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ATO NORMATIVO N° 06, DE 31 DE MAIO DE 2022
JOAO CARLOS FIGUEIREDO, Diretor-Presidente do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Jundiai — IPREJUN, no uso de suas
atribuicdes legais, especialmente nas disposi¢cdes previstas no Artigo
56, IX da Lei Municipal n® 5.894, de 12 de setembro de 2002,--------------

Art. 1°. Institui a POLITICA DE CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO,
conforme anexo.

Art. 2° - Este ato normativo entra em vigor na data de sua publicagao.

JOAO CARLOS FIGUEIREDO
Diretor-Presidente do IPREJUN

POLITICA DE CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO
1. Aplicabilidade da politica

Essa politica se aplica a todos os diretores, servidores e
colaboradores do Instituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai —
IPREJUN.

Todos devem se assegurar do perfeito entendimento das
especificagdes, temporalidade para guarda de todos os documentos
emitidos e recebidos, e completo conteudo desta Politica. Em caso de
davidas, o servidor deve buscar auxilio junto ao Departamento de
Planejamento, Gestéo e Finangas, responsavel por manter o servigo de
protocolo, expediente e arquivo do IPREJUN.

O contetdo desta Politica esta alinhado com a Lei Federal n®
8.159 de 08 janeiro de 1991, Lei Municipal n°® 5.349 de 17 de dezembro
de 1999, Decreto Municipal 17.701 de 11 de fevereiro de 2000, Decreto
n° 17.766 de 11 de abril de 2000, Ato normativo IPREJUN n° 24, de 25
de setembro de 2020 e com o Planejamento Estratégico do IPREJUN
para 2018-2023.

Apos a publicagao desta Politica, o servidor do IPREJUN tera
ciéncia das regras aplicaveis a classificagdo da informagdo, a
temporalidade para guarda de todos os documentos emitidos e
recebidos, comprometendo-se a zelar por sua aplicagéo e observancia.
2. Objetivos e abrangéncia

A Politica para classificagcdo da informagéo € um conjunto de
especificagcdes que disciplinam a gestdo de documentos, definindo os
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgéo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente. Define também a temporalidade da guarda de
documentos emitidos e recebidos no Instituto.

3. Dos arquivos publicos

Os arquivos publicos no ambito do IPREJUN sdo os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas
atividades e sdo classificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

Correntes: Documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentagao, constituam objeto de consultas frequentes.

Intermediarios: Documentos que, ndo sendo de uso corrente,
por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Permanentes: Documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

3.1 - A eliminagdo de documentos produzidos no IPREJUN sera
realizada mediante autorizagdo da Diretoria do Departamento de
Planejamento, Gestao e Finangas, responsavel por manter o servigo de
protocolo, expediente e arquivo.
4. Da producéo de documentos

As normas basicas para o ordenamento dos processos
administrativos estéo descritas na Lei Municipal n° 5.349/1999.

Para a formagdo, instrugdo e decisdo de processos
administrativos, bem como para publicagdo de atos e comunicagdes,
geragdo de documentos publicos e registro de informacdes e de
documentos de processos encerrados, € admitido o processo
eletrénico.

Desde 2017 o IPREJUN utiliza o Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI, instituido pelo Decreto Municipal 26.136/2015,
destinado a gestdo de processos e documentos eletrdnicos. Estdo
implantados via SEI, na data da elaboragao desta Politica, os seguintes
procedimentos:

Recursos Humanos

- Solicitagéo de faltas abonadas

- Solicitagéo de abono em ponto eletrénico

- Solicitagao de férias
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- Solicitagao de férias prémio

