FUNGAO: 01 GOVERNO

SUBFUNGAO: 01.01 Ordenamento Juridico

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

CODIGO DE

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL FASE GUARDA OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
. L 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 Abrang~e: lei, dec.reto, portarh::\, codlg’o, regulamento,
L i ato instrugdo normativa, resolugéo e analogos.
01.01.02 Formalizagéo de atos normativos
01.01.02.03 Processo relativo a ato normativo Vigéncia 10 X
01.01.03 Formalizagéo de acordo bilaterais 01.01.03.01 Processo de celebracéo de convénio Vigéncia 20 X
01.01.04.01 Zr;izzslso de acompanhamento de acédo Vigéncia 10 X g\e\;;gsir;c;lad:sag%tg-lzziz?arr o arquivamento em
01.01.04 Acompanhamento e instru¢éo de agdes judiciais e J g0 -
administrativas i i isico
01.01.04.02 Expediente de atendimento de requisigdes Vigéncia 10 X

ou ordens judiciais e administrativas

SUBFUNGAO: 01.02 Planejamento estratégico e politico

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

CODIGO DE - .
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL FASE - GUARDA OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
01.02.01 Formulagéo de diretrizes e metas de agéo 01.02.01.01 Plano, programa ou projeto Vigéncia 10 X
A vigéncia esgota-se com a elaboracéo de novo
01.02.02.01 Manual técnico de procedimentos Vigéncia 10 X manual. Recolher a guarda permanente 2
exemplares.
01.02.02.02 Proges§0 de co_nAstltwgao de conselho, Vigéncia 10 X
comissao, comité ou grupo de trabalho
01.02.02 Execugéo, acompanhamento e avaliagio de agdes 01.02.02.03 Processo de eleigéo de conselho ou Vigéncia 10 X
governamentais comiss&o
01.02.02.04 Documentos relativos a audiéncia publica Vigéncia 10 X Quando O_S documentos |ntggrarem um prociasso,
obedecerdo a sua temporalidade e destinagao.
01.02.02.05 Relfatono de atividades, programas e 2 5 X
projetos
01.02.02.06 Cronograma de atividades Vigéncia 10 X




SUBFUNGAO: 01.03 Gestao de parcerias

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

CODIGO DE

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADE = 2 0
S CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL D SARER OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
A vigéncia se esgota-se com o indeferimento do
Processo de qualificacio como pedido, o cancelamento da qualificagéo ou a
01.03.01.01 oraanizacio :Iocial ¢ Vigéncia 10 X desqualificagdo da Organizagdo Social, nas
ganizag hipoteses do art. 11 do Decreto n° 52.858, de 20 de
01.03.01 Cadastramento e qualificagéo de organizacdes da dezembro de 2011.
iedade civil —
sociedade civi 01.03.01.02 Procgsso i:le des_quallflcagao de Vigéncia 10 X
organizagdo 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 A VY = gota- - ) L
setor inscricdo da organizagdo da sociedade civil.
01.03.02.01 Proc.esso de comunicagdo de interesse Vigéncia 10 X A vigéncia esgo}a—se com a manlfestagao conclusiva
publico sobre a prestagdo de contas final
01.03.02.02 Processo de chamamento publico Vigéncia 16 X
01.03.02.03 Processo Eje celebracéo de termo de Vigéncia 16 X
colaboragéo
01.03.02.04 Processo de celebracéo de termo de Vigéncia 16 X
fomento
01.03.02 Formalizagéo de parcerias P
01.03.02.05 Processo~de celebragéo de acordo de Vigéncia 16 X
cooperagao
01.03.02.06 Proc_esso de celebragao de contrato de Vigéncia 16 X
gestédo
01.03.02.07 Formularlo de manifestacéo de interesse Vigéncia 10 X
social
01.03.02.08 Formulario de manifestagdo de interesse Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com a manifestagao conclusiva

sobre a prestagao de contas final




SUBFUNGAO: 01.04 Organizagio e desenvolvimento institucional

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

CODIGO DE - ~
ATIVIDADE o
S CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL — EURED OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
01.04.01.01 Processo de reestruturagdo administrativa Vigéncia 5 X
01.04.01 Reestruturacdo administrativa B 3 tinoao do ora3
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 funcdes 4 5 X
01.04.02 Gestao de informagdes organizacionais Reai " atut d
01.04.02.02 egimentos, estatutos e organogramas de Vigéncia 5 X
estrutura organizacional
SUBFUNGAO: 01.05 Comunicagio institucional
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL == — OBSERVAGOES
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
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

TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

01.05.02.01 Dossié de evento Vigéncia 5 X
01.05.02 Cerimonial e relagdes publicas 01.05.02.02 Folheto, catalogoz 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
= o O processo deve ser preservado, porque peis contém
01.05.03.01 Proge§so de contratagao de agéncia de Vigéncia 10 X pecas de campanha publicitaria, 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?dF' (?op|as -
poderao ser eliminadas apds sua vigéncia na prépria
unidade produtora.
O documento pode integrar o Processo de
. oA contratacdo de agéncia de publicidade. Cépias
01.05.03 Publicidade e propaganda 01.05.03.03 Plano de midia Vigéncia X poderéo ser eliminadas apds sua vigéncia na prépria
unidade produtora.
O documento pode integrar o Processo de
01.05.03.04 Arte.fl.ngl.de peca de campanha Vigéncia X contraja(;ao dg a_genma de ’pubI|C|d_adAe. (?oplas »
publicitaria poderao ser eliminadas ap6s sua vigéncia na prépria
unidade produtora.
O documento pode integrar o Processo de
01.05.03.05 Peca de campanha publicitaria Vigéncia X contratagdo de agéncia de publicidade. Copias
poderéo 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 Produgéo editorial 01.05.04.02 Projeto grafico Vigéncia X
01.05.04.03 Prova do projeto grafico Vigéncia X
FUNCAO: 02 ADMINISTRAGAO
SUBFUNGAO: 02.01 Gestdo de recursos humanos
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL e SUARDR OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO | PERMANENTE
02.01.01.01 Procgsso de criagdo de cargo e/ou Vigénia 5 X
carreira
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 Proc.esso~de reestru?uragao elou Vigénoia 5 X
valorizagdo de carreira




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

02.01.02.01 Processo de contratagdo emergencial Vigéncia 10 X
02.01.02.02 Processo de contratagao inicial Vigéncia 10 X
Processo de convocagédo para prestacdo
02.01.02.03 de servigo extraordinario, noturno e hora Vigéncia 10 X
extra
02.01.02.04 Proce§so de abertura de processo seletivo Vigéncia 10 X
especial
02.01.02 Recrutamento e selegéo de recursos humanos 02.01.02.05 Processo'de abertura de CoNcurso publico Vigéncia 10 X Constituigio Federal, art. 37, Ill.
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 Prontuario do estagiario Vigéncia 5 X Constitugéo Federal, art. 7° XXIX
02.01.02.08 Rec!ugrlmento de ampliagéo de vagas de Vigéncia X
estagio
02.01.02.09 Termo de realizagéo de estagio 1 10 X
02.01.03.01 Processo de desconto de pagamento 5 35 X
02.01.03.02 Processo de pagamento, apuragdo e Vigéncia 10 X
quitagéo de débito
02.01.03.03 Processo de pagamento de indenizagéo 5 35 X
02.01.03.04 Progessq de pagamento de reajuste ao 5 35 X
funcionalismo
02.01.03.05 Relat?rlo de empenho de reserva para 1 5 X
pensé&o especial
02.01.03.06 Processo de pagamento de folha de Até aprovacgao 35 X
pessoal das contas
02.01.03.07 Relatério de empenho para pagamento de | Até aprovagédo 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 5 X
02.01.03.10 Relatério de beneficios 5 X
02.01.03.11 Relatério contabil 5 X
02.01.03.12 Processo d'el conformidade do teto Vigéncia 10 X
remuneratorio
02.01.03.13 Processo de pagamento de consignagao 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
= - 3 — —
02.01.03.15 Process'o. de pagamento de pensao Vigénoia 10 X Lei Federal n® 10.406/2002 (Cdodigo Civil)- art. 206,
alimenticia paragrafo 2°
02.01.03.16 Processo de pagamento de penséo Vigéncia 35 X

