FUNCAO: 01 GOVERNO

SUBFUNGAO: 01.01 Ordenamento Juridico

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ANEXO UNICO DA PORTARIA N218/SG/2019
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL CIARA OBSERVACOES
FASE CORRENTE ELIMINAGAO | PERMANENTE
L. o 01.01.01.01 Processo de estudo de projeto de lei 4 4 X
01.01.01 Assessoramento técnico-legislativo
01.01.01.02 Processo de projeto de lei Vigéncia 10 X
01.01.02.01 Minuta de ato normativo 1 X
01.01.02.02 Ato normativo Publicagéo do X lAbrangﬂe: lei, dec_reto, portan?, cod|g,o, regulamento,
L ) ato instrugdo normativa, resolugéo e andlogos.
01.01.02 Formalizagdo de atos normativos
01.01.02.03 Processo relativo a ato normativo Vigéncia 10 X
01.01.03 Formalizagédo de acordo bilaterais 01.01.03.01 Processo de celebragao de convénio Vigéncia 20 X
01.01.04.01 _I—:‘Jz)igi(;slso de acompanhamento de acéo Vigéneia 10 X Qe\;ilgitteicgz aezgc;:iﬁzigi(? 0 arquivamento em
01.01.04 Acompanhamento e instrugao de agdes judiciais ! ca0) -
dministrati . . N
e administrativas 01.01.04.02 Expedlemg dg gt(lendlmentlo_de rgqunsngoes Vigéncia 10 X
ou ordens judiciais e administrativas
SUBFUNGCAO: 01.02 Planejamento estratégico e politico
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL FASE GUARDA OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
01.02.01 Formulagéo de diretrizes e metas de acao 01.02.01.01 Plano, programa ou projeto Vigéncia 10 X
01.02.02.01 Manual técnico de procedimentos Vigéncia 10 X A vigéncia esgota»\se com a elaboragdo de novo
manual. Recolher a guarda permanente 2 exemplares.
01.02.02.02 Proges§o de cqnfhtmgao de conselho, Vigéneia 10 X
comissao, comité ou grupo de trabalho
01.02.02 Execugéo, acompanhamento e avaliagéo de 01.02.02.03 Processo de eleigao de conselho ou Vigéncia 10 X
agbes governamentais T comissao
01.02.02.04 Documentos relativos & audiéncia pablica Vigéncia 10 X Quando os documentos integrarem um processo,
obedecerao a sua temporalidade e destinagéo.
01.02.02.05 Rel_atono de atividades, programas e 2 5 X
projetos
01.02.02.06 Cronograma de atividades Vigéncia 10 X




SUBFUNGAO: 01.03 Gestdo de parcerias

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ANEXO UNICO DA PORTARIA N218/SG/2019
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

T T PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES =~ SERIE DOCUMENTAL OBSERVACOES
CLASSIFICACAO FASE GUARDA
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
A vigéncia se esgota-se com o indeferimento do
Processo de qualificacio como pedido, o cancelamento da qualificagdo ou a
01.03.01.01 organizacio sqocial ¢ Vigéncia 10 X desqualificagao da Organizagao Social, nas hipéteses
9 < do art. 11 do Decreto n® 52.858, de 20 de dezembro
01.03.01 Cadastramento e qualificagdo de organizagdes de 2011.
d iedade civil —
a sociedade civi 01.03.01.02 Processo de desqualificagdo de Vigéncia 10 X
organizagao social
Processo de cadastramento e A vigéncia esgota-se com a descontinuidade da
01.03.01.03 recadastramento de entidades do terceiro Vigéncia 10 X ) g_ ~ g . . L
setor inscricdo da organizagdo da sociedade civil.
01.03.02.01 Pfoc_esso de comunicagao de interesse Vigéneia 10 X A vigéncia esgoEa»se com a manlfestagao conclusiva
publico sobre a prestacédo de contas final
01.03.02.02 Processo de chamamento publico Vigéncia 16 X
01.03.02.03 Processo E:Ie celebracéo de termo de Vigéneia 16 X
colaboragdo
01.03.02.04 Processo de celebragao de termo de Vigéneia 16 X
fomento
01.03.02 Formalizagdo de parcerias 3
G P 01.03.02.05 Processonde celebragéo de acordo de Vigéncia 16 X
cooperagao
01.03.02.06 Proc?sso de celebragéo de contrato de Vigéneia 16 X
gestdo
01.03.02.07 Formulano de manifestacdo de interesse Vigéneia 10 X
social
01.03.02.08 Formulario de manifestacéo de interesse Vigéncia 10 X A vigéncia esgoEa»se coma manlfestagao conclusiva
sobre a prestacédo de contas final




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ANEXO UNICO DA PORTARIA N218/SG/2019
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

