DECRETO N° 19.334, DE 11 DE MARCO DE 2016

Altera os anexos | e Il do Decreto n° 17.480, de
22 de novembro de 2011, alterado pelo Decreto
n° 18.903, de 30 de novembro de 2014, que esta-
belecem o Plano de Classificacdo de Documentos
e Tabela de Temporalidade de Documentos, da
Administracdo Centralizada do Executivo Muni-
cipal de Porto Alegre.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso dashaticbes que
Ihe conferem os incisos Il e IV do artigo 94 da Oeganica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Ficam alterados os anexos | e I, do Decreto n4807.de 22 de no-
vembro de 2011, alterado pelo Decreto n°® 18.9030d#e novembro de 2014, que estabelecem
o Plano de Classificacdo de Documentos e a Taleeleethporalidade de Documentos da Ad-
ministracdo Centralizada do Executivo Municipal R&to Alegre, passando a vigorar com a
redacao constante nos anexos | e Il deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua pubbcag

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 11 de marge 2016.

José Fortunati,
Prefeito.

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

Urbano Schmitt,
Secretario Municipal de Gestao.



ANEXO |
Plano de Classificacdo de Documentos (PCD)
FUNCAO | — 1. Promoc&o de politicas e diretrizes d@omento e desenvolvimento
econdmico, social e cultural para o Municipio

SUBFUNCAO I: 1.1 Desenvolver programas de fomento @esenvolvimento

SUBFUNCAO II: 1.2 Promover e acompanhar, com recurss financeiros, as acdes
do Municipio

FUNCAO Il — 2. Execuc&o dos servicos publicasunicipais
SUBFUNCAO I: 2.1 Gerenciamento da politica municiphde satde

SUBFUNCAO II: 2.2 Estabelecimento de uma politica mmicipal de educacéo

Série 2.2.1 Criagao, organizacado, autorizacaodenmamento de estabelecimentos de ensino

Série 2.2.2 Elaboracgéo do planejamento escolar

Subsérie 2.2.2.1 Plano Municipal de Educacao (essgrmunicipal de educacao)
Subsérie 2.2.2.2 Projeto Politico Pedagodgico, RegimEscolar e Plano de Formacgéo
Continuada

Subsérie 2.2.2.3 Plano de Gestéo

Série 2.2.3 Execucédo do Projeto Politico Pedag@Regimento Escolar

Subsérie 2.2.3.1 Efetivacao das matriculas

Subsérie 2.2.3.2 Registro de efetividade do alutho eontetdo ministrado
Subsérie 2.2.3.3 Consolidacdo dos resultados fitwagduno

Subsérie 2.2.3.4 Assentamentos da vida escoldudo a

Subsérie 2.2.3.5 Informacéo e estatisticas edutasio

Série 2.2.4 Eleicao de Diretores e Conselheiros

SUBFUNGCAO llI: 2.3 Regulamentac&o e controle do usgarcelamento e ocupacio
do solo urbano

SUBFUNCAO IV: 2.4 Protecéo e defesa dos direitos dmnsumidor



SUBFUNCAO V: 2.5 Politica municipal de protecéo, ppmocao e defesa dos direi-
tos da crianca e doadolescete

Série 2.5.1 Instituicdo e funcionamento dos Orglosstrumentos da politica de protegéo, pro-
mocéo e defesa dos direitos da crianca e do a@oliesc

Série 2.5.2 Elaboracdo da politica municipal deggd@o, promocdo e defesa dos direitos da
crianca e do adolescente

Série 2.5.3 Implementacao de programas e servegcagetidimento
Subsérie 2.5.3.1 Registro de entidade
Subsérie 2.5.3.2 Concesséao de auxilios e benefi@ntdades
Subsérie 2.5.3.3 Campanhas de divulgagéo e cotizaigin

Série 2.5.4 Processo de escolha do Conselheirtafute
Subsérie 2.5.4.1 Habilitacdo
Subsérie 2.5.4.2 Aplicacao da prova
Subsérie 2.5.4.3 Comissao eleitoral
Subsérie 2.5.4.4 Divulgacéo da eleicéo
Subsérie 2.5.4.5 Votacdao (resultado)

