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APRESENTAGAO

Este documento relne os critérios de amostragem adotados no ambito do
Sistema de Arquivos da Prefeitura Municipal de Porto Alegre (SIARQ/POA), com base na
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD). A organizacdo segue a logica das
funcdes, subfuncbes, séries e subséries previstas no plano de classificacdo de
documentos (PCD) da administracdo publica municipal.

A consolidacdo dos critérios foi orientada pelos principios da representatividade,
valor juridico, valor histérico e valor probatdrio dos documentos, com vistas a:

e Assegurar a preservacdo de registros que evidenciem as a¢des do poder publico;
e Permitir a reconstrucao de trajetdrias administrativas e decisdes institucionais;
e Subsidiar o controle social, a transparéncia e a governanca informacional;

e Prover acervos confidveis para memoria administrativa e pesquisa histoérica.

A selecdo documental, com destaque para os casos de guarda permanente,
respeita as diretrizes normativas do SIARQ/POA (Decretos n® 16.798/2010 e n®
17.480/2011), que dispéem sobre:

e A gestdao documental no municipio;
e A avaliacdo e destinacdo dos documentos;
e As competéncias dos 6rgdos integrantes do SIARQ/POA,;

e A aplicagdo da TTD como instrumento técnico-legal para decisdes sobre
eliminacdo e preservacao.

Assim, este compilado busca orientar a execuc¢ao das atividades de classificacao
e selecdo de documentos, e também fortalecer a infraestrutura institucional de gestao
da informacao e de preservagdao da memdria da cidade de Porto Alegre.



Série 2.1.4 - Vigilancia em Saude

Aprovacdo no Comité Gerencial em marco/2022.

Subsérie 2.1.4.1 — Autorizacdo de Funcionamento de Estabelecimentos
Prazo de guarda: 10 anos
Destinagao: eliminagdo — recolhimento por amostragem

Critério: preservar 01 processo por segmento e por ano de sele¢ao, entre os seguintes:

e Food truck

e Panificacdo industrial

e Aguas

e Industria de alimentacao

e Produtos

e Radiagbes ionizantes e ressonancia magnética
e Servigos

e Servicos veterindrios

e Canil/gatil (incluido em 04/2023)

Subsérie 2.1.4.3 - Fiscalizagdo

Prazo de guarda: 15 anos

Critério: preservar 01 processo por segmento e por ano de selegdo, igual aos da subsérie
2.1.4.1.

Série 2.4.3 — Licenciamento das Atividades Econdmicas do Municipio

Aprovagdo no Comité Gerencial em maio/2025.
Critérios por ano de protocolo:

1. Licenciamento de comércio transitério (ambulante) — Decreto 10.605/2008:
Selecionar no minimo 01 processo por tipo de atividade ambulante (carrinho, sacola,
trailer, banca, haste, balaio, maquina, caixa, gastronomia itinerante).
Preferencialmente aquele que retina o maior nimero de fases do procedimento
administrativo, tais como: autorizagao inicial ou renovagao, cadastro, altera¢do ou
transferéncia de titularidade, baixa de alvara, cadastro de auxiliar.

2. Alvaras de localizagao e funcionamento:
Selecionar 01 processo por grupo de atividade:

e Servigos de escritdrio

e Saude humana

e Comércio e reparacgdo de veiculos

e Alojamento e alimentac¢do

e Comércio varejista de equipamentos de informdtica

e Parklet (Decreto 21.505/2022)

e Autorizacdo Atividade Comercial ou Servigos com uso de mobiliario urbano (Lei
12.779/2020)



3. Alvaras de autonomos e MEI:
Selecionar 01 processo por ano.

Série 2.4.4 — Fiscalizacao e Posturas Municipais

Aprovacio no Comité Gerencial em maio/2025.

Critérios de amostragem: Preferencialmente aquele que retina o maior niumero de fases do
procedimento administrativo, tais como dentincia ou demanda inicial; instauragao da
fiscalizagdo; lavratura de auto de infragdao; apresentagao de defesa ou recurso administrativo;
aplica¢ao de penalidade; regularizagao ou reincidéncia; encerramento com ou sem
arquivamento.