SUBFUNGCAO: 01.04 Organizacio e desenvolvimento institucional

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

ATIVIDADES (el ety o] SERIE DOCUMENTAL OBSERVACOES
CLASSIFICACAO FASE GUARDA
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO | PERMANENTE
01.04.01.01 Processo de reestruturagdo administrativa Vigéncia 5 X
01.04.01 Reestruturagdo administrativa B 3 Ao do oroA
01.04.01.02 rocesso de extingao de orgao ou Vigéncia 5 X
estrutura administrativa
01.04.02.01 Dossié de estudos sobre cargos e fungdes 4 5 X
01.04.02 Gestao de informacdes organizacionais Reai ‘ tatut d
01.04.02.02 egimentos, estatutos e organogramas de Vigéncia 5 X
estrutura organizacional
SUBFUNCAO: 01.05 Comunicacdo institucional
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL asE SUARDA OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO | PERMANENTE
01.05.01.01 Clipping Vigéncia X
01.05.01.02 Artigo, nota e noticia 2 X
01.05.01.03 Release e sinopse 2 X
01.05.01.04 Credencial para imprensa Vigéncia X
01.05.01 Assessoria de imprensa 01.05.01.05 Site institucional Vigéncia X
01.05.01.06 Registro fotografico 2 X
01.05.01.07 Registro sonoro 2 X
01.05.01.08 Registro audiovisual 2 X
01.05.01.09 Termo de autorizagdo de uso de imagem Vigéncia 10 X




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ANEXO UNICO DA PORTARIA N218/SG/2019
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

01.05.02.01 Dossié de evento Vigéncia 5 X
01.05.02 Cerimonial e relagdes publicas 01.05.02.02 Folheto, catalogor cartaz~e outros 2 X Recolher a guarda permanente 2 exemplares.
documentos de divulgagéo
01.05.02.03 Lista de presenca em eventos 2 5 X
= L O processo deve ser preservado, porque peis contém
01.05.03.01 Proge;so de contratagdo de agéncia de Vigéncia 10 X pecas de campanha publicitéria, briefing e plano de
publicidade o
midia.
O documento pode integrar o Processo de
01.05.03.02 Briefing de campanha Vigéncia X contra}agao de, agenma de ,pUb“CId.ad?' QOPIaS .
poder&o ser eliminadas apds sua vigéncia na propria
unidade produtora.
O documento pode integrar o Processo de
. . contratagéo de agéncia de publicidade. Cépias
01.05.03 Publicidade e propaganda 01.05.03.03 Plano de midia Vigéncia X poderao ser eliminadas ap6s sua vigéncia na prépria
unidade produtora.
O documento pode integrar o Processo de
01.05.03.04 Arte final de pega de campanha publicitaria Vigéncia X contra}agao de, agencia de ,pUb“CId.ad?' QOPIaS .
poder&o ser eliminadas apds sua vigéncia na propria
unidade produtora.
O documento pode integrar o Processo de
01.05.03.05 Pega de campanha publicitaria Vigéncia X contra}agao de, agencia de ,pUb“CId.ad?' QOPIaS .
poder&o ser eliminadas apds sua vigéncia na propria
unidade produtora.
01.05.04.01 Livro, periédico, folheto 2 5 X Recolher a guarda permanente 2 exemplares.
01.05.04 Producéo editorial 01.05.04.02 Projeto grafico Vigéncia X
01.05.04.03 Prova do projeto grafico Vigéncia X
FUNCAO: 02 ADMINISTRACAO
SUBFUNGAO: 02.01 Gestdo de recursos humanos
EREE R PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL v SOARDA OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO | PERMANENTE
02.01.01.01 Processo de criagao de cargo e/ou carreira Vigéncia 5 X
02.01.01 Planejamento de politicas de recursos humanos 02.01.01.02 Dossié de estudos sobre carreira 4 5 X
02.01.01.03 Procgsso~de reestru?uragao e/ou Vigéncia 5 X
valorizag&o de carreira




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ANEXO UNICO DA PORTARIA N218/SG/2019
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