especial




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

02.01.03.17 Processo de isengdo 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

Relatorio de recolhimento de contribuigéo

02.01.03.20 ) S 1 10 X
previdenciaria

02.01.03.21 Processo de em|s§a~o de certiddo de Vigéncia 50 X
tempo de contribuigdo

02.01.03.22 Processo de contagem de tempo Vigéncia 5 X

02.01.03.23 Processo de concesséo de horario de Vigéncia 2 X
estudante

02.01.03.24 Progesso de averbagéo de tempo de Vigéncia 50 X
servigo

02.01.03.25 Processo de averbacéo 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 averbacéo de licenga-prémio Vigéncia 5 X
Processo de concessio e incornoracio de Lei Municipal n° 8.989/79. Sao vantagens de ordem
02.01.04.02 [ porag Vigéncia 10 X pecuniaria: adicionais, gratificagdes, verba honoraria,
vantagens pecuniarias . - ..
salario familia, salario esposa.
02.01.04.03 Forrp'ularlo de concessdo de salario Vigéncia 10 X
familia
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 -
02.01.04.06 Processo de concesséo de direitos e Vigéncia 10 X Lei Municipal n 8'.989/7_9. Sao dlrelt(?§ e vantag?ns
vantagens de ordem geral de ordem geral: férias, licengas, auxilios e pensdes.
02.01.04.07 Prgcess’oA de concessdo de auxilio Vigénia 25 X
acidentario
02.01.05.01 Process? de prorroga’gfao de pra’zq para Vigéncia 10 X
nomeagao, posse e inicio de exercicio
02.01.05.02 Processo de inicio de exercicio Vigéncia 10 X

02.01.05.03 Aviso de«receblmento de carta de 1 5 X
nomeagao




02.01.05 Controle de expedientes de pessoal

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

Comunicado de nomeagao para cargo

02.01.05.04 . 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}ransposma?, 0 acesso, a
transferéncia, a reintegragéo, a reversao, o
aproveitamento e a readmisséo.
02.01.05.07 Processo de prestagao de fianga Vigéncia 10 X
02.01.05.08 Processo de fixagao de lotagdo Vigéncia 10 X
02.01.05.09 Processo de dispensa Vigéncia 10 X
02.01.05.10 Processo de designagao ou substituicdo Vigéncia 10 X
Processo de rescisdo de contrato A
02.01.05.11 individual de trabalho Vigéncia 10 X
Formulario de rescisao de contrato A
02.01.05.12 individual de trabalho Vigéncia 10 X
Processo de prorrogacéo de contrato A
02.01.05.13 individual de trabalho Vigéncia 10 X
02.01.05.14 Prontuario do servidor Vigéncia 80 X A \{lgenaa esgota—sg com o rompimento do vinculo
juridico com a Prefeitura.
02.01.05.15 Formulario de avaliagdo de desempenho Vigéncia 35 X
02.01.05.16 Processo de acumulo de cargo Vigéncia 5
02.01.05.17 Processo de promocéo Vigéncia 10 X
02.01.05.18 Processo de estabilidade funcional Vigéncia 10 X
02.01.05.19 Processo de evolugao funcional Vigéncia 35 X
02.01.05.20 Processo de transferéncia Vigéncia 5 X
02.01.05.21 Processo de remogao 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 regularizacéo funcional Vigéncia 35 X
02.01.05.27 Processo de gutorlzagao para residéncia Vigénoia 10 X
em outro municipio
02.01.05.28 Processo de certiddo funcional Vigéncia 10
02.01.05.29 Processo de integracéo Vigéncia 10 X
02.01.05.30 Processo de retificagdo cadastral Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo

juridico com a Prefeitura.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

02.01.06.01 Processo de comunicagao 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 A
02.01.06 Contencioso disciplinar 02.01.06.05 multa de transito Vigéncia 10 X
02.01.06.06 Ped@q de r_econmderagao de decisdo Vigéncia 10 X Quando o’documento mtegrar um proclessci,
administrativa obedecera a sua temporalidade e destinagao.
02.01.06.07 Processo de recurso ~ ~ - Acompanha_ a t_emporahdade e destinacéo do
processo principal que cabe recurso.
02.01.06.08 Processo de anulagdo de posse Vigéncia 10 X
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
02.01.07.01 Prontuario médico Vigéncia 40 X juridico com a Prefeitura ou com o fim do beneficio
do dependente.
02.01.07.02 Processo de readaptagao funcional Vigéncia 10 X A vigéncia esgota’-sle com o término das fases
recursal e executoria.
02.01.07.03 Processo de recurso de exame médico Vigéncia 10 X
Integram o dossié: ata de constituicdo de comissao
Dossié de eleigdo da Comissao Interna de A eleitoral, ata de instituicdo do processo eleitoral,
02.01.07.04 Prevengao de Acidentes - CIPA Vigéncia 10 X formulario de inscricdo, cédula eleitoral e ata da
eleigdo.
Integram o dossié: ata de posse, certificado de
02.01.07.05 Dossié da CIPA por mandato Vigéncia 10 X posse, ficha cadastral e comunicado de dispensa ou
desligamento.
02.01.07.06 Mapa de riscos Vigéncia 10 X
02.01.07 Seguranca e medicina do trabalho 02.01.07.07 Relatério estatistico da CIPA Vigéncia 10 X
02.01.07.08 Relatério de analise ambiental Vigéncia 10 X
02.01.07.09 Relatério de analise de acidente de Vigénoia 35 X
trabalho
02.01.07.10 Ficha de avaliagdo individual das Vigéncia 5 X
atividades de promogao a satde
Proposta de validacéo de curso ou
02.01.07.11 atividade de promogéo a saude do Vigéncia 5 X
servidor
Formulario de analise de Perfil A
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 epidemioldgico Vigéncia 10




