PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE VILA VELHA

1 CONSIDERAGCOES SOBRE O PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS

1.1 CONCEITOS E DEFINICOES

O Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) do Instituto de Previdéncia de
Vila Velha (IPVV) constitui instrumento técnico que reflete a estrutura
organizacional e as competéncias legais da Autarquia, em consonancia com as
diretrizes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) e com as melhores praticas
de gestao documental aplicaveis aos Regimes Préprios de Previdéncia Social
(RPPS).

A classificagdo documental consiste na analise do conteldo e contexto dos

documentos, associando-os as fungdes e atividades que Ihes deram origem.
Este PCD adota o método funcional, organizando os documentos por:

o Fungao: Macroprocessos institucionais (ex: Gestao de Regime Proprio de
Previdéncia Social);

o Subfuncdao: Segmentos especializados (ex: Gerenciamento e
Planejamento da Gestao);

o Atividade: Acdes especificas (ex: Elaboracdo de Atos Administrativos e
Legais);

o Série Documental: Tipologias concretas (ex: Decretos, Portarias,

Processos de concessao de aposentadorias).
Destaques estruturais:

o Incorporacao de modelo referencial da prépria Prefeitura Municipal de
Vila Velha (ES), aprovado pelo Decreto Municipal n® 151, de 01 de junho
de 2022, alterado pelo Decreto n° 69, de 07 de marco de 2024, que

aprova o Plano de Classificagao de Documentos (PCD) e a Tabela de



Temporalidade de Documentos (TTD), adaptada a realidade documental
do IPVV;

o Divisao clara entre atividades-fim (nucleo previdenciario) e atividades-
meio (apoio administrativo);

o Cadigos com final "99" sao reservados a documentos atipicos, obsoletos
ou ndo recorrentes ou em desuso, sujeitos a avaliacao pelo Grupo Técnico

Gestor.
Exemplificativamente a estrutura hierarquica do PCD restara assim definida:
1 GESTAO DE REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL
1.1 GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DA GESTAO DO IPVV
1.1.1 ELABORAGAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS E LEGAIS
1.1.1.1 Normas e Procedimentos

Apds o estudo das estruturas e fungdes, criou-se um esquema composto de 5
grandes funcOes, distribuidas de 1 a 4 para as atividades meio e a 5 para

atividade fim, quais sejam:
1. GESTAO DE REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL

Compreende as atividades relativas a administracdo, normatizacdao e
operacionalizacdo do Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) dos
servidores publicos dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Vila
Velha, bem como de suas Autarquias e Fundagdes Publicas, garantindo
conformidade a legislacdo previdencidria e a sustentabilidade financeira do

sistema.

1.1 GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DA GESTAO DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DE VILA VELHA

Compreende acgdes basicas para o funcionamento e a execucgao de
atividades institucionais, tais como a elaboracao e controle de atos

administrativos, o planejamento e propostas de planos, diretrizes e



orcamentos do IPVV, bem como a auditoria, verificagdo minuciosa das
atividades desenvolvidas.
1.2 CONTROLE E AUDITORIA

Refere-se as atividades de controle interna do IPVV.
1.3 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Corresponde a producgdo, movimentagdo, controle e uso da
documentacdao administrativa do IPVV, oficios e correspondéncias

incluindo as atividades de arquivo e os instrumentos arquivisticos.
2. GESTAO ADMINISTRATIVA

Abrange as atividades de suporte necessarias ao funcionamento do IPVV,

incluindo a gestao de pessoas, patrimonio, compras e tecnologia.

2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Corresponde ao conjunto de acdes de recrutamento, selecao,
desenvolvimento e capacitacao, avaliacao, concessao de direitos e
beneficios, remuneracdao e acompanhamento da vida funcional dos

funcionarios na execugdo de servigos publicos ou de natureza publica.
2.2 GERENCIAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES

Compreende a aquisicao de materiais e contratagao de servicos para o
IPVV nas mais diferentes modalidades de licitacao, além do controle de

cadastro de fornecedores e registro de pregos.
2.3 GERENCIAMENTO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Corresponde ao controle e administracdo dos bens moveis e imdveis,
correspondendo a aquisicao, controle, uso e alienagcdo dos materiais e

patrimonios.
2.4 GERENCIAMENTO DE TRANSPORTES

Corresponde ao controle e administracdo dos veiculos préprios do IPVV,

os alugados e terceirizados.



2.5 GERENCIAMENTO DE RECURSOS DE INFORMATICA

Refere-se ao planejamento, controle e uso dos equipamentos de
informatica, manutencao e uso dos hardwares e o desenvolvimento e

compra de softwares.

2.6 GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
ADMINISTRATIVAS

Corresponde a producdo, movimentacdo, controle e uso da
documentacdo administrativa do IPVV, oficios e correspondéncias

incluindo as atividades de arquivo e os instrumentos arquivisticos.
2.7 GERENCIAMENTO DE SERVICOS BASICOS

Corresponde aos documentos relativos ao controle de portaria, ligagoes

telefnicas, reprografia, manutencao e conservacao de imdveis.

2.8 BENEFICIOS ASSISTENCIAIS DESTINADOS AOS SERVIDORES DO
IPVV

Refere-se ao acompanhamento dos processos de concessdo e

manutencao dos auxilios de assisténcia social aos servidores do IPVV.
3. GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS

Esta Funcdo se refere as atividades de assessoramento juridico, a defesa e
representacdao em juizo e fora dele dos direitos e interesses do IPVV, a garantia
e o controle da legalidade e constitucionalidade dos atos e agodes da
administracdo autdrquica e a instauracdo de inquéritos e processos

administrativos no ambito do IPVV.
3.1 ORDENAMENTO JURIDICO E INQUERITOS ADMINISTRATIVOS

Reflete o controle das agbes e processos judiciais em que seja parte o
IPVV, as informacdes e procedimentos para subsidiar as agoes judiciais.
Além disso, compreende os documentos relacionados a aplicacao de
sangOes administrativas disciplinares e investigacdes das infragoes
cometidas pelos servidores publicos no exercicio de suas atividades no
IPVV.



4, GESTAO FINANCEIRA

Esta Funcdo compreende as atividades financeiras, orcamentarias e atuariais
do IPVV, garantindo sustentabilidade do RPPS.

