ANEXO |
“ANEXO |
Plano de Classificacdo de Documentos (PCD)

Funcéo | - Promocao de politicas e diretrizes de fomento e desenvolvimento econdmico,
social e cultural para o Municipio

SUBFUNCAO I: Gestdo do Governo Municipal

Série 1.1.1 Desenvolver planos, programas e metas de governo a partir das linhas politicas
propostas e existentes

Subsérie 1.1.1.1 Coleta e levantamento de dados

Subsérie 1.1.1.2 Elaboracao de plano de acéo

Série 1.1.2 Definir diretrizes para elaboracédo de politicas publicas através do Plano Plurianual
(PPA)

Subsérie 1.1.2.1 Originadas através dos 6rgéaos colegiados

Subsérie 1.1.2.2 Originadas através da participacéo social

Subsérie 1.1.2.3 Originadas através dos 6rgaos da administracao

Série 1.1.3 Desenvolver politicas para atrair recursos e fomentar novos investimentos
Subsérie 1.1.3.1 Realizacdo de a¢Ges preparatdrias concomitantes e posteriores
Subsérie 1.1.3.2 Impulsionar redes de negécio

SUBFUNCAO I1: Promover e acompanhar, com recursos financeiros, as acoes do
Municipio
Seérie 1.2.1 Orientar, coordenar e elaborar o orgamento municipal

Subsérie 1.2.1.1 Captacéo de recursos e financiamentos

Subsérie 1.2.1.2 Elaboracéo de diretrizes orcamentarias

Subsérie 1.2.1.3 Elaboracao final do orcamento

SUBFUNGCAO Il11: Acompanhamento da constituicdo, desenvolvimento e encerramento da
Administracdo Indireta

Série 1.3.1 Constituicdo/encerramento de 6rgdos da Administracdo Indireta
Série 1.3.2 Desenvolvimento e gestdo dos 6rgaos

Série 1.3.3 Habilitacéo juridica e regularizacéo fiscal dos 6rgéos



Funcéo Il — Execucdo dos servigos publicos municipais

SUBFUNCAO I: Gerenciamento da politica municipal de satde
Série 2.1.1 Elaboracéo das diretrizes municipais de saude
Série 2.1.2 Coordenacdo e gerenciamento de programas, projetos e acdes na area da salde

Série 2.1.3 Atencdo a salde da populagéo
Subsérie 2.1.3.1 Cadastro e prontuario do paciente
Subsérie 2.1.3.2 Regulacéo do acesso a assisténcia
Subsérie 2.1.3.3 Distribui¢do de medicamentos e insumos
Subsérie 2.1.3.4 Acompanhamento da produtividade

Serie 2.1.4 Vigilancia em Saude
Subsérie 2.1.4.1 Autorizacdo de funcionamento de estabelecimentos (Concessdo do
alvaré de saude)
Subsérie 2.1.4.2 Aprovacéo de Projetos Arquitetdnicos de Estabelecimentos de Saude
Subsérie 2.1.4.3 Fiscalizacdo
Subseérie 2.1.4.4 Controle de zoonoses
Subsérie 2.1.4.5 Controle de epidemias e endemias
Subsérie 2.1.4.6 Educacdo e formacdo permanente em salde de trabalhador

Série 2.1.5 Registros e estatisticas

Série 2.1.6 Controle da execuc¢do da politica municipal de satude
Subsérie 2.1.6.1 Realizacdo de auditorias
Subsérie 2.1.6.2 Atuacdo do Conselho Municipal de Saude
Subsérie 2.1.6.3 Prestacdo de contas

Série 2.1.7 Processo de nomeacao e indicacdo dos membros do Conselho Municipal de Saude
SUBFUNCAO I1: Estabelecimento de uma politica municipal de educacéo
Série 2.2.1 Criacdo, organizacdo, autorizacdo e credenciamento de estabelecimentos de ensino

Série 2.2.2 Elaboracdo do planejamento escolar
Subsérie 2.2.2.1 Plano Municipal de Educacdo (Congresso Municipal de Educacao)
Subseérie 2.2.2.2 Projeto Politico Pedagogico, Regimento Escolar e Plano de Formagao
Continuada
Subseérie 2.2.2.3 Plano de Gestdo
Subsérie 2.2.2.4 Plano anual e de Aplicacdo de Recursos

Série 2.2.3 Execucdo do Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar
Subseérie 2.2.3.1 Efetivacdo das matriculas
Subsérie 2.2.3.2 Registro de efetividade do aluno e do contetido ministrado
Subseérie 2.2.3.3 Consolidacdo dos resultados finais do aluno
Subseérie 2.2.3.4 Assentamentos da vida escolar do aluno



Subsérie 2.2.3.5 Informacao e estatisticas educacionais
Série 2.2.4 Eleicdo de Diretores e Conselheiros
SUBFUNCAO lI1: Gest&o da Politica Ambiental e Territorial
Série 2.3.1 Planejamento Urbano
Série 2.3.2 Zoneamento, Uso e Ocupacédo do Solo
Série 2.3.3 Licenciamento de Obras e Edificacdes
Série 2.3.4 Fiscalizacdo e Responsabilidade Técnica de obras e edificacGes
Série 2.3.5 Preservacdo e Conservagdo Ambiental
Subsérie 2.3.5.1 Gestao de Unidades de Conservacao
Subsérie 2.3.5.2 Licenciamento Ambiental de Atividades
Subsérie 2.3.5.3 Fiscalizacdo Ambiental
Subsérie 2.3.5.4 Monitoramento da Qualidade Ambiental
Subsérie 2.3.5.5 Recuperacdo de Areas Degradadas
Subsérie 2.3.5.6 Controle da Vegetacdo e Arborizacdo Urbana
Subsérie 2.3.5.7 Educacdo Ambiental
Série 2.3.6 Administracdo de Cemitérios Municipais
SUBFUNCAO 1V: Gerenciamento da politica municipal de desenvolvimento econdmico
Série 2.4.1 Coordenacao e gerenciamento de feiras de abastecimento alimentar
Série 2.4.2 Coordenacao e gerenciamento de feiras de economia popular
Série 2.4.3 Licenciamento das atividades econdmicas no Municipio (Concessao de Alvara)
Série 2.4.4 Fiscalizacdo e posturas municipais
Série 2.4.5 Protecgdo dos direitos e interesses do consumidor
Subsérie 2.4.5.1 Elaboracdo de estudos e pesquisas de mercado de consumo
Subsérie 2.4.5.2 Orientacdo sobre normas de protecdo e defesa do consumidor
Série 2.4.6 Defesa dos direitos e interesses do consumidor
Subsérie 2.4.6.1 Encaminhamento e acompanhamento das reclamac6es do consumidor

Subsérie 2.4.6.2 Fiscalizacdo do cumprimento das leis de defesa do consumidor

Série 2.4.7 Servigos Funerérios (Autorizacdo de Sepultamento e Traslado de Corpo)



SUBFUNGCAO V: Politica municipal de protecéo, promocéo e defesa dos direitos da
crianca e do adolescente

Série 2.5.1 Instituicdo e funcionamento dos Orgdos e instrumentos da politica de protecdo,
promogéo e defesa dos direitos da crianca e do adolescente

Série 2.5.2 Elaboracdo da politica municipal de protecdo, promoc¢édo e defesa dos direitos da
crianca e do adolescente

Série 2.5.3 Implementacdo de programas e servicos de atendimento
Subsérie 2.5.3.1 Registro de entidade
Subseérie 2.5.3.2 Concesséo de auxilios e beneficios a entidades
Subsérie 2.5.3.3 Campanhas de divulgacao e conscientizacao

Série 2.5.4 Processo de escolha do Conselheiro Tutelar
Subsérie 2.5.4.1 Habilitacao
Subsérie 2.5.4.2 Aplicagdo da prova
Subsérie 2.5.4.3 Comissao eleitoral
Subsérie 2.5.4.4 Divulgacdo da elei¢do
Subsérie 2.5.4.5 Votacdao (resultado)

Série 2.5.5 Processo de escolha dos representantes do Conselho Municipal dos Direitos da
Crianga e do Adolescente

Série 2.5.6 Promocao da efetivacdo dos direitos da crianca e do adolescente
Subsérie 2.5.6.1 Averiguacdo de fatos improcedentes
Subsérie 2.5.6.2 Averiguacdo de fatos procedentes

Serie 2.5.7 Administracdo do Fundo (FUNCRIANCA)
Subsérie 2.5.7.1 Captacdo de recursos
Subsérie 2.5.7.2 Fiscalizacdo da aplicacdo de recursos

