DECRETO N° 18.903, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2014.

Altera os Anexos | e Il, do Decreto n°
17.480, de 22 de novembro de 2011, e
revoga o Decreto n° 9.048, de 08 de
dezembro de 1987, o Decreto n°
11.236, de 05 de abril de 1995 e o art.
3°, do Decreto n® 18.138, de 26 de de-
zembro de 2012.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso de su-
as atribuicdes que lhe conferem os incisos Il e IV do art. 94 da Lei Orga-
nica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Ficam alterados os Anexos | e Il, do Decreto n® 17.480
de 22 de novembro de 2011, que estabelecem o Plano de Classificacao
de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, que pas-
sam a vigorar com a redacao constante do Anexo deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publica-
cao.

Art. 3° Ficam revogados o Decreto n° 9.048, de 08 de dezem-
bro de 1987, o Decreto n°® 11.236, de 05 de abril de 1995 e o art. 3°, do
Decreto n° 18.138, de 26 de dezembro de 2012.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 30 de dezem-
bro de 2014.

José Fortunati,
Prefeito.

El6i Guimarées,
Secretario Municipal de Administracgéo.
Registre-se e publique-se.

Urbano Schmitt,
Secretario Municipal de Gestéo.



Anexo
Anexo | ao Decreto n® 17.480
Plano de Classificacdo de Documentos (PCD)
Funcédo Il — Execucédo dos servicos publicos municipa is

SUBFUNCAO V: Politica municipal de protecdo, promo¢ 4o e defesa
dos direitos da crianca e dos adolescente

Série 2.5.1 — Instituicdo e funcionamento dos 6rgéos e instrumentos da
politica de protecdo, promocao e defesa dos direitos da crianca e dos
adolescente

Série 2.5.2 — Elaboracgédo da politica municipal de prote¢do, promocao e
defesa dos direitos da crianca e do adolescente

Série 2.5.3 — Implementacao de programas e servi¢cos de atendimento
Subsérie 2.5.3.1 — Registro de entidade
Subsérie 2.5.3.2 — Concessao de auxilios e beneficios a entidades
Subsérie 2.5.3.3 — Campanhas de divulgacdo e conscientizacao

Série 2.5.4 — Processo de escolha do Conselheiro Tutelar

Subsérie 2.5.4.1 — Habilitacao

Subsérie 2.5.4.2 — Aplicacdo da prova
Subsérie 2.5.4.3 — Comisséao eleitoral
Subsérie 2.5.4.4 — Divulgacado da eleicéo
Subsérie 2.5.4.5 — Votacéo (resultado)

Série 2.5.5 — Processo de escolha dos representantes do Conselho Muni-
cipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente
Série 2.5.6 — Promocéao da efetivacdo dos direitos da crianca e do ado-
lescente

Subsérie 2.5.6.1 — Averiguacao de fatos improcedentes

Subsérie 2.5.6.2 — Averiguacédo de fatos procedentes

Série 2.5.7 — Administragdo do Fundo (FUNCRIANCA)
Subsérie 2.5.7.1 — Captacao de recursos
Subsérie 2.5.7.2 — Fiscalizacdo da aplicacdo de recursos



FUNCAO Il — Atividades que ddo sustentabilidade ad ministrativa,
financeira e juridica

SUBFUNCAO | — Gest&o Financeira

Série 3.1.1 Execucado do orgcamento

Subsérie 3.1.1.1 Efetivacdo do recebimento de receitas

Subsérie 3.1.1.2 Efetivacdo do recebimento de receitas — operacdes
de crédito

Subsérie 3.1.1.3 Gerenciamento do fluxo de caixa

Subsérie 3.1.1.4 Efetivacdo da liquidacdo da despesa empenhada
(pagamento) com servigos contratados

Subsérie 3.1.1.5 Efetivacado da liquidacdo da despesa com encargos
sociais

Subsérie 3.1.1.6 Efetivacdo da liquidacdo da despesa com precato-
rios

Subsérie 3.1.1.7 Solicitacdo de suplementacdo orcamentaria

Série 3.1.2 Contabilizacdo dos atos e fatos decorrentes das atividades
financeiras
Subsérie 3.1.2.1 Escrituracado contabil de pagamentos
Subsérie  3.1.2.2 Demonstracdes  contdbeis (Balanco
orcamentario, financeiro e patrimonial e demonstracdo de variacdes
patrimoniais)