1. Fiscalizagao de alvaras por grupos de atividade (mesmos da série 2.4.3):
Selecionar 01 processo por grupo.

2. Fiscalizagdo especifica: Selecionar 01 processo por grupo, conforme abaixo:

e 01 processo de fiscalizacdo de comércio transitdrio (ambulantes)

e 01 processo de fiscalizacdo de calcadas

e 01 processo de fiscalizacdo de desmanche de veiculos, comércio de sucatas e similares
(Lei 13.151/2022)

e 01 processo sobre fiscalizacdo de comércio em passeio publico (paredes, marquises,
etc.)

Série 2.5.4 — Processo de Escolha do Conselheiro Tutelar

Aprovacdo no Comité Gerencial em junho/2018.

Prazo de guarda: 6 anos
Destinagdo: eliminagdo — recolhimento por amostragem

Subséries e critérios:

e 2.5.4.1 - Habilitagao:
Preservar 01 dossié completo de inscri¢do de conselheiro habilitado.

e 2.5.4.2 - Aplicagao da prova:
Preservar 01 modelo da prova, gabarito e estatisticas relacionadas.

e 2.5.4.3 — Comissao Eleitoral:
Preservar ato de constituicdo, atas de reunidao e homologagGes do registro de
candidaturas.

e 2.5.4.4 - Divulgagao da eleigao:
Preservar 01 exemplar de cada material de divulgacao (cartaz, folder etc.).

e 2.5.4.5-Votagao:
Preservar 01 conjunto documental de:

o Votos por microrregido, mesa e candidato por mesa eleitoral
o 01 Denuncia de irregularidades



o 01 Pedido de impugnagdao com defesas, se houver
o 01 Dossié de Apresentacao de recursos

Série 3.2.1 — Administracao de Tributos

De acordo com a Lei Complementar n2 7, de 07 de dezembro de 1973 e redagdes posteriores,
sdo Tributos de Competéncia do Municipio de Porto Alegre:

| — Impostos
1. Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana (IPTU)
2. Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN)
3. Imposto sobre Transmissdo “Inter Vivos”, por ato oneroso, de Bens Imdveis e de Direitos
Reais a eles relativos (ITBI)
4. Imposto sobre Vendas a Varejo de Combustiveis Liquidos e Gasosos (Revogado pelo art.
42 da Emenda Constitucional n® 03/1993)
Il — Taxas
1. Taxa de Coleta de Lixo (TCL)
2. Taxa de lluminagdo Publica (Revogada pela LC 755/14)
3. Taxa de Aprovacdo e Licenca de Parcelamento do Solo, EdificacGes e Obras (Licenga para
Execucdo de Obras até LC 209/89)
Taxa de Fiscalizagdo de Servigos Diversos
Taxa de Fiscalizagdo de Localizacdo e Funcionamento
Taxa de Fiscalizacdo de Anuncios (Revogada pela LC 755/14)
Taxa de Controle e Fiscalizagdo Ambiental
Taxa de Licenciamento Ambiental
Taxa de AutorizagGes Ambientais Diversas
10 Taxa de Fiscalizagdo de Abertura do pavimento das vias publicas e calgadas
Il = ContribuigGes
e Contribuicdo de Melhoria

©w N v p

Fica determinada a guarda permanente de todos os registros e documentos das subséries para
as quais foram definidos critérios de amostragem nesta deliberacdo (3.2.1.3, 3.2.1.6, 3.2.2.2,
3.2.2.3, 3.2.2.5 e 3.2.3.3), quando produzidos ou recebidos até o ano de 1973, considerando
seu valor histdrico, juridico e institucional, por se referirem ao periodo anterior ou
contemporaneo a promulgacdo do Cddigo Tributdrio Municipal de Porto Alegre (Lei
Complementar n2 07/1973), marco normativo da organizagao tributaria no Municipio.

