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Ministério Público do Rio Grande do Sul

Comissão Permanente de Avaliação de Documentos
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COMISSÃO PERMANENTE DE AVALIAÇÃO DE DOCUMENTOS

EXTRATO DA ATA 86

Em reunião do dia dezenove de dezembro de dois mil e sete, os Membros da CPAD nominados aprovaram:

1. alteração do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos do Gabinete do Procurador-Geral de Justiça;

2. exclusão da subsérie Concessão de Bolsas de Estudo, com o tipo documental Processo Administrativo, da série Assessoramento à Administração, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos do Centro de Estudos e Aperfeiçoamento Funcional, devendo ser acrescentada na observação da Tabela de Temporalidade, no tipo documental Projeto, da subsérie Programas de Educação, série Educação Institucional, a expressão “e os Processos de Bolsas que não foram concedidas”, ficando “Antes de recolher o Projeto, deverão ser retirados e eliminados mensagem de correio eletrônico, memorandos referentes a reserva de equipamentos, salas, transporte, coffe-break e outras tratativas gerais, confirmações de inscrição dos treinandos que compareceram, bem como os Processos de Bolsas que não foram concedidas.” O setor deverá ser orientado a arquivar os Processos Administrativos referentes aos pedidos de bolsas não concedidas, junto aos respectivos Projetos;

3. inclusão do tipo documental Informação na série Educação Institucional, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos do Centro de Estudos e Aperfeiçoamento Funcional ,com prazo de guarda corrente de 1 ano e destino eliminação, de acordo com a justificativa 3;

4. exclusão dos tipos documentais Ofício, Memorando e Mensagem de correio eletrônico da subsérie Publicações, da série Educação Institucional, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos do Centro de Estudos e Aperfeiçoamento Funcional;

5. inclusão do tipo documental Informação na série Organização e Funcionamento, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos do Centro de Estudos e Aperfeiçoamento Funcional, com prazo de guarda corrente de 1 ano e destino eliminação, de acordo com a justificativa 3;

6. exclusão do  tipo documental Manual de Procedimentos da série Organização e Funcionamento, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos do Centro de Estudos e Aperfeiçoamento Funcional;

7. alteração do prazo de guarda corrente do tipo documental Projeto, da série Educação Institucional, subsérie Programa de Educação, da Tabela de Temporalidade de Documentos do Centro de Estudos e Aperfeiçoamento Funcional, para “Até conclusão do projeto + 1 ano”;

8. alteração do prazo de guarda corrente do tipo documental Dossiê, da série Educação Institucional, subsérie Publicações, da Tabela de Temporalidade de Documentos do Centro de Estudos e Aperfeiçoamento Funcional, para “Até conclusão do dossiê + 1 ano”;

