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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

02.05.02.01 Protocolo de tramitag&o interna de Vigéncia X A vigéncia esgota-ge com o reg|§tro da recepgao do
documento documento pela unidade de destino.
02.05.02.02 'c';"r’r‘;:’fofdgéi‘c';de entrada de Vigéncia 4 X
02.05.02 Recepgao, distribuicdo e acompanhamento do tramite Livro da reqistro de tamitacéo da
de documentos 02.05.02.03 WV gl tag; Vigéncia 4 X
documentos
02.05.02.04 Formulario de solicitagéo de 1 4 X
cancelamento de processo
02.05.02.05 Formulario de comunicagéo de extravio de Vigéncia 4 X
processo
- . N A vigéncia esgota-se com o descadastramento do
02.05.03.01 Formulario de cadastro de publicantes Vigéncia 5 X ublicante
02.05.03 Publicidade de atos oficiais S — — P -
02.05.03.02 0mprovgnte~de transmissdo de matéria 1 X
para publicagdo
02.05.04.01 Processq de oficializagao de tabela de Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-'.se com a oficializagéo de nova
temporalidade de documentos tabela de temporalidade.
02.05.04.02 Procgsso c{e oficializagdo de plano de Vigéncia 10 X A vigéncia esg.o.ta-s? com a oficializagdo de novo
classificagdo de documentos plano de classificagéo.
02.05.04.03 Relagéo 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 eliminagdo de documentos Vigéncia 35 X
02.05.04.07 Relatério de controle de vistas a Vigéncia 10 X
processos
02.05.04.08 Formulario de solicitagao de vista a 1 5 X
processo
02.05.04.09 F.lcha de atendimento a solicitagdo de 1 5 X
vista a processo
02.05.04.10 Ficha de solicitagdo de empréstimo de 1 5 X
processo
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SUBFUNGAO: 02.06 Gestdo de tecnologia da informagéo

6 PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLngllglg : EI\O 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
’ R o interfaces, de atividades, de classes de sistema e de
Documentos relativos a especificagdo s . e~ e L
02.06.01.01 S N o Vigéncia 5 X sequéncia; especificagdes de requisitos funcionais e
técnica de solugéo tecnoldgica ~ o .
néo funcionais, de casos de uso de negdcio, de
casos de uso de sistema e de fabrica, e modelos de
dados, de especificagao por exemplo e de dominio
de negécio.
02.06.01 Desenvolvimento, implementagdo e controle de 02.06.01.02 Planilha de pontos de fungéo Vigencia 2 X
sistemas de informatica D " o - " Aeee b oo fone Build o o 3
02.06.01.03 ocumentos relativos ao versionamento Vigéncia 5 X A serie abrange: cédigo fonte, build e plano de
de solugéo tecnoldgica integrac&o de build.
02.06.01.04 Projeto fisico de solugéo tecnolégica Vigéncia 5 X
02.06.01.05 Documentos relativos ao teste de solugao Vigéncia 2 X A slene abrange: plano de testes, telatorlo de testes,
tecnoldgica scripts de testes e logs de execugdo de testes.
02.06.01.06 Docun:nentos rglaflvos a implantagdo de Vigéncia 5 X Aserle ab{ange: plano de implantagéo e scripts para
solugdo tecnolégica implantagéo.
02.06.01.07 Requisigdo de servigos técnicos Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a execugao do servigo.
02.06.02.01 Plano Es}rateglco de .Tect\ologla da Vigéncia 10 X
Informagéo e Comunicagdo
02.06.02.02 Plano D|r§tor_de Tecnologia da Informagédo Vigéncia 10 X
e Comunicagdo
02,06,92 vaernanca de tecnologia da informagéo e 02.06.02.03 Relatonoﬂde utlllza@ag de_TecnoIogla da Vigéncia 10 X
comunicagao Informagdo e Comunicagéo
02.06.02.04 Dlagnostllco d_e Tecnologia da Informag&o Vigéncia 10 X
e Comunicagao
02.06.02.05 Escala d? Matundadel de :I'ecnologla da Vigéncia 10 X
Informagéo e Comunicacéo
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02.06.03.01 E;’;?;g:g‘;giggi;“" alteragao e Vigéncia 5 X
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 Expediente de insergao ou exclusao 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
02.06.03.05 Relatério de resumo de dados Vigéncia 5
02.06.03.06 Relatério de estatistica de acesso Vigéncia 5
- . . < Manual técnico de uso de equipamentos, A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de novo
02.06.04 Manuteng:ao.de equan?entos,' |ﬁstalagao de 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 administragio publica
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL FASE SUARDA OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
02.07.01.01 Ata de reuniao 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