Subsérie 3.2.1.3 — Execug¢ao de A¢des de Fiscalizagao
Selecionar, por ano de protocolo:

o 01 processo por tipo de tributo (conforme listagem acima | — Impostos e Il -
Taxas)
o 01 processo por modalidade:
= fiscalizacdo de oficio
= fiscalizacdo por denuncia
= fiscalizacdo em decorréncia de a¢do conjunta
o 01 processo por tipo de infragdo:
= Omissdo de receita (ISSQN)
*= Langamento incorreto de area construida ou uso do imdvel (IPTU)
* Subavaliagcdo de bens transmitidos (ITBI)



(¢]

(o]

= Irregularidades na prestagdo de servigos (ISSQN por profissionais
autébnomos ou sociedades uniprofissionais)

desfecho:
= 01 processo com decisdo favoravel ao fisco (procedéncia do auto de
infracdo),

= 01 processo com decisdo favoravel ao contribuinte (cancelamento ou
arquivamento),

= 01 processo com decisdo com acordo ou parcelamento firmado apds
fiscalizacdo

por faixa de valor do crédito:

= 01 processo com valor de pequeno porte (até 500 UFMs);

= 01 processo com valor de médio porte (501 a 5.000 UFMs);

= Guarda permanente: Todos os processos com crédito tributario acima
de 5.000 UFMs.

Subsérie 3.2.1.6 — Avaliagdo de Imdveis

O valor venal do imdvel é a base de célculo do IPTU, conforme art. 52 da LC 07/1973. A apuragédo
envolve a analise de caracteristicas como localizacdo, drea, uso, tipo de construcdo, idade e
valores do metro quadrado fixados em Planta Genérica de Valores (art. 92). A amostragem
documenta a aplicacdo pratica desses parametros e o exercicio da competéncia tributaria
municipal, sendo relevante para estudos de revisdo da planta de valores e analise de
jurisprudéncia administrativa.

Selecionar, por ano:

e por tipo de imovel:

(o]

O

(o]

(o]

O

01 processo referente imoével residencial unifamiliar,

01 processo referente imdvel residencial multifamiliar,
01 processo referente imével comercial ou de servigos,
01 processo referente imdvel industrial,

01 processo referente imdvel territorial (sem edificacdo)

e por finalidade principal da avaliagao de valor venal:

O

o O O O

01 processo referente lancamento de IPTU,

01 processo referente revisao de langamento;

01 processo referente atualiza¢gdo cadastral por modificagdo no imdvel,
01 processo referente alteragdo de uso

01 processo decorrente de fiscalizagao

e faixa de valor venal

o

(0]

o

01 processo com valor de pequeno porte (até 500 UFMs);
01 processo com valor de médio porte (501 a 5.000 UFMs);
01 processo com valor de grande porte (acima de 5.000 UFMs)

e por divisao fiscal

(0]

o

(0]

01 processo com valor de pequeno porte (até 500 UFMs);
01 processo com valor de médio porte (501 a 5.000 UFMs);
01 processo com valor de grande porte (acima de 5.000 UFMs)

e Processos com complexidade da avaliacdo ou situacao excepcional serdo arquivados
com guarda permanente:

(o]

Laudo técnico ou vistoria especial;



o ContestagGes administrativas, deferidos ou indeferidos;
o Imdveis atipicos: tombados, encravados ou com uso misto.

Série 3.2.2 — Contencioso Administrativo

Subsérie 3.2.2.2 — Reclamagodes sobre Tributos e Multas: registram o exercicio do direito ao
contraditorio e revisdo administrativa, conforme os arts. 124 a 136 da LC n? 07/1973

Selecionar:

e 01 processo por ano de protocolo por cada tipo de tributo/encargo contestado
e por cada tipo de motivacdo:
o 01 processo por erro cadastral
o 01 processo por imunidade ou isencdo
o 01 processo por alegacdo de decadéncia ou prescricdo
o 01 processo por divergéncia no langcamento ou calculo de multa
o Outro motivo de reclamacdo a ser identificado
e por resultado de andlise administrativa
o 01 (um) processo com procedéncia total
o 01 (um) processo com procedéncia parcial
o 01 (um) processo com indeferimento
e por faixa de valor
o 01 (um) de pequeno valor (até 500 UFMs)
o 01 (um) de médio valor (501 a 5.000 UFMs)
o 01 (um) de grande valor (acima de 5.000 UFMs)