Série 2.5.5 Processo de escolha dos representant@mnselho Municipal dos Direitos da Crian-
ca e do Adolescente

Série 2.5.6 Promocéao da efetivacdo dos direitasidaca e do adolescente
Subsérie 2.5.6.1 Averiguacgédo de fatos improcedentes
Subsérie 2.5.6.2 Averiguacao de fatos procedentes

Série 2.5.7 Administracdo do Fundo (FUNCRIANCA)
Subsérie 2.5.7.1 Captacao de recursos
Subsérie 2.5.7.2 Fiscalizagéo da aplicacao desesur



FUNCAO Il — 3. Atividades que ddo sustentabilidadeadministrativa, financeira e
juridica

SUBFUNCAO | — 3.1 Gestao fimancera

Série 3.1.1 Execucao do orgamento
Subsérie 3.1.1.1 Efetivacao do recebimento detescei
Subsérie 3.1.1.2 Efetivacdo do recebimento detesceioperacdes de crédito
Subsérie 3.1.1.3 Gerenciamento do fluxo de caixa
Subsérie 3.1.1.4 Efetivacdo da liquidacdo da despespenhada (pagamento) com
servigos contratados
Subsérie 3.1.1.5 Efetivacdo da liquidagdo da despms encargos sociais
Subsérie 3.1.1.6 Efetivacao da liquidacao da despms precatorios
Subsérie 3.1.1.7 Solicitagdo de suplementacao enizma

Série 3.1.2 Contabilizacdo dos atos e fatos datmselas atividades financeiras
Subsérie 3.1.2.1 Escrituracéo contabil de pagarasento
Subsérie 3.1.2.2 Demonstracdes contdbeis (Balancamentério, financeiro e pa-
trimonial e demonstracdo de variacdes patrimoniais)

Série 3.1.3 Prestacao de contas e relatorios legais
Série 3.1.4 Administracao da divida publica
SUBFUNCAO Il — 3.2 Gest&o Tibutaria

Série 3.2.1 Administracéo de tributos
Subsérie 3.2.1.1 Atualizagéo da legislacao tritautar
Subsérie 3.2.1.2 Manutenc¢do do cadastro imobileérimbiliario
Subsérie 3.2.1.3 Execucdao de acdes de fiscalizacao
Subsérie 3.2.1.4 Gerenciamento do Simples Nacional
Subsérie 3.2.1.5 Acompanhamento do repasse désri@msas
Subsérie 3.2.1.6 Avaliacdo de imoOveis

Série 3.2.2 Contencioso administrativo
Subsérie 3.2.2.1 Consultas sobre interpretacaegisldcao tributaria
Subsérie 3.2.2.2 Reclamacdes sobre langamentdbul®s e multas
Subsérie 3.2.2.3 Concesséao e manutencéao de besdi$cais
Subsérie 3.2.2.4 Concessao de restituicdo e/ouermsapao de tributos
Subsérie 3.2.2.5 Recursos ao TART

Série 3.2.3 Prestacao de contas e relatorios legais
Subsérie 3.2.3.1 Controle de arrecadacéo
Subsérie 3.2.3.2 Gerenciamento de Estoque de DAvika
Subsérie 3.2.3.3 Execucao de acdes de cobrancaistiativa e judicial



SUBFUNCAO Ill — 3.3 Gestéo da aquisicdo de insumosjaterial e equipa-
mentos permanentes, de consumo $ervicos

Seérie 3.3.1 Aquisicao de bens e contratacdo deesrv
Subsérie 3.3.1.1 Cadastramento de fornecedoreteeiam
Subsérie 3.3.1.2 Compra de bens de capital
Subsérie 3.3.1.3 Contratacdo de servigcos e conepmeateriais de consumo
Subsérie 3.3.1.4 Contratacéo de obras e servicesginharia

Série 3.3.2 Controle e distribuicdo dos materiag@pamentos
Subsérie 3.3.2.1 Execuc¢éo das atividades de reeatigrguarda e distribuicdo de ma-
teriais
Subsérie 3.3.2.2 Controle de estoque do material

