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INSTITUTO DE
PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES
PUBLICOS

ATOS DO PRESIDENTE

Averbacao de tempo de servico

Processo 202592/2018-96 - MARIA APARECIDA MENEZES DOS SANTOS - Revogo o despacho exarado
em 19/04/2018 para constar: - Registre-se, para efeitos atuariais e fins de direito previstos na Constitui-
cdo Federal, o tempo de contribuicdo do requerente prestado ao regime geral de previdéncia social cor-
respondente a 7 anos, 1 més e 7 dias.

PORTARIA N° 330/2020-IPREVSANTOS
Aprova, provisoriamente, a Tabela de Temporalidade e Destinagcao dos Documentos de Arquivo
relativos as atividades do IPREVSANTOS

CONSIDERANDO o disposto no Programa de Certificacdo Institucional e Moderniza¢do da Gestao dos
Regimes Proprios de Previdéncia Social da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios esta-
belecido pela Portaria MPS n° 185/2015;

O presidente do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Municipais de Santos, no uso
de suas atribui¢des conferidas pela Lei Complementar Municipal n°® 592 de 28 de dezembro de 2006, RE-
SOLVE:

Art. 1° Aprovar, provisoriamente, o Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destina¢ao
dos Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos Municipais de Santos - IPREVSANTOS

Paragrafo unico. Compete ao IPREVSANTOS, por meio dos seus Departamentos, dar publicidade aos
referidos instrumentos de gestdao de documentos e zelar pela sua correta aplicagao.

Art. 2° Os Departamentos do IPREVSANTOS, no ambito da gestao dos seus respectivos documentos,
deverdo elaborar relatério circunstanciado sobre a utilizacdo dos instrumentos de gestao de documentos
no 6rgao, apontando eventual necessidade de alteracao e/ou complementacao.

Art. 3° Cabera a Comissao Setorial de Avaliacao de Documentos - CSAD, mediante aprovac¢ao da Funda-
¢cdo Arquivo e Memoria de Santos - FAMS, a revogacado das regulamentac¢des provisorias.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

RUI DE ROSIS JUNIOR
PRESIDENTE
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DEPARTAMENTO JURIDICO

PRAZO DE GUARDA -
DESTINACAO
(emanos)
DOCUMENTOS ~ OBSERVAGOES
na Unidade ELIMINACAO ¢
Produtora do R apos O PRAZO GUARDA
CENTRAL | PP%° PERMANENTE
Documento ANTERIOR

Copia de contratos elaborados 1 X 0 documento original integra o processo ou justifica-se pelo valor primario existente.
Copia de convénios elaborados 1 X 0 documento original integra o processo ou justifica-se pelo valor primario existente.

expediente pela unidade, sobrtudo por meio da CPNET - quando for processo
Livro de protocolos 1 X administrativo.
Manuais elaborados 1 2 X Apés o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo.
Memorandos internos em geral 1 X 0 documento original integra o processo ou justifica-se pelo valor primario existente.
Notificagdes extra judiciais 1 X 0 documento original integra o processo ou justifica-se pelo valor primario existente.
Ordens de servigo elaboradas vigéncia X 0 documento original integra o processo ou justifica-se pelo valor primario existente.

0O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Memorandos recebidos vigéncia X documento podera ser eliminado

0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Oficios recebidos vigéncia X documento podera ser eliminado
Processos Administrativos de cumprimento de ordem judicial vigéncia X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informag&o.
Processos Administrativos de mapa de precatérios vigéncia X Apbs o uso primério, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.
Processos Administrativos de determinagdes do TCESP vigéncia X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.
Processos Administrativos de Impugnacdo de célculos/ pagamento de
RPV vigéncia X Apds o uso primdrio, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo.
Processos Administrativos de saldo de proventos ndo pagos vigéncia X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo.
Processos Administrativos de levantamento de valores vigéncia X Apds o uso primério, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.

Em geral, pelo valor primério existente ou apds confirmagdo do recebimento do
Protocolos judiciais 1 X expediente pela unidade.

expediente pela unidade, sobrtudo por meio da CPNET - quando for processo
Protocolos Administrativos 1 X administrativo.

Em geral, pelo valor primério existente ou apds confirmagdo da obediéncia a
PublicagBes judiciais 1 X determinagdo ali especificada .
Relatdrios Gerenciais vigéncia 2 X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo.
Relatdrios de Atividades do Departamento vigéncia 2 X Apés o uso primério, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.

Apds o uso primario, as principais pegas passama ser fonte de pesquisa e informagao,
Pastas de ages judiciais em geral vigéncia 2 X devendo ser preservadas, eliminando-se o restante.

