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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

SUBFUNGAO: 01.04 Organizagio e desenvolvimento institucional

R ODICODE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL =% SURRTR OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO | PERMANENTE
01.04.01.01 Processo de reestruturagdo administrativa Vigéncia 5 X
01.04.01 Reestruturagéo administrativa 3 p a0 do Groa
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 informagdes organizacionais Redi " atut d
01.04.02.02 egimentos, estatutos e organogramas de Vigéncia 5 X
estrutura organizacional
SUBFUNGAO: 01.05 Comunicagéo institucional
PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CODIGOIDE SERIE DOCUMENTAL OBSERVAGOES
CLASSIFICAGAO FASE GUARDA
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | 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
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01.05.02.01 Dossié de evento Vigéncia 5 X
01.05.02 Cerimonial e relagdes publicas 01.05.02.02 Folheto, catalogoj cartazﬂe outros 2 X Recolher & guarda permanente 2 exemplares.
documentos de divulgagéo
01.05.02.03 Lista de presenga em eventos 2 5 X
< A O processo deve ser preservado, porque peis contém
01.05.03.01 Proc_e_sso de contratagdo 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. agencia de PUb“CId.ad.e' Qoplas .
poder&o ser eliminadas apds sua vigéncia na propria
unidade produtora.
O documento pode integrar o Processo de
01.05.03.03 Plano de midia Vigéncia X contratagdo de agéncia de publicidade. Cépias

01.05.03 Publicidade e propaganda poderdo ser eliminadas ap6s sua vigéncia na prépria

unidade produtora.

O documento pode integrar o Processo de

Arte final de pe¢a de campanha contratagdo de agéncia de publicidade. Cépias

01.05.03.04 ol Vigéncia X - L . N .
publicitaria poderéo ser eliminadas apés sua vigéncia na propria
unidade produtora.
O documento pode integrar o Processo de
01.05.03.05 Pega de campanha publicitaria Vigéncia X contratagéo de agéncia de publicidade. Copias
poderéo ser eliminadas apos sua vigéncia na propria
unidade produtora.
01.05.04.01 Livro, periédico, folheto 2 5 X Recolher & guarda permanente 2 exemplares.
01.05.04 Produgéo editorial 01.05.04.02 Projeto gréfico Vigéncia
01.05.04.03 Prova do projeto grafico Vigéncia
FUNGAO: 02 ADMINISTRAGAO
SUBFUNGAO: 02.01 Gestio de recursos humanos
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL EReE GUARD OBSERVAGCOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO | PERMANENTE
02.01.01.01 Proce‘sso de criagdo de cargo e/ou Vigéncia 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 Procgsst{de reestru?uragao elou Vigéncia 5 X
valorizagéo de carreira
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02.01.02.01 Processo de contratagdo emergencial Vigéncia 10 X
02.01.02.02 Processo de contratag&o inicial Vigéncia 10 X
Processo de convocagéo para prestagao
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 Constituigdo Federal, art. 37, Il
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 Constitugdo Federal, art. 70 XXIX
02.01.02.08 Regugrlmenlo de ampliagéo 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 P“,)ces_so de p,agamemo’ apuragdo e Vigéncia 10 X
quitagéo de débito
02.01.03.03 Processo de pagamento de indenizagéo 5 35 X
02.01.03.04 Proclessq de pagamento de reajuste ao 5 35 X
funcionalismo
02.01.03.05 Relat?rlo de e_mpenho de reserva para 1 5 X
pens&o especial
02.01.03.06 Processo de pagamento de folha de Até aprovagao 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 2 5 X
02.01.03.10 Relatdrio de beneficios 2 5 X
02.01.03.11 Relatério contabil 2 5 X
02.01.03.12 Processo dve. 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 — - - — —
02.01.03.15 Pr0055§9 de pagamento de penséo Vigéncia 10 X Lei Federal n° 10.406/2002 (Cddigo Civil)- art. 206,
alimenticia paragrafo 2°
02.01.03.16 Proce_sso de pagamento de pens&do Vigéncia 35 X
especial