4.1 GERENCIAMENTO ORGCAMENTARIO E FINANCEIRO

Refere-se ao acompanhamento do fluxo e movimentacdo das contas
correntes e de investimentos do IPVV, o pagamento de despesas, o
controle e os demonstrativos de pagamentos executados, a emissao de
documentos comprobatérios de pagamentos e débitos e execugdo da

cobranca e parcelamento de débitos para com o IPVV.
4.2 PROJECAO ATUARIAL DAS RECEITAS E DESPESAS PREVIDENCIARIAS

Refere-se ao acompanhamento atuarial das receitas e despesas

previdenciarias, visando ao equilibrio financeiro e atuarial do IPVV.
4.3 COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA

Refere-se ao acompanhamento da Compensacao Previdenciaria reciproca
entre o RPPS Vila Velha e o RGPS e os demais RPPS.

4.4 GESTAO DE INVESTIMENTOS

Refere-se ao acompanhamento dos investimentos dos recursos do RPPS
Vila Velha, com base a anéalise dos diversos cenarios afim de subsidiar as

decisdes do Comité de Investimentos.
5. GESTAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Esta Funcdo central de operacionalizacdo dos beneficios previdenciarios,
compreende as atividades de anadlise, concessdo, manutencao, revisdo,
reversao e renuncia de aposentadorias e pensdes por morte, além das

atividades relativas aos auxilios assistenciais.
5.1 ANALISE E CONCESSAO DE BENEFICIOS

Refere-se ao acompanhamento dos processos de concessao,

manutencdo, revisdo, reversdao e renuncia dos beneficios de



aposentadoria e pensdao por morte no ambito do IPVV, além das

atividades relativas aos auxilios assistenciais.

A partir da definicao dessas funcoes e subfuncdes, o Plano de Classificagao de

Documentos do IPVV ficou assim definido:



FUNCAO: 1 GESTAO DE REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL
Subfungdo: 1.1 GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DA GESTAO DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE VILA VELHA
Atividade: 1.1.1 Elaboragao de Atos Administrativos e Legais
Série Documental: |1.1.1.1 Normas e Procedimentos
1.11.2 Decreto
1.11.3 Portaria
1114 Estatuto
1.1.15 Cddigo
1.1.1.6 Regimento Interno
1.1.1.7 Processo para andlise de minuta de Decreto
1.1.1.8 Minuta de proposta para Projeto de Lei
1.1.19 Instru¢ao Normativa
1.1.1.10 |Resolugdo
1.1.1.11 | Processo de minuta de Instrugdao Normativa
1.1.1.12 | Processo de minuta de Regimento Interno
1.1.1.13 | Processo de minuta de Estatuto
1.1.1.14 | Processo de minuta de Cédigo
1.1.1.15 | Processo para proposta de alteragdo e/ou ajuste de atos administrativos
1.1.1.99 | Outros documentos referentes a elaboragdo de atos administrativos e legais
Atividade: 1.1.2 Planejamento e Acompanhamento de Atividades Organizacionais
Série Documental: |1.1.2.1 Plano Estratégico
1.1.2.2 Relatério anual de atividade
1.1.2.3 Cronograma de atividades
1.1.2.99 | Outros Documentos referentes a planejamento e acompanhamento de atividades organizacionais
Atividade: 1.13 Criagdo de Comissdes, Conselhos, Grupos de Trabalho ou Comités
Série Documental: |1.1.3.1 Processo de constituicdo de Conselho, Comité, Comissdo ou Grupo de Trabalho
1.1.3.2 Processo de solicitagdo de indicagdo ou substituicdo de membro de Conselho, Comité, Comissdo ou Grupo de Trabalho
1.1.33 Cédulas de votagdo de eleigao de Conselho, Comité, Comissdo ou Grupo de Trabalho
1.1.34 Ata de Reunido
1.1.35 Lista de presenca em Reunido de Conselho, Comité, Comissdo ou Grupo de Trabalho
1.1.3.99 | Outros documentos referentes ao planejamento e registro de a¢des dos servigos
Atividade: 1.14 Formalizagdo de Acordos, Convénios e Parcerias com Outras Instituicoes
Série Documental: |1.1.4.1 Processo de formalizagdo de convénio com empresas, associa¢des e fundacgGes
1.1.4.2 Processo de formalizagdo de convénios com Governo Federal, Estadual e Municipal
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1.1.4.3 Processo de Solicitagdo de Credenciamento para Consignagdo em Folha

1.1.4.99 | Outros documentos referentes a Formalizagao de Acordos, Convénios e Parcerias com Outras Instituicdes

Atividade: 1.1.5 Planejamento Orgamentario

Série Documental: |1.1.5.1 Plano Plurianual

1.1.5.2 Quadro de Detalhamento de Despesa

1.1.5.3 Proposta Orgamentaria

1.1.5.99 | Outros Documentos referentes ao planejamento orgamentario

Atividade: 1.1.6 Atendimento ao Cidadao e Solicitagdao de Servigos e Informagoes

Série Documental: |1.1.6.1 Registro de reclamacgéo, denuncia, elogio e/ ou sugestdo

1.1.6.2 Registro de solicitacdo de acesso a documentos e informacgdes

1.1.6.3 Relatdrio estatistico das manifestagGes encaminhadas a Ouvidoria

1.1.6.4 Processo/ formulario de solicitacdo de cdpia de processo/ documento

1.1.6.5 Processo de solicitagdo de reunido com presidente ou equipe do IPVV

1.1.6.99 | Outros documentos referentes ao Atendimento ao Cidaddo e Solicitagdo de Servigos e informagdes

Subfungdo: 1.2 CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

Atividade: 1.2.1 Controle e Auditoria

Série Documental: |1.2.1.1 Plano Anual de Auditoria

1.2.1.2 Manual de Auditoria

1.2.1.3 Processo de Auditoria

1.2.14 Processo de Inspec¢do

1.2.15 Processo de Ordem de Servigo de Nota Técnica

1.2.1.6 Processo de Ordem de Servigo de Analise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais

1.2.1.7 Relatério de Parecer Conclusivo

1.2.1.8 Relatdrio de Gestdo - RELGES

1.2.19 Analise de Tomada de Contas Especiais

1.2.1.10 |Relatério Resumido de execugdo orgamentadria

1.2.1.99 | Outros documentos referentes a Controle e Auditoria Interna

Subfungio: 1.3 DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

Atividade: 1.3.1 Publica¢oes

Série Documental: |1.3.1.1 Processos e Minutas de Publicagdo de atos no didrio oficial

1.3.1.2 Artigos, notas, noticias e matéria para publicagdo

1.3.1.3 Material de campanhas publicitarias e educativas

13.14 Editoracdo. Programacao visual

1.3.1.5 Diario Oficial




1.3.1.99 | Outros Documentos referentes a Documentagdo e Informagdo

FUNGCAO: 2 GESTAO ADMINISTRATIVA
Subfungdo: 2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Atividade: 21.1 Classificagdao e Cadastramento de Cargos, Saldrios e Fungoes