SUBFUNGCAO VI: Elaboracio e promocéo da politica municipal de saneamento basico,
limpeza urbana e manejo dos residuos sélidos urbanos

Série 2.6.1 Elaboragdo de planos, programas e projetos relativos & limpeza publica e ao destino
final de residuos sélidos

Série 2.6.2 Realizagdo de estudos de limpeza urbana, acondicionamento, coleta, transporte e
destino final dos residuos solidos

Série 2.6.3 Gerenciamento de residuos reciclaveis
Subserie 2.6.3.1 Realizagdo de Convénios para reciclagem
Subseérie 2.6.3.2 Prestacdo de contas de conveniadas



Seérie 2.6.4 Gerenciamento de residuos especiais
Subsérie 2.6.4.1 Realizacdo de convénios e acompanhamento de dados quantitativos da
destinagdo final de residuos perigosos
Subsérie 2.6.4.2 Cadastramento, controle, fiscalizacdo e medicdo de geradores publicos
e privados

Serie 2.6.5 Gerenciamento do transbordo de residuos sélidos
Subsérie 2.6.5.1 Controle, identificacdo e triagem de descarga de residuos solidos
Subsérie 2.6.5.2 Controle de saida de carga de rejeitos para o aterro

Série 2.6.6 Promocdo da disposicao final de rejeitos
Subsérie 2.6.6.1 Controle de descarga de residuos solidos no aterro sanitario
Subsérie 2.6.6.2 Acompanhamento de relatdrios técnicos do aterro
Subsérie 2.6.6.3 Acompanhamento e manutencado de aterros encerrados
Subsérie 2.6.6.4 Tratamento de efluentes liquidos (lixiviado ou chorume)

Série 2.6.7 Fiscalizacdo, aplicagdo e cobranca de multas
SUBFUNCAO VII: Gestao do Sistema Municipal de Transporte Publico e de Circulag&o

Série 2.7.1 Elaboracdo das politicas e diretrizes do Sistema Municipal de Transporte Publico e de
Circulacao

Série 2.7.2 Planejamento, implantacdo ou alteracdo de tarifas de transporte publico

Série 2.7.3 Engenharia de Trafego
Subsérie 2.7.3.1 Elaboracéo e implantacéo de planos de transito
Subsérie 2.7.3.2 Elaboracéo e execucado de projetos de sinalizacdo e mobiliario urbano
Subsérie 2.7.3.3 Gerenciamento e manutencao do mobiliario urbano

Série 2.7.4 Controle e Monitoramento da Mobilidade Urbana
Série 2.7.5 Controle e Gerenciamento do Uso da Via Publica

Série 2.7.6 Concessdo, permissdo e autorizacao de operacdo de empresa de transporte
Subsérie 2.7.6.1 Processo de concessdo de registro operacional de transporte de
passageiros por taxi ou lotacao
Subsérie 2.7.6.2 Processo de identidade de condutor de transporte publico (ICTP)
Subsérie 2.7.6.3 Processo de concessédo de registro operacional de transporte de
estudantes
Subsérie 2.7.6.4 Processo de permissdo ou autorizacdo operacional para empresa de
transporte coletivo regular de passageiros
Subsérie 2.7.6.5 Autorizacdo de publicidade ou uso complementar em veiculos de
transporte individual publico



Série 2.7.7 Fiscalizacdo de veiculos, condutores e prestadores de servigo
Subsérie 2.7.7.1 Controle de apreensdo, retencéo, remocéo e liberacdo de veiculos e
documentos
Subsérie 2.7.7.2 Aplicacao de penalidades de transito e transporte
Subsérie 2.7.7.3 Acompanhamento diério de fiscalizacdo

Serie 2.7.8 Concessao de beneficios

Série 2.7.9 Desenvolvimento de projetos de educagdo para mobilidade

Série 2.7.10 Monitoramento e controle operacional do transporte de passageiros (Carris)
Subsérie 2.7.10.1 Planejamento operacional
Subsérie 2.7.10.2 Acompanhamento da execugdo operacional (viagens)
Subsérie 2.7.10.3 Comunicacdo de Avaria ou Acidente
Subsérie 2.7.10.4 Acompanhamento de indicadores operacionais

Serie 2.7.11 Atendimento ao Usuério

Série 2.7.12 Nomeacao e indicacdo dos membros do Conselho Municipal de Transportes
Urbanos (Comtu)

SUBFUNCAO VIII: Promogao das politicas publicas de turismo no Municipio

Série 2.8.1 Coordenacao e gerenciamento de planos, programas, projetos e acdes na area de
turismo

Serie 2.8.2 Difusdo das realidades turisticas do Municipio
Serie 2.8.3 Fomento a infraestrutura turistica municipal
Serie 2.8.4 Licenciamento de eventos
Subsérie 2.8.4.1 Autorizacdo de eventos em espac¢os privados
Subsérie 2.8.4.2 Autorizacao de eventos em espacos publicos
SUBFUNCAO IX: Gestdo da Cultura Municipal
Série 2.9.1 Planejamento e implementacdo de politicas culturais
Série 2.9.2 Formacao, Promocéo e Difuséo Cultural
Subsérie 2.9.2.1 Registros de programas culturais, eventos, campanhas e materiais
informativos

Subsérie 2.9.2.2 Capacitacdo e formacéo cultural

Série 2.9.3 Gestdo dos Recursos e Projetos do Fundo de Apoio e Incentivo Fiscal a Cultura
Subsérie 2.9.3.1 Captacéo e repasse de recursos



Subsérie 2.9.3.2 Prestacdo de contas e execucdo de projetos

Série 2.9.4 Promocdo e Fomento da Cultura
Subsérie 2.9.4.1 Desenvolvimento de parcerias e editais culturais
Subsérie 2.9.4.2 Incentivo a produgdes culturais locais

Série 2.9.5 Gestdo de Conselhos Municipais relacionados a Cultura
Subsérie 2.9.5.1 Atuacdo dos Conselhos Municipais de Cultura
Subsérie 2.9.5.2 Indicagdo e selecdo de representantes para Conselhos de Cultura

Funcdo 111 - Atividades que d&o sustentabilidade administrativa, financeira e juridica
SUBFUNCAO I: Gesto financeira

Serie 3.1.1 Execucédo do orcamento
Subsérie 3.1.1.1 Efetivacdo do recebimento de receitas
Subsérie 3.1.1.2 Efetivacdo do recebimento de receitas — operagdes 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 Efetivacdo da liquidacdo da despesa com encargos sociais
Subsérie 3.1.1.6 Efetivacdo da liquidacdo da despesa com precatorios
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 Escrituracdo contabil de pagamentos
Subsérie 3.1.2.2 Demonstragfes contabeis (Balango orcamentario, financeiro e
patrimonial e demonstracdo de variagdes patrimoniais)

Série 3.1.3 Prestacdo de contas e relatérios legais
Série 3.1.4 Administracdo da divida publica
SUBFUNCAO II: Gestdo Tributaria

Série 3.2.1 Administracdo de tributos
Subseérie 3.2.1.1 Atualizagdo da legislagéo tributaria
Subsérie 3.2.1.2 Manutencdo do cadastro imobiliario e mobiliario
Subsérie 3.2.1.3 Execucdo de acOes de fiscalizacdo
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 imdveis

Série 3.2.2 Contencioso administrativo
Subsérie 3.2.2.1 Consultas sobre interpretacdo da legislacdo tributaria



Subsérie 3.2.2.2 Reclamag@es sobre langcamentos de tributos e multas
Subsérie 3.2.2.3 Concessdo e manutenc¢édo de beneficios fiscais
Subsérie 3.2.2.4 Concessdo de restituicdo e/ou compensacao de tributos
Subserie 3.2.2.5 Recursos ao TART

Série 3.2.3 Arrecadacéo de tributos
Subsérie 3.2.3.1 Controle de arrecadacdo
Subsérie 3.2.3.2 Gerenciamento de Estoque de Divida Ativa
Subsérie 3.2.3.3 Execucdo de a¢des de cobranca administrativa e judicial

SUBFUNGCAO I11: Gestdo da aquisicdo de insumos, material e equipamentos permanentes,
de consumo e servigos

Série 3.3.1 Aquisicéo de bens e contratacao de servicos
Subsérie 3.3.1.1 Cadastramento de fornecedores e materiais
Subsérie 3.3.1.2 Compra de bens de capital
Subsérie 3.3.1.3 Contratacdo de servi¢os e compra de materiais de consumo
Subsérie 3.3.1.4 Contratacdo de obras e servigos de engenharia
Subsérie 3.3.1.5 Compra de medicamentos
Subsérie 3.3.1.6 Contratacdo de servicos de satde ambulatoriais e hospitalares (rede
SUS)