Investimentos

- Credenciamento de instituicdes gestoras, administradoras,

custodiantes e distribuidoras de fundos de investimentos

- Credenciamento de fundos de investimentos

- Emissao de atestados de credenciamento

- Emisséo das autorizagbes de aplicacdes e resgates

Compras

- Processos de compras

- Emissao de atestados de capacidade técnica

Procuradoria Juridica

- Processos da Procuradoria Juridica

Beneficios

- Processos de concessao de beneficios

- Processos de concessao de abono de permanéncia

Registros de atividades dos 6rgaos colegiados

- Registro de atas de reunides e seus anexos

- Registro de posse de conselheiros

- Registro declaracdes, certiddes e requisitos legais

Controle Interno

- Registro de relatérios mensais e apontamentos

Ouvidoria

- Registro de processos da ouvidoria

Protocolo

- Emissao de carteirinhas de aposentados

- Solicitagao de copias de documentos

Os processos classificam-se em:

| — Processos especiais, com rito e regras proprias definidos
em legislacéo especifica;

Il — Processos comuns, todos os ndo enquadrados na
categoria Especial.

No ambito do IPREJUN, enquadram-se na categoria de
especial, sem prejuizo de outros que poderdo vir a integra-la, os
processos de:

| — Licitagao;

Il — Sindicancia ou Inquérito Administrativo;

Il — Aprovagdo de projetos, construgao,
regularizagéo de edificagoes;

IV— Tomada de contas

Todos os procedimentos para ordenamento de processos do
IPREJUN deverao estar detalhados nos manuais de procedimentos de
cada area, com o respectivo mapeamento de processo.

5. Do armazenamento dos arquivos fisicos

O Instituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai —
IPREJUN possui em sua sede duas salas destinadas ao
armazenamento dos arquivos fisicos:

Arquivo 1 — Localizado no térreo, armazena os documentos
relacionados a area de beneficios e institucional.

Arquivo 2 — Localizado no subsolo, armazena os documentos
relacionados a area contabil e fiscal.

Os arquivos fisicos deverao ser armazenados
preferencialmente em pastas e caixas proprias para arquivos.

6. Do armazenamento dos arquivos eletrénicos

O IPREJUN instituiu a Politica de Digitalizagédo e Conversao
de Documentos em arquivos eletrénicos, através do qual os processos
fisicos passaram por processo de digitalizagdo, armazenados em
formato “pdf’ pesquisavel, no servidor do IPREJUN, devendo estes
processos serem migrados para o SEl, para que tenham continuidade
em formato eletronico.

A infraestrutura de armazenamento de banco de dados do
SEI atualmente é prestada pela Companhia de Informatica de Jundiai —
CIJUN, empresa publica do Municipio, contratada pelo IPREJUN
através do Processo SEI.IPJ 0310/2021, estando a CIJUN responsavel
pelo armazenamento de copias de seguranga e controle de acesso ao
sistema. Além disso, um backup anual dos dados esta armazenado no
servidor do IPREJUN.

7. Do periodo de guarda de documentos

Os prazos de guarda dos documentos publicos municipais
constaréo, obrigatoriamente, de tabelas de temporalidade elaboradas
pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — COPAD,
sendo submetida a apreciagdo da Unidade de Gestdo de Negoécios
Juridicos. Servidores do IPREJUN compde a referida comissao,
atualmente constituida através da Portaria n°® 124 de 19 de outubro de
2020. Atualmente, os documentos IPREJUN deverdo ser mantidos em
arquivo pelo tempo previsto na Tabela do Anexo | — Tabela de
Temporalidade de Documentos. Havendo atualizagdo na Tabela de
Temporalidade divulgada pela COPAD, o anexo | constante dessa
Politica devera ser automaticamente atualizado.