Série Documental: |2.1.1.1 Dossié de estudo de politica salarial

2.1.1.2 Dossié de estudo de classificagdo de cargos e fungdes

2.1.1.3 Organograma funcional

2.1.1.4 Plano de cargos, saldrios e fungdes

2.1.1.5 Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos

2.1.1.6 Relatério mensal de cargos e fungdes

2.1.1.7 Quadro geral de cargos e fungGes

2.1.1.8 Processo de criagdo e extingdo de cargos

2.1.1.99 | Outros documentos referentes a Classificagdo e Cadastramento de Cargos, Salarios e Fungdes

Atividade: 2.1.2 Registros Relativos a Vida Funcional do Servidor

Série Documental: |2.1.2.1 Dossié Funcional do Servidor

2.1.2.2 Dossié de Estagiarios

2.1.2.3 Processo de solicitagdo de alteragdo de dados cadastrais do servidor.

2.1.2.4 Processo de averbagdo de tempo de servigo

2.1.25 Processo de desaverbacgdo de tempo de servico

2.1.2.6 Processo de Mencéo de elogio a servidor publico

2.1.2.7 Registro de Adverténcia ao servidor publico

2.1.2.99 | Outros documentos referentes a Vida Funcional do Servidor

Atividade: 2.13 Sele¢do e Recrutamento de Pessoal

Série Documental: |2.1.3.1 Curriculo profissional

2.1.3.2 Processo de abertura de processo seletivo/ concurso publico

2.1.33 Edital de abertura concurso publico e homologagao do resultado final

2.1.3.4 Provas e gabaritos de concurso publico

2.1.35 Ficha de inscrigdao de candidatos para concurso publico

2.1.3.6 Processo de pedido de reclassificacdo em processo seletivo

2.13.7 Processo de autorizagdo para renovacgdo de contrato temporario de servidor

2.1.3.8 Processo de solicitagdo de nomeacao de servidor efetivo

2.1.3.9 Termo de intengdo/desisténcia de posse de servidor

2.1.3.10 | Relatério de classificagdo em processo seletivo

2.1.3.11 | Dossié de elaboragdo, execugdo e encerramento de processo seletivo
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2.1.3.12 | Dossié de candidatos a processo seletivo
2.1.3.13 | Processo de recurso em processo seletivo
2.1.3.14 | Processo de solicitagdo de contratagdo de estagiario
2.1.3.15 | Processo de solicitagdo para contratacao de pessoal
2.1.3.99 | Outros documentos referentes a Sele¢do e Recrutamento de Pessoal
Atividade: 2.14 Controle de Entrada, Saida e Movimentagao de Pessoal
Série Documental: |2.1.4.1 Aviso de convocagao de servidor para posse em concurso ou exercicio do cargo
2.1.4.2 Processo solicitagdo de prorrogag¢do de prazo para posse em concurso ou exercicio do cargo
2.1.4.3 Livro de registro de posse de servidores
2.14.4 Dossié de servidor que ndo entrou em exercicio
2.1.45 Comunicacdo de falecimento de servidor
2.1.4.6 Processo de exoneragdo de servidor
2.1.4.7 Formuldrio de solicitagdo de rescisdao de contrato temporario
2.1.4.8 Controle de estagiarios cadastrados e rescindidos
2.1.4.9 Processo de cessdo de servidor para outro orgdo
2.1.4.10 | Processo de cessdo mutua de servidor
2.1.4.11 | Processo de solicitagdo de reintegracao de posse
2.1.4.12 | Processo de requerimento de transferéncia/remocdo de setor
2.1.4.13 | Processo de retorno de servidor em cessdo ou cessdo mutua ao orgdo de origem
2.1.4.14 | Controle de admissdes e rescisdes de servidores
2.1.4.15 | Controle de servidores e funciondrios cedidos
2.1.4.16 | Cadastro Geral de Empregados e Demitidos — CAGED
2.1.4.17 | Escala de trabalho de servidor
2.1.4.18 | Ficha de registro de troca de escala de trabalho
2.1.4.19 | Guia de Apresentagao de Servidor
2.1.4.20 | Processo de solicitagdo de rescisdo de convénio de cessao mutua
2.1.4.21 | Processo de rescisdao de contrato de trabalho
2.1.4.99 | Outros documentos referentes a Controle de Entrada, Saida e Movimentagdo de Pessoal
Atividade: 2.1.5 Realiza¢do de Recadastramento de Servidores
Série Documental: |2.1.5.1 Ficha de Recadastramento de servidores
2.1.5.2 Relatério de Recadastramento anual de servidores
2.1.5.99 | Outros documentos referentes a Realizagdo de Recadastramento
Atividade: 2.1.6 Avaliacao de Desempenho, Progressao e Promocgao de Servidor
Série Documental: |2.1.6.1 Ficha de avaliacdo de desempenho de servidor para estagio probatério
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2.1.6.2 Ficha de avaliagdo de desempenho anual de servidor para promogao funcional

2.1.6.3 Processo de progressao funcional

2.1.6.4 Processo de promogdo funcional

2.1.6.5 Processo de solicitagdo de revisdo de enquadramento funcional

2.1.6.6 Processo de solicitagdo de recurso da avaliagdo de desempenho

2.1.6.7 Processo de Avaliagdo de Desempenho para fins de Estagio Probatério

2.1.6.99 | Outros documentos referentes a Avaliagcdo de Desempenho, Progressao e Promogdo de Servidor

Atividade: 2.1.7 Concessao e Controle de Direitos, Vantagens e Beneficios

Série Documental: |2.1.7.1 Processo de solicitagdo de alteracdo de carga horaria

2.1.7.2 Processo de Abono de permanéncia

2.1.7.3 Processo para concessdo de Licencga para Interesse Particular

2.1.7.4 Processo de Licenga prémio

2.1.7.5 Processo de Licenga para concorrer ou exercer mandato eletivo

2.1.7.6 Processo de Licenca para exercicio de mandato classista

2.1.7.7 Processo de solicitagdo de sexta parte

2.1.7.8 Comprovante de férias/aviso de férias

2.1.7.9 Planilha de programacao de férias

2.1.7.10 | Processo de solicitagdo de auxilio transporte

2.1.7.11 | Controle de entrega de vale-transporte

2.1.7.12 | Processo para inclusdo ou exclusdao de dependentes

2.1.7.13 | Processo de solicitagdo de redugao de carga hordria para servidor com familiar deficiente

2.1.7.14 | Processo de solicitacdo de Auxilio Alimentagao

2.1.7.15 | Processo para Suspensao da Licenga para Interesse Particular

2.1.7.99 | Outros documentos referentes a Concessdo e Controle de Direitos e Beneficios