Série 3.3.2 Controle e distribuicdo dos materiais e equipamentos
Subsérie 3.3.2.1 Execucdo das atividades de recebimento, guarda e distribuicao de
materiais
Subsérie 3.3.2.2 Controle de estoque do material

SUBFUNCAO IV: Gestdo do Patrimdnio

Série 3.4.1 Gerenciamento do patriménio documental
Subsérie 3.4.1.1 Controle do Acervo
Subsérie 3.4.1.2 Elaboracéo e aplicacdo de instrumentos de gestdo documental
Subsérie 3.4.1.3 Elaboracéo de instrumentos de acesso ao documento
Subsérie 3.4.1.4 Conservacao dos acervos
Subsérie 3.4.1.5 Controle de tramitacdo de documentos
Subsérie 3.4.1.6 Controle de solicitacdo de documentos

Série 3.4.2 Gerenciamento do patriménio imobiliario
Subserie 3.4.2.1 Recebimento e incorporagdo do imovel
Subsérie 3.4.2.2 Controle de Imoveis

Série 3.4.3 Formalizacdo do reconhecimento do valor cultural, natural e paisagistico do bem
Subsérie 3.4.3.1 Tombamento de bens de valor cultural, natural e paisagistico
Subsérie 3.4.3.2 Inventario de bens de valor cultural, natural e paisagistico
Subsérie 3.4.3.3 Registro de bens culturais de natureza imaterial



Série 3.4.4 Protecdo, preservacao e difusdo do bem de valor cultural, natural e paisagistico

Série 3.4.5 Gerenciamento do patrimonio veicular, mobiliario e semoventes
Subsérie 3.4.5.1 Registro e incorporagao
Subsérie 3.4.5.2 Controle, acompanhamento e manutengéo

Série 3.4.6 Alienacéo patrimonial
Subsérie 3.4.6.1 Patrimdnio imobiliario
Subsérie 3.4.6.2 Patrimonio mobiliario

Série 3.4.7 Gestao de Acervos Bibliogréaficos, Histdricos e Culturais
Subsérie 3.4.7.1 Gestdo de Acervo Arqueoldgico
Subsérie 3.4.7.2 Planejamento e desenvolvimento museoldgico
Subsérie 3.4.7.3 Gestdo de Acervo Bibliografico
Subsérie 3.4.7.4 Gestao de Acervo Museoldgico
Subsérie 3.4.7.5 Pesquisa e documentacao historica
Subsérie 3.4.7.6 Controle de uso e movimentacdo de acervos bibliograficos

SUBFUNCAO V: Gestdo de Recursos Humanos
Série 3.5.1 Elaboracéo de politicas de recursos humanos
Série 3.5.2 Controle de cargos/funcdes e remuneragédo
Série 3.5.3 Selecdo e recrutamento
Subsérie 3.5.3.1 Concurso
Subsérie 3.5.3.2 Estagio curricular e ndo curricular
Subsérie 3.5.3.3 Processo seletivo (temporéarios)
Série 3.5.4 Ingresso
Subsérie 3.5.4.1 Provimento (convocagdo, nomeacao, posse, exercicio)
Subsérie 3.5.4.2 Avaliacdo de aptidao
Subsérie 3.5.4.3 Estagio probatorio
Série 3.5.5 Cadastro e historico funcional

Subsérie 3.5.5.1 Histérico funcional
Subsérie 3.5.5.2 Cadastro do servidor

Série 3.5.6 Regime de trabalho
Série 3.5.7 Progressdo funcional

Série 3.5.8 Movimentacao de cargos (outros provimentos) e de pessoal
Subserie 3.5.8.1 Cedéncia



Subsérie 3.5.8.2 Relotacdo / remocao

Subsérie 3.5.8.3 Readaptacdo / delimitacdo de tarefas
Subsérie 3.5.8.4 Designacéo

Subsérie 3.5.8.5 Reintegracgéo

Subsérie 3.5.8.6 Reversao

Subsérie 3.5.8.7 Aproveitamento

Subsérie 3.5.8.8 Transposicao

Serie 3.5.9 Processo disciplinar
Subseérie 3.5.9.1 Sindicancia
Subsérie 3.5.9.2 Inquérito administrativo

Série 3.5.10 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Subseérie 3.5.10.1 Férias
Subsérie 3.5.10.2 Afastamento
Subseérie 3.5.10.3 Assisténcia ao servidor
Subsérie 3.5.10.4 GratificacGes
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 dos servidores (folha de pagamento)
Subsérie 3.5.12.1 Consolidacdo dos vencimentos dos servidores
Subsérie 3.5.12.2 Repercussdo financeira dos vencimentos dos servidores (relatério)
Série 3.5.13 Demissdo, exoneracgdo e rescisao de contrato de trabalho
Série 3.5.14 Treinamento e capacitacao
Série 3.5.15 Declaragdo de bens e rendimentos
Série 3.5.16 Prontuério médico do servidor
Série 3.5.17 Controle e supervisdo das condi¢bes e ambientes de trabalho
Subseérie 3.5.17.1 Gerenciamento e prevencgdo de riscos ambientais
Subsérie 3.5.17.2 Prevencéo de acidentes e doencas do trabalho
Subsérie 3.5.17.3 Registro e acompanhamento de acidentes de trabalho
Série 3.5.18 Processo de elei¢cdo das Comissbes de Salde e Segurancga do Trabalho (CSST)

SUBFUNGCAO VI: Gestdo de atividades pertinentes & Administrac&o

Série 3.6.1 Disciplinar, coordenar e uniformizar atividades e procedimentos



Série 3.6.2 Cancelamento de processos administrativos
Série 3.6.3 Atendimento a solicita¢fes cuja competéncia ndo é do Municipio

Série 3.6.4 Fiscalizacdo de Atos pelo Legislativo (demandas da Camara de Vereadores de Porto
Alegre)

SUBFUNCAO VII: Elaboracio de atos administrativos

Série 3.7.1 Elaboracéo de atos normativos

Série 3.7.2 Elaboracéo de atos ordinatorios

SUBFUNCAO VIII: Gerenciamento da Previdéncia Municipal

Série 3.8.1 Constitui¢do do Fundo Previdenciario
Subsérie 3.8.1.1 Arrecadacédo da contribuicdo previdenciaria dos servidores
Subsérie 3.8.1.2 Arrecadacdo da contribuicdo previdenciaria do Municipio
Subsérie 3.8.1.3 Realizacdo de aplicacdes financeiras
Subsérie 3.8.1.4 Recebimento de doacdes, subvences e legados
Subsérie 3.8.1.5 Realizacdo da compensacéo previdenciéria

Série 3.8.2 Concessdo de beneficios previdenciarios
Subsérie 3.8.2.1 Manutencéo do Cadastro Previdenciario
Subsérie 3.8.2.2 Exclusdo de aposentados e/ou pensionista
Subsérie 3.8.2.3 Concessédo de aposentadoria
Subsérie 3.8.2.4 Averbacao de tempo de contribuicdo
Subsérie 3.8.2.5 Concessédo de pensdo por morte
Subsérie 3.8.2.6 Concessédo de auxilio-recluséo
Subsérie 3.8.2.7 Emissao de certiddo de tempo de contribuicao
Subsérie 3.8.2.8 Emissao de declaracdo de inexisténcia de dependentes
Subsérie 3.8.2.9 Emissao de declaracdo de tempos averbados
Subsérie 3.8.2.10 Emissdo de declaracdo de tempos utilizados na aposentadoria

Série 3.8.3 Pagamento de beneficios previdenciarios
Subsérie 3.8.3.1 Administracdo da folha de pagamentos de aposentados
Subsérie 3.8.3.2 Administracao da folha de pagamentos de pensionistas
Subsérie 3.8.3.3 Emissao de declaracdo de beneficiario de seguro

SUBFUNGCAO IX: Exercer a consultoria juridica e a representacao judicial da
Administracao

Série 3.9.1 Representacao Judicial
Subsérie 3.9.1.1 Representagdo e Defesa Judicial da Administracdo Direta e Indireta
Subsérie 3.9.1.2 Pagamento de Precatorios e Requisi¢des de Pequeno Valor



Subsérie 3.9.1.3 Recuperacdo judicial de créditos e de patrimonio

Série 3.9.2 Representacdo extrajudicial
Subsérie 3.9.2.1 Representacdo e Defesa Extrajudicial da Administracdo Direta e
Indireta
Subsérie 3.9.2.2 Recuperacdo extrajudicial de créditos e de patriménio
Subsérie 3.9.2.3 Conciliacdo e mediacdo
Subsérie 3.9.2.4 Indenizacdo Administrativa