OBS.: Tabela efetuada no termos dos artigos 23 a 29 do Decreto Municipal n2 4638/2006.
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DEPARTAMENTO DE CONCESSAO E PAGAMENTO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

PRAZO DE GUARDA ~
DESTINACAO
(emanos)
DOCUMENTOS . . OBSERVACOES
ratorato| "RUNO | L e | CuAA
Documento CENTRAL ANTERIOR PERMANENTE

Processos fisicos de Abono Permanéncia 1 5 X 0 documento perde o objeto apds a concessdo da aposentadoria
Processo fisicos de Aposentadorias Voluntarias e compulsorias 1 5 X Apds 0 uso primério, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.

* Durante o prazo necessario para revisao devera permanecer no Arquivo Central do
Processo fisicos de Aposentadoria por invalidez 1 (*) X 0rgdo, apos isso, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo.
Certiddo de tempo de contribuicdo 1 X Apds 0 uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.
Processo fisico de Averbagdo 1 X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.

0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primério existente, findo este prazo, o
Comunicagdo de dbito 1 5 X documento podera ser eliminado

* Durante o prazo necessario para revisao devera permanecer no Arquivo Central do
Isencdo de Imposto de Renda 1 (*) X orgéo, apds isso, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo.

0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Langamentos da folha de pagamento 2 X documento podera ser eliminado

0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primério existente, findo este prazo, o
Memorandos expedidos 1 X documento podera ser eliminado

0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
memorandos recebidos vigéncia X documento podera ser eliminado

0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Oficios expedidos 2 X documento poderé ser eliminado

0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Oficios recebidos 2 X documento poderé ser eliminado
Processos de pensdo por morte 1 5 X Apds o0 uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.
Processos de revisdo de beneficios 1 5 X Apbs 0 uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.

Em geral, pelo valor primario existente ou apds confirmagao do recebimento do
Planilhas SISCAA vigéncia X X expediente pela unidade.
Portarias 1 X Apds o0 uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.

0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Processos do COMPREV 2 X documento podera ser eliminado

Informagdes confidenciasi que devem ser guardadas até o dbito do servidor. Apds tal
Prontudrio Médico vigéncia (*) X ocorréncia, o documento pode ser eliminado.

0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Relatdrios Gerais do Departamento vigéncia X documento podera ser eliminado

0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Declaragbes em geral vigéncia 2 X documento poderd ser eliminado