SUBFUNCAO IV — 3.4 Gest&o do Btrimonio

Série 3.4.1 Gerenciamento do patrimdnio documental
Subsérie 3.4.1.1 Controle do acervo
Subsérie 3.4.1.2 Elaboracao e aplicagédo de instiamee gestdo documental
Subsérie 3.4.1.3 Elaboracao de instrumentos de@eesdocumento
Subsérie 3.4.1.4 Conservacgdo dos acervos

Série 3.4.2 Gerenciamento do patrimdnio imobiliario
Subsérie 3.4.2.1 Recebimento e incorporacao doegmov
Subsérie 3.4.2.2 Controle de Imdveis

Série 3.4.3 Formalizacédo do reconhecimento do aillbural, natural e paisagistico do bem
Subsérie 3.4.3.1 Tombamento de bens de valor aylhatural e paisagistico
Subsérie 3.4.3.2 Inventério de bens de valor @lltnatural e paisagistico
Subsérie 3.4.3.3 Registro de bens culturais deemtumaterial

Série 3.4.4 Protecédo, preservacao e difusdo dodeewalor cultural, natural e paisagistico
(intervencgdes ao longo do tempo)

Série 3.4.5 Gerenciamento do patrimdnio veiculabifiario e semoventes
Subsérie 3.4.5.1 Registro e incorporacéo
Subsérie 3.4.5.2 Controle, acompanhamento e magéigen

Série 3.4.6 Alienagdo patrimonial
Subsérie 3.4.6.1 Patrimbnio imobiliario
Subsérie 3.4.6.2 Patrimbnio mobiliario



SUBFUNCAO V - 3.5 Gestdo de Recursos Humanos
Série 3.5.1 Elaboracéo de politicas de recursosham

Série 3.5.2 Controle de cargos/func¢des e remuneraca

Série 3.5.3 Selecao e Recrutamento
Subsérie 3.5.3.1 Concurso
Subsérie 3.5.3.2 Estagio curricular e ndo curricula
Subsérie 3.5.3.3 Processo Seletivo (temporarios)

Série 3.5.4 Ingresso:
Subsérie 3.5.4.1 Provimento (convocagao, nomeapase, exercicio)
Subsérie 3.5.4.2 Avaliacdo de aptidao
Subsérie 3.5.4.3 Estagio probatorio

Série 3.5.5 Historico Funcional
Série 3.5.6 Regime de trabalho
Série 3.5.7 Progressao funcional

Série 3.5.8 Movimentacado de cargos (outros proviosme de pessoal
Subsérie 3.5.8.1 Cedéncia
Subsérie 3.5.8.2 Relotagcao/remocéao
Subsérie 3.5.8.3 Readaptacao/delimitacdo de tarefas
Subsérie 3.5.8.4 Designacédo
Subsérie 3.5.8.5 Reintegracao
Subsérie 3.5.8.6 Reverséo
Subsérie 3.5.8.7 Aproveitamento
Subsérie 3.5.8.8 Transposicéo

Seérie 3.5.9 Processo Disciplinar
Subsérie 3.5.9.1 Sindicancia
Subsérie 3.5.9.2 Inquérito administrativo

Série 3.5.10 Concesséao de Direitos, Vantagens efigers
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 Licencas
Subsérie 3.5.10.6 Beneficios



Série 3.5.11 Controle da Efetividade

Série 3.5.12 Administracdo dos vencimentos dosdmes (folha de pagamento)
Subsérie 3.5.12.1 Consolidacdo dos vencimentosatoglores
Subsérie 3.5.12.2 Repercussao financeira dos ventimdos servidores
(relatério)

Série 3.5.13 Demissao, exoneragao e rescisao tiaton

Série 3.5.14 Treinamento e capacitacdo

Série 3.5.15 Declaracéo de bens e rendimentos



ANEXO I

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO | — 1. Promocéo de politicas e diretrizes d®mento e desenvolvimento econémico, social e cutil para o
Municipio