02.01.02.01 Processo de contratagéo emergencial Vigéncia 10 X
02.01.02.02 Processo de contratagéo inicial Vigéncia 10 X
Processo de convocagéao para prestagao
02.01.02.03 de servigo extraordinario, noturno e hora Vigéncia 10 X
extra
02.01.02.04 Procegso de abertura de processo seletivo Vigéncia 10 X
especial
02.01.02 Recrutamento e selegdo de recursos humanos abli
u ¢ ursos hu 02.01.02.05 Processo de abertura de concurso piblico |y a i 10 X Constituigio Federal, art. 37, IIl.
para provimento de cargo efetivo
02.01.02.06 Provas e folhas de resposta de concurso 5 10 X Lei 13.758/2004, art. 11
publico
02.01.02.07 Prontuério do estagiario Vigéncia 5 X Constituicdo Federal, art. 7° XXIX
02.01.02.08 Requgnmento de ampliacdo de vagas de Vigéncia X
estagio
02.01.02.09 Termo de realizagdo de estagio 1 10 X
02.01.03.01 Processo de desconto de pagamento 5 35 X
02.01.03.02 Processo de pagamento, apuragao e Vigéncia 10 X
quitagcdo de débito
02.01.03.03 Processo de pagamento de indenizagéo 5 35 X
02.01.03.04 Proqessq de pagamento de reajuste ao 5 35 X
funcionalismo
02.01.03.05 Relat?rlo de empenho de reserva para 1 5 X
pensao especial
02.01.03.06 Processo de pagamento de folha de Até aprovacédo 35 X
pessoal das contas
02.01.03.07 Relatério de empenho para pagamento de | Até aprovagao 5 X
folha de pessoal das contas
02.01.03.08 Requerimento de revisdo de pagamento 2 5 X
02.01.03.09 Relatério de débitos 2 5 X
02.01.03.10 Relatério de beneficios 2 5 X
02.01.03.11 Relatério contabil 2 5 X
02.01.03.12 Processo de conformidade do teto Vigéncia 10 X
remuneratorio
02.01.03.13 Processo de pagamento de consignacdo Vigéncia 10 X
Processo de credenciamento e
02.01.03.14 recadastramento de entidades Vigéncia 5 X
02.01.03 Controle de frequéncia e folha de pagamento consignatarias
p - 3 — o
02.01.03.15 Procesgq de pagamento de pensao Vigéncia 10 X Lei Federalon 10.406/2002 (Cddigo Civil)- art. 208,
alimenticia paragrafo 2°
02.01.03.16 Processo de pagamento de pensao Vigéncia 35 X

especial




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ANEXO UNICO DA PORTARIA N218/SG/2019
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

02.01.03.17 Processo de isengao de imposto de renda Vigéncia 10 X
02.01.03.18 Relatério de recolhimento do PIS/PASEP 1 10 X
02.01.03.19 Processo de recolhimento do PIS/PASEP 5 10 X Decreto Lei Federal n® 2052/83, arts. 3°e 10

Relatério de recolhimento de contribuigdo

02.01.03.20 ) s
previdenciaria

02.01.03.21 Processo de emissdo de certiddo de Vigéncia 50 X
tempo de contribuicao

02.01.03.22 Processo de contagem de tempo Vigéncia 5 X

02.01.03.23 Processo de concessao de horério de Vigéncia 2 X
estudante

02.01.03.24 Proqesso de averbagéo de tempo de Vigéncia 50 X
servigo

02.01.03.25 Processo de averbagao de férias Vigéncia 10 X

02.01.03.26 Processo de emlssao de certiddo de Vigéncia 50 X
tempo de servigo

Formulario de abono ou justificativa de

02.01.03.27 1 X
faltas
02.01.03.28 Folha de frequéncia individual Vigéncia 10 X
02.01.04.01 Processo de averbagao de licenga-prémio Vigéncia 5 X
. = Lei Municipal n® 8.989/79. Sao vantagens de ordem
Processo de concessao e incorporagao de . I o L
02.01.04.02 o Vigéncia 10 X pecuniaria: adicionais, gratificagdes, verba honoraria,
vantagens pecuniarias . o L
salario familia, salario esposa.
02.01.04.03 Formulario de concessé&o de salario familia Vigéncia 10 X
02.01.04 Controle de beneficios 02.01.04.04 Processo de afastamento Vigéncia 5 X
02.01.04.05 Processo de aposentadoria Vigéncia 35 X
= . ) - o v
02.01.04.06 Processo de concessao de direitos e Vigéncia 10 X Lei MUnICIpa.| nl §.989/79. Sao dlrgltos e vant~agens de
vantagens de ordem geral ordem geral: férias, licengas, auxilios e pensdes.
02.01.04.07 Prgcesslol de concessdo de auxilio Vigéncia o5 X
acidentario
02.01.05.01 Processo de prorrogacdo de prazo paral ;e 10 X
nomeagéo, posse e inicio de exercicio
02.01.05.02 Processo de inicio de exercicio Vigéncia 10 X

02.01.05.03 Aviso de~ recebimento de carta de 1 5 X
nomeagao




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ANEXO UNICO DA PORTARIA N218/SG/2019
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