JOAO CARLOS FIGUEIREDO
Diretor Presidente

reforma e
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ANEXO | Procediment| e instrugdes sobre |vigorar a ao
o] determinado servigo| matéria
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ou assunto da
| — NORMAS LEGAIS E ATOS NORMATIVOS Administracdo
PRAZOS DE GUARDA EM Instrumento pelo
ARQUIVO qual séo
INTER transmitidas
acero | DEscricao  [COREENMED|A|PERMAN| DESTI determinagdes para 5 anos
RIO execugao de obras aDGS
Processo Ordem de Ou servicos, 2 P Eliminag
. o > i . . anos |aprova =
Lei Administrativo que | Até a . Servico autorizando o seu 30 d ao
) S 10 arquivo . tend gao do
complement cuidou da publicaca anos Historico Inicio, contendo TCE
ar elaboragao do odalLei forrr_1a de
Projeto de Lei procedimento e
Processo especificagdes
Administrativo que | Até a 10 arauivo técnicas _
Lei Ordinaria cuidou da publicaga anos Hisczc’)rico I DOCUMENTOS DE COMUNICAGCAO OFICIAL
elaboragdodo |odalei PRAZOS DE GUARDA EM
Projeto de Lei ARQUIVO
Processo INTER
TIP - RREN + |PERMAN [DESTIN
administrativo que ASSU?\]'/rO DESCRICAO COTE MEDIA ENTE |O FISNAL
cuidou da RIO
elaboragao de Correspondéncia
decreto que aprova| até a oficial utilizada para -
Decreto Regimento publicagd| 10 Enguanto arquivo Oficio comunicagdo com 5 anos Ellrpmag
: . estiverem|, . . . P ao
Regimento | instrumento que odo anos X Histérico orgéos ou
dispde sobre as | decreto 9 entidades externas
atribuicdes de Instrumento
6rgéos da estrutura utilizado pela
,adrpmlstratlv‘a ou Admlmstragao para Enquanto
érgéos colegiados os fins de abertura tramitar
Processo Edital de licitagdes, os 10 arquivo
administrativo que concursos publicos, anos Histérico
; J processo
cuidou da convocacgao, s
elaboragdo de ato | até a Enguanto citagcdes e
Decreto | administrativo que |publicaca| 10 esti?/er p arquivo divulgagéo de atos
Autdbnomo | tem por finalidade odo anos viaor Historico deliberativos
dispor sobre decreto 9 correspondéncia
matéria néo interna pela qual Elimina
regulamentada por Comunicado| sao transmitidos 1ano (5 anos 30 ¢
lei assuntos de
/Atos administrativos interesse geral
normativos pelos até a Declaragao Firmada
B P Ny Enquanto . 4
= quais os 6rgaos |publicacd| 10 ) arquivo por autoridade
Resolugao . estiverem|, . .. .
colegiados oda anos AN Histérico competente
manifestam suas |resolugdo 9 s destinada a Eliminag
. . Certidao 1ano |5 anos =
deliberacbes comprovar a ao
Ato administrativo existéncia de ato ou
interno pelo qual assentamento de
sao expedidas interesse de alguém
orientagdes gerais Documento
ou especiais aos semioficial utilizado
subordinados de para responder a Elimina
determinados até a Carta uma cortesia, fazer| 1ano |5 anos 30 ¢
érgéos, bem como Co Enquanto . solicitagéo, convite
. : - publicagd| 10 . arquivo
Portaria |[nomeiam servidores| estiverem|, . . . ou externar
oda anos . Histérico -
para ocupar cargos . vigor agradecimento
o portaria
publicos, certas Documento
fungdes ou, ainda, utilizado para
determinam Relatorio descrigéo 1ano |5anos Eliminag
abertura de circunstanciada ao
sindicancia e sobre atividade
inquérito administrativa
administrativo Documento
Normas destinadas enderegado as
~ a orientagdo dos |Enquanto . . autoridades até o .
Instrugges servidores sobre |vigorar a|5 anos Ellr'[nna(; Requeriment competentes para |despacho|5 anos Ellrpmag
Normativas . ao o s o P ao
assuntos de matéria solicitagbes ou  |decisério
Administracédo reconhecimento de
Instrumento pelo um direito ‘ _
qual a lll- DOCUMENTOS RELATIVOS A ADMINISTRAGAO DE
Administragao enquan - RECURSOSO HUMANOS
transmite ordens [S19UANO"" 4, original PRAZOS DE GUARDA EM
. . . utilizada | . ao
Circular |escritas, de carater vigorar . ARQUIVO
uniforme a seus ép;eléoo a :igg'r\i/go INTER
servidores sobre 9 matéria TIPO/ASSU DESCRIGAO CORREN MEDIA PERMAN |DESTIN
procedimentos de NTO TE RIO ENTE |O FINAL
servicos Concurso Processo Enquanto| 10 Eliminag
Manual de [Conjunto de normas|Enquanto|5 anos Eliminag Publico administrativo estiver | anos 30
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relativo a realizagao|