Série 3.1.3 Prestacado de contas e relatérios legais
Série 3.1.4 Administracdo da divida publica

SUBFUNCAO Il — Gestéo Tributaria

Série 3.2.1 Administracdo de tributos
Subsérie 3.2.1.1 Atualizacdo da legislacao tributaria
Subsérie 3.2.1.2 Manutencdo do cadastro imobiliario e mobiliario
Subsérie 3.2.1.3 Execucdo de acdes de fiscalizacao
Subsérie 3.2.1.4 Gerenciamento do Simples Nacional
Subsérie 3.2.1.5 Acompanhamento do repasse de transferéncias
Subsérie 3.2.1.6 Avaliacdo de imoveis

Série 3.2.2 Contencioso administrativo

Subsérie 3.2.2.1 Consultas sobre interpretacdo da legislacao
tributaria

Subsérie 3.2.2.2 Reclamacdes sobre lancamentos de tributos e
multas

Subsérie 3.2.2.3 Concessdo e manutencdo de beneficios fiscais

Subsérie 3.2.2.4 Concessao de restituicdo e/ou compensacao de



tributos
Subsérie 3.2.2.5 Recursos ao TART

Série 3.2.3 Prestacado de contas e relatérios legais
Subsérie 3.2.3.1 Controle de arrecadacao
Subsérie 3.2.3.2 Gerenciamento de Estoque de Divida Ativa
Subsérie 3.2.3.3 Execucado de acdes de cobranca administrativa e
judicial



SUBFUNCAO V - Gestdo de Recursos Humanos

Série 3.5.1 Elaboracao de politicas de recursos humanos
Série 3.5.2 Controle de cargos/fun¢gcdes e remuneracéao
Série 3.5.3 Selecdo e Recrutamento

Subsérie 3.5.3.1 Concurso

Subsérie 3.5.3.2 Estagio curricular e nao curricular

Subsérie 3.5.3.3 Processo Seletivo (temporarios)

Série 3.5.4 Ingresso:
Subsérie 3.5.4.1 Provimento (convocacao, nomeacao, posse, exer-
cicio)
Subsérie

3. Avaliacdo de aptidao
Subsérie 3.

5.4.2
5.4.3 Estagio probatorio
Série 3.5.5 Histérico Funcional
Série 3.5.6 Regime de trabalho
Série 3.5.7 Progresséo funcional
Série 3.5.8 Movimentacao de cargos (outros provimentos) e de pessoal
Subsérie 3.5.8.1 Cedéncia
Subsérie 3.5.8.2 Relotacdo/remocao
Subsérie 3.5.8.3 Readaptacao/delimitacdo de tarefas
Subsérie 3.5.8.4 Designhacao
Subsérie 3.5.8.5 Reintegracao
Subsérie 3.5.8.6 Reverséo
Subsérie 3.5.8.7 Aproveitamento
Subsérie 3.5.8.8 Transposicao

Série 3.5.9 Processo Disciplinar
Subsérie 3.5.9.1 Sindicancia
Subsérie 3.5.9.2 Inquérito administrativo

Série 3.5.10 Série — Concesséo de Direitos, Vantagens e Beneficios
Subsérie 3.5.10.1 Férias
Subsérie 3.5.10.2 Afastamento
Subsérie 3.5.10.3 Assisténcia ao servidor
Subsérie 3.5.10.4 Gratificacdes
Subsérie 3.5.10.5 Licengas
Subsérie 3.5.10.6 Beneficios

Série 3.5.11 Controle da Efetividade
Série 3.5.12 Administracdo dos vencimentos dos servidores (folha de pa-
gamento)

Subsérie 3.5.12.1 Consolidacdo dos vencimentos dos servidores



Subsérie 3.5.12.2 Repercusséo financeira dos vencimentos dos ser-
vidores (relatorio)
Série 3.5.13 Demissédo, exoneracdo e rescisdo de contrato
Série 3.5.14 Treinamento e capacitacao
Série 3.5.15 Declaracao de bens e rendimentos



