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PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE

O plano de classificagdo de documentos da Diretoria de Previdéncia da Secretaria
Municipal de Gestdo de Salvador tem por finalidade identificar os documentos da instituicdo
quando de sua criagdo, uso e guarda, registrando fielmente o contexto de produgéo
(funcao/atividades) em que os registros séo originados, conforme o descrito no art. 2° da Lei
Federal 8.159/91.

00 Administragdo, suporte, estratégia e controle organizacional
00.00 Governanga e organizagao institucional

00.00.00 Estruturagéo e modernizagéo administrativa
00.00.00.00 Criagao, alteragao e reestruturagao institucional

Documentos relacionados a criagdo alteragdo, e reestruturagdo institucional,
funcionamento e organizacdo interna, estrutura organizacional. Exemplos: Organograma,
decreto, portaria.
00.00.00.01 Criagéo, alteragdo e reestruturagdo de fungdes, processos e servigos.

Documentos referentes a criagao, alteragéo e reestruturagao de fungdes de processos
e servigos relativos ao funcionamento administrativo da instituicdo. Exemplos: Processo, oficio,
decreto.
00.00.00.02 Planejamentos estratégico

Classificam-se documentos relativos ao planejamento estratégico do FUMPRES.
Exemplos: Oficio, planilhas, planos estratégicos.
00.00.00.03 Acompanhamentos de metas e resultados

Documentos relacionados ao acompanhamento de metas e resultados. Exemplos:
Oficio, relatérios, planilhas, e-mail.

00.00.02 Gerenciamento dos atos oficiais
00.00.02.00 Atendimento ao cidadao

Documentos produzidos em detrimentos das diversas atividades de atendimento ao
cidadao. Exemplos: carta, formulario, processo.
00.00.02.01 CONTROLE DE CORRESPONDENCIA E INFORMAGOES OFICIAIS

Classificam-se aqui os documentos relativos a correspondéncias e informagdes oficiais
do FUMPRES. Exemplos: convite, oficio, memorando.
00.00.02.03 GESTAO DA AGENDA OFICIAL

Documentos produzidos em detrimento da elaboragédo e manutengéo da agenda oficial
da prefeitura Exemplos: Memorando, oficio, calendario oficial, pauta, ata de reunido.

00.00.04 Diario e publicagdes oficiais
00.00.04.00 Publicacao do diario oficial do municipio

Classificam-se os documentos relativos a elaboragdo e publicagdo diario oficial.
Exemplos: Solicitagéo de publicagdo, memorando, minuta de extrato, DOM.

00.01 Comunicagao
00.01.00 Marketing
00.01.00.00 Elaboragéo de marcas oficiais e identidades visuais

Documentos referentes ao processo de elaboragdo de marcas oficiais e identidades
visuais do FUMPRES. Exemplos: oficio, ata de reunido, projeto, manual de identidade visual,
apresentacdes, clipagem.
00.01.00.01 Elaboragao de campanhas
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Documentos relativos ao processo de elaboragdo de campanhas institucionais do
FUMPRES. Exemplos: oficio, noticia.
00.01.00.02 Producgéo de pegas graficas

Documentos referentes a produgédo de pecgas graficas de comunicagdo. Exemplos:
Peca grafica, cartilhas, newsletter.
00.01.01 Jornalismo e relagées com a imprensa
00.01.01.00 Cobertura jornalistica e entrevistas

Documentos produzidos em detrimento de coberturas jornalisticas e entrevistas
realizadas. Exemplos: e-mail, relatério de entrevista, matéria.
00.01.01.01 Clipping

Classificam-se os documentos relativos a compilagdo de noticias referentes a
instituicdo, podendo ser revistas, jornais e etc. Exemplos: E-mail, compilado de revistas e jornais.
00.01.01.02 Produgéo de texto e editorial

Documentos relativos a produgéo de textos e editoriais do FUMPRES. Exemplos: E-
mail, relatério de producao de matérias, jornal, revista.
00.01.02 Gestao de midias sociais
00.01.02.00 Publicagdes oficiais no site da previdéncia

Documentos produzidos em detrimento de publica¢des oficiais no site do FUMPRES.
Exemplos: Oficio, relatério.
00.01.02.01 Controle dos canais de comunicagao e midias sociais

Classificam-se os documentos relativos aos canais de comunicagdo e midias da
Prefeitura. Exemplos: Relatorio, material grafico.
00.01.03 Fotografia institucional
00.01.03.00 Cobertura de eventos e agdes de interesse do FUMPRES

Classificam-se os documentos relativos a cobertura de eventos e agbes de interesse
da prefeitura. Exemplos: Fotografia, acervo fotografico.
00.02 Gestao de entidades colegiadas
00.02.00 Gestao de comissdes, juntas, grupos de trabalho, comités e assessorias
00.02.00.00 Criagao, alteragao, designagdo de membros e extingdo

