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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

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 posi¢éo do almoxarifado 1 X
02.03.03 Planejamento e controle de estoque Ari i
) 02.03.03.05 Formulano d_emonstratlvo d?s 1 X
movimentagdes de almoxarifado
02.03.03.06 Lista de material de almoxarifado 2 5 X
02.03.03.07 Regllstro 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 requisigdo 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.fornemmento de material de 1 5 X
almoxarifado
02.03.04.04 Nota de_dlstrlbuu;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 almoxarifado
02.03.04.06 Nota de.devolugao 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 doagdo de material de Vigéncia 10 X
consumo
02.03.04.09 Processo de baixa de material por desuso Vigéncia 10 X

ou imprestabilidade

SUBFUNGAO: 02.04 Gestio do patriménio 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

ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL — — OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
02.04.01.01 Processo de heranga jacente/vacante Vigéncia 20 X
02.04.01.02 Processo de desapropriagdo de imével Vigéncia 10 X
02.04.01 Aquisigéo e locagdo de iméveis issa id3
quisic G 02.04.01.03 Processo Fie emissao de certidao de Vigéncia 5 X
desapropriagdo e melhoramento
02.04.01.04 Processo de locag&o de imével Até aprovagéo 10 X
das contas
02.04.02.01 Frgcesso de reintegragéo de posse de Vigéncia 10 X A vl|g.e'n0|a esgoﬂta-lse ,m.jm o arquivamento em
02.04.02 Defesa de bens iméveis imével definitivo da agéo judicial.
02.04.02.02 Processo de restauragao de imével Vigéncia 5 X
02.04.03.01 Laudo de avaliagao de imével 1 5 X Quando o’documento lntegra um processo, N
obedecera a sua temporalidade e a sua destinagéo.
02.04.03 Vistoria de iméveis
02.04.03.02 Relat6rio de vistoria de imovel 1 5 X Quando o documento integra um processo,
obedecera a sua temporalidade e a sua destinagao.
02.04.04.01 Processo de alienagdo de imével Vigéncia 16 X
02.04.04 Alienagdo de iméveis 02.04.04.02 Processo de permuta de imével Vigéncia 16 X
02.04.04.03 Processo de doagdo de imével Vigéncia 16 X
02.04.05.01 Processo de concessédo 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
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 cesséo.
02.04.05 Administragdo do uso de iméveis 02.04.05.05 Auto de cessao 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 averbagdo da matricula.
02.04.05.07 Proc'es_so de emissé&o de certidéo de Vigéncia 5 X
dominio
02.04.05.08 Processo de emissdo de certiddo Vigéncia 5 X
enfitéutica
02.04.05.09 Processo de formalizagao de termo de Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o término do acordo.

acordo e protocolo de intengdes
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02.04.06 Cadastramento e registro de informagdes de iméveis

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 cadasro digital em banco de dados
associado a documentos digitalizados.

Cadastro de area com Estudo de N 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 Utilizagéo Publica (CAUP) Vigéncia X Trata-se de cadastro digital em banco de dados

associado a documentos digitalizados.
02.04.06.05 Relatério de &reas municipais de uso 1 10 X Trata-se de planilha em formato Excel

comum, especial e dominial
02.04.06.06 Ficha de anotagdes diversas (AD) Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.07 g;zpla 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 digitalizagédo
02.04.06.10 Dossié de terras devolutas Vigéncia X A fase intermediaria esgota-se com a digitalizagédo
02.04.06.11 Comunicagao de imissao de posse Vigéncia 5 X A v.lgelwua esgota-se com o cafﬁastro digital efou

emissdo da carta de adjudicagéo.
02.04.06.12 Mandado de registro de imissdo provisoria Vigéncia 5 X A v.|gei1(:|a esgota-se com o cafjastro digital e/ou
na posse emissdo da carta de adjudicagéo.
02.04.06.13 Carta de adjudicagéo Vigéncia 10 A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.14 Termo de legitimagéo de posse Vigéncia A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.15 Termo de contrato de aforamento Vigéncia A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.

SUBFUNGAO: 02.05 Gestiio de documentos e arquivos

CODIGO DE

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL TASE SURARDA OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
Correspondéncia interna (Circular, aviso, .
; I Quando o documento integra um processo

02.05.01.01 comunicado, memorando, comunicagao 2 X . > A e

. L . obedecera a sua temporalidade e destinag&o final.

interna, convocatéria, e-mail)

02.05.01 Comunicagao administrativa

Correspondéncia externa (Oficio, carta, Quando o documento integra um processo
02.05.01.02 . . 4 X R : e

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