Atividade: 2.1.8 Controle de Frequéncia

Série Documental: |2.1.8.1 Mapa de frequéncia

2.1.8.2 Registro de ponto eletronico

2.1.8.3 Frequéncia de estagiarios

2.1.84 Processo de concessdo de horario especial para servidor estudante

2.1.8.5 Controle de hora extra

2.1.8.6 Comprovante de auséncia no servigo

2.1.8.7 Comprovante de licencga paternidade

2.1.8.8 Declaragdo de comparecimento médico

2.1.8.9 Relatdrio diario de frequéncia
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2.1.8.10 | Ficha de solicitagdo de alteragdo de agenda
2.1.8.11 | Processo de encaminhamento de documentos consolidados para pagamento de servidor
2.1.8.99 | Outros documentos referentes ao Controle de Frequéncia
Atividade: 2.1.9 Controle da Folha de Pagamento de Pessoal
Série Documental: |2.1.9.1 Processo de folha de pagamento mensal
2.1.9.2 Resumo da Folha de Pagamento
2.1.9.3 Ficha financeira de servidor
2.19.4 Contracheque
2.1.9.5 Listagem bancdria de pagamento de servidores
2.1.9.6 Processo de folha de pagamento complementar
2.1.9.7 Processo de solicitagdo de informagdo ou reclamacgGes sobre empréstimo consignado
2.1.9.8 Relagdo de desconto consignado
2.1.9.9 Processo de solicitagdo de pagamento de pensdo alimenticia (oficio judicial)
2.1.9.10 | Processo de solicitacdo de pagamento retroativo ou revisdo de verbas salariais
2.1.9.11 | Processo pagamento de verbas rescisorias
2.1.9.12 | Processo de reembolso de despesas de servidor cedido
2.1.9.13 | Relatdrio de liquido da folha de pagamento
2.1.9.14 | Termo de ocorréncia de pagamento indevido
2.1.9.15 | Processo de pagamento de gratificagcdo por adicional de plantdo
2.1.9.16 | Processo de pagamento de gratificacdo de servidor efetivo em cargo comissionado
2.1.9.17 | Processo de pagamento de gratificagdo por participagdao em comissdo, conselho e junta
2.1.9.18 | Processo de pagamento de hora extra
2.1.9.19 | Processo de pagamento de gratificagdao de produtividade
2.1.9.20 | Processo de pagamento de adicional de insalubridade e periculosidade
2.1.9.21 | Processo de Gratificagdo de incentivo para os profissionais médicos
2.1.9.22 | Processo de folha de pagamento avulsa
2.1.9.23 | Processo para ressarcimento ao erdrio em razao de saldo negativo em pagamento de servidor
2.1.9.24 | Processo de revisao de langamento de atestado médico
2.1.9.99 | Outros documentos referentes a Folha de Pagamento de Pessoal
Atividade: 2.1.10 Recolhimento de Encargos Sociais e Contribuicoes
Série Documental: |2.1.10.1 | Processo de solicitacdo para contribuicdo sindical
2.1.10.2 | Processo de cancelamento de desconto de contribuigdo sindical
2.1.10.3 | Processo de recolhimento de encargos previdenciarios
2.1.10.4 | Guia de recolhimento de PASEP
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2.1.10.5 | Relagdo Anual de InformagGes Sociais - RAIS
2.1.10.6 | Relagdo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa
2.1.10.7 | Processo de solicitagdo de liberagdao de FGTS
2.1.10.8 | Processo de envio de grade previdencidria para repasse financeiro aos institutos de previdéncia
2.1.10.9 | Processo de Entrega de Declaragdo de débitos e créditos tributarios federais - DCTF
2.1.10.99 | Outros documentos referentes a Recolhimento de Encargos Sociais e Contribui¢cdes
Atividade: 2.1.11 Capacitagao, Aperfeicoamento e Qualidade de Vida do Servidor
Série Documental: |2.1.11.1 | Material de cursos e capacitagdes, apostilas e manuais
2.1.11.2 | Processo de Contratagdo de palestrante ou curso de capacitagdo para servidores
2.1.11.3 | Projetos de cursos e capacitacdo profissional
2.1.11.4 | Relatodrio de projetos de qualidade de vida e capacitagdo de servidor
2.1.11.5 | Lista de frequéncia de participagdo em cursos e capacitagoes
2.1.11.6 | Certificado de conclusdo de curso
2.1.11.7 | Ficha de controle de satisfagdo do usuario em cursos
2.1.11.8 | Processo de solicitacdo do servidor para inscricdo em eventos, simpdsios, seminarios e congressos externos
2.1.11.99 | Outros documentos referentes a Capacitagdo, Aperfeicoamento e Qualidade de Vida do Servidor
Atividade: 2.1.12 Seguranga, Prevencgao e Registro de Acidentes de Trabalho
Série Documental: |2.1.12.1 | Comunicado de acidente de trabalho - CAT
2.1.12.2 | Livro de registro de inspecdo do trabalho
2.1.12.3 | Relatdrio estatistico de acidente de trabalho
2.1.12.4 | Ficha de controle de manutencdo e de carga de extintores
2.1.12.5 | Ficha de Controle de entrega de Equipamento de Protec¢do Individual (EPI)
2.1.12.6 | Processo de andlise de acidente de trabalho
2.1.12.99 | Outros documentos referentes a Seguranca, Prevencdo e Registro de Acidentes de Trabalho
Subfuncdo: 2.2 GERENCIAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES
Atividade: 2.2.1 Controle de Compras e Locagao de Bens
Série Documental: |2.2.1.1 Nota fiscal
2.2.1.2 Processo para locagdo de equipamentos
2.2.13 Processo para Aquisicdao de Material de Consumo
2.2.14 Processo para Aquisicdo de Material Permanente
2.2.1.5 Processo para assinatura de periddicos (jornal/revista)
2.2.1.99 | Outros documentos referentes ao Controle de Compras e Locagao de Bens
Atividade: 2.2.2 Contratagao de Servigos
Série Documental: |2.2.2.1 Processo para contratagdo de servicos terceirizados
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2.2.2.2 Processo para contratagdo de servigos de Imprensa Oficial
2223 Processo para contratagdo de licenca/ locagdo de uso de software
2224 Processo para contratagdo de Agéncia de Propaganda e Publicidade, ou anuncios em jornais, revistas e veiculos de divulgacdo
2.2.25 Autorizagdo de fornecimento ou Autorizagdo de servigos
2.2.2.6 Processo para Alteracdo Contratual de servigos, solicitagdo de reajuste/reequilibrio de valores em contrato
2.2.2.7 Contrato de prestagdo de servigo
2.2.2.8 Processo de solicitagao de renovagdo de contrato - Emissdo de termo aditivo
2.2.2.99 | Outros documentos referentes a Contratagao de Servigos
Atividade: 2.2.3 Controle de Licitagoes
Série Documental: |2.2.3.1 Processo de Licitacdo - abertura, edital, convite, tomada de precos e pregdes eletronico e presencial
2.2.3.2 Processo de solicitagdo de Atestado de capacidade técnica
2.233 Livro de registro de ata de leildo/pregdo presencial/pregdo eletronico
2.2.3.4 Livro de registro de atas de concorréncia publica
2.2.35 Livro de registro de atas de convites
2.2.3.6 Livro de registro de atas de tomada de precgo
2.2.3.7 Processo para apuracgdo de infragdo administrativa cometida por licitante ou contratado
2.2.3.8 Processo de recurso administrativo em licitagdo
2.2.3.99 | Outros documentos referentes ao Controle de Licitagdes
Atividade: 2.2.4 Registro e Coleta de Pregos
Série Documental: |2.2.4.1 Cadastro de registro de pregos
2.2.4.2 Processos relativos a tomada de pregos
2243 Relatdrio de coleta de pregos
2.2.4.4 Ata de registro de pregos
2.2.4.99 | Outros documentos referentes ao Registro e Coleta de Precos
Atividade: 2.2.5 Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos
2.25.1 Processo de cadastro de fornecedor e prestador de servigos
2.2.5.99 | Outros documentos referentes ao Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos
Subfuncao: 2.3 GERENCIAMENTO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Atividade: 23.1 Controle, Guarda e Distribuicao de Materiais
Série Documental: |2.3.1.1 Inventario fisico de material de almoxarifado
2.3.1.2 Controle de entrega de material de consumo (jornais, alimentos, carimbos, cracha, agua mineral, etc.)
2.3.1.3 Guia de requisicdo de material ao Almoxarifado
23.14 Guia de entrega de material de Consumo
2.3.15 Guia de entrega de material Permanente
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2.3.1.6 Controle de estoque de almoxarifado