Subsérie 3.2.2.3 — Concessao e manutencdo de Beneficios Fiscais

A andlise e concessao de beneficios tributarios sdo agdes tipicas do Estado, que interferem
diretamente na receita publica. Esses documentos subsidiam o controle, a transparéncia fiscal
e o planejamento tributario.

Selecionar:

e portipo
o 01 (um) processo de Isengdo de IPTU por uso institucional, cultural,
educacional, religioso ou por baixa renda
o 01 (um) processo de Reducdo de aliquota do ISS para sociedades
uniprofissionais
01 (um) processo de Remissdo de débitos tributarios
01 (um) processo de Incentivos econGmicos para atividades especificas ou
zonas especiais (ex: Lei do Quarto Distrito, microempresa, MEI)
e Por resultado da andlise
o 01 (um) processo concedido
o 01 (um) processo indeferido
o 01 (um) processo cancelado
e impacto tributario
o 01 (um) de pequeno valor (até 1.000 UFMs)
o 01 (um) de médio valor (1.001 a 10.000 UFMs)



o Guarda permanente: Todos os processos com impacto acima de 10.000 UFMs

Subsérie 3.2.2.5 — Recursos ao TART: drgdo colegiado de julgamento administrativo previsto
nos arts. 124 a 131 da LC n2 07/1973.

Selecionar:

e por tipo de matéria recursal
o 01 (um) processo de Langamento do IPTU
o 01 (um) processo de Glosa ou indeferimento de créditos de ISS
o 01 (um) processo de Indeferimento de isencdo ou imunidade
o 01 (um) processo de Autos de infracdo e imposi¢do de multa
e por instancia de julgamento
o 01 (um) processo julgado pela 12 Camara
o 01 (um) processo julgado pela 22 Camara
o 01 (um) processo julgado pelo Plenario
e por resultado
o 01 (um) recurso provido
o 01 (um) recurso parcialmente provido
o 01 (um) recurso improvido
e Recursos com relevancia juridica: Todos os processos que tenham gerado precedente
relevante para a Fazenda Municipal, todos processos envolvendo interpretacdo de
nova norma tributdria ou ainda todos os processos tratando de valores acima de
10.000 UFMs, serdo arquivados com guarda permanente.

Série 3.2.3 — Arrecadacao de Tributos

Subsérie 3.2.3.3 — Execug¢ao de Ag¢des de Cobrang¢a Administrativa e Judicial
Cobranga administrativa:

e 01 processo amigavel por tipo de tributo (conforme listagem acima | — Impostos e Il —
Taxas)

e 01 processo de protesto por tipo de tributo (sem agdo judicial em curso; conforme
listagem acima | — Impostos e |l — Taxas)

Cobranga judicial (execugao fiscal):

e 01 processo por tipo de tributo (conforme listagem acima | — Impostos e Il — Taxas;
Priorizar valores acima de 2.000 UFMs)

e 01 processo de inscricdo em divida ativa abaixo de 2.000 UFMs

e Quando houver, guardar 01 processo com desisténcia de execugao pela PGM,
conforme § 42 do Art. 68 (abaixo de 500 UFMs)

e Todos os Processos de cobranca judicial que envolvam iméveis publicos, bens
tombados ou de interesse histérico, serdo arquivados com guarda permanente

Casos especiais:

e 01 processo com prescri¢do reconhecida de oficio



e 01 processo com parcelamento deferido e cumprido integralmente
e 01 processo com decisdo administrativa relevante (exclusdo ou impugnacao)

Série 3.3.1 — Aquisicdo de Bens e Contratagao de Servicos

Aprovacdo no Comité Gerencial em dezembro/2015.
Subsérie 3.3.1.2 — Compra de Material Permanente por Pronto Pagamento

e Preservar todos os processos de pronto pagamento que envolvam compra de
material permanente.

