nos Boletins
Administrativo, de Pessoal e de 01 ano - Eliminagao
Servigo.
Publicag@o de Matérias em Outros Até julgamento S
y s 05 anos Elimina¢do
Periodicos. das contas
Preparo e Impressao Até julgamento 05 anos Eliminagao
das contas
Normas ¢ Manuais 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Inventarios At¢ julgamento 05 anos Guarda Permanente
das contas
Normas e Manuais 05 anos 07 anos Guarda Permanente
Produciao de Documentos:
Levantamento, Diagndstico ¢ 02 anos - Elimina¢do
Controle do Fluxo.
Dlagnostlcos, Relatdrios, Planos, 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Projetos.
Protocplf): Recepcao, Tramitacdo e 02 anos ) Eliminacdo
Expedicdo de Documentos
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO
CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL
Assisténcia Técnica: T
. 02 anos - Eliminagao

(aos setores de arquivo)
Relatério de Acompanhamento 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Classificagcdo e Arquivamento 02 anos Eliminac¢do
Cédigo de Classificagdo de Enquanto vigora Eliminagao
Documentos
Armazenamento. Depésitos 02 anos Elimina¢do
Restauracdo de Documentos Ate julgamento 05 anos Eliminagao

das contas
Planos e Projetos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Programas e Sistemas 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Manuais Técnicos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Manuais do U§ UATIo- 05 anos 05 anos Guarda Permanente
(Exemplares Unicos)
Assisténcia Técnica 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Instalagao.NTransferenma, Até julgamento 05 anos Eliminaio
Conservagdo, Reparos das contas
Listas Telefonicas Internas Enquanto vigora 01 ano Eliminacao
Contas Telefonicas At¢ julgamento 05 anos Eliminagdo

das contas
Planejamento, Programagao,
Discursos, Palestras’e Trabalhos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
apresentados por Técnicos do
Orgaos.
Congressos, Conferéncias,
Semindrios. 01 ano - Eliminacao
Simposios, Encontros, Convengdes. ¢
Ciclos de Palestras, Mesas Redondas
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ANEXO II

TABELA EXEMPLIFICATIVA DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
01- Documentos Correntes:

- Documentos de despesa

- Documentos de receita

- Balancetes mensais

- Prestagoes de contas

- Processos licitatérios

- Extrato bancarios

- Relatério de gestao fiscal

- Relatério resumido da execucdo or¢amentaria
- Cadastro imobiliario

- Cadastro fiscal
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i
- Relatorio bimestral, trimestral, quadrimestral e semestral
- Relatorios de Atividades
- Pareceres, Informacdes e Despachos
- Rescisao de contrato

02- Documentos intermediarios:

- Oficios recebidos

- Oficios expedidos

- Contratos

- Convénios

- Requerimentos

- Alvaras

- Certidoes

- Licencas

- Requisi¢des de materiais
- Ordem de Servico

- Notifica¢des

- Circular

- Memorandos

- Livros de Protocolo

03- Documentos permanentes:

- Leis

- Decretos

- Portarias

- Relatorio Anual

- Pareceres, Informagdes e Despachos emitidos em Processos Administrativos ou Judiciais, com
memorias de calculos.

- Processos Judiciais

- Processos Administrativos

- Sindicancias

- Processos de aposentadoria e pensdes

- Contribuigdes previdenciarias

- Contribui¢des do FGTS

- Contribuicoes do PASEP

- Prontuarios de servidores

- Livros Contabeis

- Plantas e Projetos de engenharia

- Publicagoes Oficiais

- Filmes e fotos de interesse historico-cultural
- Publicag¢oes de interesse historico-cultural
-Escritura publica

- Cadastro imobiliario — desativado
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s
- Cadastro fiscal — desativado
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