Série 3.9.3 Consultoria e assessoramento juridico
Subsérie 3.9.3.1 Analise de consultas e atos administrativos da Administracdo Direta e
Indireta e uniformizacéo de entendimento juridico
Subsérie 3.9.3.2 Regularizacdo fundiaria
Subsérie 3.9.3.3 Assisténcia juridica a servidores municipais

SUBFUNCAO X: Atendimento ao cidadao

Série 3.10.1 Acesso a Informacao e Ouvidoria
Subsérie 3.10.1.1 Pedido de Acesso a Informacéo e Recurso
Subsérie 3.10.1.2 Atendimento de Ouvidoria
Subsérie 3.10.1.3 Acompanhamento do atendimento ao cidaddo

Série 3.10.2 Controle de satisfacdo do usuario



ANEXO II

Tabela de Temporalidade de Documentos

Funcédo | — Promocao de politicas e diretrizes de fomento e desenvolvimento econdmico, social e cultural para o Municipio

SUBFUNCAO I: Gestdo do Governo Municipal

Série Subsérie Prazo de | Destinacéo Dados Complementares
Guarda
1.1.1 Desenvolver planos, 1.1.1.1 Coleta e levantamento de 30 anos Eliminacdo |Conjunto documental gerado no
programas e metas de governo a dados levantamento de dados com
partir das linhas politicas propostas proposito de elaboragdo de
e existentes diagnosticos e planos de acéo.
Recolhimento por amostragem.
1.1.1.2 Elaboracédo de plano de acdo |Permanente | Recolhiment
0
1.1.2 Definir diretrizes para 1.1.2.1 Originadas através dos Permanente | Recolhiment
elaboracdo de politicas publicas 6rgdos colegiados 0
através do Plano Plurianual (PPA) 1.1.2.2 Originadas através da Permanente | Recolhiment
participacao social 0
1.1.2.3 Originadas através dos Permanente | Recolhiment
6rgdos da Administracdo Municipal 0
1.1.3 Desenvolver politicas para 1.1.3.1 Realizagéo de ac¢Oes Permanente | Recolhiment
atrair recursos e fomentar novos preparatdrias concomitantes e 0
investimentos posteriores
1.1.3.2 Impulsionar redes de negdcio | Permanente | Recolhiment

0]




SUBFUNGCAO II: Promover e acompanhar, com recursos financeiros, as agdes do Municipio

Série Subsérie Prazo de | Destinacéo Dados Complementares
Guarda

1.2.1 Orientar, coordenar e elaborar [1.2.1.1 Captacédo de recursos e Permanente | Recolhiment

0 orcamento municipal financiamentos 0
1.2.1.2 Elaboracéo de diretrizes Permanente | Recolhiment
orcamentarias 0
1.2.1.3 Elaboracéo final do Permanente | Recolhiment
orcamento 0

SUBFUNCAO I11: Acompanhamento da constituicdo, desenvolvimento e encerramento da Administracdo Indireta

Série Subsérie Prazo de | Destinagdo Dados Complementares
Guarda
1.3.1 Constituicdo/encerramento de Permanente |Recolhimento
0rgdos da Administragdo Indireta
1.3.2 Desenvolvimento e gestdo dos Permanente |Recolhimento
6rgdos
1.3.3 Habilitacdo juridica e Permanente |Recolhimento

regularizagdo fiscal dos 6rgaos




Funcéo Il — Execucao dos servicos publicos municipais

SUBFUNCAO I: Gerenciamento da politica municipal de satide

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
2.1.1 Elaboracéo das diretrizes Permanente - Plano Municipal de Saude
municipais de satde Recolhimento |- Conferéncia Municipal de
Saude
- Programacédo Anual de Saude
- Planos Estratégicos
2.1.2 Coordenagéo e gerenciamento Permanente
de programas, projetos e a¢6es na Recolhimento
area da saude
2.1.3 Atencéo a saude da populagdo | 2.1.3.1 Cadastro e prontuario do 75 anos Eliminacdo |Devem ser respeitadas a condi¢édo
paciente de sigilo para fins de acesso.
Prontuério eletrénico,
digitalizado ou microfilmado
deve ser preservado em carater
permanente.
2.1.3.2 Regulacdo do acesso a 5 anos Eliminacdo | Preservar sistemas de informacéo
assisténcia sob guarda da Procempa
2.1.3.3 Distribuicao de 5 anos Eliminacdo | Preservar sistemas de informacéo
medicamentos e insumos sob guarda da Procempa
2.1.3.4 Acompanhamento da 5 anos Eliminacéo
produtividade
2.1.4 Vigilancia em Saude 2.1.4.1 Autorizacéo de 10 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
funcionamento de estabelecimentos
(Concessdo do alvara de saude)
2.1.4.2 Aprovacdo de Projetos Permanente
Arquitetbnicos de Estabelecimentos Recolhimento
de Saude
2.1.4.3 Fiscalizagéo 15 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.




2.1.4.4 Controle de zoonoses

15 anos

Eliminagéo

- Relatorios consolidados deverao
ser preservados em carater
permanente, assim como bases de
dados sob guarda da Procempa

- Demais documentos deverao ser
selecionados por método de
amostragem (a definir)

2.1.4.5 Controle de epidemias e
endemias

15 anos

Eliminagéo

- Inclusive investigacéo de surtos
e intoxicacdo de alimentos

- Relatdrios consolidados deverdo
ser preservados em carater
permanente, assim como bases de
dados sob guarda da Procempa

- Demais documentos deverao ser
selecionados por método de
amostragem (a definir)

2.1.4.6 Educacéo e formacdo
permanente em saude do
trabalhador

Permanente

Recolhimento

Conjunto documental produzido
e/ou recebido em decorréncia da
realizacdo de diversas agdes
educativas com o objetivo de
capacitar os profissionais da rede
SUS e privada, sobre prevencéo e
acOes da saude do trabalhador

2.1.5 Registros e estatisticas

Permanente

Recolhimento

Fichas de notificacdes podem ser
descartadas 3 anos apos 0
processamento da informacao
(digitacéo)

2.1.6 Controle da execucdo da
politica municipal de saude

2.1.6.1 Realizagéo de auditorias

Permanente

Recolhimento

Conjunto documental produzido e
recebido pelo CMS, em suas
diversas instancias de atuacao,
em decorréncia de sua atividade-
fim

2.1.6.2 Atuacéo do Conselho
Municipal de Saude

Permanente

Recolhimento

2.1.6.3 Prestacdo de contas

Permanente




Recolhimento

2.1.7 Processo de nomeacao e
indicagdo dos membros do
Conselho Municipal de Saude

Permanente

Recolhimento




SUBFUNCAO II: Estabelecimento de uma politica municipal de educac&o

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
2.2.1 Criagéo, organizagéo, Permanente
autorizagdo e credenciamento de Recolhimento
estabelecimentos de ensino
2.2.2 Elaboragdo do planejamento |2.2.2.1 Plano Municipal de Permanente
escolar Educacao Recolhimento
(Congresso Municipal de
Educacao)
2.2.2.2 Projeto Politico Permanente
Pedagdgico, Regimento Escolar e Recolhimento
Plano de Formag&o Continuada
2.2.2.3 Plano de Gestéo 10 anos Eliminacéo
2.2.2.4 Plano anual e de Aplicagdo | Permanente Conjunto documental elaborado
de Recursos Recolhimento | desde o planejamento até a
prestacdo de contas; 0s
documentos néo incluidos nos
processos administrativos de
prestacdo de contas, poderao ser
descartados ap6s 10 anos do
arquivamento no setor
2.2.3 Execucdo do Projeto Politico |2.2.3.1 Efetivacdo das matriculas 10 anos Eliminagéo
Pedagogico e Regimento Escolar 2.2.3.2 Registro de efetividade do Permanente Preservar sistemas de informacao
aluno e do conteudo ministrado Recolhimento |sob guarda da Procempa.
2.2.3.3 Consolidacéao dos resultados| Permanente Preservar sistemas de informagao
finais do aluno Recolhimento |sob guarda da Procempa.
2.2.3.4 Assentamentos da vida 100 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem
escolar do aluno
2.2.3.5 Informagéo e estatisticas Permanente Preservar sistemas de informagéo

educacionais

Recolhimento

sob guarda da Procempa.




2.2.4 Eleicdo de Diretores e
Conselheiros

10 anos

Eliminagéo

As atas de registro das elei¢des
devem ser de guarda permanente
e destinacdo recolhimento.