02.01.05.04 Comun}cado de nomeag&o para cargo 1 5 X
comissionado
02.01.05.05 Process? de convalidagéo do titulo de Vigéncia 10 X
nomeagao
Lei Municipal n® 8.989/79. Sao formas de provimento
02.01.05.06 Processo para provimento de cargo Vigéncia 10 X de cargos: a nomeagao, a}ransposu;a?, 0 acesso, a
transferéncia, a reintegragao, a reversao, o
aproveitamento e a readmissao.
02.01.05.07 Processo de prestagéo de fianga Vigéncia 10 X
02.01.05.08 Processo de fixacédo de lotagéao Vigéncia 10 X
02.01.05.09 Processo de dispensa Vigéncia 10 X
02.01.05.10 Processo de designagao ou substituicao Vigéncia 10 X
02.01.05.11 Processo de rescisdo de contrato individual Vigéncia 10 X
de trabalho
Formulario de rescisao de contrato oA
02.01.05.12 individual de trabalho Vigéncia 10 X
02.01.05 Controle de expedientes de pessoal 3
p p 02.01.05.13 Erchsso de prorrogagéo de contrato Vigéncia 10 X
individual de trabalho
02.01.05.14 Prontuério do servidor Vigéncia 80 X A\{|genC|a esgota—sg com o rompimento do vinculo
juridico com a Prefeitura.
02.01.05.15 Formulério de avaliagdo de desempenho Vigéncia 35 X
02.01.05.16 Processo de acumulo de cargo Vigéncia 5 X
02.01.05.17 Processo de promogéao Vigéncia 10 X
02.01.05.18 Processo de estabilidade funcional Vigéncia 10 X
02.01.05.19 Processo de evolugéo funcional Vigéncia 35 X
02.01.05.20 Processo de transferéncia Vigéncia 5 X
02.01.05.21 Processo de remogéo Vigéncia 5 X
02.01.05.22 Processo de enquadramento Vigéncia 35 X
02.01.05.23 Processo de reenquadramento Vigéncia 35 X
02.01.05.24 Processo de disponibilidade Vigéncia 10 X
02.01.05.25 Processo de exoneragdo Vigéncia 10 X
02.01.05.26 Processo de regularizagéo funcional Vigéncia 35 X
02.01.05.27 Processo de enluyonnzagao para residéncia Vigéncia 10 X
em outro municipio
02.01.05.28 Processo de certiddo funcional Vigéncia 10 X
02.01.05.29 Processo de integragao Vigéncia 10 X
02.01.05.30 Processo de retificagao cadastral Vigéncia 10 X A\{|gen0|a esgota—sg com o rompimento do vinculo
juridico com a Prefeitura.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ANEXO UNICO DA PORTARIA N218/SG/2019
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

02.01.06.01 Processo de comunicagéo de faltas Vigéncia 35 X
02.01.06.02 Processo de revisao de faltas Vigéncia 35 X
02.01.06.03 Processo de anistia de faltas Vigéncia 35 X
02.01.06.04 Processo disciplinar Vigéncia 35 Lei Municipal n® 8.989/97, Titulo VI.
Processo de desconto de pagamento de .
02.01.06 Contencioso disciplinar 02.01.06.05 multa de transito Vigéncia 10 X
02.01.06.06 Pedqu de rleconSIderaan de decisdo Vigéncia 10 X Quando oldocumento lntegrar um proc.esso:
administrativa obedecera a sua temporalidade e destinagéo.
02.01.06.07 Processo de recurso B B B Acompanha.a tlemporahdade e destinacéo do
processo principal que cabe recurso.
02.01.06.08 Processo de anulagéo de posse Vigéncia 10 X
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
02.01.07.01 Prontuério médico Vigéncia 40 X juridico com a Prefeitura ou com o fim do beneficio do
dependente.
02.01.07.02 Processo de readaptagéao funcional Vigéncia 10 X A vigéncia esgotal-ge com o término das fases
recursal e executéria.
02.01.07.03 Processo de recurso de exame médico Vigéncia 10 X
Integram o dossié: ata de constituicdo de comissdo
Dossié de eleicdo da Comiss&o Interna de . eleitoral, ata de instituicédo do processo eleitoral,
02.01.07.04 Prevengéo de Acidentes - CIPA Vigéncia 10 X formulario de inscricao, cédula eleitoral e ata da
eleicao.
Integram o dossié: ata de posse, certificado de posse,
02.01.07.05 Dossié da CIPA por mandato Vigéncia 10 X ficha cadastral e comunicado de dispensa ou
desligamento.
02.01.07.06 Mapa de riscos Vigéncia 10 X
02.01.07 Seguranga e medicina do trabatho 02.01.07.07 Relatério estatistico da CIPA Vigéncia 10 X
02.01.07.08 Relatério de andlise ambiental Vigéncia 10 X
02.01.07.09 Relatério de analise de acidente de Vigéncia 35 X
trabalho
02.01.07.10 Ficha de avaliagdo individual das Vigéncia 5 X
atividades de promogao a salde
Proposta de validagédo de curso ou oA
02.01.07.11 atividade de promogao a satde do servidor Vigéncia 5 X
Formulario de andlise de Perfil N
02.01.07.12 Profissiografico Previdenciario - PPP Vigéncia 5 X
Processos relativos a -
02.01.07.13 insalubridade/periculosidade Vigéncia 5 X
02.01.07.14 Relatério estatistico de dados periciais Vigéncia 10
02.01.07.15 Boletim epidemiolégico Vigéncia 10
02.01.08.01 Edital de abertura de processo seletivo Vigéncia 10 X
para bolsa de estudos
02.01.08.02 Comunicado de divulgagdo de abertura de Vigéncia 10 X

processos seletivos




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ANEXO UNICO DA PORTARIA N218/SG/2019
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