Classificam-se os documentos relativos a criagao, alteragao, designagéo e extingédo de
membros da Prefeitura. Exemplos: oficio, pautas, atas de reunido, decretos, portarias.
00.02.00.01 Controle dos atos

Classificam-se os documentos relativos ao controle de atos da Prefeitura. Exemplos:
oficio, pautas, atas de reunido, decretos, portarias.
00.03.14 Concessao e gestao de beneficios previdenciarios
00.03.14.00 Concessao de aposentadoria por invalidez

Documentos relacionados a concessao de aposentadoria por invalidez. Exemplos:
Processo, exame, atestado.
00.03.14.01 Concessao de aposentadoria compulséria

Classificam-se os documentos referentes a concesséo de aposentadoria compulséria.
Exemplos: Memorando, processo, documentos pessoais.
00.03.14.02 Concessao de aposentadoria tempo de contribuigdo

Classificam-se os documentos relacionados a concessao de aposentadoria por tempo
de contribuigcdo. Exemplos: Requerimento, documentos pessoais.

00.03.14.03 Concesséo de aposentadoria por idade
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Documentos relativos a concessdao de aposentadoria por idade. Exemplos:
Requerimento, documentos pessoais.
00.03.14.04 Concessao de aposentadoria especial magistério

Classificam-se os documentos relativos a concesséo de aposentadoria por idade e
contribuicdo. Exemplos: Requerimento, documentos pessoais.
00.03.14.05 Concessao de pensao por morte

Classificam-se documentos relacionados a concessdo de pensdo por morte de
funcionario. Exemplos: Requerimento, documentos pessoais.
00.03.14.07 Pagamento de beneficios previdenciarios de servidores inativos

Classificam-se os documentos relativos ao pagamento de beneficios previdenciarios
aos servidores inativos, tais como auxilio doenga, salario familia, salario maternidade. Exemplos:
Registro de solicitagdo de autorizagdo de despesa (SAD), registro de solicitagdo de reserva
orgamentaria.
00.03.15 Manutencao de beneficios previdenciarios
00.03.15.00 Pagamento da folha de beneficios previdenciarios

Classificam-se os documentos relativos ao pagamento da folha de

Beneficios previdenciarios. Exemplos: Processo, autorizagdo de despesa.

00.03.15.01 Devolugéo de valor descontado indevidamente

Documentos relativos a devolugdo de valor descontado indevidamente de servidor
inativo. Exemplos: Requerimento, processo.
00.03.15.02 Revisao de beneficio previdenciario

Classificam-se os documentos relativos a revisdo de beneficio
Previdenciario de servidor inativo. Exemplos: Requerimento, portaria de aposentadoria.
00.03.15.04 Reconhecimento de isengéo de imposto de renda

Documentos referentes ao reconhecimento de isengdo de imposto de renda de
servidores inativos. Exemplos: Requerimento, laudo médico.
00.03.15.05 Compensagao previdenciaria

Classificam-se os documentos relativos a compensagéo previdenciaria de servidores
inativos. Exemplos: Oficio, processo.
00.03.17 Gerenciamento de investimentos previdenciarios
00.03.17.00 Gestao de investimento

Documentos produzidos em detrimento ao processo de gestao de
Investimentos previdenciarios. Exemplos: Ata, analise financeira.
00.03.17.01 - Aplicagéo e resgate

Classificam-se os documentos relativos a aplicagao e resgate de
Investimentos previdenciarios. Exemplos: Autorizagéo de aplicagao e resgate, demonstrativo das
aplicagdes de investimento dos recursos — DAIR.
00.03.21 - Servigo social
00.03.21.00 - Visita domiciliar

Classificam-se documentos relacionados a realizagdo de visitas domiciliares.
Exemplos: relatério de visita domiciliar, encaminhamento, circular interna, relatério de visita
hospitalar, encaminhamento.
00.03.21.01 - Visita hospitalar

Classificam-se documentos relacionados a realizagdo de visitas hospitalares.

Exemplos: relatério de visita hospitalar, encaminhamento, comunicagéo interna.

FUMPRES - Fundo Municipal de Previdéncia de Salvador

Av. Joana Angélica, 399 - Nazaré, Salvador — BA | Telefone: 3202-3446



=
- T
m i,_?_k PREFEITURA MUNICIPAL DO SALVADOR

SALVADOR SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAD

F U M PR Es PREFEITURA DIRETORIA GERAL DE PRE\“DE"E'#

TS0 SURICIARL Dk A el LR D Sk e B0 LT E TRy

00.03.21.04 Realizagao de palestras
Classificam-se documentos relacionados a realizagéo de palestras.
Exemplos: plano anual de palestras, relatério, projeto, oficio.

00.09.02.01 Quvidoria
Classificam-se os documentos que advém da ouvidoria. Exemplos: Chamado,

formulario.
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