SUBFUNCAO I11: Gestdo da Politica Ambiental e Territorial

Série Subsérie Prazo de | Destinacéo Dados Complementares
Guarda
2.3.1 Planejamento Urbano Permanente | Recolhiment
0
2.3.2 Zoneamento, Uso e Ocupacao Permanente | Recolhiment
do Solo 0
2.3.3 Licenciamento de Obras e Permanente | Recolhiment
EdificacOes 0
2.3.4 Fiscalizacdo e 15 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
Responsabilidade Técnica de obras e
edificacbes
2.3.5 Preservacdo e Conservagéo 2.3.5.1 Gestao de Unidades de Permanente | Recolhiment
Ambiental Conservacao 0
2.3.5.2 Licenciamento Ambiental | Permanente | Recolhiment
de Atividades 0
2.3.5.3 Fiscalizacdo Ambiental 15 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
2.3.5.4 Monitoramento da Permanente | Recolhiment
Qualidade Ambiental 0
2.3.5.5 Recuperacéo de Areas Permanente | Recolhiment
Degradadas 0
2.3.5.6 Controle da Vegetagéo e 10 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
Arborizagao Urbana
2.3.5.7 Educacdo Ambiental Permanente | Recolhiment
0
2.3.6 Administragdo de Cemitérios Permanente | Recolhiment
Municipais 0




SUBFUNCAO IV: Gerenciamento da politica municipal de desenvolvimento econdmico

Série Subsérie Prazo de Destinacao Dados Complementares
Guarda
2.4.1 Coordenacdo e gerenciamento 10 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
de feiras de abastecimento alimentar Prazo contado do fim da vigéncia
da autorizacao
2.4.2 Coordenagéo e gerenciamento 10 anos Eliminagdo |Recolhimento por amostragem.
de feiras de economia popular Prazo contado do fim da vigéncia
da autorizagao

2.4.3 Licenciamento das atividades 10 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
econdmicas no Municipio Prazo contado do fim da vigéncia
(Concessao de Alvara) da autorizacao
2.4.4 Fiscalizacdo e posturas 15 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
municipais
2.4.5 Protegéo dos direitos e 2.4.5.1 Elaboragé&o de estudos e Permanente |Recolhimento
interesses do consumidor pesquisas de mercado de consumo

2.4.5.2 Orientagdo sobre normas Permanente |Recolhimento

de protecdo e defesa do

consumidor
2.4.6 Defesa dos direitos e 2.4.6.1 Encaminhamento e 5 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
interesses do consumidor acompanhamento das reclamacgtes

do consumidor

2.4.6.2 Fiscalizacédo do 5 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.

cumprimento das leis de defesa do
consumidor

SUBFUNCAO V: Politica municipal de protecéo, promocéo e defesa dos direitos da crianca e do adolescente

Série

Subsérie

Prazo de
Guarda

Destinacéo

Dados Complementares




2.5.1 Instituicdo e funcionamento Permanente
dos 6rgaos e instrumentos da Recolhimento
politica de protecéo, promocéo e
defesa dos direitos da crianca e do
adolescente
2.5.2 Elaboracdo da politica Permanente
municipal de protecdo, promocéo e Recolhimento
defesa dos direitos da crianca e do
adolescente
2.5.3 Implementacéo de programas |2.5.3.1 Registro de entidade Permanente Preservar sistemas de informagéo
e servicos de atendimento Recolhimento |sob guarda da Procempa.
Relatdrios de atividades
apresentados anualmente poderao
ser eliminados ap6s 2 anos do
recebimento.
2.5.3.2 Concesséo de auxilios e Permanente
beneficios a entidades Recolhimento
2.5.3.3 Campanhas de divulgagéo e | Permanente Preservar o projeto de criagdo da
conscientizacao Recolhimento | campanha e um exemplar do
material de divulgacéo.
2.5.4 Processo de escolha do 2.5.4.1 Habilitacdo 6 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
Conselheiro Tutelar 2.5.4.2 Aplicagdo da prova 6 anos Eliminacdo |Preservar o dossié de realizacdo
da prova de conhecimentos: um
modelo da prova, gabarito e
estatisticas relacionadas.
2.5.4.3 Comisséo eleitoral 6 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
2.5.4.4 Divulgagdo da eleicao 6 anos Eliminagdo |Recolhimento por amostragem.
2.5.4.5 Votacao (resultado) 6 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.

Os documentos funcionais
relativos ao periodo de exercicio
do Conselheiro Tutelar deverédo
obedecer aos prazos de guarda
estabelecidos na subfuncédo 3.5 —




Gestao de Recursos Humanos.

2.5.5 Processo de escolha dos Permanente
representantes do Conselho Recolhimento
Municipal dos Direitos da Crianca e
do Adolescente
2.5.6 Promocéo da efetivacdo dos |2.5.6.1 Averiguacdo de fatos 18 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
direitos da crianga e do adolescente |improcedentes
2.5.6.2 Averiguacdo de fatos Permanente
procedentes Recolhimento
2.5.7 Administracdo do Fundo 2.5.7.1 Captacao de recursos Permanente Preservar sistemas de informacao
(FUNCRIANCA) Recolhimento |sob guarda da Procempa.
2.5.7.2 Fiscalizagdo da aplicacdo de| Permanente

recursos

Recolhimento




SUBFUNCAO VI: Elaboracéo e promocao da politica municipal de saneamento basico, limpeza urbana e manejo dos residuos
solidos urbanos

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
2.6.1 Elaboracéo de planos, Permanente Inclusive documentos referentes a
programas e projetos relativos a Recolhimento | programas e projetos de educacao
limpeza publica e ao destino final socioambiental e recuperacao de
de residuos solidos areas degradadas
2.6.2 Realizacéo de estudos de Permanente
limpeza urbana, acondicionamento, Recolhimento
coleta, transporte e destino final dos
residuos solidos
2.6.3 Gerenciamento de residuos 2.6.3.1 Realizacdo de Convénios 10 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem
reciclaveis para reciclagem
2.6.3.2 Prestacdo de contas de 10 anos Eliminagdo |Recolhimento por amostragem
conveniadas
2.6.4 Gerenciamento de residuos 2.6.4.1 Realizacdo de convénios e Permanente Preservar sistemas de informacao
especiais acompanhamento de dados Recolhimento |sob guarda da Procempa.
guantitativos da destinacdo final de
residuos perigosos
2.6.4.2 Cadastramento, controle, 10 anos Eliminacdo |Preservar sistemas de informacgéo
fiscalizagdo e medigdo de geradores sob guarda da Procempa.
publicos e privados
2.6.5 Gerenciamento do transbordo |2.6.5.1 Controle, identificacdo e Permanente
de residuos solidos triagem de descarga de residuos Recolhimento
solidos
2.6.5.2 Controle de saida de carga 5 anos Eliminagéo
de rejeitos para o aterro
2.6.6 Promocéo da disposicgéo final |2.6.6.1 Controle de descarga de Permanente
de rejeitos residuos solidos no aterro sanitario Recolhimento
2.6.6.2 Acompanhamento de Permanente

relatérios técnicos do aterro

Recolhimento




2.6.6.3 Acompanhamento e Permanente
manutencdo de aterros encerrados Recolhimento
2.6.6.4 Tratamento de efluentes Permanente
liquidos (lixiviado ou chorume) Recolhimento
2.6.7 Fiscalizacdo, aplicacao e 10 anos Eliminacdo |Preservar sistemas de informacao

cobrancga de multas

sob guarda da Procempa; O
conjunto documental referente a
fiscalizacéo de terrenos baldios
deve ser preservado engquanto nao
houver construgéo regular no
local.