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

Edital de abertura de processo seletivo

02.01.08.01 para bolsa de estudos Vigéncia 10
02.01.08.02 Comunicado de_dwulgagao de abertura de Vigéncia 10
processos seletivos
02.01.08.03 Oficio de encaminhamento de: servidores 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 capacitacdo Vigéncia 10
Integram o dossié: projeto pedagdgico, folha de
02.01.08.06 Dossié de curso de capacitagéo Vigéncia 10 frequéncia, material didatico e material de
divulgagéo.
02.01.08 Capacitagio e desenvolvimento de pessoal 02.01.08.07 Relatério de avaliaggo final de curso de Vigéncia 5
capacitacao
02.01.08.08 Folhg de frequéncia de curso, palestra ou Vigéncia 10
seminario
02.01.08.09 Rela-ga}olde inscritos em curso, palestra ou Vigéncia 10
seminario
Controle de expedigdo de certificados de
02.01.08.10 participagdo em curso, palestra ou Vigéncia 20
seminario
02.01.08.11 Ficha de avaliagéo de reagao do aluno Vigéncia 5
02.01.08.12 Termo de responsabilidade do instrutor Vigéncia 5
02.01.08.13 Edlta! de~lang:amento de programa de Vigéncia 5
premiagao
02.01.09.01 Oficio de cqmumcagao cpm ent|dad§§ . 2 10
representativas dos servidores municipais
02.01.09.02 Termo'de~adesao ao Sistema de Vigéncia 10
Negociagdo Permanente
02.01.09 Nggociagéo permanente com gntidades 02.01.09.03 Protocolo d_e negociag&o com entlda?d.esl Vigéncia 20
representativas dos servidores municipais representativas dos servidores municipais
02.01.09.04 Ata de reuniao setorial com entldadgg . 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

TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

CODIGO DE

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL TAGE SUARDA OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
Processo de registro cadastral de Lei Federal n. 2.848/40 (Cdédigo Penal),art. 312 ao
02.02.01.01 9 Vigéncia 10 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
fornecedores
89 ao 98.
Solicitagdo de cadastramento de
02.02.01 Cadastramento de fornecedores e prestadores de 02.02.01.02 fornecedor 1 5 X
servigo e gerenciamento de apenagdes
02.02.01.03 Requerimento de inclusdo ou exclusdo em Vigéncia 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
ggn(jlzgg: Elaboraggo de especificagdes técnicas de bens e 02.02.02.02 Laudo de analise de material Vigéncia 5 X
02.02.02.03 Caderno de especificagdes técnicas Vigéncia 5 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao
02.02.03.01 Processo de registro de prego Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
89 ao 98.
02.02.03 Registro de pregos .ao —
Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao
02.02.03.02 Ata de registro de prego Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
89 ao 98.
Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao
02.02.04.01 Processo de licitagcdo Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
89 ao 98.
Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao
02.02.04.02 Processo de auditoria de licitagdo Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
89 ao 98.
02.02.04 Aquisigao de bens e contratagédo de servigos lao —
Processo de gestdo e fiscalizacio de Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal),art. 312 ao
02.02.04.03 9 ¢ Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
contrato
89 ao 98.
Processo de restituicio de garantia Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal),art. 312 ao
02.02.04.04 P 9, . 9 Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
(caugao, fianga bancaria e seguro) 89 20 98