2.3.1.7 Requisicdo de compra de material de consumo e servigos

2.3.1.8 Requisi¢do para confecgdo de carimbos

2.3.1.9 Termo de responsabilidade - Cautela de Materiais

2.3.1.10 | Termo de responsabilidade - Cautela de Arma de Fogo

2.3.1.99 | Outros documentos referentes ao Controle, Guarda e Distribuicdo de Materiais
Atividade: 2.3.2 Registro, Controle e Movimentag¢do de Bens Patrimoniais Moveis
Série Documental: |2.3.2.1 Processo de cadastro de bens mdveis

2.3.2.2 Processo de doagdo de bens permanentes entre unidades gestoras

2.3.2.3 Processo de Inventario de bens patrimoniais

2.3.24 Termo de cessdo de uso de bem movel

2.3.2.5 Termo de recolhimento de bem mével

2.3.2.6 Termo de responsabilidade de uso de bens permanentes

2.3.2.7 Processo de desagregacdo irregular de bens méveis

2.3.2.8 Boletim de ocorréncia de roubo de patrimdnio

2.3.2.9 Relatdrio cadastral de bens patrimoniais

2.3.2.10 | Relatdrio de langamento de bens em sistema informatizado

2.3.2.99 | Outros documentos referentes ao Registro, Controle e Movimentagao de Bens Patrimoniais Mdveis
Atividade: 233 Alienagao e Baixa de Bens Patrimoniais Mdveis
Série Documental: |2.3.3.1 Processo de saida de bens permanentes por doagdo

2.3.3.2 Processo de disponibilizagdo de bens inserviveis para leildo

2.3.3.3 Processo de Baixa de Bens Méveis

2.3.3.99 | Outros documentos referentes a Alienagdo e Baixa de Bens Patrimoniais Moveis
Atividade: 23.4 Controle e Movimentagdo de Bens Imoveis
Série Documental: |2.3.4.1 Escritura de Bens imdveis Publicos

2.3.4.2 Processo de Aquisi¢ao de imdvel

2.3.4.3 Processo relativo a contrato de locagdo/ renovagio de imoveis

2.3.4.4 Processo de Concessao de Uso de Imével

2.3.4.99 | Outros documentos referentes a Controle e Movimentacdo de Bens Imdveis
Subfun¢do: 2.4 GERENCIAMENTO DE TRANSPORTES
Atividade: 24.1 Controle de Aluguel de Veiculos
Série Documental: |2.4.1.1 Processo de contratagdo de empresa para locagdo de veiculos

2.4.1.2 Controle de entrega e recebimento de veiculos alugados

2.4.1.3 Dossié de documentacgédo dos veiculos alugados
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2.4.1.4 Termo de responsabilidade de veiculos alugados

24.15 Processo de pagamento de locagdo de veiculo

2.4.1.99 | Outros documentos referentes ao Controle de Aluguel de Veiculos
Atividade: 2.4.2 Controle de Guarda e Uso de Veiculos
Série Documental: |2.4.2.1 Boletim didrio de veiculos

24.2.2 Controle de itinerdrios de veiculos

2.4.2.3 Processo de pagamento de peddagio e tarifas rodovidrias

2424 Processo de solicitagao de transporte para fins diversos

2.4.2.99 | Outros documentos referentes ao Controle de Guarda e Uso de Veiculos
Subfuncdo: 2.5 GERENCIAMENTO DE RECURSOS DE INFORMATICA
Atividade: 2.5.1 Planejamento e Desenvolvimento de Agdes de Tecnologia da Informacgao
Série Documental: |2.5.1.1 Programa e Plano de tecnologia da informagdo e comunicagao

2.5.1.2 Projeto de implantagdo de rede

2.5.1.3 Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica

2.5.1.99 | Outros documentos referentes ao Planejamento e Desenvolvimento de A¢des de TI
Atividade: 2.5.2 Promocgao, Execug¢do e Monitoramento do Desenvolvimento e Programagdo de Sistemas Informatizados
Série Documental: |2.5.2.1 Projeto de desenvolvimento de programas de computador

2.5.2.2 Projeto de informatizagdo

2.5.2.3 Minuta de edital para execugdo de projetos de informatica

2.5.2.99 | Outros documentos referentes promogao, execugdo e monitoramento do desenvolvimento e programacao de sistemas informatizados
Atividade: 2.5.3 Acompanhamento e Fiscalizagcdao dos Projetos e Contratos de Tecnologia da Informagao
Série Documental: |2.5.3.1 Contrato de servigos técnicos especializados em informatica