Oficio de encaminhamento de servidores

02.01.08.03 . Vigéncia 10
aprovados em processo seletivo
Termo de compromisso para inicio de
02.01.08.04 usufruto de bolsa de estudos Vigéncia 10
02.01.08.05 Plano de capacitagao Vigéncia 10
02.01.08.06 Dossié de curso de capacitagdo Vigéncia 10 ImegrAaml ° d033|g: prc_)Jejtc_) pedagogu_:o, fOIh? de =
frequéncia, material didatico e material de divulgacéo.
02.01.08 Capacitagéo e desenvolvimento de pessoal 02.01.08.07 Relatério de avaliaggo final de curso de Vigéncia 5
capacitacdo
02.01.08.08 Folhg de frequéncia de curso, palestra ou Vigéncia 10
semindrio
02.01.08.09 Relalge%ol de inscritos em curso, palestra ou Vigéncia 10
semindrio
Controle de expedicao de certificados de
02.01.08.10 participacdo em curso, palestra ou Vigéncia 20
seminario
02.01.08.11 Ficha de avaliagao de reacéo do aluno Vigéncia 5
02.01.08.12 Termo de responsabilidade do instrutor Vigéncia 5
02.01.08.13 Edﬂa! de_ lancamento de programa de Vigéneia 5
premiacao
02.01.09.01 Oficio de cgmumcagao c_om enlldadgg ) 2 10
representativas dos servidores municipais
02.01.09.02 Termolde_adesao ao Sistema de Vigéneia 10
Negociagdo Permanente
02.01.09 Nggociagéo permaneme cpr_n gntidades 02.01.09.03 Protocolo dfe negomagao_ com enudgdles_ Vigéneia 20
representativas dos servidores municipais representativas dos servidores municipais
02.01.09.04 Ata de reun'lao setorial cqm entldadgsl ) 2 10
representativas dos servidores municipais
02.01.09.05 Ata de reunido da Mesa Central do 2 10

Sistema de Negociagdo Permanente




SUBFUNGAO: 02.02 Gestdo de compras e contratos

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ANEXO UNICO DA PORTARIA N218/SG/2019
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

T T PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL —— T OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
Processo de registro cadastral de Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.01.01 9 Vigéncia 10 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
fornecedores 8
Solicitacao de cadastramento de
02.02.01 Cadastramento de fornecedores e prestadores de 02.02.01.02 fornecef:ior 1 5 X
servigo e gerenciamento de apenagdes
02.02.01.03 Requerimento de incluséo ou exclusdo em Vigéneia 5 X
cadastro de empresas apenadas
02.02.01.04 Listagem de empresas apenadas Vigéncia 5 X
02.02.02.01 Boletim de especificagdes técnicas Vigéncia 5 X
2;3@252 Elaboragdo de especificagdes técnicas de bens e 02.02.02.02 Laudo de analise de material Vigéncia 5 X
02.02.02.03 Caderno de especificacdes técnicas Vigéncia 5 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.03.01 Processo de registro de preco Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
02.02.03 Registro de pregos 98f —
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.03.02 Ata de registro de preco Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
98.
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.04.01 Processo de licitacdo Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
98.
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.04.02 Processo de auditoria de licitagdo Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
02.02.04 Aquisicédo de bens e contratagéo de servigos 98: pym
Processo de gestio e fiscalizacio de Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.04.03 9 ¢ Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
contrato 8
Processo de restituicio de garantia Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.04.04 PR 9, . 9 Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
(caugéo, fianca bancaria e seguro) 8
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SUBFUNCAO: 02.03 Gestdo de bens materiais e patrimoniais moveis

CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL FASE SOARDA OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao 327
02.03.01.01 Processo de doacéo de bens patrimoniais Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
98.
Processo de incornoracio de bens Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao 327
02.03.01.02 - - porag Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
patrimoniais 8
02.03.01.03 Nota de incorporagédo de bens patrimoniais Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a baixa do bem patrimonial
02.03.01.04 Formulano dfe controle |merr_10 dg . Vigéneia 5 X A YlgenC|a esgo_ta»se com o recebimento do bem pela
movimentacdo de bens patrimoniais unidade de destino
02.03.01 Registro da movimentagao, transferéncia e 02.03.01.05 P;?::;?:: transferéncia de bens Vigéncia 5 X
alienag&o de bens patrimoniais méveis patr - al - —
02.03.01.06 Corrllunlc'ac'io de disponibilidade de bens 2 X
patrimoniais
02.03.01.07 Processo de permuta de bens patrimoniais Vigéncia 5 X
02.03.01.08 Terrpo d(_e perm|ssao de uso de bens Vigéncia X A vnggnma esgota-se com o retorno do bem a unidade
patrimoniais de origem
02.03.01.09 Processo de baixa de bens patrimoniais Vigéncia 10 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao 327
02.03.01.10 Processo de leilao de bens patrimoniais Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
98.
02.03.02.01 Inventério analitico de bens patrimoniais Vigéncia 10 X
Ficha de controle individual de bem N T . . .
02.03.02 Controle e defesa de bens patrimoniais méveis 02.03.02.02 patrimonial Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a baixa do bem patrimonial
Processo de averiguacao de danos e furto oA Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao 327
02.03.02.08 de bens patrimoniais Vigéncia 16 X e art 109; Decreto 50.733/2009; Decreto 43.233/2003.
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02.03.03.01 Balanco de material de almoxarifado 1 5 X
02.03.03.02 Inventarl|o fisico-financeiro de material de 1 5 X
almoxarifado
02.03.03.03 Relatério de duragao de estoque 1 5 X
02.03.03.04 Formulério de posigdo do almoxarifado 1 X
02.03.03 Planejamento e controle de estoque ari ;
02.03.03.05 Formulano d?monstratlvo dgs 1 X
movimentagoes de almoxarifado
02.03.03.06 Lista de material de almoxarifado 2 5 X
02.03.03.07 Reglnstro de ajustes no sistema de 1 5 X
suprimentos
02.03.03.08 Processo de ocorréncia de irregularidades Vigéneia 10 X
no estoque
02.03.04.01 Formulalno de requisi¢éo de material de 1 5 X
almoxarifado
02.03.04.02 Nota fiscal de fornecedor de material 1 5 X
02.03.04.03 Nota de.forneCImento de material de 1 5 X
almoxarifado
02.03.04.04 Nota deldlstrlbu@ao de material de 1 5 X
almoxarifado
02.03.04 Controle da movimentagéo de materiais de 02.03.04.05 Nota de transferéncia de material de 9 5 X
almoxarifado almoxarifado
02.03.04.06 Nota deldevolugao de material de 1 5 X
almoxarifado
02.03.04.07 Comunicado de materiais excedentes ou 1 2 X
em desuso
02.03.04.08 Processo de doacé@o de material de Vigéneia 10 X
consumo
02.03.04.09 Prqcesso de Palxa de material por desuso Vigéneia 10 X
ou imprestabilidade
SUBFUNGAO: 02.04 Gestdo do patriménio imobiliario
S PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL OBSERVACOES
FASE GUARDA
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
02.04.01.01 Processo de heranca jacente/vacante Vigéncia 20 X
02.04.01.02 Processo de desapropriagao de imével Vigéncia 10 X
02.04.01 Aquisicéo e locagdo de iméveis isSA ida
02.04.01.03 Processo Qe Eem|ssao de certiddo de Vigéneia 5 X
desapropriacdo e melhoramento
02.04.01.04 Processo de locagdo de imével Até aprovagao 10 X
das contas
02.04.02.01 Erqcesso de reintegracao de posse de Vigéneia 10 X A vl|glelnC|a esgczta»lselclom 0 arquivamento em
02.04.02 Defesa de bens iméveis imovel definitivo da agéo judicial.
02.04.02.02 Processo de restauracdo de imével Vigéncia 5 X
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Quando o documento integra um processo, obedecera

02.04.03.01 Laudo de avaliagao de imével 1 5 X h I
a sua temporalidade e a sua destinagao.
02.04.03 Vistoria de iméveis
02.04.03.02 Relatério de vistoria de imével 1 5 X Quando o docgmento integra um processo, obedecera
a sua temporalidade e a sua destinagao.
02.04.04.01 Processo de alienagéo de imével Vigéncia 16 X
02.04.04 Alienagéo de imdveis 02.04.04.02 Processo de permuta de imével Vigéncia 16 X
02.04.04.03 Processo de doagao de imével Vigéncia 16 X
02.04.05.01 Processo de concessao de uso de imével Vigéncia 15 X A vigéncia esgota-se com o término da cessao.
02.04.05.02 Processo de permissao de uso de imével Vigéncia 15 X A vigéncia esgota-se com o término da cesséo.