SUBFUNCAO I: 1.1 Desenvolver programas de fomento @esenvolvimento

SUBFUNGCAO II: 1.2 Promover e acompanhar, com recurss financeiros, as a¢cdes do Municipio

FUNCAO Il — 2. Execuc&o dos servigos publicos murijrais

SUBFUNCAO I: 2.1 Gerenciamento da politica municiphde satde




FUNCAO Il — 2. Execucéo dos servigos publicos murnijtais

SUBFUNCAO lI: 2.2 Estabelecimento de uma politica mmicipal de educacio

(2]

Avaliacédo dos C |
Série Subsérie Prazo de - Dados Comple-
Destinagao mentares
Guarda
2.2.1 Criacéo, organizacdo, autorizacao e|cre- Permanente Recolhimento
denciamento de estabelecimentos de ens|no
2.2.2 Elaboracéo do planejamento escolar 2.P2ro Municipal de Educacgéo Permanente Recolhimento
(congresso municipal de educacao)
2.2.2.2 Projeto Politico Pedagdégico, Permanente Recolhimento
Regimento Escolar e Plano de Formacédo
Continuada
2.2.2.3 Plano de Gestéo 10 anos Eliminacaq
2.2.2.4 Plano anual e de Aplicacdo de A definir A definir Conjunto document
Recursos tal elaborado desde
planejamento até a
prestacéo de contal
2.2.3 Execucdo do Projeto Politico 2.2.3.1 Efetivagdo das matriculas 10 anos Elimioaca
Pedagodgico e Regimento Escolar :
2.2.3.2 Registro de efetividade do aluno e do| Permanente Recolhimento | Preservar sistemas
conteido ministrado de informagdo sob
guarda dRrocempal
2.2.3.3 Consolidagdo dos resultados finais do] Permanente Recolhimento | Preservar sistemas
aluno de informagé&o sob
guarda d@&rocempa
2.2.3.4 Assentamentos da vida escolar do aliino ahos Eliminagdo | Recolhimento por
amostragem




FUNCAO Il — 2. Execucéo dos servigos publicos murnijzais

SUBFUNGCAO II: 2.2 Estabelecimento de uma politica mmicipal de educac&o

2.2.3.5 Informacéo e estatisticas educacionais mdédente Recolhimento Pre_servar sistemas
de informacgé&o sob
guarda d@&rocempa.
2.2.4 Eleicdo de Diretores e Conselheirop 10 anos Eliminagdo | As ata de registro

das elei¢des deven
ser de guarda per-
manente e destina
¢ao recolhimento.

=)

SUBFUNCAO lIl: 2.3 Regulamentacéo e controle do us@arcelamento e ocupacéo do solo urbano

SUBFUNGCAO 1V: 2.4 Protecdo e defesa dos direitos dmnsumidor

10



FUNCAO Il — 2. Execucéo dos servicos publicos murijzais

SUBFUNCAO V: 2.5 Politica municipal de protecéo, ppmocao e defesa dos direitos da crianca e do adcleste

Avaliacéo
Série Subsérie Dados
Prazo deGuarda Destinacdo Complementares
(em anos)
2.5.1 Instituicdo e funcionamento dos 6rgaqs e Permanente Recolhimentg
instrumentos da politica de protegdo, promo-
¢éo e defesa dos direitos da crianca e do|ado-
lescente
2.5.2 Elaborac¢éo da politica municipal de pro- Permanente Recolhimentg
tecdo, promocao e defesa dos direitos da grian-
¢a e do adolescente
2.5.3 Implementacdo de programas e 2.5.3.1 Registro de entidade Permanente Recolhimgrfereservar sistemas

servicos de atendimento

de informacéo sob
guarda da Procem-
pa.

Relatorios de ativi-
dades apresentado
anualmente poderd
ser eliminados apos
2 anos do recebi-
mento.

o wm

2.5.3.2 Concessao de auxilios e beneficios
entidades

a  Permanente

Recolhimentd

2.5.3.3 Campanhas de divulgagéo e conscie
zacgao

Nti-Permanente

Recolhimentd

Preservar o projet
de criacdo da can
panha e um exen
plar do material d
divulgacao.