9. alteração do prazo de guarda corrente do tipo documental Processo Administrativo classificado na série Elaboração da Folha de Pagamento, subsérie Hora Extraordinária, subsérie Jetons e subsérie Gratificação por Participação em Comissão Especial, da Tabela de Temporalidade da Unidade de Pagamento de Pessoal, para "Até aprovação das contas pelo TCE";
10. alteração do prazo de guarda intermediário do tipo documental Processo Administrativo da série Elaboração da Folha de Pagamento, subsérie Honorários de Concurso, subsérie Hora Extraordinária, subsérie Jetons e subsérie Gratificação por Participação em Comissão Especial, da Tabela de Temporalidade da Unidade de Pagamento de Pessoal, para 10 anos;
11. que as justificativas dos prazos de guarda e destinação do tipo documental Processo Administrativo da série Elaboração da Folha de Pagamento, subsérie Hora Extraordinária, subsérie Jetons, subsérie Gratificação por Participação em Comissão Especial e subsérie Honorários de Concurso, da Tabela de Temporalidade da Unidade de Pagamento de Pessoal, devem ser Justificativa 37, 64, 3 e 34;
12. exclusão da informação que consta no campo observação do tipo documental Processo Administrativo da série Elaboração da Folha de Pagamento, subsérie Hora Extraordinária, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal, "1 Processo por Folha de Pagamento";
13. inclusão do tipo documental Cronograma na série Organização e Funcionamento do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal, com prazo de guarda corrente 1 ano e destino eliminação, de acordo com a Justificativa 3, devendo constar no campo observação do Plano de Classificação e da Tabela de Temporalidade "enviado pela PROCERGS";
14. inclusão no campo observação do tipo documental Relatório de Lançamentos Rejeitados, da série Elaboração da Folha de Pagamento, no Plano de Classificação de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal da informação “RRPJ 586.1 - RRPJ 992 - Rotina DES RRPJ 584 - Recálculo RRPJ 586.2 - RRPJ 587 - RRPJ 588”;
15. exclusão da informação "(Relação de Lançamentos Comandados RRPJ595)" do campo observação do tipo documental Relatório de Lançamentos, da série Elaboração da Folha de Pagamento, do Plano de Classificação de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal;
16. inclusão do tipo documental Formulário de Solicitação, na série Elaboração da Folha de Pagamento, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal, com prazo de guarda corrente de 5 anos, prazo de guarda intermediário de 95 anos e destino eliminação, de acordo com as justificativas 38 e 3, devendo constar no campo observação do Plano de Classificação "Requerimento dos Adidos para Concessão de Vantagens: triênios/qüinqüênios/gratificações adicionais";
17. inclusão de informações no campo observação do tipo documental Relatório da série Elaboração da Folha de Pagamento, no Plano de Classificação de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal devendo constar "Relatórios posteriores da folha: DIR (RRPJ 120 - RRPJ 138 – RRPJ 139 - RRPJ 160 - RRPJ 165 - RRPJ 170 - RRPJ 171); ROF (RRPJ 130 - RRPJ 132 - RRPJ 133 - RRPJ 135 - RRPJ 135.1 – RRPJ 137 - RRPJ 140 - RRPJ 141 - RRPJ 142 - RRPJ 143); Relatório de Ocorrências do Cálculo e Relação de Vantagens com data maior que (RRPJ 070 - RRPJ 074); Outros (RRPJ 019 - RRPJ 022 - RRPJ 042 – RRPJ 042.1 - RRPJ 058 - RRPJ 064.2 – RRPJ 064.3 - RRPJ 072 - RRPJ 077.2 – RRPJ 077.3 - RRPJ 086 - RRPJ 095 - RRPJ 105.1 - RRPJ 105.2 - RRPJ 105.3 - RRPJ 105.4 - RRPJ 105.5 - RRPJ 108.1 - RRPJ 108.2 - RRPJ 108.3 - RRPJ 108.4 - RRPJ 108.5 - RRPJ 108.6 - RRPJ 108.7 - RRPJ 108.8 - RRPJ 111 - RRPJ 112 - RRPJ 113.1 – RRPJ 118.1 - RRPJ 118.3 - RRPJ 113.2 – RRPJ 114.1 - RRPJ 114.2 - RRPJ 115.1 – RRPJ 116.1 - RRPJ 116.2 - RRPJ 116.3 – RRPJ 118.2 - RRPJ 595 - RRPJ 820.1 – RRPJ 821.1 - RRPJ 821.2 - RRPJ 824.1-RRPJ 826 - RRPJ 830.1 - RRPJ 830.2 - RRPJ 830.3 - RRPJ 834 - RRPJ 880 - RRPJ 881 – RRPJ 885 - RRPJ 886 - RRPJ 912 - RRPJ 926 - RRPJ 927)";
18. inclusão no campo observação, do tipo documental Memorando, da série Elaboração da Folha de Pagamento, do Plano de Classificação de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal da informação "como por exemplo: Memorando da Comissão Disciplinar referentes a descontos de penalidades e multas de trânsito";
19. alteração do prazo de guarda corrente de 1 ano para 2 anos e do prazo intermediário de 4 anos para 3 anos, do tipo documental Memorando, da série Elaboração da Folha de Pagamento, da Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal;
20. inclusão do tipo documental Relatório na série Recolhimento por Ofício, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal, com prazo de guarda corrente de 5 anos, prazo de guarda intermediário de 5 anos e destino eliminação, com base nas justificativas 35, 37 e 3, devendo constar no campo observação do Plano de Classificação a informação “RRPJ 221.1”;
21. alteração do prazo de guarda corrente de 5 anos para 10 anos do tipo documental Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retenção do Imposto de Renda, da série Disponibilização de Comprovantes de Rendimentos – IRPF, na Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal, com base nas Justificativas 3 e 64;