SUBFUNGAO: 02.03 Gestdo de bens materiais e patrimoniais méveis

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

CcODIGO DE .
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL e EEET OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
Lei Federal n. 2.848/40 (Cdédigo Penal),art. 312 ao
02.03.01.01 Processo de doagdo de bens patrimoniais Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
89 ao 98.
Processo de incornoraco de bens Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao
02.03.01.02 X L porag Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
patrimoniais
89 ao 98.
02.03.01.03 NOt? de Incorporagao de bens Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a baixa do bem patrimonial
patrimoniais
02.03.01.04 Formularlo dia controle |nterrl10 dg . Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-selcom o recebimento do bem
movimentagdo de bens patrimoniais pela unidade de destino
02.03.01 Registro da movimentagao, transferéncia e alienagéo 02.03.01.05 Proc}essq Qe transferéncia de bens Vigéncia 5 X
- . . patrimoniais
de bens patrimoniais moveis - - —
02.03.01.06 Con‘1un|c.atljo de disponibilidade de bens 2 X
patrimoniais
02.03.01.07 Processo de permuta de bens patrimoniais Vigéncia 5 X
02.03.01.08 Termo dc-_: permlssao de uso de bens Vigéncia X A YlgenC|a esgota—se com o retorno do bem a
patrimoniais unidade de origem
02.03.01.09 Processo de baixa de bens patrimoniais Vigéncia 10 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao
02.03.01.10 Processo de leildo de bens patrimoniais Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
89 ao 98.
02.03.02.01 Inventario analitico de bens patrimoniais Vigéncia 10 X
Ficha de controle individual de bem A N . . .
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 averiguacio de danos e furto Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao
02.03.02.03 quag Vigéncia 16 X 327 e art 109; Decreto 50.733/2009; Decreto

de bens patrimoniais

43.233/2003.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

02.03.03.01 Balango de material de almoxarifado 1 5 X
02.03.03.02 Inventar!o fisico-financeiro de material de 1 5 X
almoxarifado
02.03.03.03 Relatério de duragéo de estoque 1 5 X
02.03.03.04 Formulario de posigao do almoxarifado 1 X
02.03.03 Planejamento e controle de estoque Ari i
02.03.03.05 Fornjulano d:amonstratlvo dgs 1 X
movimentagdes de almoxarifado
02.03.03.06 Lista de material de almoxarifado 2 5 X
02.03.03.07 Reg|§tro de ajustes no sistema de 1 5 X
suprimentos
02.03.03.08 Processo de ocorréncia de irregularidades Vigéncia 10 X
no estoque
02.03.04.01 Formula‘rlo de requisicdo 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.forneamento de material de 1 5 X
almoxarifado
02.03.04.04 Nota de.dlstrlbw(;ao de material de 1 5 X
almoxarifado
02.03.04 Controle da movimentagao de materiais de 02.03.04.05 Nota de transferéncia de material de 1 5 X
almoxarifado aimoxarifado _ :
02.03.04.06 Nota de.devolug:ao 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 doag&o de material de Vigéncia 10 X
consumo
02.03.04.09 Prqcesso de Palxa de material por desuso Vigéncia 10 X
ou imprestabilidade




SUBFUNGAO: 02.04 Gestdo do patrimdnio imobiliario

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

CODIGO DE

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADE - 2 0
S CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL = ST OBSERVACOES
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 imoével Vigéncia 10 X
02.04.01 Aquisigéo e locagéo de imoveis issd id3
02.04.01.03 Processo t_:le ?mlssao de certidao de Vigéncia 5 X
desapropriagdo e melhoramento
02.04.01.04 Processo de locagio de imovel Até aprovagao 10 X
das contas
02.04.02.01 Erc?cesso de reintegracdo de posse de Vigéncia 10 X A vigéncia esgoﬂta-lse como arquivamento em
02.04.02 Defesa de bens iméveis imovel definitivo da agao judicial.
02.04.02.02 Processo de restauracédo de imoével Vigéncia 5 X
— . Quando o documento integra um processo,
02.04.03.01 Laudo de avaliagédo de imovel 1 5 X . . N
obedecera 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 documento integra um processo,
obedecera a sua temporalidade e a sua destinacéo.
02.04.04.01 Processo de alienagéo de imoével Vigéncia 16 X
02.04.04 Alienagéo de imoveis 02.04.04.02 Processo de permuta de imével Vigéncia 16 X
02.04.04.03 Processo de doagéo de imovel Vigéncia 16 X
02.04.05.01 Processo de concesséo de uso de imovel Vigéncia 15 X A vigéncia esgota-se com o término da cesséo.
02.04.05.02 Processo de permisséo 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
administracdo de imovel
02.04.05.04 Processo de autorizagédo de uso de imovel Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com o término da cesséo.
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 cesséo.
02.04.05.06 Processo de servidao de uso Vigéncia 15 X A vigéncia esgota-se com a averbacéo da matricula.
02.04.05.07 Proc§§so de emissao de certiddo de Vigénoia 5 X
dominio
02.04.05.08 Processo de emissdo de certiddo Vigéncia 5 X
enfitéutica
Processo de formalizagédo de termo de oA s A
02.04.05.09 Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o término do acordo.