Subsérie 3.3.1.3 — Contratacdo de Servigos e Compra de Materiais de Consumo

Prazo de guarda: 10 anos
Destinagdo: elimina¢do — recolhimento por amostragem

Critérios:
e Preservar 01 exemplar por ano de cada modalidade de processo de compra ou
contratagao:

Modalidades para compras de materiais e contratacdo de servigos:

e Concorréncia (papel e pregao)
e Pregdo eletronico
e Pregdo presencial

e Leildo
e Tomada de prego (papel e pregdo)
e Convite

e Dispensa de licitagdo

e Inexigibilidade

e Concurso

e Credenciamento

e Pronto pagamento (adiantamento)

Permissoes e Concessoes:

e Preservar todas as permissoes e concessdes de uso ou exploragdo de servigo.

Série 3.5.3 — Selecao e Recrutamento
Aprovacio na CPAD em outubro/2012.

Subsérie 3.5.3.1 — Concurso Publico
Critérios de Amostragem:

1. Concursos anteriores a 1988 (CF): guardar todos os conjuntos documentais.
2. Concursos apos 1988: guardar 01 conjunto por ano, alternando os cargos.



3. Cargos novos: guardar o primeiro concurso realizado.
4. Provas: guardar 01 modelo por especialidade + amostra de respostas:

N2 de inscritos N2 de provas a guardar

Até 100 02 provas (1 aprovado, 1 reprovado)

101 a 500 06 provas (3 aprovados, 3 reprovados)
501 a 2.500 20 provas (10 aprovados, 10 reprovados)
Acima de 2.501 50 provas (25 aprovados, 25 reprovados)

5. Fichas de inscrigao:

e Pré-banco de dados: guardar 10% dos inscritos (min. 20).
e Pds-banco de dados: guardar o préprio banco.

6. Revisdo ou anulagao de provas:

e Até 100 solicitagGes: guardar 5.

e Acima de 101: guardar 10%

Subsérie 3.5.3.3 — Processo Seletivo Temporario
Aplica os mesmos critérios dos concursos.

Série 3.5.12 — Administracdao dos vencimentos dos servidores (folha de
pagamento)

Subsérie 3.5.12.1 - Consolida¢ao dos Vencimentos dos Servidores

e A partir de 1956: guardar 01 exemplar da folha de pagamento de junho por ano.



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

Prazo de guarda: 10 anos, contados da data de Arquivamento, com preservagao de
amostra. Aprovacao no Comité Gerencial em mar¢o/2024.

1.

Identificar a quantidade total de processos abertos através relatério do GPA, a fim de
calcular 20% de cada tipo de processo a ser preservado: 20% do total de Pedido de
Diligéncia; 20% do total de Indicacdo; 20% do total de Pedido de Providéncia; e 20% do
total de Pedido de Informacao

2. Priorizar os processos que tratem de servigos publicos essenciais, como saude,
educacado, seguranca publica, meio ambiente, entre outros.

3. Escolher documentos que representem momentos de intensa fiscalizacdo por parte da
Camara de Vereadores, destacando situa¢cdes em que foram identificadas
irregularidades ou agdes que resultaram em mudancas concretas.

4. Exemplo:
Em determinado ano, a Camara encaminhou a Prefeitura diversos Pedidos de
Providéncia solicitando a revisdo do contrato de coleta de lixo apds denuncias de
falhas na execucdo do servico. A partir dessa fiscalizacdo, foram aplicadas penalidades
a empresa contratada, ajustadas as rotas de coleta e ampliada a frequéncia do servico
em bairros com maior demanda.

