DECRETO N° 19.957, DE 26 DE MARCO DE 2018.

Altera os Anexos | e 11 do Decreto n° 17.480, de
22 de novembro de 2011, alterado pelo Decreto
n°® 19.334, de 11 de marco de 2016, que
estabelecem o Plano de Classificagdo de
Documentos e Tabela de Temporalidade de
Documentos, da Administracdo Centralizada do
Executivo Municipal de Porto Alegre.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuicBes que
Ihe conferem os incisos Il e IV do artigo 94 da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Ficam incluidas as Subsérie 3.4.1.5 Controle de tramitacdo de
documentos e Subseérie 3.4.1.6 Controle de solicitacdo de documentos no Anexo | do Decreto
n° 17.480, de 22 de novembro de 2011, conforme Anexo | deste Decreto.

Art. 2 ° Fica alterado o Anexo Il do Decreto n° 17.480, de 22 de novembro de
2011, alterado pelo Decreto n°® 19.334, de 11 de marco de 2016, que estabelecem o Plano de
Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos, da Administracao

Centralizada do Executivo Municipal de Porto Alegre, que passam a vigorar com a redacgéo
constante no Anexo Il deste Decreto.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 26 de marco de 2018.

Nelson Marchezan Junior,
Prefeito de Porto Alegre.

Registre-se e publique-se.

Eunice Nequete,
Procuradora-Geral do Municipio.



ANEXO |

Plano de Classificacdo de Documentos (PCD)

SUBFUNCAO 1V - Gest&o do Patriménio
Série 3.4.1 Gerenciamento do patrimonio documental

Subsérie 3.4.1.5 Controle de tramitacdo de documentos
Subsérie 3.4.1.6 Controle de solicitacdo de documentos



ANEXO 11

Tabela de Temporalidade de Documentos

Funcédo | — Promocéo de politicas e diretrizes de fomento e desenvolvimento econdmico, social e cultural para o municipio

SUBFUNCAO I: Desenvolver programas de fomento e desenvolvimento

SUBFUNCAO I1: Promover e acompanhar, com recursos financeiros, as agdes do Municipio

Funcdo Il — Execucao dos servicos publicos municipais

SUBFUNCAO I: Gerenciamento da politica municipal de satde




FUNCAO 111 — Atividades que d&o sustentabilidade administrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO II: Gestdo Tributaria

Série

Sub-série

Avaliacao

Prazo de guarda|  Destinagéo

(anos)

Dados Complementares

3.2.1 Administracdo de tributos

3.2.1.1 Atualizacédo da legislacao tributaria

Permanente Recolhimento

3.2.1.2 Manutencéo do cadastro imobiliario e
mobiliario

Permanente Recolhimento

Preservar sistemas de
informacdo sob guarda da
Procempa.

3.2.1.3 Execucdo de acOes de fiscalizacdo

5 anos apo

extincdo do

sa Eliminagéo

Recolhimento por
amostragem. Acesso

c_rédi,tq analisado em funcdo do
tributario sigilo fiscal.
3.2.1.4 Gerenciamento do Simples Nacional 10 anos Eliminacéo
3.2.1.5 Acompanhamento do repasse de 10 anos Eliminagéo
transferéncias
3.2.1.6 Avaliagdo de imoveis 40 anos Eliminagdo  Recolhimento por
amostragem.
3.2.2 Contencioso administrativo 3.2.2.1 Consultas sobre interpretacéo da 20 anos Eliminacdo

legislagéo tributaria




administrativa e judicial

extincdo do
crédito
tributario

3.2.2.2 Reclamac®es sobre langcamentos de | 5 anos apdés a Eliminagdo  |Recolhimento por
tributos e multas extincdo do amostragem. Acesso
crédito analisado em fungéo do
tributario sigilo fiscal.
3.2.2.3 Concessdo e manutencdo de 20 anos Eliminacdo  |Recolhimento por
beneficios fiscais amostragem.
3.2.2.4 Concessdo de restituicdo e/ou 20 anos Eliminagéo
compensacao de tributos
3.2.2.5 Recursos a0 TART 5 anos apos a Eliminacdo  |Recolhimento por
extingédo do amostragem. Acesso
crédito analisado em fungdo do
tributario sigilo fiscal.
3.2.3.1 Controle de arrecadacéo 7 anos Eliminagdo  Preservar sistemas de
3.2.3 Arrecadacéo de tributos informagcéo sob guarda da
Procempa
3.2.3.2 Gerenciamento de Estoque de Divida 10 anos Eliminagéo
Ativa
3.2.3.3 Execucdo de a¢bes de cobranca 5 anos apos a Eliminagdo  |Recolhimento por

amostragem.
/Acesso analisado em funcdo
do sigilo fiscal




Funcdo 111 — Atividades que d&o sustentabilidade administrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO IV: Gestio do Patriménio