Anexo Il ao Decreto n® 17.480

Funcdo Il — Execucdo dos servicos publicos mu nicipais
SUBFUNCAO V: Politica municipal de protecio, promocdo e defesa dos direitos da crianca e do adolescente
Avaliacao
Série Sub-Série Prazo de Destin a- Dados Comple-
Guarda cao mentares
2.5.1 Instituicao e funciona- Perma- Recolhi-
mento dos O6rgéos e instru- nente mento
mentos da politica de prote-
¢éo, promocao e defesa dos
direitos da crianca e dos
adolescente
2.5.2 Elaboracédo da politica Perma- Recolhi-
municipal de protecéao, pro- nente mento
mocado e defesa dos direitos
da crianca e do adolescente
2.5.3 Implementacédo de pro- | 2.5.3.1 Registro de entidade Perma- Recolhi- Preservar sistemas
gramas e servi¢cos de aten- nente mento de informacao sob
dimento guarda da Procem-
pa.
Relatorios de ativi-
dades apresenta-
dos anualmente
poderao ser elimi-
nados apos 2 anos
do recebimento.
2.5.3.2 Concesséao de auxilios e Perma- Recolhi-
beneficios a entidades nente mento
2.5.3.3 Campanhas de divulgacao Perma- Recolhi- Preservar o projeto
e conscientizacéao nente mento de criacdo da cam-
panha e um exem-




plar do material de

divulgacao.
2.5.4 Processo de escolha 2.5.4.1 Habilitacao 6 anos Eliminacdo | Recolhimento por
do Conselheiro Tutelar? amostragem
2.5.4.2 Aplicacdo da prova 6 anos Eliminacdo | Preservar o dossié
de realizagcédo da
prova de conheci-
mentos: um modelo
da prova, gabarito
e estatisticas rela-
cionadas.
2.5.4.3 Comissao eleitoral 6 anos Eliminacdo | Recolhimento por
amostragem
2.5.4.4 Divulgacao da eleicao 6 anos Eliminacdo | Recolhimento por
amostragem
2.5.4.5 Votacao (resultado) 6 anos Eliminacdo | Recolhimento por
amostragem
2.5.5 Processo de escolha Perma- Recolhi-
dos representantes do Con- nente mento
selho Municipal dos Direitos
da Crianca e do Adolescente
2.5.6 Promocao da efetiva- 2.5.6.1 Averiguacéo de fatos im- 18 anos Eliminacdo | Recolhimento por
cdo dos direitos da crianca e | procedentes amostragem
do adolescente 2.5.6.2 Averiguacéo de fatos pro- Perma- Recolhi-
cedentes nente mento
2.5.7 Administracédo do Fun- |2.5.7.1 Captacdo de recursos Perma- Recolhi- Preservar sistemas
do (FUNCRIANGCA) nente mento de informacao sob

guarda da Procem-
pa

1

— Gestdo de Recursos Humanos.

Documentos funcionais relativos ao periodo de exercicio do Conselheiro Tutelar deverao obedecer os prazos de guarda estabelecidos na subfungéo 3.5




2.5.7.2 Fiscalizacao da aplicacao Perma- Recolhi-
de recursos nente mento
FUNCAO Il — Atividades que d&o sustentabilidade administrativa, financeira e juridica
SUBFUNCAO | — Gestdo Financeira
Série Sub-série Avaliacao Dados
Prazo de Destinacao Complementares
guarda
(anos)
3.1.1 — Execucao |3.1.1.1 Efetivacado do 10 anos Eliminacao
do orgcamento recebimento de receitas
3.1.1.2 Efetivacao do Permanente Recolhimento
recebimento de receitas —
operacfes de crédito
3.1.1.3 Gerenciamento do fluxo 5 anos Eliminacao
de caixa
3.1.1.4 Efetivacado da liquidagao 10 anos Eliminacao Preservar sistemas de
da despesa empenhada informacado sob guarda
(pagamento) com servigos da Procempa
contratados
3.1.1.5 Efetivacédo da liquidagao 30 anos Eliminacao Preservar sistemas de
da despesa com encargos sociais informacao sob guarda
da Procempa
3.1.1.6 Efetivacao da liquidacao 10 anos Eliminacao Recolhimento por

da despesa com precatérios

amostragem da ultima
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parcela.