de concurso publico

para provimento de
cargos publicos

em vigor
ou
houver
candidato|
s

Servico

Fé de Oficio
(dossié
funcional)

Coletanea de
documentos
relativos aos
assentamentos
funcionais de cada
servidor

100 anos

Eliminag
&o

Avaliacdo de
Desempenh
o

Dossié relativo ao
procedimento de
avaliagdo do
estagio probatdrio
do servidor

juntar ao
dossié
funcional

Temporario /
Guardinhas

Dossié de
servidores
temporarios

Enquanto|
vigorar o
contrato

eliminag

100 anos ~
ao

Folha Ponto

Registro de
frequéncia de
servidores que nao
registram ponto
eletrénico

10
anos

Eliminag
&o

Beneficios

Processos relativos
a pedidos de
aposentadoria,
complementagéo,
penséao e outros
beneficios
previdenciarios

2 anos

Eliminag

100 anos =
ao

Declaragéo
de
Dependente
s

Documento firmado
pelo servidor no
qual ele relaciona
seus dependentes
legais

Enquanto
em vigor

5 anos

Eliminag
ao

Rescisao

Processo referente
a demissao de
servidor dos
quadros da
Administragao
Municipal

Até a
consuma
céo

Juntar
dossie
funcional

Requeriment
0s

Processos relativos
a pedidos de
diversas naturezas
feitos por servidores
para
reconhecimento de
direitos

até o
despacho|
decisorio

juntar
dossie
funcional

Certidao de
tempo de
servico

Declaragéo firmada
por autoridade
competente
destinada a
comprovar tempo
de servigo prestado
no servico publico

1 ano

Juntar
dossie
funcional

Sindicancias

e Inquéritos

Administrativ
os

Processo
administrativo
destinado a
apuragao de
irregularidades e
aplicacédo de
penalidades a

até a
decisdo
final

servidores

juntar
dossie
funcional

IV - DOCUMENTOS ADMISTRATIVOS CONTABEIS,
NANCEIROS E JUDICIAIS

ORGAMENTARIOS, FI

Comprovant
ede
Rendimento
s

Demonstrativo dos
valores pecuniarios
recebidos pelo
servidor em cada
exercicio, para
efeito de declaracgao|
de imposto de
renda

1 ano

Eliminag
ao

PRAZOS DE GUARDA EM

Folha de
pagamento

Documento relativo
a demonstragéo
dos pagamentos e
descontos
efetuados a
servidores

1 ano

100 anos

Eliminag
ao

Salario
Familia

Declaragéao firmada
pelo servidor para
efeitos de
recebimento de
abono familiar

Enquanto|
nao
expirado
o limite
de idade

5 anos

Eliminag
ao

Programaca
o de Férias

Documento de
aquisicado e gozo de
férias

1 ano

Eliminag
ao

Contratacéo
temporaria

Justificativa para a
contratagéo por
prazo determinado

2 anos

5 anos
apos

aprova

¢ao do
TCE

RAIS

Relagdo anual de
Informagdes Sociais|
sobre servidores
encaminhada ao
Ministério Publico
do Trabalho