SUBFUNCAO VII: Gestéo do Sistema Municipal de Transporte Publico e de Circulagio

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
2.7.1 Elaborag&o das politicas e Permanente | Recolhimento |Lei 8.133, de 12/01/1998.
diretrizes do Sistema Municipal de
Transporte Publico e de Circulagdo
2.7.2 Planejamento, implantacéo ou Permanente | Recolhimento
alteracdo de tarifas de transporte
publico
2.7.3 Engenharia de Trafego 2.7.3.1 Elaboracdo e implantacéo Permanente | Recolhimento
de planos de transito
2.7.3.2 Elaboracdo e execucdo de Permanente | Recolhimento
projetos de sinalizacdo e mobiliario
urbano
2.7.3.3 Gerenciamento e 5 anos Eliminagéo
manutencdo do mobiliario urbano
2.7.4 Controle e Monitoramento da 5 anos Eliminacdo |Armazenamento de imagens de
Mobilidade Urbana videomonitoramento
2.7.5 Controle e Gerenciamento do 5 anos Eliminacéo
Uso da Via Publica
2.7.6.1 Processo de concessdo de 57 anos Eliminacdo |Recolher documentos por
registro operacional de transporte amostragem.
de passageiros por taxi ou lotacdo
2.7.6.2 Processo de identidade de 57 anos Eliminacdo |Ref. prazo previdenciario
5 o condutor de transporte publico
2.7.6 Concessao, permissao e (ICTP)
autorizagdo de operagédo de empresa - —
de transporte 2.7.6.3 Processo de concesséo de 57 anos Eliminacdo |Recolher documentos por
registro operacional de transporte amostragem.
de estudantes
2.7.6.4 Processo de permissao ou Permanente | Recolhimento

autorizacao operacional para
empresa de transporte coletivo




regular de passageiros

2.7.6.5 Autorizacdo de publicidade 5 anos Eliminacgéo
ou uso complementar em veiculos
de transporte individual publico
2.7.7.1 Controle de apreenséo, 5 anos Eliminagéo
retencdo, remocéo e liberacéo de
veiculos e documentos
2.7.7.2 Aplicacédo de penalidades 10 anos Eliminacdo |A 12 via (verde) do auto de
de transito e transporte infragcdo devera cumprir o prazo
2.7.7 Fiscalizacdo de veiculos, de guarda de 10 anos. 22 via
condutores e prestadores de servico (vermelha) e 32 via (bloco)
deverdo cumprir o prazo de 1
ano. Recolhimento por
amostragem.
2.7.7.3 Acompanhamento diario de 1 ano Eliminagéo
fiscalizacédo
2.7.8 Concessao de beneficios 5 anos Eliminagéo
2.7.9 Desenvolvimento de projetos Permanente | Recolhimento
de educacéo para mobilidade
2.7.10.1 Planejamento operacional | Permanente |Recolhimento |Tabelas horérias e itinerarios
devem ser eliminados ap6s fim da
vigéncia ou atualizagéo dos
mesmos. Recolher documentos
por amostragem.
2.7.10 Monitoramento e controle |5 7 109 2 Acompanhamento da 5 anos Eliminacdo |Planilha de irregularidades
operacional do transporte de execucdo operacional (viagens) podem ser eliminadas em 1 ano.
passageiros (Carris)
2.7.10.3 Comunicagao de Avaria 10 anos Eliminacdo |Recolher documentos por
ou Acidente amostragem.
2.7.10.4 Acompanhamento de Permanente | Recolhimento

indicadores operacionais




2.7.11 Atendimento ao Usuério

5 anos

Eliminagéo

Recolher documentos por
amostragem.

2.7.12 Nomeacdo e indicacédo dos
membros do Conselho Municipal de
Transportes Urbanos (Comtu)

Permanente

Recolhimento

SUBFUNCAO VIII: Promog&o das politicas publicas de turismo no Municipio

Série Subsérie Prazo de | Destinagdo Dados Complementares
Guarda
2.8.1 Coordenacéo e gerenciamento Permanente |Recolhimento
de planos, programas, projetos e
acOes na area de turismo
2.8.2 Difusdo das realidades Permanente |Recolhimento
turisticas do Municipio
2.8.3 Fomento a infraestrutura Permanente |Recolhimento
turistica municipal
2.8.4 Licenciamento de eventos 2.8.4.1 Autorizacao de eventos em 5 anos Eliminacao
espacos privados
2.8.4.2 Autorizacao de eventos em 5 anos Eliminacdo

espacos publicos




SUBFUNCAO IX: Gestdo da Cultura Municipal

Série Subsérie Prazo de | Destinagdo Dados Complementares
Guarda

2.9.1 Planejamento e Permanente |Recolhimento

implementacao de politicas culturais

2.9.2 Formagao, Promogéo e 2.9.2.1 Registros de programas Permanente |Recolhimento

Difusao Cultural culturais, eventos, campanhas e
materiais informativos
2.9.2.2 Capacitacao e formacéo 10 anos Eliminacdo |Definir critérios de amostragem
cultural

2.9.3 Gestdo dos Recursos e 2.9.3.1 Captacdo e repasse de Permanente |Recolhimento

Projetos do Fundo de Apoio e recursos

Incentivo Fiscal a Cultura 2.9.3.2 Prestacdo de contas e 10 anos Eliminacdo | Definir critérios de amostragem
execucdo de projetos

2.9.4 Promocéo e Fomento da 2.9.4.1 Desenvolvimento de Permanente |Recolhimento

Cultura parcerias e editais culturais
2.9.4.2 Incentivo a producgdes 10 anos Eliminacdo |Definir critérios de amostragem a
culturais locais partir dos projetos selecionados

2.9.5 Gestédo de Conselhos 2.9.5.1 Atuacdo dos Conselhos Permanente |Recolhimento

Municipais relacionados & Cultura | Municipais de Cultura
2.9.5.2 Indicacao e selecdo de 10 anos Eliminacdo |Definir critérios de amostragem

representantes para Conselhos de
Cultura




Funcéo 111 — Atividades que déo sustentabilidade administrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO I: Gestdo Financeira

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
3.1.1.1 Efetivacdo do recebimento 10 anos Eliminagéo
de receitas
3.1.1.2 Efetivacdo do recebimento | Permanente
de receitas — operaces de crédito Recolhimento
3.1.1.3 Gerenciamento do fluxo de 5 anos Eliminagéo
caixa
3.1.1.4 Efetivacdo da liquidacdo da 10 anos Eliminagdo |Preservar sistemas de informagéo
despesa empenhada (pagamento) sob guarda da Procempa.
3.1.1 Execucéo do orgamento com servigos contratados
3.1.1.5 Efetivacdo da liquidacdo da 30 anos Eliminacdo |Preservar sistemas de informagéo
despesa com encargos sociais sob guarda da Procempa.
3.1.1.6 Efetivacdo da liquidacédo da 10 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem da
despesa com precatorios ultima parcela.
Preservar sistemas de informacao
sob guarda da Procempa.
3.1.1.7 Solicitacdo de Permanente Preservar sistemas de informacao
suplementacdo orgamentaria Recolhimento |sob guarda da Procempa.
3.1.2 Contabilizacao dos atos e 3.1.2.1 Escrituracdo contabil de 30 anos Eliminacdo |Preservar sistemas de informacao
fatos decorrentes das atividades pagamentos sob guarda da Procempa.
financeiras 3.1.2.2 Demonstracdes contabeis Permanente
(Balango orgamentario, financeiro e Recolhimento
patrimonial e demonstragdo de
varia¢des patrimoniais)
3.1.3 Prestacdo de contas e Permanente
relatorios legais Recolhimento
3.1.4 Administracdo da divida Permanente

publica

Recolhimento




SUBFUNCAO II: Gestdo Tributaria

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
3.2.1.1 Atualizacéo da legislacao Permanente
tributaria Recolhimento
3.2.1.2 Manutencéo do cadastro Permanente Preservar sistemas de informacao

imobiliario e mobiliario

Recolhimento

sob guarda da Procempa.

3.2.1.3 Execucao de acOes de
fiscalizacéo

05 anos apos
a extingédo do

Eliminacgéo

Recolhimento por amostragem.
Acesso analisado em funcao do

3.2.1 Administracio de tributos credito sigilo fiscal.
tributério

3.2.1.4 Gerenciamento do Simples 10 anos Eliminacéo

Nacional

3.2.1.5 Acompanhamento do 10 anos Eliminacéo

repasse de transferéncias

3.2.1.6 Avaliacdo de imoveis 40 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
3.2.2 Contencioso administrativo  |3.2.2.1 Consultas sobre 20 anos Eliminacéo

interpretacdo da legislacéo

tributéaria

3.2.2.2 Reclamacdes sobre 05 anos apds | Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.

lancamentos de tributos e multas

a extin¢do do

Acesso analisado em funcao do

crédito sigilo fiscal.
tributario
3.2.2.3 Concesséo e manutengéo de 20 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
beneficios fiscais
3.2.2.4 Concesséo de restituicdo 20 anos Eliminagéo
e/ou compensacao de tributos
3.2.2.5 Recursos ao TART 05 anos apds | Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.

a extingédo do
crédito

Acesso analisado em funcao do
sigilo fiscal.




tributario

3.2.3 Arrecadacéo de tributos

3.2.3.1 Controle de arrecadacéo 7 anos Eliminacdo |Preservar sistemas de informacao
sob guarda da Procempa.

3.2.3.2 Gerenciamento de Estoque 10 anos Eliminagéo

de Divida Ativa

3.2.3.3 Execucao de aces de 05 anos apds | Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.

cobranca administrativa e judicial

a extingédo do
crédito
tributario

Acesso analisado em funcdo do
sigilo fiscal.