Preservar sistemas de
informacao sob guarda
da Procempa

3.1.1.7 Solicitagao de Permanente Recolhimento Preservar sistemas de
suplementacao orcamentaria informacao sob guarda
da Procempa
3.1.2 3.1.2.1 Escrituracédo contabil de 30 anos Eliminacao Preservar sistemas de
Contabilizacao pagamentos informacao sob guarda
dos atos e fatos da Procempa
de_c_orrentes das 3.1.2.2 Demonstragdes contabeis | Permanente Recolhimento
atividades

(Balango orgcamentario, financeiro
e patrimonial e demonstracao de
variagdes patrimoniais)

financeiras

3.1.3 Prestacao Permanente Recolhimento
de contas e
relatorios legais

3.1.4 Permanente Recolhimento
Administracdo da
divida publica

10




FUNCAO Il — Atividades que d&do sustentabilidade administrativa,

financeira e juridica

SUBFUNCAO Il — Gestdo Tributéaria

Série Sub-série Avaliacao Dados
Prazo de Destinacao Complementares
guarda
(anos)
3.2.1 - 3.2.1.1 Atualizacao da legislacdo | Permanente Recolhimento
Administracdo de |tributaria
tributos 3.2.1.2 Manutencdo do cadastro | Permanente Recolhimento Preservar sistemas de
imobiliario e mobiliario informacao sob guarda
da Procempa
3.2.1.3 Execucao de acdes de Até a Eliminacao Recolhimento por
fiscalizagao extingdo do amostragem. Acesso
crédito analisado em funcéao
tributario do sigilo fiscal
3.2.1.4 Gerenciamento do 10 anos Eliminacao
Simples Nacional
3.2.1.5 Acompanhamento do 10 anos Eliminacao
repasse de transferéncias
3.2.1.6 Avaliacdo de imoveis 40 anos Eliminacao Recolhimento por
amostragem
3.2.2 Contencioso [3.2.2.1 Consultas sobre 20 anos Eliminacao
administrativo interpretacdo da legislacéao
tributaria
3.2.2.2 Reclamacdbes sobre Eliminacao Recolhimento por

langcamentos de tributos e multas

amostragem. Acesso
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analisado em funcao
do sigilo fiscal

3.2.2.3 Concessao e manutengéo 20 anos Eliminacao Recolhimento por
de beneficios fiscais amostragem.
3.2.2.4 Concessao de restituicao 20 anos Eliminacao
e/ou compensacéao de tributos
3.2.2.5 Recursos ao TART Até a Eliminacao Recolhimento por
extingdo do amostragem. Acesso
crédito analisado em funcéao
tributario do sigilo fiscal
3.2.3 Prestacao 3.2.3.1 Controle de arrecadacao 20 anos Eliminacao
del cto'n'tas Ie . 3.2.3.2 Gerenciamento de 10 anos Eliminacao
refatorios legais Estoque de Divida Ativa
3.2.3.3 Execucao de acdes de Até a Eliminacéo Recolhimento por
cobranca administrativa e judicial | extincdo do amostragem. Acesso
crédito analisado em funcao
tributario do sigilo fiscal
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FUNCAO Il — Atividades que d&o sustentabilidade administrativa,

financeira e juridica

SUBFUNCAO V — Gestdo de Recursos Humanos

Série Sub-série Avaliacédo Dados Complementares
Prazo de guarda Destinacao
(anos)
3.5.1 - Elaboracéo Permanente Recolhimento |- Documentos comprobatorios
de politicas de do projeto
recursos humanos
3.5.2 - Controle de Permanente Recolhimento
cargos/funcdes e
remuneracao
3.5.3 - Selecao e 3.5.3.1 - Concurso 52 Eliminacao - Recolhimento por amostra-
recrutamento gem
- Provas e recursos: prazo de
10 anos a contar da
homologacéo; apos esse
prazo a documentacdo deve
ser microfilmada.
3.5.3.2 - Estagio 5 Eliminacao
curricular e nao
curricular
3.5.3.3 - Processo 52 Eliminacao - Recolhimento por amostra-
seletivo (temporarios) gem
- Provas e recursos: prazo de
10 anos a contar da
homologacdo; ; apo0s esse
prazo a documentacdo deve
ser microfilmada.
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3.5.4 - Ingresso 3.5.4.1 — Provimento 62 Eliminacao - Microfilmar apés 10 anos
(convocacao, para eliminar os documentos
nomeacao, posse, em papel.
exercicio)
3.5.4.2 — Avaliacgéo 10 Eliminacéo
de aptidao
3.5.4.3 — Estagio 5 anos para servi- Eliminacao - Prazos validos a partir do
probatorio dores aprovados; término da avaliacdo do

10 anos para servi- estagio
dores reprovados;
3 anos para
servidores
exonerados a
pedido.