11



FUNCAO Il — 2. Execucéo dos servigos publicos murijtais
SUBFUNCAO V: 2.5 Politica municipal de protecéo, ppmocao e defesa dos direitos da crianca e do adckste
2.5.4 Processo de escolha do 2.5.4.1 Habilitagéo 6 anos Eliminagao| Recolhimento por
. & amostragem.
Conselheiro Tutel .
2.5.4.2 Aplicacéo da prova 6 anos Eliminacap Preservar o dossjé
de realizagdo da
prova de conhecl-
mentos: um modelp
da prova, gabarito |e
estatisticas relacio-
nadas.
2.5.4.3 Comisséo eleitoral 6 anos Eliminagap Recolhimento por
amostragem.
2.5.4.4 Divulgacéo da eleigdo 6 anos EliminagapRecolhimento por
amostragem.
2.5.4.5 Votacao (resultado) 6 anos Eliminagap Recolhimento por
amostragem.
2.5.5 Processo de escolha dos representantes Permanente Recolhimentg
do Conselho Municipal dos Direitos da Crian-
¢a e do Adolescente
2.5.6 Promocao da efetivacé@o dos direitos de2.5.6.1 Averiguacdo de fatos improcedentes 18 anos Eliminagdo | Recolhimento por
crianca e do adolescente amostragem.
2.5.6.2 Averiguacéo de fatos procedentes Permanentq Recolhimento
2.5.7 Administracao do Fundo 2.5.7.1 Captacéo de recursos Permanente Recollimpfireservar sistemas
(FUNCRIANCA) de informacéo sob
guarda da Procempa.
2.5.7.2 Fiscalizacdo da aplicacdordeursos Permanente Recolhimentq

1 bocumentos funcionais relativos ao periodo de ésierclo Conselheiro Tutelar deverdo obedecer agoprde guarda estabelecidos na subfuncdo 3.5 — Ges-
tdo de Recursos Humanos

12



FUNCAO Il — 3. Atividades que d&o sustentabilidadeadministrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO I: 3.1 Gestao Financeira

Avaliacédo
Dados
Série Subsérie
Prazo de guarda Destinacio | Complementares
(em anos)
3.1.1 — Execuco do orcamento 3.1.1.1 Efetivacéo do recebimento de receitas b8 an Eliminacéo
3.1.1.2 Efetivacdo do recebimento de recejta®ermanente Recolhimento
— operagdes de crédito
3.1.1.3 Gerenciamento do fluxo de caixa 5 anos iEfigdo
3.1.1.4 Efetivacdo da liquidacdo da despe 10 anos Eliminacéo Preservar siste
empenhada (pagamento) com servigos contrata- mas de informa-
dos ¢do sob guarda d
Procempa.
3.1.1.5 Efetivacdo da liquidacdo da despesa 30 anos Eliminacéo Preservar siste
com encargos sociais mas de informa-
¢do sob guarda d
Procempa.
3.1.1.6 Efetivacdo da liquidacdo da despesa 10 anos Eliminacéo Recolhimento

com precatérios

amostragem da
Gltima parcela.

Preservar siste-
mas de informa-
¢do sob guarda d
Procempa.

3.1.1.7 Solicitacdo de suplementacéo orcam
taria

enPermanente

Recolhimento

Preservar siste-
mas de informa-
¢éo sob guarda d
Procempa.

a

por

13



FUNCAO Il — 3. Atividades que d&o sustentabilidadeadministrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO I: 3.1 Gesto Financeira

3.1.2 Contabilizacdo dos atos e fatos decor
tes das atividades financeiras

3.1.3 Prestacgédo de contas e relatorios legaig

3.1.4 Administracéo da divida publica

@ént.2.1 Escrituragdo contabil de pagamentos 30 anos Eliminacéo Preservar sis
temas de in-
formacéo sob
guarda da Prg
cempa.