acordo e protocolo de intengbes




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

02.04.06 Cadastramento e registro de informagdes de imoveis

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-se de cadastro digital em banco de dados
associado a documentos digitalizados.

Cadastro de area com Estudo de oA Trata-se de cadastro digital em banco de dados
02.04.06.03 Domininio Partuicular (CAEDP) Vigéncia X associado a documentos digitalizados.
02.04.06.04 Cadastro de Utilizagao Publica (CAUP) Vigéncia X Trata-se de cadastro digital em banco de dados

associado a documentos digitalizados.
02.04.06.05 Relatorio de areas municipais de uso 1 10 X Trata-se de planilha em formato Excel

comum, especial e dominial
02.04.06.06 Ficha de anotag¢des diversas (AD) Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.07 l(3))0p|a de plantas de despropriacéo (Planta Vigéncia X
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 intermediaria esgota-se com a digitalizagao
02.04.06.10 Dossié de terras devolutas Vigéncia X A fase intermediaria esgota-se com a digitalizagéo
02.04.06.11 Comunicagéo de imissédo de posse Vigéncia 5 X A v!ge?0|a esgota-se cqm .0 cagjastro digital e/ou

emissao da carta de adjudicacéo.
02.04.06.12 Mandado de registro de imisséo provisoéria Vigéncia 5 X A v!ge?0|a esgota-se como cagjastro digital e/ou
na posse emissao da carta de adjudicacéo.
02.04.06.13 Carta de adjudicacéo Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.14 Termo de legitimacéo 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.

SUBFUNGAO: 02.05 Gestido de documentos e arquivos

CODIGO DE

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL TASE SUARDE OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO | PERMANENTE
Correspondéncia interna (Circular, aviso, .
; . Quando o documento integra um processo

02.05.01.01 comunicado, memorando, comunicagao 2 X . N . I

. o . obedecera a sua temporalidade e destinagéo final.

interna, convocatéria, e-mail)

02.05.01 Comunicagdo administrativa

Correspondéncia externa (Oficio, carta, Quando o documento integra um processo
02.05.01.02 h ) 4 X . - e &

requerimento, e-mail) obedecera a sua temporalidade e destinagao final.
02.05.01.03 Convite Vigéncia X




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

Protocolo de tramitagdo interna de

A vigéncia esgota-se com o registro da recepgéo do

02.05.02.01 documento Vigéncia documento pela unidade de destino.
02.05.02.02 Livro de regjstr'o de entrada de Vigéncia 4
A g A correspondéncia
02.05.02 Recepgao, distribuicdo e acompanhamento do tramite Livro d sto de ramitacao d
de documentos 02.05.02.03 Ivro de registro de tramitagao de Vigéncia 4
documentos
02.05.02.04 Formulario de solicitagéo de 1 4
cancelamento de processo
02.05.02.05 Formulario de comunicagao de extravio de Vigéncia 4
processo
02.05.03.01 Formuléario de cadastro de publicantes Vigéncia 5 Au\gﬁ:?::t': esgota-se com o descadastramento do
02.05.03 Publicidade de atos oficiais — — P -
02.05.03.02 Comprovgntende transmiss&do de matéria 1
para publicagéo
02.05.04.01 Processq de oficializagdo de tabela de Vigéncia 10 A vigéncia esgota-§e com a oficializagdo de nova
temporalidade de documentos tabela de temporalidade.
02.05.04.02 Procg:?so cle oficializagédo de plano de Vigéncia 10 A vigéncia esglo.ta-s:a com a oficializagdo de novo
classificagdo de documentos plano de classificagao.
02.05.04.03 Relagao de transferéncia de documentos 1 5
02.05.04.04 Relagao de recolhimento de documentos 1 5
02.05.04.05 Termo de recolhimento de documentos 2
02.05.04 Controle de acervos arquivisticos
02.05.04.06 Processo de eliminagdo de documentos Vigéncia 35
02.05.04.07 Relatério de controle de vistas a Vigéncia 10
processos
02.05.04.08 Formulario de solicitagédo de vista a 1 5
processo
02.05.04.09 Fl|cha de atendimento a solicitagao de 1 5
vista a processo
02.05.04.10 Ficha de solicitagdo de empréstimo de 1 5