02.04.05.03 Processo de transferéncia de Vigéncia 5 X
administragdo de imével

02.04.05.04 Processo de autorizagéo de uso de imével Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com o término da cessao.
02.04.05 Administragao do uso de iméveis 02.04.05.05 Auto de cesséo de terceiros Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o término da cessao.
02.04.05.06 Processo de servidao de uso Vigéncia 15 X A vigéncia esgota-se com a averbagéo da matricula.
02.04.05.07 Proc’egso de emiss&o de certidao de Vigéncia 5 X
dominio
02.04.05.08 Prqc?sgo de emiss&o de certidao Vigéncia 5 X
enfitéutica
02.04.05.09 Processo de formahzaf;,ao de~termo de Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o término do acordo.
acordo e protocolo de intengbes
02.04.06.01 Dossié de croqui patrimonial Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.02 Cadastro de area publica (CAP) Vigéncia X Trata §e de cadastro d|g|tav gm.banco de dados
associado a documentos digitalizados.
02.04.06.03 Cadastro de area com Estudo de Dominio Vigéncia X Trata-se de cadastro digital em banco de dados

Particular (CAEDP) associado a documentos digitalizados.

Trata-se de cadastro digital em banco de dados

02.04.06.04 Cadastro de Utilizagao Publica (CAUP) Vigéncia X associado a documentos digitalizados.

Relatério de areas municipais de uso

02.04.06.05 . - 1 10 X Trata-se de planilha em formato Excel
comum, especial e dominial
02.04.06.06 Ficha de anotages diversas (AD) Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.07 Copia de plantas de desapropriagao Vigéncia 5 X
(Planta P)
02.04.06.08 Dossié de escritura de imével publico Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.09 Auto de registro geral Vigéncia X A fase intermedidria esgota-se com a digitalizagéo
02.04.06.10 Dossié de terras devolutas Vigéncia X A fase intermedidria esgota-se com a digitalizagédo
L Lo . A vigéncia esgota-se com o cadastro digital e/ou
02.04.06 Cadastramento e registro de informagdes de 02.04.06.11 Comunicagao de imissao de posse Vigéncia 5 X emissdo da carta de adjudicagdo.
iméveis i imissa N ai
02.04.06.12 Mandado de registro de imiss&o proviséria Vigéncia 5 X A v!gePCIa esgota-se cqm p caflastro digital e/ou
na posse emissao da carta de adjudicagéo.
02.04.06.13 Carta de adjudicagado Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.14 Termo de legitimag&o de posse Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.

02.04.06.15 Termo de contrato de aforamento Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
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02.04.06.16 Termo de transferéncia de aforamento Vigéncia X A fase intermedidria esgota-se com a digitalizagédo
02.04.06.17 Regllstlro .de aforamentos de terrenos Vigéncia X A fase intermedidria esgota-se com a digitalizagédo
municipais
02.04.06.18 indice de aforamento Vigéncia X A fase intermedidria esgota-se com a digitalizagédo
02.04.06.19 Livro de aforamentos e arrendamentos Vigéncia X A fase intermedidria esgota-se com a digitalizagéo
02.04.06.20 Registro de devedores de féros Vigéncia X A fase intermedidria esgota-se com a digitalizagéo
02.04.06.21 Planta T - Rio Tieté Vigéncia X A fase intermedidria esgota-se com a digitalizagédo
02.04.06.22 Relatério para retificagdo do Rio Tieté Vigéncia X A fase intermedidria esgota-se com a digitalizagéo
02.04.06.23 Expedientes relativos a Iméveis Vigéncia 2 X Exped|ent~es gue forem autgados €omo processos,
obedecerao a sua temporalidade e sua destinagao.
SUBFUNGAO: 02.05 Gestdo de documentos e arquivos
R ODICOIE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
= : BSERVACOE
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL A SUARA OBS| COES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
Correspondéncia interna (Circular, aviso, . .
; Do Quando o documento integra um processo obedecera
02.05.01.01 comunicado, memorando, comunicagao 2 X ) T
. P . a sua temporalidade e destinagéo final.
interna, convocatdria, e-mail)
02.05.01 Comunicagéo administrativa j
Correspondéncia externa (Oficio, carta, Quando o documento integra um processo obedecera
02.05.01.02 ) ) 4 X . e
requerimento, e-mail) a sua temporalidade e destinag&o final.
02.05.01.03 Convite Vigéncia X
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02.05.02.01 Protocolo de tramitag&o interna de Vigéncia X A vigéncia esgota—ge com o reglgtro da recepgéao do
documento documento pela unidade de destino.
02.05.02.02 t::r:(;:eo;ilgéi:;de entrada de Vigéncia 4 X
02.05.02 Recepcao, distribuicdo e acompanhamento do w dp istro de Tamitacao d
tramite de documentos 02.05.02.03 VT0 de registro de tramitagao de Vigéncia 4 X
documentos
02.05.02.04 Formulario de solicitagao de cancelamento 1 4 X
de processo
02.05.02.05 Formulario de comunicagédo de extravio de Vigéncia 4 X
processo
02.05.03.01 Formulario de cadastro de publicantes Vigéncia 5 X Au‘gﬁf;:t': esgota-se com o descadastramento do
02.05.03 Publicidade de atos oficiais S — — p :
02.05.03.02 omprovgnte~de transmissdo de matéria 9 X
para publicagcéo
02.05.04.01 Processq de oficializagao de tabela de Vigéncia 10 X A vigéncia esgota—§e com a oficializagéo de nova
temporalidade de documentos tabela de temporalidade.
02.05.04.02 Procggso c~le oficializagio de plano de Vigéncia 10 X A vigéncia esg.qta-s? com a oficializagéo de novo
classificagdo de documentos plano de classificagéo.
02.05.04.03 Relag&o de transferéncia de documentos 1 5 X
02.05.04.04 Relagéo de recolhimento de documentos 1 5 X
02.05.04.05 Termo de recolhimento de documentos 2 X
02.05.04 Controle de acervos arquivisticos
02.05.04.06 Processo de eliminacdo de documentos Vigéncia 35 X
02.05.04.07 Relatério de controle de vistas a processos Vigéncia 10 X
02.05.04.08 Formulario de solicitagéo de vista a 1 5 X
processo
02.05.04.09 Ficha de atendimento a solicitacdo de vista 1 5 X
a processo
02.05.04.10 Ficha de solicitagdo de empréstimo de 1 5 X
processo