3.1.2.2 Demonstracfes contabeis (Balanco orcamétermanente Recolhimento

tario, financeiro e patrimonial e demonstracao de

variacdes patrimoniais)

Permanente Recolhimento
Permanente Recolhimento

14



FUNCAO IIl — 3. Atividades que d&o sustentabilidadeadministrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO II: 3.2 Gestao Tributaria

Avaliacéo Dad
Série Subsérie Prazo de guarda L acos
Destinacdo Complementares
(em anos)
o . _ 3.2.1.1 Atualizacao da legislagéo tributaria Pemrnéan Recolhimento
3.2.1 Administracdo de tributos 3.2.1.2 Manutencéo do cadastro imobiliario ¢ Permanente Recolhimento |Preservar sistemas de

mobiliario

informacé&o sob guarda
da Procempa.

3.2.1.3 Execucdo de acdes de fiscalizacdo | Até a extingdo do| Eliminagéo Recolhimento por
crédito tributario amostragem. ACessg
analisado em funcéo
do sigilo fiscal.
3.2.1.4 Gerenciamento do Simples Nacional 10 anos Eliminacéo
3.2.1.5 Acompanhamento do repasse de transfe- 10 anos Eliminacéo
réncias
3.2.1.6 Avaliacdo de imoveis 40 anos Eliminacdo Recolhimento por
amostragem.
3.2 2 Contencioso administrativo 3.2.2.1 Consultas sobre interpretacéo da legjsla- 20 anos Eliminac&o
cdo tributaria
3.2.2.2 ReclamagBes sobre lancamentos de Até a extingdo do Eliminac&o Recolhimento por
tributos e multas crédito tributario amostragem. ACessg
analisado em funcéo
do sigilo fiscal.
3.2.2.3 Concessdo e manutencdo de beneficjos 20 anos Eliminacdo  [Recolhimento por
scais amostragem.
3.2.2.4 Concesséo de restituicdo e/ou compensa-20 anos Eliminacéo

cao de tributos

15



FUNCAO IIl — 3. Atividades que d&o sustentabilidadeadministrativa, financeira e juridica

SUBFUNGCAO II: 3.2 Gestao Tributaria

3.2.2.5 Recursos ao TART Até a extinco (ddEliminagéo Recolhimento por
crédito tributario amostragem. Acessg
analisado em funcao
do sigilo fiscal.
3.2.3 Prestacdo de contas e relatorios legaig.2.3.1 Controle de arrecadac&o 20 anos Eliminag&o

3.2.3.2 Gerenciamento de Estoque de Divida 10 anos Eliminacéo

Ativa

3.2.3.3 Execucdo de acdes de cobranca admiriéé a extincdo do| Eliminagéo Recolhimento por

trativa e judicial crédito tributario amostragem.
/Acesso analisado em
funcéo do sigilo fiscal

FUNCAO IIl — 3. Atividades que d&o sustentabilidadeadministrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO lII: 3.3 Gerenciamento da aquisi¢éo de isumos, material e equipamentos permanentes, de can®m e Servicos

Série

Subsérie

Avaliacéo

Prazo deGuarda

Dados complemen-

Destinacao tares
(em anos)
3.3.1 Aquisicao de bens e con- 3.3.1.1 Cadastramento de fornecedoremte- 2 anos Eliminac&o
tratagcdo de servigos riais
3.3.1.2 Compra de bens de capital Permanente Reerito
3.3.1.3 Contratacédo de servigos e conggra 10 anos Eliminagéo | Recolhimento por
materiais de consumo amostragem.
3.3.1.4 Contratacdo de obras e servicos de| Permanente Recolhimentg
engenharia
3.3.2 Controle e distribuicdo dos materi- 3.3.2.1 Execucéo das atividades de rece- 2 anos Eliminacéo
ais e equipamentos bimento, guarda e distribuicdo de materi-
3.3.2.2 Controle de estoque do material A definir A definir

16



FUNCAO Il — 3. Atividades que d&o sustentabilidadeadministrativa, financeira e juridica