22. alteração do prazo de guarda corrente de 1 para 20 anos, do tipo documental Contracheque, da série Disponibilização de Demonstrativo de Pagamento Mensal da Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal;
23. alteração do prazo de guarda corrente de 1 ano para 5 anos e do prazo de guarda intermediário de 3 para 5 anos do tipo documental Relatório, da série Controle de Pagamento do Pasep, na Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal e inclusão de uma nova justificativa de prazos de guarda e destinação, numerada na seqüência das demais, com o seguinte texto: "O tempo de guarda está normatizado no Decreto-Lei n.º 2.052, de 3 de agosto de 1983, arts. 3 e 10";
24. alteração do prazo de guarda corrente do tipo documental Comprovante de Recolhimento/Declaração – GFIP, da série Controle de Pagamento de INSS, da Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal, de 2 anos para 5 anos;
25. inclusão do prazo de guarda intermediário de 11 anos nos tipos documentais Ofício, Memorando e Mensagem de Correio Eletrônico, da série Fornecimento de Certidões/Atestados/2ºvias/Informação da Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal e alteração da justificativa dos prazos de guarda e destinação 3 para a justificativa 70;
26. exclusão do tipo documental Formulário de Solicitação da série Elaboração do Pagamento de Diárias do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal;
27. exclusão do prazo de guarda intermediário de 95 anos e da Justificativa 38 do tipo documental Relatório, subsérie Férias, série Elaboração da Folha de Pagamento da Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal;
28. alteração no campo observação do Plano de Classificação de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal, do tipo documental Folha de Pagamento, da série Elaboração da Folha de Pagamento, devendo constar "Os dados estão no Banco de Dados Rotinas GCD (Access) e CDR somente a partir do ano de 1994";
29. inclusão no campo observação da Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal, do tipo documental Folha de Pagamento, da série Elaboração da Folha de Pagamento, da informação: "Somente a partir de 1994, anos anteriores não constam no Banco de Dados Rotinas GCD-Access e em CDR e só serão eliminados após cumprirem o prazo total de guarda de 100 anos";
30. alteração no campo observação do Plano de Classificação de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal, do tipo documental Registro Eletrônico, série Elaboração da Folha de Pagamento devendo constar "Os dados estão no Banco de Dados Rotinas GCD (Access) e CDR somente a partir do ano de 1994";
31. inclusão no campo observação da Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal, do tipo documental Registro Eletrônico, série Elaboração da Folha de Pagamento, da informação "Somente a partir de 1994, anos anteriores não constam no Banco de Dados Rotinas GCD-Access";
32. inclusão do tipo documental Atestado, com prazo de guarda corrente de 1 ano, prazo intermediário de 11 anos e destino eliminação, com base na justificativa 70, no Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos de Promotorias de Justiça, após o tipo documental Certidão, nas séries Atuação em Matéria Cível, Atuação em Matéria da Infância e Juventude – Proteção dos Interesses Individuais, Difusos ou Coletivos, Atuação em Matéria de Defesa Comunitária e Cidadania, Atuação em Matéria Criminal e Atuação em Matéria Eleitoral, subsérie Atendimento/Recebimento de Notícia;
33. exclusão do tipo documental Livro-Ponto, da série Administração de Pessoal - SERVIDORES, subsérie Efetividade, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Registros Funcionais;
34. inclusão do tipo documental Declaração de Bens, na série Administração de Pessoal - SERVIDORES, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Registros Funcionais, com prazo de guarda corrente de 1 ano, prazo de guarda intermediário "Até o desligamento do Servidor + 12 anos" e destino eliminação, de acordo com as justificativas 3 e 70;
35. inclusão do tipo documental Promoção na série Atuação em Matéria de Infância e Juventude na Apuração da Prática de Ato Infracional, subsérie Atuação na Fase Extrajudicial do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos de Promotoria de Justiça, com prazo de guarda corrente de 1 ano, prazo intermediário, 4 anos e destino para guarda permanente, com base na Justificativa 11;
36. inclusão do tipo documental Memorial na série Atuação em Matéria de Infância e Juventude na Apuração da Prática de Ato Infracional, subsérie Acompanhamento e Manifestação em Processo Judicial do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos de Promotoria de Justiça, com prazo de guarda corrente de 1 ano, prazo intermediário, 4 anos e destino para guarda permanente, com base na Justificativa 11;
37. alteração do tipo documental Becape, da série Implementação de Políticas de Segurança da Rede, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Suporte à Rede para Becape de Servidores de Arquivos, com prazo de guarda corrente de 2 anos e destino eliminação, de acordo com a justificativa 3;