2.5.3.2 Relatdrio de acompanhamento dos projetos de informatica

2.5.3.3 Relatdrio de desenvolvimento de programa de computador

2.5.3.99 | Outros documentos referentes ao Acompanhamento e Fiscalizagdo de Projetos de Tl
Atividade: 254 Controle do Acesso a Sistemas
Série Documental: |2.5.4.1 Formuldrio de cadastro de usuarios FCU

2.5.4.2 Formuldrio de autorizagdo de acesso a sistemas

2.5.4.99 | Outros documentos referentes ao Controle do Acesso a Sistemas
Atividade: 2.5.5 Manutengao de Equipamentos e Instalagao de Programas
Série Documental: |2.5.5.1 Contrato de licenca de uso de programa de computador (software)

2.5.5.2 Certificado de autenticidade de programa de computador (software)

2.5.53 Inventario de equipamentos, redes e servicos de telecomunicag¢des

2.5.54 Manual técnico de uso de equipamentos e programas de computadores
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2.5.5.5 Ordem de servigo - suporte técnico

2.5.5.6 Software de aplicativos

2.5.5.7 Termo de garantia de equipamentos e de programas de computadores

2.5.5.8 Chamado para suporte Técnico e solicitagdes de servigos de informatica

2.5.5.99 | Outros documentos referentes a Manutengao de Equipamentos e Instalagdo de Programas
Subfuncdo: 2.6 GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS
Atividade: 2.6.1 Normatiza¢ao de Atividades de Arquivo
Série Documental: |2.6.1.1 Calendario e cronograma das atividades arquivisticas

2.6.1.2 Manual de normatizagdo de procedimentos arquivisticos

2.6.1.99 | Outros documentos referentes a Normatizagdo de Atividades de Arquivo
Atividade: 2.6.2 Classificacdo, Avaliacdo e Destinagao de Documentos
Série Documental: |2.6.2.1 Plano de Classificagdo de Documentos - PCD

2.6.2.2 Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD

2.6.2.3 Listagem de Eliminagdo de Documentos

2.6.2.4 Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos

2.6.2.5 Termo de Eliminagdo de Documentos

2.6.2.6 Formuldrio de Levantamento e Avaliagdo de Documentos

2.6.2.7 Processo para formalizagdo da Eliminagdo de Documentos

2.6.2.8 Relatdrio Técnico Arquivistico

2.6.2.99 | Outros documentos referentes a Classificagcdo, Avaliacdo e Destinagdo de Documentos
Atividade: 2.6.3 Controle de Arquivamento de Documentos
Série Documental: |2.6.3.1 Livro de movimentagdo de documentos

2.6.3.2 Comprovante de encaminhamento de processos

2.6.3.3 Ficha de empréstimo ou devolugdo de documentos de arquivo

2.6.3.4 Formuldrio de solicitacdo de desarquivamento de processo

2.6.3.5 Termo de Recolhimento Documental

2.6.3.6 Termo de Transferéncia Documental

2.6.3.7 Guia de Transferéncia Documental

2.6.3.99 | Outros documentos referentes ao Controle de Arquivamento de Documentos
Atividade: 2.6.4 Controle de Correspondéncia
Série Documental: |2.6.4.1 Comunicagao Interna

2.6.4.2 Oficios

2.6.4.3 Processo de solicitacdo de informagdes, denuncias de Sindicatos, Conselhos, Associa¢des profissionais e afins

2.6.4.4 Processo de solicitacdo de Informacgées de drgdos publicos fiscalizadores
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2.6.4.5 Cartdo de aviso de recebimento - AR (correio)
2.6.4.6 Extrato de servigos de postagem
2.6.4.7 Processo de intimagao de servidor para comparecer em érgaos externos
2.6.4.8 Processo de encaminhamento de documentos, ata e relatdrios de entidades e érgdos externos para ciéncia dos agentes publicos
2.6.4.9 Processo para notificagdo e ciéncia de servidor para apuragdo de irregularidades
2.6.4.99 | Outros documentos referentes ao Controle de Correspondéncia
Subfun¢do: 2.7 GERENCIAMENTO DE SERVIGOS BASICOS
Atividade: 2.7.1 Manutengao e Conservagao do Edificio, das Instalaces e dos Equipamentos
Série Documental: |2.7.1.1 Formuldrio de Solicitagdo de manutengao de ar condicionado
2.7.1.2 Atestado de realizagdo de servicos
2.7.1.3 Formuldrio de solicitacdo de servigos de limpeza e higienizagdo
2.7.1.4 Formuldrio de solicitagdo de servigos de manutengdo e conserto
2.7.1.5 Formuldrio de solicitagdo de servigos de vigilancia e seguranca
2.7.1.99 | Outros documentos referentes a Manutencgdo e Conservacgdo do Edificio
Subfuncdo: 2.8 BENEFICIOS ASSISTENCIAIS DESTINADOS AOS SERVIDORES DO IPVV
Atividade: 2.8.1 Concessao e Pagamento de Beneficios Previdenciarios
Série Documental: |2.8.1.1 Processo de Auxilio Acidente de trabalho de servidores Ativos do IPVV
2.8.1.2 Processo de Licenga para tratamento de Saude de Servidores Ativos do IPVV
2.8.1.3 Processo de Licenga Maternidade de Servidores Ativos do IPVV
2.8.1.4 Comunicacdo de decisdo de auxilio doenga do INSS para Servidores Ativos do IPVV
2.8.1.5 Processo de auxilio reclusdo para servidores ativos do IPVV
2.8.1.6 Processo de Licenga Adotante para servidores ativos do IPVV
2.8.1.7 Processo de Prorrogacdo de Licenga maternidade/gestante para Servidores Ativos do IPVV
2.8.1.8 Processo de Licenca por motivo de Doenca na Familia para Servidores Ativos do IPVV
2.8.1.9 Processo de solicitagdo de Saladrio-Familia para Servidores Ativos do IPVV
2.8.1.99 | Outros documentos Referentes a Concessdo e Pagamento de Beneficios Previdenciarios para Servidores Ativos do IPVV
FUNCAO: 3 GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS
Subfuncao: 3.1 ORDENAMENTO JURIDICO E INQUERITOS ADMINISTRATIVOS
Atividade: 3.1.1 Controle de Processos Judiciais
Série Documental: |3.1.1.1 Dossié de acdo trabalhista
3.1.1.2 Dossié de agao civel
3.1.1.3 Dossié de agao federal
3.1.1.4 Dossié de acdo do Ministério Publico
3.1.15 Publicacdo de processos sem dossié
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3.1.1.6 Certiddo de devolugdo de autos
3.1.1.7 Processo de Denlncia, Intimagdo e Notificagdo de Orgdos Judiciais e Fiscalizadores
3.1.1.99 | Outros documentos referentes ao Controle de Processos Judiciais
Atividade: 3.1.2 Delegagdao de Competéncia
Série Documental: |3.1.2.1 Delegacdo de Competéncia e Procuragdo
3.1.2.99 | Outros documentos referentes a Delegacdo de Competéncia
Atividade: 3.1.3 Instauragdo de Inquéritos Administrativos Disciplinares
Série Documental: |3.1.3.1 Processo Administrativo ou de Sindicancia Disciplinar
3.1.3.2 Processo de revisdo de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia
3.1.3.99 | Outros documentos referentes a Instauragdo de Inquéritos Administrativos Disciplinares
FUNCAO: 4 GESTAO FINANCEIRA
Subfuncao: 4.1 GERENCIAMENTO ORGCAMENTARIO E FINANCEIRO
Atividade: 41.1 Controle de Movimentagao Financeira
Série Documental: |4.1.1.1 Border6 e ordem de pagamento
4.1.1.2 Comprovante de depdsito bancario
4.1.1.3 Extrato bancario
4.1.1.4 Balancete
4.1.15 Balango
4.1.1.6 Balango orgamentario
4.1.1.7 Comprovante de rendimentos pagos e de retengao de imposto de renda
41.1.8 Conciliagdo bancdria
4.1.1.9 Repasses de verbas
4.1.1.10 | Controle de contas correntes e aplicagdes
4.1.1.11 | Controle de movimento bancario
4.1.1.12 | Canhoto de cheque
4.1.1.13 | Processo de Devolugao de importancia referente a pagamentos e débitos municipais
4.1.1.14 | Guia de recolhimento do fundo de garantia por tempo de servigo - FGTS
4.1.1.15 | Guia de recolhimento de FGTS e informagdes de previdéncia social - GFIP
4.1.1.16 | Processo de repasse da contribuicdo sindical
4.1.1.17 | Guia da Previdéncia Social - GPS INSS
4.1.1.18 | Processo de empenho para recolhimento de GPS - INSS
4.1.1.19 | Relatério de Imposto de Renda
4.1.1.20 | Declaragdo de imposto de renda retido na fonte - DIRF
4.1.1.21 | Guia de recolhimento de imposto de renda retido na fonte — IRRF