SUBFUNGCAO IV: 3.4 Gest&o do Patriménio

Avaliacédo

Série Subsérie Prazo deGuarda L Dados
Destinacao complementares
(em anos
3.4.1 Gerenciamento do patrimbnio 3.4.1.1 Controle do Acervo Permanente Recolhimento
documental 3.4.1.2 Elaboracdo e aplicacéoiastrumento§ Permanente Recolhimento
de gestdo documental
3.4.1.3 Elaboracéo de instrumentosadesso Permanente Recolhimento
ao documento
3.4.1.4 Conservagdo dos acervos Permanente Reealioim
3.4.2 Gerenciamento do patrim6nio 3.4.2.1 Recebimento e incorporagdarével | Permanente Recolhimento
imobiliario
3.4.2.2 Controle de Imbveis Permanente Recolhimento
3.4.3 Formalizag&o do reconhecimento 3.4.3.1 Tombamento de bens de valgitural, | Permanente Recolhimento
do valor cultural, natural e paisagistico do bergktural e paisagistico
3.4.3.2 Inventario de bens de vatoitural, Permanente Recolhimento
natural e paisagistico
3.4.3.3 Registro de bens culturaisrdgureza Permanente Recolhimento
imaterial
3.4.4 Protecdo, preservacéao e difusdo do bém Permanente Recolhimento (IntervencBes ao

de valor cultural, natural e paisagistico

longo do tempo)

3.4.5 Gerenciamento do patrim6nio

3.4.5.1 Registro e incorporacéo

Guarda enqus

nto Eliminacéo

veicular, mobiliario e semoventes ativo
3.4.5.2 Controle, acompanhamento e manuten- 10 anos Eliminacéo Desde a solici-
céo tacdo.
3.4.6 Alienag&o patrimonial 3.4.6.1 Patriménio intidbio 10 anos Eliminacéo
3.4.6.2 Patrimdnio mobiliario 10 anos Eliminacéo
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FUNCAO lIl — 3. Atividades que d&o sustentabilidadeadministrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO V: 3.5 Gest&o de Recursos Humanos

Avaliacéo

Dados

Série Subsérie
Prazo de guarda Destinacdo Complementares
(em anos)

3.5.1 Elaboracéo de politicas de recur- Permanente Recolhimento Documentos com-

sos humanos probatérios do pra
jeto.

3.5.2 Controle de cargos/funcdes e remu- Permanente Recolhimento
neragao

3.5.3 Selecéo e recrutamento 3.5.3.1 Concurso 52 imiralcao Recolhimento por
amostragem.
Provas e recursgs
prazo de 10 anos| a
contar da homolog-
gacdo; apbs esse
prazo a documenta-
¢cdo deve ser micrp-
filmada.

3.5.3.2 Estagio curricular e ndo curricular 5 Efiagéo

3.5.3.3 Processo seletivo (temporarios) 52 Elinfipa¢c | Recolhimento por
amostragem.

Provas e recursgs
prazo de 10 anos| a
contar da homolo-
gacdo; apds esse
prazo a documenta-
¢cdo deve ser micrp-
filmada.
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FUNCAO IlI — 3. Atividades que d&o sustentabilidadeadministrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO V: 3.5 Gestio de Recursos Humanos

3.5.4 Ingresso 3.5.4.1 Provimento (convocag&o, aQéw® 62 Eliminagao  |Microfilmar — ap&
posse, exercicio) 10 anos para elim)i-
nar os documensp
em papel.
3.5.4.2 Avaliacéo de aptidédo 10 Eliminacéo
3.5.4.3 Estagio probatorio - 5 anos para servi- Eliminacéo Prazos validos a
- 10 anos para servi- da avaliagdo do
dores reprovados; estagio.
- 3 anos para servi-
dores exonerados a
pedido.
3.5.5 Cadastro e historico funcional 3.5.5.1 Histbfuncional 100 Eliminacéo
3.5.5.2 Cadastro do servidor 100 Eliminacéo | Registro de contas
bancarias  podem
ser eliminados
apo6s 01 ano.
3.5.6 Regime de trabalho 5 Eliminacéo Definicdo dos tigo
de regime de traba-
Iho na Lei Comple-
mentar n°133/1985
artigo 37
3.5.7 Progresséao funcional 7 Eliminacéo A partir da publi

cacdo do resultadp
final.
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SUBFUNCAO V: 3.5 Gestdo de Recursos Humanos

3.5.8 Movimentacg&o de cargos (outros provi
mentos) e de pessoal

+3.5.8.1 Cedéncia

52

Eliminagéo

A partir da data do
término da cedéndia
(Decreto 15.559de
2007).