processo




SUBFUNGAO: 02.06 Gestao de tecnologia da informagéao

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADES CLf\ggllflg : EAO SERIE DOCUMENTAL OBSERVAGOES
¢ 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 negdcio, de casos de uso de sistema, de
. N P interfaces, de atividades, de classes de sistema e de
Documentos relativos a especificagdo - P P . L
02.06.01.01 . ~ ol Vigéncia 5 X sequéncia; especificagdes de requisitos funcionais e
técnica de solugdo tecnolégica = L -
nao funcionais, de casos de uso de negdcio, de
casos de uso de sistema e de fabrica, e modelos de
dados, de especificagdo por exemplo e de dominio
de negécio.
0_2‘06‘01 De§envol\{imento, implementag&o e controle de 02.06.01.02 Planilha de pontos de fungéo Vigéncia 2 X
sistemas de informatica 5 n ot - n Asbroab ~—5dioo fortebuid o o1 .
02.06.01.03 ocumentos rela |ygs ao versionamento Vigéncia 5 X A série abrange: codigo fonte, build e plano de
de solugédo tecnoldgica integracdo de build.
02.06.01.04 Projeto fisico de solugéo tecnoldgica Vigéncia 5 X
02.06.01.05 Docurr?eptos relativos ao teste de solugado Vigéncia 2 X A serie abrange: plano de testes, r~elator|o de testes,
tecnoldgica scripts de testes e logs de execugdo de testes.
02.06.01.06 Docurpentos re-’la'tlvos a implantagéo de Vigéncia 5 X A série abfange: plano de implantacéo e scripts para
solugéo tecnoldgica implantagéo.
02.06.01.07 Requisi¢do de servigos técnicos Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a execugéo do servigo.
02.06.02.01 Plano EsErateglco delTecToIogla da Vigéncia 10 X
Informagao e Comunicacéo
02.06.02.02 Plano D|r§torfie Tecnologia da Informacgéo Vigéncia 10 X
e Comunicagao
02406.(?2 G?veman(;a de tecnologia da informagéo e 02.06.02.03 Relatorlo~de ut|||za(;a§> de~TecnoIog|a da Vigéncia 10 X
comunicagéao Informagao e Comunicagéo
02.06.02.04 D|agnost|lco dfe Tecnologia da Informagéo Vigénoia 10 X
e Comunicagao
02.06.02.05 Escala d(? Maturldadg de:l'ecnolog|a da Vigénoia 10 X
Informagao e Comunicagéo




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO

Formulario de liberagao, alteragéo e

02.06.03.01 ~ Vigéncia 5 X
cessagdo de acesso
02.06.03.02 Termo de responsabilidade para liberagéo Vigéncia 5 X
de senha
02.06.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de 02.06.03.03 Expediente de inser¢édo ou exclusédo de Vigéncia 5 X
informatica T nomes e dados do portal da transparéncia 9
02.06.03.04 Dicionario de dados Vigéncia 10 X
02.06.03.05 Relatério de resumo de dados Vigéncia 5
02.06.03.06 Relatério de estatistica de acesso Vigéncia 5 X
02.06.04 Manutenggo de equipamentos, instalagio de Manual técnico de uso de equ!pamentos, o A vigéncia esgota-§e com a elaboragéo de novo
. . - 02.06.04.01 programas de computador e sistemas de Vigéncia 10 X manual. Recolher a guarda permanente 2
programas e uso de sistemas de informatica informatica exemplares
SUBFUNGAO: 02.07 Apoio a administragdo publica
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL EAeE EATE OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
02.07.01.01 Ata de reunido 2 10 X
02.07.01 Controle de compromissos oficiais, comunicagdes e Ata de reunido de conselhos
informagdes 02.07.01.02 administrativos, deliberativos, fiscais e de 2 10 X

diretorias