SUBFUNCAO I11: Gerenciamento da aquisi¢cdo de insumos, material e equipamentos permanentes, de consumo e servigos

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
3.3.1 Aquisicéo de bens e 3.3.1.1 Cadastramento de 2 anos Eliminagéo
contratacdo de servicos fornecedores e materiais
3.3.1.2 Compra de bens de capital Permanente
Recolhimento
3.3.1.3 Contratacgéo de servigos e 10 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
compra de materiais de consumo
3.3.1.4 Contratacdo de obras e Permanente
servigos de engenharia Recolhimento
3.3.1.5 Compra de Medicamentos Permanente
Recolhimento
3.3.1.6 Contratacdo de servigos de | Permanente
salide ambulatoriais e hospitalares Recolhimento
(rede SUS)
3.3.2.1 Execucao das atividades de 2 anos Eliminagéo
recebimento, guarda e distribuicdo
3.3.2 Controle e distribuicdo dos de materiais
materiais e equipamentos 3.3.2.2 Controle de estoque do 5 anos Eliminacdo |Inclusive inventario de material

material

de consumo, medicamentos e
outros ndo permanentes




SUBFUNCAO IV: Gestdo do Patrimonio

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
3.4.1.1 Controle do Acervo Permanente
Recolhimento
3.4.1.2 Elaboracéo e aplicacdo de Permanente
instrumentos de gestdo documental Recolhimento
3.4.1.3 Elaboracéo de instrumentos | Permanente
de acesso ao documento Recolhimento
3.4.1 Gerenciamento do patrimonio |3.4.1.4 Conservagio dos acervos Permanente
documental Recolhimento
3.4.1.5 Controle de tramitacdo de 3 anos Eliminacdo |Guias de andamento ou
documentos encaminhamento de processos e
documentos, livros de protocolo.
3.4.1.6 Controle de solicitagéo de 3 anos Eliminacdo |Solicitacdo de copias, vistas ou
documentos desarquivamento de processos
e/ou documentos
3.4.2.1 Recebimento e Permanente
3.4.2 Gerenciamento do patrimonio incorporacgdo do imdvel Recolhimento
imobiliario 3.4.2.2 Controle de Iméveis Permanente
Recolhimento
3.4.3.1 Tombamento de bens de Permanente
valor cultural, natural e paisagistico Recolhimento
34.3 rl]:or_mallztaggo dol ltural 3.4.3.2 Inventario de bens de valor | Permanente
reconnecimento do vaior cultural, ¢ 1tral, natural e paisagistico Recolhimento
natural e paisagistico do bem
3.4.3.3 Registro de bens culturais Permanente
de natureza imaterial Recolhimento
3.4.4 Protecéo, preservacao e Permanente (Intervengdes ao longo do

difusdo do bem de valor cultural,
natural e paisagistico

Recolhimento

tempo).




3.4.5.1 Registro e incorporacao Guarda Eliminagéo
_ o enquanto

3.4.5 Gerenciamento do patrimonio ativo

veicular, mobiliario e semoventes — ——
3.4.5.2 Controle, acompanhamento 10 anos Eliminacdo |Desde a solicitacéo.
e manutencao

_ o 3.4.6.1 Patriménio imobiliario 10 anos Eliminacao

3.4.6 Alienacéo patrimonial — — —
3.4.6.2 Patrimonio mobiliario 10 anos Eliminagéo

3.4.7 Gestao de Acervos 3.4.7.1 Gestdo de acervo Permanente

Bibliogréficos, Historicos e arqueologico Recolhimento

Culturais 3.4.7.2 Planejamento e Permanente
desenvolvimento museoldgico Recolhimento
3.4.7.3 Gestdo de acervo Permanente
bibliogréafico Recolhimento
3.4.7.4 Gestdo de acervo Permanente
museoldgico Recolhimento
3.4.7.5 Pesquisa e documentacao Permanente
historica Recolhimento
3.4.7.6 Controle de uso e 5 anos Eliminacéo

movimentacao de acervos
bibliogréaficos




SUBFUNCAO V: Gestdo de Recursos Humanos

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
3.5.1 Elaboragdo de politicas de Permanente Documentos comprobatorios do
recursos humanos Recolhimento | projeto.
3.5.2 Controle de cargos/funcgdes e Permanente
remuneracao Recolhimento
3.5.3 Selecdo e recrutamento 3.5.3.1 Concurso 57 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
Provas e recursos: prazo de 10
anos a contar da homologacao;
apos esse prazo a documentacao
deve ser microfilmada.
3.5.3.2 Estégio curricular e ndo 5 anos Eliminagéo
curricular
3.5.3.3 Processo seletivo 57 anos Eliminagdo |Recolhimento por amostragem.
(temporarios) Provas e recursos: prazo de 10
anos a contar da homologacao;
apos esse prazo a documentacéo
deve ser microfilmada.
3.5.4.1 Provimento (convocacéo, 67 anos Eliminacdo |Microfilmar ap6s 10 anos para
nomeagao, posse, exercicio) eliminar os documentos em
papel.
3.5.4.2 Avaliacéo de aptidao 10 anos Eliminagéo
3.5.4.3 Estagio probatorio 5anos para | Eliminacdo |Prazos validos a partir do término
3.5.4 Ingresso i o .
aprovados; da avaliacao do estagio.
10 anos para
reprovados;
3 anos para
exonerados a
pedido.
3.5 5 Cadastro e histérico funcional |3-5-5-1 Historico funcional 50 anos Eliminacdo |Prazo valido a partir da extin¢ao




do beneficio de aposentadoria ou
do beneficio de penséo, se
houver.

3.5.5.2 Cadastro do servidor

50 anos

Eliminagéo

Registro de contas bancarias
podem ser eliminados apo6s 01
ano.

Prazo valido a partir da extincao
do beneficio de aposentadoria ou
do beneficio de pensao, se
houver.

3.5.6 Regime de trabalho

5 anos

Eliminacéo

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

3.5.7 Progressao funcional

7 anos

Eliminagéo

A partir da publicacédo do
resultado final.

3.5.8 Movimentacéo de cargos
(outros provimentos) e de pessoal

3.5.8.1 Cedéncia

57 anos

Eliminagéo

A partir da data do término da
cedéncia/ Decreto 15.559/2007.
Microfilmar ap6s 10 anos para
eliminar os documentos em

papel.

3.5.8.2 Relotagdo / remogéo

57 anos

Eliminacéo

Conceito de relotacdo cfme
Decreto 17758/2012, art. 5°, inc.
l.
Microfilmar apds 10 anos para
eliminar os documentos em

papel.

3.5.8.3 Readaptacéo / delimitacédo
de tarefas

57 anos

Eliminagéo

Conceito de readaptacao
conforme Lei Complementar n °
133/1985, art. 57.

Microfilmar apds 10 anos para
eliminar os documentos em

papel.

3.5.8.4 Designacéo

5 anos

Eliminagéo




3.5.8.5 Reintegracéo

57 anos

Eliminagéo

Conceito de reintegracéo
conforme Lei Complementar n °
133/1985, art. 61

Microfilmar ap6s 10 anos para
eliminar os documentos em

papel.

3.5.8.6 Reversao

57 anos

Eliminacgéo

Conceito de reversao conforme
Lei Complementar n © 478/2002,
art. 81

Microfilmar ap6s 10 anos para
eliminar os documentos em

papel.

3.5.8.7 Aproveitamento

57 anos

Eliminacéo

Conceito de aproveitamento cfme
LC 133/1985, art. 66.
Microfilmar apds 10 anos para
eliminar os documentos em

papel.

3.5.8.8 Transposicao

57 anos

Eliminagéo

Conceito de transposi¢éo
conforme Decreto 17.758/2012,
art. 5°, inc. II.

3.5.9 Processo disciplinar

3.5.9.1 Sindicancia

10 anos

Eliminacéo

3.5.9.2 Inquérito administrativo

Permanente

Recolhimento

3.5.10 Concessao de direitos,
vantagens e beneficios

3.5.10.1 Férias

5 anos

Eliminacéo

3.5.10.2 Afastamento

5 anos

Eliminacéo

3.5.10.3 Assisténcia ao servidor

5 anos

Eliminagéo

3.5.10.4 GratificagOes

50 anos

Eliminagéo

Microfilmar ap6s 10 anos para
eliminar os documentos em
papel.

Prazo vélido a partir da extincao
do beneficio de aposentadoria ou
do beneficio pensao, se houver.

3.5.10.5 Licencas

57 anos

Eliminagéo

Microfilmar apds 10 anos para




eliminar os documentos em
papel.