Tipo de L. Motivo para inclusao na
Exemplo pratico
demanda amostra
Solicitacdo de informag0es para subsidiar
parecer sobre projeto de reurbanizagdo de Relevancia técnica e social,
Pedido de area central. A diligéncia revelou necessidade |[impacto na acessibilidade
Diligéncia de adequacdo do projeto a legislacdo de urbana e na inclusdo de
acessibilidade, o que foi incorporado antes da ||pessoas com deficiéncia.
execucao.
Indicacdo de reforma de escolas municipais Demanda com impacto
indicacs apos vistorias constatarem riscos a segurancga. ||positivo direto na educagao e
ndicagao
¢ A demanda resultou em obras de cobertura, na seguranca de alunos e
elétrica e hidraulica. professores.
o . . . Protecao ambiental e
Solicitacdao de acdes de contencao de erosao -
) , . . prevenc¢do de danos ao
Pedido de em area de preservagdo permanente as o
o . patrimonio natural, com
Providéncia |margens de um arroio, resultando em obras de "
o resultado concreto na politica
estabilizacdo, reflorestamento e cercamento. . ) )
municipal de meio ambiente.
Solicitagdo de dados sobre a fila de espera para||Fiscaliza¢do de servigo publico
Pedido de consultas especializadas na rede de saide. A |lessencial (saude), gerando
Informagdo |janalise levou a ampliagdo do quadro de melhoria na qualidade do
médicos e a redugdo dos tempos de espera. atendimento a populagdo.




Série 3.9.1 — Representacgao Judicial

Aprovagdo em novembro/2023.

Subsérie 3.9.1.1 — Representagdo e Defesa Judicial

Critérios por ano:

1. 01 processo por ano de protocolo por estrutura da PGM vigente. A estrutura devera
ser analisada para cada ano.

2. Para cada estrutura identificada, devera ser recolhido como amostragem:

o 01 processo de Conhecimento
o 01 processo Cautelar
o 01 processo de Execucao

Natureza do
Processo

Tipo de Agdo Judicial

Observacdo / Organizagao Interna

Processo de
Conhecimento

Mandado de Injuncao

Visa suprir omissao legislativa para
garantir exercicio de direito
constitucional

Processo de
Conhecimento

Mandado de Seguranga
(individual ou coletivo)

Contra ato ilegal de autoridade publica;
acao constitucional

Processo de
Conhecimento

Habeas Data

Direito de acesso ou retificacdo de
dados pessoais em registros publicos

Processo de
Conhecimento

Acdo Civil Publica

Acbes sobre interesse coletivo ou
difuso; geralmente proposta pelo MP

Processo de
Conhecimento

Agao Popular

Proposta por cidaddo contra ato lesivo
ao patrimonio publico

Processo de
Conhecimento

Acdo Ordinaria

Acdo comum para discutir direito
especifico

Processo de
Conhecimento

Acdo Declaratéria de
Constitucionalidade (ADC)

Normalmente no STF; o Municipio pode
ser parte interessada

Processo de
Conhecimento

Acdo Direta de
Inconstitucionalidade (ADI)

Também no STF; Municipio pode
participar como interessado

Processo de
Execugdo

Acdo de Execugao Fiscal

Usada para cobrar tributos de
contribuintes ou para executar contra o
Municipio

Processo de
Execucdo

Cumprimento de Sentenca

Cobranca de valores apds decisdo
transitada em julgado

Processo Cautelar

Acdo Cautelar (inclusive tutela
antecipada)

Medidas urgentes para assegurar direito
em risco




Subsérie 3.9.1.2 — Pagamento de Precatorios e RPVs
Critérios por ano:

1. 01 processo por ano de protocolo por estrutura da PGM vigente. A estrutura deverd
ser analisada para cada ano.

2. Para cada estrutura:

o 01 processo de precatdrio
o 01 processo de requisicao de pequeno valor (RPV)

Série 3.9.2 — Representagao Extrajudicial

Subsérie 3.9.2.4 - Indeniza¢do Administrativa

e Preservar 01 processo por 6rgao responsavel, tanto da Administracdo Direta quanto
Indireta.

Exemplos por érgao:

e DEP: alagamentos, obras na via publica

e SMAM: queda de arvore, poda

e SMA: acidentes com veiculos da frota

e DMAE: quedas em buracos, danos corporais
e EPTC: lucros cessantes, acidentes de transito