0BS.: Tabela efetuada no termos dos artigos 23 a 29 do Decreto Municipal n® 4638/2006.
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PRAZO DE GUARDA (EM ANOS) DESTINACAO
DOCUMENTOS ELIMINAGAO OBSERVAGOES
NA UNIDADE PRODUTORA DO NO ARQUIVO APGS O szo GUARDA ©
DOCUMENTO CENTRAL ANTERIOR PERMANENTE
DEAFI/CONFIN
. N Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
Memorandos internos em geral Vigéncia 2 X ) !
8 8 prazo determinado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Documento DAIR / DPIN (Demonstrativos e Declaragbes de Veracidade) 5 5 X de comprovagdes para os érgdos reguladores, findo a necessidade o documento
pode ser eliminado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Documentos —APR (Autorizagdo de Aplicagdo e Resgate) 2 5 X de comprovagdes para os 6rgios reguladores, findo a necessidade o documento
pode ser eliminado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Documentos — Extratos 1 2 X de comprovagdes para os 6rgdos reguladores, findo a necessidade o documento
pode ser eliminado.
Documentos — Credenciamento/Instituicdes Financeiras Vigéndia 5 M Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
prazo indeterminado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Materiais —Instituigdes Financeiras Vigéncia 5 X de comprovagdes para os 6rgdos reguladores, findo a necessidade o documento
pode ser eliminado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Documentos — Politica de Investimentos Vigéncia 5 X de comprovagdes para os érgios reguladores, findo a necessidade o documento
pode ser eliminado.
- ~ . Apods o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagédo pelo
Relatérios de Gestdo de Investimentos 1 5 X
prazo indeterminado.
oA . Ap6s o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
Atas Comité de Investimentos 2 5 X
prazo indeterminado.
SETES (Se¢do da Tesouraria)/SECONT (Se¢do de Contabilidade e Orgamento)
. . P Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
Livros de protocolo de envio de documento vigéncia 1 X !
P 8 prazo determinado.
- . . Apods o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
Processo Administrativos de recolhimento de PASEP 2 10 X !
prazo indeterminado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Nota de empenho 2 5 X de comprovagdes para os 6rgdos reguladores, findo a necessidade o documento
pode ser eliminado.
Processo Administrativo Prestagio de Contas Anual — AUDESP (pacotes O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
SECONT 2 10 X de comprovagdes para os 6rgdos reguladores, findo a necessidade o documento
) pode ser eliminado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Documentos DIPR (Demonstrativo e Declaragdo de Veracidade) 2 5 X de comprovacdes para os érgios reguladores, findo a necessidade o documento
pode ser eliminado.
Processo Administrativo Demonstracdes Contabeis Anuais 2 10 M Apods o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo pelo
prazo indeterminado.
- . R - Apods o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagédo pelo
Processo Administrativo de pagamento folha de inativos e pensionistas 2 10 X pos 0 prim P pesa caop
prazo indeterminado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Relatdrio de acompanhamento de saldos de empenho 2 5 X de comprovacdes para os érgidos reguladores, findo a necessidade o documento
pode ser eliminado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Processo Administrativos de pagamento despesa 2 5 X de comprovagdes para os 6rgios reguladores, findo a necessidade o documento
pode ser eliminado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Relatério de movimentages de empenho 2 5 X de comprovagdes para os 6rgdos reguladores, findo a necessidade o documento
pode ser eliminado.
COAD (Coordenadoria Administrativa)
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
. . de comprovagdes para os 6rgdos reguladores, findo a necessidade o documento
ode ser eliminado (Lei Complementar Estadua -instrugdo
Processo de Cheque de Adiantamento (Servigo e Consumo) 1 5 X pod liminado (Lei Compl Estadual 709/93 - c30 TCESP 01/2002 £
02/2008).
Processo Administrativos para contratacio de servigos / convénios 1 5 X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
prazo indeterminado.
Processo Administrativos para aquisicio de material de consumo 1 5 M Ap6s o uso primdrio, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
prazo indeterminado.
Processo Administrativos para aquisicio de material permanente 1 5 X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
prazo indeterminado.
- . - Ap6s o uso primério, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
Processo Administrativos de precatério 2 5 X prazo indeterminado.
- . R L Ap6s o uso primério, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
Processo Administrativos de aquisigdo de iméveis 2 5 X prazo indeterminado.
Memorandos internos em geral (gerados e recebidos) Vigéncia 2 X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
prazo determinado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Livro de ponto Vigéncia 2 X de comprovagdes para os 6rgaos reguladores, findo a necessidade o documento
pode ser eliminado.
2 5 X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informag&o pelo
Documentos de posse de servidores prazo indeterminado.
2 5 X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informag&o pelo
Atestados Médicos de servidores prazo indeterminado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente e a necessidade futura
Vigéncia 5 X de comprovagdes para os 6rgaos reguladores, findo a necessidade o documento
Planilhas de frequéncia de servidores cedidos pode ser eliminado.
Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informag&o pelo
Concurso Publico - Prova de Titulo. Teste Psicotécnico. Exame Médico 1 5 X prazo indeterminado.
Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informag&o pelo
Edital/ Exemplar de Prova/Gabarito/ Resultado/ Recurso 1 5 X prazo indeterminado.
2 Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informag&o pelo
Langamentos em folha de pagamento de ativos / comissionados 5 X prazo indeterminado.
Vigéncia 2 X Ap6s o uso primdrio, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo pelo
Requisicdo de Inteiro Teor de processo 'gend prazo determinado.
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PRAZO DE GUARDA "
DESTINACAO
(emanos)
DOCUMENTOS Uidad ELIMINACHO OBSERVAGOES
P“a ) ':' ? : noARQUNO | PrfAzo GUARDA
rooutoradol - cenrpar | % PERMANENTE
Documento ANTERIOR
Processos de Modernizagdo e reforma administrativa/ projetos,
estudos e normas vigéncia 5 X Apds 0 uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo.
Plano, programas e projetos de trabalho 5 9 X Apds 0 uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informacéo.
0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Relatorio de Atividades 5 9 X documento poderé ser eliminado
0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Processos de registro nos 6rgdos competentes vigéncia X documento poderd ser eliminado
Regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas, estruturas vigéncia 5 X Apds 0 uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo.
0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Audiéncias, despachos, atas de reunides em geral 2 X documento poderd ser eliminado
Atas e Relatdrios de ComissGes, Conselhos, Grupos de Trabalho, ) o o )
" 5 X Apés 0 uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo.
Comités, Juntas
N " T X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.
Processos de apuragdo de responsabilidade e agdo disciplinar 2 5 P P P Ped ¢
A A X Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.
Processo de Dentincias e Sindicancias 2 5 P P P Ped ¢
0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, o
Estudos Atuarias 2 5 X documento poderd ser eliminado
, . Apds 0 uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo.
Projetos, plantas e escrituras 2 5 X
N N . Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.
Processo de restauragdo, recuperacdo e reforma de imével 2 5 X P P P Ped ¢
0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, 0
Oficio recebidos e enviados 2 3 X documento poderd ser eliminado
0 prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este prazo, 0
Memorandos recebidos e enviados 1 1 X documento poderd ser eliminado

0BS.: Tabela efetuada no termos dos artigos 23 a 29 do Decreto Municipal n2 4638/2006.