SUBFUNCAO: 02.06 Gestdo de tecnologia da informacao
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) PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
CODIGO DE . )
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL OBSERVACOES
FASE GUARDA
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
A série abrange: documentos de visdo e escopo e de
arquitetura de software; diagramas de casos de uso
de negécio, de casos de uso de sistema, de
. N I interfaces, de atividades, de classes de sistema e de
Documentos relativos a especificacdo . e L e L
02.06.01.01 - - P Vigéncia 5 X sequéncia; especificacdes de requisitos funcionais e
técnica de solugéo tecnolégica - L .
nao funcionais, de casos de uso de negécio, de casos
de uso de sistema e de fabrica, e modelos de dados,
de especificacdo por exemplo e de dominio de
negocio.
02.06.01 Desenvolvimento, implementagéo e controle de 02.06.01.02 Planilha de pontos de fungao Vigéncia 2 X
sistemas de informatica 5 " o - o A oo ab ~5di90 forte buid 5 o1 3
02.06.01.03 ocumentos relativos ao versionamento de Vigéncia 5 X A serie abrange: codigo fonte, build e plano de
solucéo tecnolégica integracdo de build.
02.06.01.04 Projeto fisico de solucéo tecnolégica Vigéncia 5 X
02.06.01.05 Docun?eptos relativos ao teste de solugdo Vigéncia P X A sgne abrange: plano de testes, rfelatorlo de testes,
tecnolégica scripts de testes e logs de execucéao de testes.
02.06.01.06 Docur_nemos re,laltlvos a implantagao de Vigéncia 5 X A série abfange: plano de implantacéo e scripts para
solucéo tecnolégica implantacéo.
02.06.01.07 Requisicao de servigos técnicos Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a execugao do servigo.
02.06.02.01 Plano Est_rateg|co de lTecPoIogla da Vigéneia 10 X
Informagao e Comunicagao
02.06.02.02 Plano D|r_etor_de Tecnologia da Informagéo Vigéncia 10 X
e Comunicagdo
02.06.92 G?vemang:a de tecnologia da informagéo e 02.06.02.03 Relatono_de utlllzagag denTecnoIog|a da Vigéncia 10 X
comunicagao Informagao e Comunicagao
02.06.02.04 Dlagno_suco_de Tecnologia da Informagéo e Vigéneia 10 X
Comunicacdo
02.06.02.05 Escala d? Matundadg de :I'ecnologla da Vigéneia 10 X
Informagao e Comunicagao
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02.06.03.01 Formule}no de liberagao, alteragéo e Vigéncia 5 X
cessagdo de acesso
02.06.03.02 Termo de responsabilidade para liberagcao Vigéncia 5 X
de senha
02.06.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de Expediente de insergdo ou excluséo de -
informatica 02.06.03.03 nomes e dados do portal da transparéncia Vigéncia 5 X
02.06.03.04 Dicionario de dados Vigéncia 10 X
02.06.03.05 Relatério de resumo de dados Vigéncia 5 X
02.06.03.06 Relatério de estatistica de acesso Vigéncia 5 X
= . . = Manual técnico de uso de equipamentos, . : =
02.06.04 Manutengao vde eqUIpamentos,llrjstalaan de 02.06.04.01 programas de computador e sistemas de Vigéncia 10 X A vigéncia esgota: §e com a elaboragao de novo
programas e uso de sistemas de informatica informética manual. Recolher & guarda permanente 2 exemplares.
SUBFUNGAO: 02.07 Apoio a administragao publica
I E e PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL = A OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO | PERMANENTE
02.07.01.01 Ata de reuniao 2 10 X
02.07.01 Controle de compromissos oficiais, Ata de reunido de conselhos
comunicagdes e informagées 02.07.01.02 administrativos, deliberativos, fiscais e de 2 10 X
diretorias