19




4.1.1.22 | Guia de recolhimento de imposto sobre servigos — ISS

4.1.1.23 | Livro Diario

4.1.1.24 | Livro Razao

4.1.1.25 | Mapa de apuracdo — ISS retido na fonte

4.1.1.26 | Mapa de apuragdo — Receita

4.1.1.27 | Relatorio de Movimentagdo de caixa

4.1.1.28 | Relatoério de Movimentagao de Receita

4.1.1.29 | Guia de pagamento PASEP — Programa de formacao do patrimdnio do servidor publico

4.1.1.30 | Guia de recolhimento do programa de integragao social — PIS

4.1.1.31 | Relagdo de CNPJ

4.1.1.32 | Processo de suprimento de fundos

4.1.1.33 | Nota de Empenho/ Liquidacdo

4.1.1.34 | Processo de regularizagao de empenho

4.1.1.35 | Processo para compensacgado de valor referente a pagamentos e débitos municipais

4.1.1.36 | Processo para ciéncia de depdsito e/ou transferéncia bancaria

4.1.1.37 | Processo de apuragdo de valores do superavit financeiro

4.1.1.99 | Outros documentos referentes ao Controle da Movimentagdo Financeira
Atividade: 4.1.2 Prestacao de Contas Interna e Externa
Série Documental: |4.1.2.1 Processo de prestacdo de contas para o Ministério Publico e Tribunal de Contas

4.1.2.99 | Outros documentos referentes a Prestacdo de Contas Interna e Externa
Atividade: 4.1.3 Pagamento de Despesas Especificas
Série Documental: |4.1.3.1 Processo de Pagamento de Servigos Terceirizados

4.1.3.2 Processo de pagamento de consignagao

4.1.3.3 Processo de pagamento imprensa oficial/Diério Oficial

4.1.3.4 Processo de solicitagdo de ressarcimento de danos a bens de terceiros

4.1.3.5 Processo de pagamento de custas judiciais

4.1.3.6 Processo para pagamento de diarias, viagens e ajuda de custo

4.1.3.7 Processo de pagamento de taxas bancarias

4.1.3.8 Processo de pagamento de RPV (requisi¢cdo de pequeno valor)

4.1.3.9 Processos de pagamento de precatorios

4.1.3.10 | Processo de pagamento de servigcos de postagem (correios)