38. inclusão do tipo documental Becape de Banco de Dados na série Implementação de Políticas de Segurança da Rede, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Suporte à Rede, com prazo de guarda corrente de 1 ano e destino eliminação, de acordo com a justificativa 3;

39. inclusão do tipo documental Becape de Correio Eletrônico na série Implementação de Políticas de Segurança da Rede, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Suporte à Rede, com prazo de guarda corrente de 2 anos e destino eliminação, de acordo com a justificativa 3;

40. alteração do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Assessoria de Cerimonial e Relações Públicas;

41. inclusão do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos do Núcleo de Geoprocessamento;

42. inclusão no Glossário de Espécies/Formatos e Tipos Documentais Produzidos pelo MP, a espécie Mapa Temático Georeferenciado, com o seguinte conceito: “Mapa relacionado a um determinado tópico, tema ou assunto em estudo, referenciados geograficamente (ou georeferenciados). Mapas temáticos ou mapas-síntese enfatizam tópicos, tais como vegetação, geologia ou cadastro de propriedade”;

43. inclusão do tipo documental Cartão-Ponto na série Controle de Pessoal do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos de Promotoria de Justiça, com prazo de guarda corrente 1 ano, prazo intermediário de 51 anos e destino eliminação, de acordo com as justificativas 17 e 3;

Foram reprovadas:

1. a proposta de deslocar os tipos documentais Plano Estratégico, Proposta Orçamentária, Plano de Trabalho e Relatório Anual da série Organização e Funcionamento para a série Educação Institucional do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos do Centro de Estudos e Aperfeiçoamento Funcional, devendo ser mantidos os tipos documentais Plano Estratégico, Proposta Orçamentária, Plano de Trabalho e Relatório Anual na série Organização e Funcionamento;

2. a proposta de alteração dos prazos de guarda do tipo documental Processo Administrativo da série Elaboração da Folha de Pagamento, subsérie Diária de Substituição, da Tabela de Temporalidade da Unidade de Pagamento de Pessoal, devendo ser mantidos o prazo corrente "Até aprovação das contas pelo TCE", o prazo intermediário 10 anos e destino eliminação, de acordo com as justificativas  37, 64, 3 e 34.

3. a proposta de alteração do prazo de guarda corrente do tipo documental Registro Eletrônico, da série Elaboração da Folha de Pagamento, da Tabela de Temporalidade da Unidade de Pagamento de Pessoal, devendo permanecer os prazos 5 anos de guarda corrente, 95 anos de guarda intermediária e destino eliminação, de acordo com as justificativas 38 e 3;

4. a proposta de alteração do nome da série Fornecimento de Certidões/Atestados/2ºvias/Informação, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal;

5. a proposta de alteração do nome do tipo documental Atestado, da série Fornecimento de Certidões/Atestados/2ºvias/Informação, do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal, para Declaração;

6. a proposta de alteração dos prazos de guarda do tipo documental Guia de Encaminhamento, da série Controle de Documentos, na Tabela de Temporalidade de Documentos da Unidade de Pagamento de Pessoal.

Em 19.12.2007.

Julio Cesar Finger,

Presidente da CPAD.

Rua Andrade Neves, 106 – 6º andar. CEP: 90010-210 Porto Alegre - RS
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