1 ano

Eliminag
ao

Abono de
Faltas

Documento de
justificativas das
auséncias do
servidor ao servico

1 ano

Juntar
ao
Dossié
Funciona
|

GRPS

Guia de
recolhimento da
Previdéncia Social

1 ano

40 anos

Eliminag
ao

FGTS

Documento de
recolhimento ao
Fundo de Garantia

por Tempo de

10
anos

100 anos

Eliminag
ao

ARQUIVO
TIPOIASSU|  pegomigho  CORREN Ao X |PERMAN | DESTIN
NTO TE RIO ENTE |O FINAL
5 anos
Processo enquanto|apds a
AT administrativo vigorare |aprova Eliminag
Licitacao : = =
relativo a compras | m os gao ao
obras e servigos [contratos| pelo
TCE
Ato emanado de |Enquanto| 5 anos
autoridade tramitar | 2P°S
Nota de aprova Eliminag
Empenho compe_tent? que 0s cao ao
gera obrigacéo paralprocesso pelo
a Administracéo 5 TCE
5 anos
documento emitido aafg\?a Elimina
Nota Fiscal | por fornecedorde | 1 ano péo 30 ¢
bens ou servigos ¢
pelo
TCE
guias de
recolhimento
- 5 anos
bancario, .
Comprovant apos
comprovantes de .
es de o aprova Eliminag
. depositos, notas de| 1 ano = =
recolhimento P cao ao
A crédito,
s de receitas : pelo
demonstrativos de
. o TCE
crédito automatico,
etc...
Documentos 5 anos
comprobatérios de apoés
Comprovant R -
realizagao de aprova Eliminag
es de 1 ano = =
D despesa dos cao ao
espesas | .. - =
diversos 6rgaos da pelo
Administracéo TCE
5 anos
= apods
. Documentacgéo de -
Adiantament acerto de contas de| 1 ano aprova Ellnjlnag
os . ¢ao ao
adiantamentos
pelo
TCE
Relatérios Documentos 1ano (5 anos Eliminag
diversos de apods ao
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planejamento e aprova
execugao Géo
or¢camentaria pelo
TCE
Documentos aigs
comprobatdrios de .
Proposta o apoés a -
- estimativa de Eliminac
Orgamentari ) o 1ano |aprova =
receitas e fixagdo = ao
a cao
das despesas da clo
Administragao p
TCE
10
Plano de aplicagéo aagzsa
Fundos e demonstrativos 1 ano aprova Eliminag
Especiais financeiros dos péo ao
fundos especiais ¢
pelo
TCE
Prot_:essos que Até o 5 anos
cuidaram de . apos -
L efetivo Eliminag
Multas  |aplicagao de multas aprova =
AT pagamen| ao
por infringéncia da ¢do do
; = . to
legislagcédo municipal TCE
Prestacado de
contas (Balango
orgamentario,
balanco patrimonial,
demonstrativos de
~ 20
execugao de - s
despesas,  Avre
Tomada de | inventario de bens 9 P Arquivo
ARV anos |aprova ? A
Contas moveis, imoveis e 50 Historico
almoxarifado, gelo
relatérios de '?CE
tomadas de contas
e auditoria,
decisdes do TCE
em julgamento de
contas
Eliminag
80 apods
Processo até o 20 exame
administrativo  |encerram| anos de seu
informativo do ento do |apds o valor
processo judicial |processo|encerr histérico
correspondente | judicial jamento e
probatori
Judicial 9
Eliminag
Processo a0 apos
administrativo- até o 20 exame
judicial - dossié das|encerram| anos de seu
pecas extraidas do | ento do |ap6s o valor
processo em processo| encerr histérico
tramite no Poder | judicial [amento e
Judiciario probatéri
o
até a
Processo -
S . decisao
administrativo ) .
lativo 4 solicitacs final e juntar ao
Recursos | ¢ ativo a SO icitagao ciéncia processo|
de reviséo de S
o X do principal
decisao .
o . interessa
administrativa
do
Coletane:':l de pecas 5 anos
extraidas de Enquanto ands
Processos processos em estiver de?:isé Elimina
Tribunal de |tramite do TC, bem em o final 30 ¢
Contas como justificativas, | tramite do
alegagdes e noTC TCE
recursos