Serie Subsérie Avaliagdo Dados complementares
Prazo de Destinacao
Guarda
3.4.1 Gerenciamento do patrimonio 3.4.1.1 Controle do Acervo Permanente Recolhimento

documental 3.4.12 Elaboracéo e~apI|caga0 de Permanente Recolhimento
instrumentos de gestdo documental
3.4.1.3 Elaboracéo de instrumentos de Permanente Recolhimento
acesso ao documento
3.4.1.4 Conservagéo dos acervos Permanente Recolhimento
3.4.1.5 Controle de tramitacédo de 3 anos Eliminacao Guias de andamento ou
documentos encaminhamento de processos
e documentos, livros de
protocolo
3.4.1.6 Controle de solicitacdo de 3 anos Eliminacao Solicitacdo de cdpias, vistas ou
documentos desarquivamento de processos
e/ou documentos
3.4.2 Gerenciamento do patriménio 3.4.2.1 Recebimento e incorporagéo do Permanente Recolhimento
imobiliario imovel
3.4.2.2 Controle de Imdveis Permanente Recolhimento




3.4.3 Formalizacéo do reconhecimento | 3.4.3.1 Tombamento de bens de valor Permanente Recolhimento
do valor cultural, natural e paisagistico | cultural, natural e paisagistico
do bem 3.4.3.2 Inventério de bens de valor Permanente Recolhimento
cultural, natural e paisagistico
3.4.3.3 Registro de bens culturais de Permanente Recolhimento
natureza imaterial
3.4.4 Protecdo, preservacao e difusdo Permanente Recolhimento glnterv)engées ao longo do
empo).
do bem de valor cultural, natural e
paisagistico
3.4.5 Gerenciamento do patrimonio 3.4.5.1 Registro e incorporacéo Guarda Eliminagéo
veicular, mobiliario e semoventes enquanto
ativo
3.4.5.2 Controle, acompanhamento e 10 anos Eliminacéo Desde a solicitacéo.
manutencgéo
3.4.6 Alienagéo patrimonial 3.4.6.1 Patriménio imobiliario 10 anos Eliminagéo
3.4.6.2 Patrimdnio mobiliario 10 anos Eliminagéo




FUNCAO Il1 — Atividades que déo sustentabilidade administrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO V: Gestio de Recursos Humanos

Série

Sub-série

Avaliacao

Prazo de Destinacéo

guarda (anos)

Dados Complementares

3.5.1 Elaboracdo de politicas de
recursos humanos

Permanente Recolhimento

Documentos
comprobatérios do projeto.

3.5.2 Controle de cargos/funcdes e
remuneracao

Permanente Recolhimento

3.5.3 Selecéo e recrutamento

3.5.3.1 Concurso

57

Eliminacgéo

Recolhimento por
amostragem.

Provas e recursos: prazo de
10 anos a contar da
homologacdo; apoOs esse
prazo a documentacéo deve
ser microfilmada.

3.5.3.2 Estagio curricular e ndo curricular

Eliminacgéo




3.5.3.3 Processo seletivo (temporarios) 57 Eliminagdo  |Recolhimento por
amostragem.
Provas e recursos: prazo de
10 anos a contar da
homologacdo; apds esse
prazo a documentacdo deve
ser microfilmada.
3.5.4 Ingresso 3.5.4.1 Provimento (convocagio, nomeacso, 67 Eliminacdo | Microfilmar ap6s 10 anos
pOSse, eXercicio) para eliminar 0s
documentos em papel.
3.5.4.2 Avaliagéo de aptiddo 10 Eliminagdo
3.5.4.3 Estagio probatorio 5 anos para Eliminagdo | Prazos validos a partir do
servidores término da avaliacdo do
aprovados; estagio.
10 anos para
servidores
reprovados;
3 anos para
servidores
exonerados a
pedido.




3.5.5 Cadastro e histérico funcional

3.5.5.1 Histoérico funcional

50

Eliminacgéo

Prazo valido a partir da
extincdo do beneficio de
aposentadoria  ou do
beneficio de pensdo, se
houver.

3.5.5.2 Cadastro do servidor

50

Eliminacgéo

Registro de contas
bancarias  podem  ser
eliminados apds 01 ano.

Prazo valido a partir da
extincdo do beneficio de
aposentadoria  ou do
beneficio de pensdo, se
houver.

3.5.6 Regime de trabalho

Eliminacgéo

Definicdo dos tipos de
regime de trabalho na Lei
Complementar n°133/1985,
artigo 37.

3.5.7 Progressdo funcional

Eliminacéo

A partir da publicagéo do
resultado final.