4.1.3.11 | Processo de repasse do duodécimo

4.1.3.12 | Processo de pagamento de fatura de dgua e esgoto

4.1.3.13 | Processo de pagamento de fatura de energia
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4.1.3.14 | Processo de pagamento de fatura de telefone
4.1.3.15 | Processo de pagamento de loca¢do de imdveis e/ou terreno
4.1.3.16 | Processo de pagamento de assinatura de jornal/revista
4.1.3.17 | Processo de pagamento de recarga de extintor
4.1.3.18 | Processo de pagamento de servigos de controle de pragas/limpeza de caixa d'agua
4.1.3.19 | Processo de pagamento de publicacdo de atos licitatérios em Jornal
4.1.3.20 | Processo de pagamento de locagdo de equipamentos
4.1.3.21 | Processo de pagamento de pensdes judiciais
4.1.3.22 | Processo de execugdo e pagamento de Agéncia de Publicidade e Propaganda
4.1.3.23 | Processo de pagamento de anuidade de érgdos ou entidades de classe
4.1.3.99 | Outros documentos referentes ao Pagamento de Despesas Especificas
Atividade: 4.1.4 Controle da Execugao Orgamentdria
Série Documental: |4.1.4.1 Processo de reserva orcamentaria
4.1.4.2 Processo de restos a pagar
4.1.4.99 | Outros documentos referentes ao Controle da Execugdo Orgamentdria
Subfuncdo: 4.2 PROJEGAO ATUARIAL DAS RECEITAS E DESPESAS PREVIDENCIARIAS
Atividade: 42.1 Andlise da Base de Dados e Definicdo de Parametros para o Calculo Atuarial
Série Documental: |4.2.1.1 Relatério de Avaliagdo Atuarial
4.2.1.99 | Outros documentos referentes a Projecdo Atuarial
Subfuncdo: 4.3 COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA
Atividade: 43.1 Compensagao Previdenciaria entre Regimes de Previdéncia Social
Série Documental: |4.3.1.1 Processo relativo a Compensagdo Reciproca entre os Regimes de Previdéncia
43.1.2 Relatdrio de Compensagao Previdenciaria
4.3.1.99 | Outros Documentos Referentes a Compensagdo Previdencidria
Atividade: 4.3.2 Demonstragao da Regularidade Previdenciaria
Série Documental: |4.3.2.1 Demonstrativo de obteng¢do e manutencdo de Certificado de Regularidade Previdenciaria
4.3.2.99 | Outros documentos referentes a demonstragao da Regularidade Previdenciaria
Subfuncao: 4.4 GESTAO DE INVESTIMENTOS
Atividade: 4.4.1 Gestdo de Investimentos dos Recursos Previdenciarios
Série Documental: |4.4.1.1 Descritivo da Politica Anual de Investimentos
4.4.1.2 Dossié de credenciamento de Institui¢cGes Financeiras
4.4.1.3 Parecer do Comité de Investimentos e do Conselho Fiscal
4.4.1.99 | Outros documentos referentes ao investimento de recursos
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Subfuncdo: 5.1 ANALISE E CONCESSAO DE BENEFiCIOS
Atividade: 5.1.1 Concessao de Beneficios
Série Documental: |5.1.1.1 Processo de Aposentadoria
5.1.1.2 Processo de Pensdo por morte Vitalicia/Temporaria
5.1.1.3 Processo de revisdo de beneficio
5.1.1.4 Processo de renuncia de beneficio previdenciario
5.1.1.99 | Outros documentos referentes a concessao de beneficios
Atividade: 5.1.2 Emissdo de Relatodrio, Certidoes e Declaragoes
Série Documental: |5.1.2.1 Processo de solicitagdo e emissdo de declaragdo simples para diversas finalidades
5.1.2.2 Declaracdo de tempo de contribuicdo
5.1.2.3 Declaragdo para saque de valores de PIS/PASEP/FGTS
5.1.2.99 | Outros documentos referentes a emissao de relatdrio, certiddes e declaragdes
Atividade: 5.1.3 Comprovacao de Tempo de Servigo do Servidor
Série Documental: |5.1.3.1 Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC)
5.1.3.2 Processo de declaragdo de tempo de contribuicdo
5.1.33 Ficha Financeira de Servidor
5.1.3.99 | Outros documentos referentes a Comprovagao de Tempo de Servigo do Servidor
Atividade: 5.1.4 Concessao e Pagamento de Beneficios Previdenciarios
Série Documental: |5.1.4.1 Processo de Auxilio acidente de trabalho
5.1.4.2 Processo de Licenca para tratamento de saude
5.1.4.3 Processo de Licenga maternidade
5.1.4.4 Comunicagdo de Decisdo de Auxilio Doenca do INSS
5.1.4.5 Processo de Auxilio reclusdo
5.1.4.6 Processo de Licenga Adotante
5.1.4.7 Processo de prorrogacdo de licenga maternidade/gestante
5.1.4.8 Processo de Licenga por motivo de doenca na familia
5.1.4.9 Processo de solicitagao de Saldrio-Familia
5.1.4.99 | Outros documentos referentes a Concessao e Pagamento de Beneficios Previdencidrios
Atividade: 5.1.5 Controle de Atividades de Pericia Médica Previdencidria
Série Documental: |5.1.5.1 Prontudrio Médico de servidor
5.1.5.2 Guia de encaminhamento da Pericia Médica
5.1.5.3 Guia de Inspegdo Médica
5.1.5.4 Atestado médico
5.1.5.5 Atestado de saude ocupacional (IPVV e Camara)
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5.1.5.6

Laudo Médico

5.1.5.99

Outros documentos referentes ao Controle de Atividades de Pericia Médica Previdenciaria
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2 CONSIDERAGOES SOBRE TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS

2.1 CONCEITOS E DEFINIGOES

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) do Instituto de Previdéncia
Social dos Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha (IPVV) é um
instrumento essencial a gestdao documental, elaborada com base em critérios
técnicos e aprovada pela Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD).

A TTD possui carater normativo e institucional, devendo ser obrigatoriamente
consultada para definicao dos prazos de guarda nos arquivos corrente,
intermediario e permanente. Os prazos sao expressos em anos, € 0 campo
<Observagdoes> contém informagdes complementares sobre condicOes

especificas de preservagao ou eliminagao.

A TTD define os prazos e condicdes de guarda, transferéncia, recolhimento e
eliminacao de documentos, assegurando o cumprimento de requisitos legais,

administrativos e de preservacdao da memodria institucional.

A avaliagao documental, base para a construgao da TTD, considera os valores
primarios (administrativos, fiscais e legais) e secundarios (probatorios,
informativos, culturais e cientificos) dos documentos, determinando seu ciclo

de vida e destinagao final.
A aplicacdo da TTD traz beneficios significativos, tais como:

o otimizacdo do espaco fisico destinado ao armazenamento de
documentos;

o agilidade na recuperacao da informacao;

o reducao de custos operacionais;

o controle eficiente da massa documental;

o fortalecimento da governanca e conformidade na gestao de arquivos.

Findo o prazo para transferéncia de documento ao Arquivo Intermediario, sua
unidade produtora deve seguir o procedimento estabelecido pela CPAD.

Documentos sem valor secundario, aptos a eliminagao, devem passar por todas
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as etapas de avaliacdao da CPAD. Ressalta-se que nao é permitida a eliminacao

de documentos que nao estejam previstos na TTD ou que nao tenham cumprido

0s prazos estabelecidos.

2.2 CONFIGURAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade de Documentos do IPVV esta organizada de forma

a orientar a guarda, transferéncia e eliminacao de documentos, conforme os

seguintes campos:

o

Cadigo - ¢é a identificacao numérica das fungdes, das subfuncdes, das
atividades e das séries documentais.

Série Documental - é o conjunto de documentos originados de uma
mesma funcdo ou atividade, com caracteristicas similares de producao,
tramitacao e finalizagao.

Descricao - é o detalhamento do tipo documental e sua finalidade.
Arquivo Corrente - é o periodo em que o documento deve permanecer
na unidade produtora, em razao de seu uso frequente.

Arquivo Intermediario - é a fase em que o documento, apds cumprir
0 prazo no arquivo corrente, é transferido para guarda temporaria, na
qual aguardara sua destinacao final.

Destinacgao Final - é a fase em que ocorrera a indicagao se o documento
sera eliminado ou recolhido para guarda permanente.

Observacoes - sao informagbes complementares, tais como:
referéncias legais, normativas ou justificativas para os prazos

estabelecidos.

A observancia da TTTD é obrigatéria e determinante para assegurar a eficiéncia

na gestdo documental, a preservacao da memoria institucional e o

cumprimento das obrigacoes legais pelo IPVV.
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