V - DOCUMENTOS DE MATERIAL E DE PATRIMONIO MOBILIARIO

E IMOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA EM
ARQUIVO
TIPO/ASSU -~ lcorreN'NTER pepmAN | DESTIN
NTO DESCRICAO TE MEI%'A ENTE |0 FINAL
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Documento de Zpaénso:
Requisigao requi§igéo de aprova Eliminag
de Material material pelos 1 ano ca0 30
6rgéos da |
Administracédo ??:E
Documento Enquanto 5 anos
Ficha de destinado ao em poder| ap6s o
Controle de controle do _estoque do aprova Eliminag
Estoque de material de Almoxarif céo ao
consumo existente ado pelo
na Administracao TCE
Documento habil Durante
. para o registro e

Rig’irs]ﬁ'c()j Ze controle do material exis?énci Eliminac
material permanente a fisica 5 anos ao

permanente pertencente ao do

patriménio da material
Administracéo

Processo

obrigatorio 5 anos
destinado ao apbs

Inventario de|levantamento fisico aprova Elimina

Bens Méveis| e financeiro dos | 2 anos |2P™ ninag
e Imoéveis bens moéveis e g:; ao

imoveis
pertencentes a TCE
Administracéo
Projetos e roumentqs
Plantas relativos a prOJ_etos _
Originais de 4 engen_harla, Er?guanto 100 anos A.qu'uyo
proprios construgao ou utilizados Historico
municipais reformas de prédios|
da Administragédo
| Documentos Enquanto

Escrituras e | . . . .

Titulos de publicos probatorios| detiver a '

P . de posse ou Enquanto posse ou | Arquivo
ropriedade : - : s
de Bens prppr'led_ade de |Utilizados proprieda |Historico
Publicos imoveis da de do

Administragéo imoével

COMPANHIA DE INFORMATICA DE JUNDIAI - CIJUN
CNPJ: 67.237.644/0001-79
JUSTIFICATIVA PARA INEXIGIBILIDADE

Sr. Presidente,

Trata-se de contratacdo de capacitacdo para a area de administragéo
e gestdo de contratos da Companhia, de modo a aperfeigoar os
instrumentos e recursos materiais e imateriais de gestdo de contratos
com fornecedores de produtos e servigos.

O curso tem como tematica especifica a gestdo e fiscalizagdo de
contratos das empresas estatais, em conformidade com a legislacédo de
regéncia, qual seja, a Lei n° 13.303/2016 e os entendimentos recentes
do Tribunal de Contas da Unido sobre a matéria. Referida legislacéo esta
vigente desde o ano de 2017 e sendo aplicada pela CIJUN, de maneira
integral, por meio de seus regulamentos internos e procedimentos
totalmente reformulados, sendo certo que, apds quase 5 (cinco) anos
de aplicagéo e utilizacdo do novel diploma legal, a atualizagédo quanto
a correta aplicagdo das normas e quanto aos recentes entendimentos
da principal Corte de Contas do pais é fundamental para que se evitem
falhas e riscos aos interesses da Companhia e penalizagbes de seus
representantes e responsaveis. E a correta gestdo dos contratos com
terceiros passa por essa necessaria atualizagao.

A constante qualificagdo e treinamento dos agentes publicos é tematica
reiterada no ambito do Tribunal de Contas da Uni&o, havendo sempre
recomendagdes em seus julgados. A titulo de exemplo, 0 ACORDAO DE
RELACAQ 2897/2019 - SEGUNDA CAMARA (Processo TC-Processo
027.936/2015-5 - PRESTACAO DE CONTAS - Exercicio: 2014 - ABIN)
assim restou ementado:

1.9.3. dar ciéncia a Agéncia Brasileira de Inteligéncia sobre as seguintes
impropriedades.

1.9.3.2. fragilidade na gestéo e fiscalizagdo de contratos, tais como:

1.9.3.2.1. auséncia de designagdo formal de gestores/fiscais para os
contratos, em descumprimento ao art. 67 da Lei 8.666/1993;
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