3.5.5 — Cadastro e |3.5.5.1 Historico 100 Eliminacédo

historico funcional |funcional
3.5.5.2 Cadastro do 100 Eliminacao - Registro de contas
servidor bancarias podem ser

eliminados ap6s 01 ano.

3.5.6 — Regime de 5 Eliminacao - Definicdo dos tipos de

trabalho regime de trabalho na Lei

Complementar n°133/1985,
artigo 37.

3.5.7 — Progresséo 7 Eliminacao - A partir da publicacdo do

funcional resultado final

3.5.8 - 3.5.8.1 — Cedéncia 52 Eliminacao - A partir da data do término

Movimentacédo de
cargos (outros

da cedéncial/ Decreto
15559/2007.
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provimentos) e de
pessoal

- Microfilmar ap6s 10 anos
para eliminar os documentos
em papel.

3.5.8.2 — Relotacao / 52 Eliminacao - Conceito de relotacao cfme

remocao Decreto 17758/2012, art. 5°,
inc. 1.
- Microfilmar ap6s 10 anos
para eliminar os documentos
em papel.

3.5.8.3 - 52 Eliminacao - Conceito de readaptacéao

Readaptacéao / conforme Lei Complementar n

delimitacdo de ©133/1985, art. 57.

tarefas - Microfilmar ap6s 10 anos
para eliminar os documentos
em papel.

3.5.8.4 — Designacéo 5 Eliminacao

3.5.8.5 - 52 Eliminacao - Conceito de reintegracao

Reintegracéo conforme Lei Complementar n
©133/1985, art. 61
- Microfilmar apo6s 10 anos
para eliminar os documentos
em papel.

3.5.8.6 - Reversao 52 Eliminacao - Conceito de reverséo con-
forme Lei Complementar n ©
478/2002, art. 81
- Microfilmar apo6s 10 anos
para eliminar os documentos
em papel.

3.5.8.7 - 52 Eliminacao - Conceito de aproveitamento
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Aproveitamento

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

- Microfilmar ap6s 10 anos
para eliminar os documentos
em papel.

3.5.8.8 - 52 Eliminacao - Conceito de transposicao
Transposigcao conforme-Decreto
17758/2012, art. 5°, inc. Il.
- Microfilmar ap6s 10 anos
para eliminar os documentos
em papel.
3.5.9 — Processo 3.5.9.1 - Sindicancia 10 Eliminacao - ApOs publicacdo do parecer
disciplinar final
3.5.9.2 - Inquérito Permanente Recolhimento
administrativo
3.5.10 — Concessédo |3.5.10.1 - Feérias Eliminacao
de direitos, vanta- 3£ 155 _ Eliminacao
gens e beneficios A.fa.sta.mento
3.5.10.3 - 5 Eliminacao
Assisténcia ao
servidor
3.5.10.4 - 100 Eliminacao - Microfilmar apo6s 10 anos
Gratificacdes para eliminar os documentos
em papel.
3.5.10.5 - Licengas 52 Eliminacéo - Microfilmar apés 10 anos

para eliminar os documentos
em papel.
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3.5.10.6 - Beneficios 5 Eliminacao
3.5.11 — Controle da 52 Eliminacao - Digitalizar os documentos
efetividade em papel no setor apdés 10
anos
-  Preservar sistemas de
informacdo sobre guarda da
Procempa
3.5.12 - 3.5.12.1 - 52 Eliminacao - Recolhimento por amostra-
Administracéo dos Consolidacao dos gem
vencimentos dos vencimentos dos - Microfilmar apo6s 10 anos
servidores (folha de servidores para eliminar os documentos
pagamento) em papel.
3.5.12.2 - Permanente Recolhimento
Repercussao
financeira dos
vencimentos dos
servidores (relatério)
3.5.13 — Demissaéo, 10 Eliminacao
exoneracao e
rescisao de contrato
de trabalho
3.5.14 - Permanente Recolhimento
Treinamento e
capacitacao
3.5.15 — Declaracgéao 5 Eliminacéo

de bens e
rendimentos
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