Microfilmar  apé&
10 anos para elimi
nar os documentn
em papel.

3.5.8.2 Relotacéo / remocao

52

Eliminacéo

Conceito de relota
¢do cfme Decref
17.758, de 201
art. 5°, inc. I.

Microfilmar  apos
10 anos para elimi
nar os document
em papel.

N5

3.5.8.3 Readaptacao / delimitacédo de tarefa

12

52

miriEdcao

Conceito de readap-
tacdo cfme. LC n 9
133/1985, art. 57.
Microfilmar apos

10 anos para elimi-
nar os documentos
em papel.
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SUBFUNCAO V: 3.5 Gest&o de Recursos Humanos

3.5.8.4 Designacéao 5

Eliminacao

3.5.8.5 Reintegracao 52

Eliminacéo

Conceito de reinte-|
gracao cfme.LC n
133, de 1985, art. 61
Microfilmar apos 1(
anos para eliminar
0s documentos em

papel.

3.5.8.6 Reversao 52

Eliminacéo

Conceito de revert
sdo cfme. LC n°
478, de 2002, art. 81
Microfilmar apés 1(
anos para eliminar
0s documentos em

papel.

3.5.8.7 Aproveitamento 52

Eliminacéo

Conceito d®ap
veitamento cfme.
LC n° 133, de
1985, art. 66.
Microfilmar apés
10 anos para elimi
nar os documento
em papel.

=

Uy

3.5.8.8 Transposicéo 52

Eliminacéo

Conceito de trans-
posicdo cfme. De-
creto 17.758 de
2012, art. 5°, inc. 1.
Microfilmar  ap&
10 anos para elinji
nar os documengp
em papel.

21



FUNCAO Il — 3. Atividades que d&o sustentabilidadeadministrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO V: 3.5 Gest&o de Recursos Humanos

3.5.9 Processo disciplinar 3.5.9.1 Sindicancia 10 limigEaco ApOs publicagéaod
parecer final.
3.5.9.2 Inquérito administrativo Permanente Reoodnito
3.5.10 Concesséao de direitos, vantagens e h&me-10.1 Férias 5 Eliminacéo
ficios
3.5.10.2 Afastamento 5 Eliminacéo
3.5.10.3 Assisténcia ao servidor 5 Eliminagéo
3.5.10.4 Gratificacbes 100 Eliminacéo Microfilmar pds
10 anos para elimi
nar os documens
em papel.
3.5.10.5 Licencas 52 Eliminagdo |Microfiimar ap&
10 anos para elimi
nar os documens
em papel.
3.5.10.6 Beneficios 5 Eliminacéo
3.5.11 Controle da efetividade 52 Eliminacéo Digitalizar os dp-

cumentos em papel
no setor apo6s 10
anos.

Preservar sistersa
de informacdo sab
guarda da Procem-

pa.
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SUBFUNCAO V: 3.5 Gestdo de Recursos Humanos

3.5.12 Administracao dos vencimentos dos | 3.5.12.1 Consolida¢&o dos vencimentos dos 52 Eliminacéo Recolhimento por
servidores (folha de pagamento) servidores amostragem.
Microfilmar apds
10 anos para eli-
minar os documen
tos em papel.
3.5.12.2 Repercusséo financeira dos Permanente Recolhimento
vencimentos dos servidores (relatério)
3.5.13 Demisséao, exoneracédo e rescisdo de|con- 10 Eliminacéo
trato de trabalho
3.5.14 Treinamento e capacitacédo Permanente Recolhimento
3.5.15 Declaracéo de bens e ren- 5 Eliminacéo

dimentos
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