10




3.5.8 Movimentacdo de cargos (outros
provimentos) e de pessoal

3.5.8.1 Cedéncia 57 Eliminacdo | A partir da data do término
da cedéncia / Decreto
15.559/2007.
Microfilmar ap6s 10 anos
para eliminar 0S
documentos em papel.
3.5.8.2 Relotagéo / remogdo 57 Eliminagdo | Conceito de relotagdo cfme
Decreto 17.758/2012, art.
5% inc. I.
Microfilmar apds 10 anos
para eliminar 0S
documentos em papel.
3.5.8.3 Readaptacéo / delimitagdo de tarefas 57 Eliminagdo | Conceito de readaptacdo
conforme Lei
Complementar n 0
133/1985, art. 57.
Microfilmar ap6s 10 anos
para eliminar 0S
documentos em papel.
3.5.8.4 Designacéo 5 Eliminacgéo

11




3.5.8 Movimentacdo de cargos (outros
provimentos) e de pessoal

3.5.8.5 Reintegracéo 57 Eliminacdo |Conceito de reintegracdo
conforme Lei
Complementar n °
133/1985, art. 61
Microfilmar ap6s 10 anos
para eliminar 0S
documentos em papel.

3.5.8.6 Reversdo 57 Eliminacdo |[Conceito  de  reversao
conforme Lei
Complementar n 0
478/2002, art. 81
Microfilmar ap6s 10 anos
para eliminar 0S
documentos em papel.

3.5.8.7 Aproveitamento 57 Eliminagdo | Conceito de

aproveitamento conforme
Lei Complementar n ©
133/1985, art. 66.

Microfilmar apds 10 anos
para eliminar 0S
documentos em papel.

12




3.5.8 Movimentagao de cargos (outros |3 5.8.8 Transposicéo 57 Eliminacdo |Conceito de transposicao
prOVImentOS) e de pessoal conforme Decreto
17.758/2012, art. 5°, inc. 1l.
Microfilmar ap6s 10 anos
para eliminar 0S
documentos em papel.
3.5.9 Processo disciplinar 3.5.9.1 Sindicancia 10 Eliminacdo | Apo6s publicacdo do
parecer final.
3.5.9.2 Inquérito administrativo Permanente Recolhimento
3.5.10 Concesséo de direitos, vantagens |3.5.10.1 Férias 5 Eliminacéo 3
e beneficios
3.5.10.2 Afastamento 5 Eliminacdo
3.5.10.3 Assisténcia ao servidor 5 Eliminacao
3.5.10.4 GratificacOes 50 Eliminacdo | Microfilmar apds 10 anos

para eliminar 0S
documentos em papel.

Prazo valido a partir da
extingdo do beneficio de
aposentadoria  ou do
beneficio  pensdo, se
houver.

13




3.5.10 Concesséo de direitos, vantagens
e beneficios

3.5.10.5 Licencas

57

Eliminacéo

Microfilmar apdés 10 anos
para eliminar 0S
documentos em papel.

3.5.10.6 Beneficios

Eliminacéo

3.5.11 Controle da efetividade

57

Eliminacgéo

Digitalizar os documentos
em papel no setor apds 10
anos.

Preservar  sistemas de
informagdo sob guarda da
Procempa.

3.5.12 Administrag&o dos vencimentos
dos servidores (folha de pagamento)

3.5.12.1 Consolidagéo dos vencimentos dos
servidores

57

Eliminacgéo

Recolhimento por
amostragem.

Microfilmar ap6s 10 anos
para eliminar 0s
documentos em papel.

3.5.12.2 Repercusséo financeira dos
vencimentos dos servidores (relatério)

Permanente

Recolhimento

3.5.13 Demissdao, exoneracao e rescisdo
de contrato de trabalho

10

Eliminacgéo

14




3.5.14 Treinamento e capacitacdo Permanente Recolhimento

3.5.15 Declaracdo de bens e 5 Eliminacao
rendimentos

Funcdo 111 — Atividades que d&o sustentabilidade administrativa, financeira e juridica

SUBFUNGCAO VI: Gestéo de atividades pertinentes & Administracdo

Série Subsérie Avaliacéo Dados

Prazo de Destinacéo complementares
Guarda

3.6.1 Disciplinar, coordenar e Enquanto Eliminacdo | Guardar 1 exemplar como

uniformizar atividades e procedimentos vigente amostragem.

3.6.2 Cancelamento de processos 1ano Eliminacdo | Série de uso restrito as

administrativos unidades de Arquivo

3.6.3 Atendimento a solicitagdes cuja 1ano Eliminacdo

competéncia ndo é do Municipio

15



Funcdo 111 — Atividades que d&o sustentabilidade administrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO VII: Elaboracio de atos administrativos

Serie Subsérie Avaliagdo Dados complementares
Prazo de Destinacao
Guarda
3.7.1 Elaboragdo de atos normativos Permanente Recolhimento | Conjunto documental

produzido desde a elaboracéo
da minuta e justificativa do ato
normativo

3.7.2 Elaboracdo de atos ordinatdrios

Permanente

Recolhimento

Conjunto documental
produzido desde a elaboracéo
da minuta e justificativa do ato
ordinatorio

16
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