3.5.10.6 Beneficios 5 anos Eliminacgéo
3.5.11 Controle da efetividade 57 anos Eliminacdo |Digitalizar os documentos em
papel no setor apds 10 anos.
Preservar sistemas de informacéo
sob guarda da Procempa.
3.5.12 Administracdo dos 3.5.12.1 Consolidacéo dos 57 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
vencimentos dos servidores (folha |vencimentos dos servidores Microfilmar ap6s 10 anos para
de pagamento) eliminar os documentos em
papel.
3.5.12.2 Repercusséo financeira Permanente | Recolhimento
dos vencimentos dos servidores
(relatério)
3.5.13 Demissao, exoneracao e 10 anos Eliminacéo
rescisdo de contrato de trabalho
3.5.14 Treinamento e capacitacdo Permanente | Recolhimento
3.5.15 Declaragéo de bens e 5 anos Eliminagéo
rendimentos
3.5.16 Prontuario médico do 50 anos Eliminacdo |Prazo valido a partir da extin¢cdo
servidor do beneficio de aposentadoria ou
do beneficio penséo, se houver.
3.5.17 Controle e supervisao das 3.5.17.1 Gerenciamento e Permanente | Recolhimento
condicdes e ambientes de trabalho |prevencéo de riscos ambientais
3.5.17.2 Prevencéo de acidentese | Permanente |Recolhimento
doencas do trabalho
3.5.17.3 Registro e Permanente | Recolhimento
acompanhamento de acidentes de
trabalho
3.5.18 Processo de eleicéo das Permanente | Recolhimento

Comissdes de Saude e Seguranca
do Trabalho (CSST)







SUBFUNCAO VI: Gestéo de atividades pertinentes & Administracio

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
3.6.1 Disciplinar, coordenar e Enquanto Eliminacdo |Guardar 1 exemplar como
uniformizar atividades e vigente amostragem.
procedimentos
3.6.2 Cancelamento de processos 1 ano Eliminacdo |Série de uso restrito as unidades
administrativos de Arquivo
3.6.3 Atendimento a solicitagdes 1 ano Eliminacgéo
cuja competéncia ndo é do
Municipio
3.6.4 Fiscalizagéo de Atos pelo 10 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem

Legislativo (demandas da Camara
de Vereadores de Porto Alegre)

SUBFUNCAO VII: Elaboragéo

de atos admin

istrativos

Serie Subsérie Prazo de Destinagéao Dados Complementares
Guarda
3.7.1 Elaboragéo de atos normativos Permanente | Recolhimento |Conjunto documental produzido
desde a elaboracdo da minuta e
justificativa do ato normativo
3.7.2 Elaboracédo de atos Permanente | Recolhimento |Conjunto documental produzido

ordinatérios

desde a elaboragdo da minuta e
justificativa do ato ordinatério




SUBFUNCAO VIII: Gest3o da Previdéncia Municipal

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
3.8.1 Constitui¢do do Fundo 3.8.1.1 Arrecadacéo da 10 anos Eliminagéo
Previdenciario contribuicédo previdenciaria dos
servidores
3.8.1.2 Arrecadagéo da 10 anos Eliminagéo
contribuicdo previdenciaria do
Municipio
3.8.1.3 Realizagdao de aplicagdes Permanente | Recolhimento
financeiras
3.8.1.4 Recebimento de doagdes, Permanente | Recolhimento
subvencdes e legados
3.8.1.5 Realizacdo da compensacao 50 anos Eliminacdo |Prazo de guarda contado a partir
previdenciaria da extincdo do beneficio de
aposentadoria ou do beneficio de
pensao, se houver.
3.8.2 Concesséo de beneficios 3.8.2.1 Manutencdo do Cadastro 50 anos Eliminagdo |Prazo de guarda contado a partir
previdenciarios Previdenciario da extincdo do beneficio de
aposentadoria ou do beneficio de
pensao, se houver.
3.8.2.2 Excluséo de aposentados 10 anos Eliminagdo |Prazo de guarda contado a partir
e/ou pensionista da extincdo do beneficio de
aposentadoria ou do beneficio de
pensdo, se houver. Caso exista
saldo ou débito, o prazo da
subsérie passa a contar a partir da
quitacdo do mesmo.
3.8.2.3 Concesséo de aposentadoria 50 anos Eliminacdo |Prazo de guarda contado a partir

da extingdo do beneficio de
aposentadoria ou do beneficio de
pensao, se houver.




3.8.2.4 Averbacao de tempo de 10 anos Eliminacdo |Prazo de guarda contado a partir
contribuicéo da extingdo do beneficio de
aposentadoria ou do beneficio de
pensao, se houver.
3.8.2.5 Concesséo de pensdo por 50 anos Eliminacdo |Prazo de guarda contado a partir
morte da extingdo do beneficio.
3.8.2.6 Concesséo de auxilio- 10 anos Eliminacdo |Prazo de guarda contado a partir
reclusao da extingdo do beneficio de
aposentadoria ou do beneficio de
pensao, se houver.
3.8.2.7 Emisséo de certiddo de 57 anos Eliminacéo
tempo de contribuigdo
3.8.2.8 Emissdo de declaracdo de 2 anos Eliminacéo
inexisténcia de dependentes
3.8.2.9 Emissao de declaracao de 2 anos Eliminacéo
tempos averbados
3.8.2.10 Emissdo de declaracédo de 2 anos Eliminacéo
tempos utilizados na aposentadoria
3.8.3.1 Administracao da folha de 50 anos Eliminacdo |Prazo de guarda contado a partir
pagamentos de aposentados da extincdo do beneficio de
aposentadoria ou do beneficio de
_ pensao, se houver.
3'8'3. Paga}rln(_anto de beneficios 3.8.3.2 Administracao da folha de 50 anos Eliminacdo |Prazo de guarda contado a partir
previdenciarios L . -
pagamentos de pensionistas da extincdo do beneficio.
3.8.3.3 Emisséo de declaracdo de 10 anos Eliminacdo |Prazo de guarda contado a partir

beneficiario de seguro

do falecimento do aposentado ou
pensionista




SUBFUNCAO IX: Exercer a consultoria juridica e a representacéo judicial da Administracio

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
3.9.1.1 Representacdo e Defesa 10 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
Judicial da Administracao Direta e Prazo calculado a partir do
Indireta transito em julgado da acdo e
providéncias decorrentes do
julgamento
« - 3.9.1.2 Pagamento de Precatorios e 7 anos Eliminagdo |Recolhimento por amostragem.
3.9.1 Representacao Judicial L .
Requisigdes de Pequeno Valor Prazo calculado a partir da
quitacdo ou extincao do crédito
3.9.1.3 Recuperagéo judicial de 7 anos Eliminacdo |Referentes a creditos decorrentes
créditos e de patrimonio de fiscalizacdo e poder de policia.
Para créditos de natureza
tributéria ver subsérie 3.2.3.3
3.9.2.1 Representacdo e Defesa 10 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
Extrajudicial da Administracdo
Direta e Indireta
3.9.2.2 Recuperacao extrajudicial 7 anos Eliminacdo |Referentes a créditos decorrentes
3.9.2 Representacio extrajudicial | de créditos e de patrimonio de fiscalizagdo e poder de policia.
Para créditos de natureza
tributaria ver subsérie 3.2.3.3
3.9.2.3 Conciliacdo e mediacao Permanente | Recolhimento
3.9.2.4 Indenizagdo Administrativa 7 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem
3.9.3.1 Analise de consultas e atos | Permanente Conjunto documental gerado para
administrativos da Administracao Recolhimento |orientacéo juridica dos gestores
Direta e Indireta e uniformizacao publicos
3.9.3 Consultoria e assessoramento |de entendimento juridico
juridico 3.9.3.2 Regularizagdo fundiaria Permanente | Recolhimento |Art. 3°, I11, Lei Org. PGM
3.9.3.3 Assisténcia juridica a 10 anos Eliminagéo

servidores municipais




13

Subfuncéo X: Atendimento ao Cidadao

Série Subsérie Prazo de Destinacéo Dados Complementares
Guarda
3.10.1.1 Pedido de Acesso a 5 anos Eliminacdo |Documentos referentes as
Informacéo e Recurso solicitacOes, respostas e recursos
referentes aos pedidos de acesso a
informacao.
3.10.1 Acesso & Informagio e 3.10.1.2 Atendimento de Ouvidoria 5 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem
Ouvidoria 3.10.1.3 Acompanhamento do Permanente | Recolhimento | Documentos referentes ao
atendimento ao cidadéo acompanhamento das atividades
desempenhadas pelo SIC, tais
como: relatorios estatisticos, de
atendimento, de controle de
consultas e de perfil do usuario.
3.10.2 Controle de satisfacdo do 2 anos Eliminacdo |Documentos referentes a pesquisa

usuario

de satisfacdo dos usuarios dos
servigos publicos.




