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PLANO DE CLASSIFICAGAO PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
ATIVIDADES-MEIO

Série Documental: 02.05.01.01 Correspondéncia interna (Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagéo interna, convocatéria, e-mail)

02.05.01.02  Correspondéncia externa (Oficio, carta, requerimento, e-mail)

02.05.01.03  Convite
Atividade: 02.05.02 Recepgao, distribuicao e acompanhamento do tramite de documentos
Série Documental: 02.05.02.01 Protocolo de tramitagdo interna de documento

02.05.02.02  Livro de registro de entrada de correspondéncia

02.05.02.03  Livro de registro de tramitagdo de documentos

02.05.02.04  Formulério de solicitagdo de cancelamento de processo

02.05.02.05  Formulario de comunicag&o de extravio de processo

Atividade: 02.05.03 Publicidade de atos oficiais
Série Documental: 02.05.03.01  Formulério de cadastro de publicantes
02.05.03.02  Comprovante de transmisséo de matéria para publicagédo
Atividade: 02.05.04 Controle de acervo arquivistico
Série Documental: 02.05.04.01 Processo de oficializagéo de tabela de temporalidade de documentos

02.05.04.02 Processo de oficializagdo de plano de classificagdo de documentos
02.05.04.03  Relag&o de transferéncia de documentos

02.05.04.04  Relag&o de recolhimento de documentos

02.05.04.05  Termo de recolhimento de documentos

02.05.04.06  Processo de eliminagéo de documentos

02.05.04.07 Relatério de controle de vistas a processos

02.05.04.08  Formulario de solicitagao de vista a processo

02.05.04.09  Ficha de atendimento a solicitagao de vista a processo
02.05.04.10  Ficha de solicitagdo de empréstimo de processo

Subfungao: 02.06 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Atividade: 02.06.01 Dy lvi i a0 e controle de sistemas de informatica
Série Documental: 02.06.01.01 Documentos relativos & especificagéo técnica de solugéo tecnolégica

02.06.01.02  Planilha de pontos de fungéo
02.06.01.03  Documentos relativos ao versionamento de solugéo tecnolégica
02.06.01.04  Projeto fisico de solug&o tecnolégica
02.06.01.05  Documentos relativos ao teste de solugéo tecnolégica
02.06.01.06  Documentos relativos a implantagéo de solugéo tecnolégica
02.06.01.07  Requisicao de servigos técnicos
Atividade: 02.06.02 Governanga de tecnologia da informagao e comunicagao
Série Documental: 02.06.02.01 Plano Estratégico de Tecnologia da Informagéo e Comunicagédo
02.06.02.02  Plano Diretor de Tecnologia da Informag&do e Comunicagéo
02.06.02.03  Relatério de utilizagéo de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo
02.06.02.04  Diagnéstico de Tecnologia da Informagéo e Comunicagédo
02.06.02.05  Escala de Maturidade de Tecnologia da Informag&do e Comunicagéo
Atividade: 02.06.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Série Documental: 02.06.03.01 Formulério de liberagéo, alteragéo e cessagéo de acesso
02.06.03.02  Termo de responsabilidade para liberagéo de senha
02.06.03.03  Expediente de insergao ou exclusdo de nomes e dados do portal da transparéncia
02.06.03.04  Dicionério de dados
02.06.03.05  Relatério de resumo de dados
02.06.03.06  Relatorio de estatistica de acesso

Atividade: 02.06.04 o de i i lagéo de prog e uso de si: de inf

Série Documental: 02.06.04.01 Manual técnico de uso de equipamentos, programas de computador e sistemas de informatica
Subfungo: 02.07 APOIO A ADMINISTRAGAO PUBLICA

Atividade: 02.07.01 Controle de p i oficiais, icagoes e informagoes

Série Documental: 02.07.01.01  Ata de reunido

02.07.01.02 Ata de reunido de conselhos administrativos, deliberativos, fiscais e de diretorias
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GLOSSARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA

ACERVO: Totalidade dos documentos de uma instituicdo conservados em um arquivo.

ACESSO: Possibilidade de consulta a documentos. Fungdo arquivistica destinada a tornar
acessiveis os documentos e a promover sua utilizagdo.

ACONDICIONAMENTO/ARMAZENAMENTO: Embalagem ou guarda de documentos visando a
sua preservacdo e acesso.

ARQUIVAMENTO: Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada
de documentos. Agdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada
a sua tramitacdo.

ARQUIVO: Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza do suporte, para fins de consulta ou prova.

ARQUIVO CORRENTE: Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor
primario, sdo objeto de atualizagdo e consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
guem compete a sua administragdo.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes
utilizados para consultas e com uso pouco frequente, que aguardam destinagdo, em depdsito
de armazenamento temporario.

ARQUIVO PERMANENTE: Conjunto de documentos preservados em cardter definitivo em
fungdo de seu valor. Também chamado de arquivo histérico.

ATIVIDADE: Acles, encargos ou servicos decorrentes do exercicio de uma fungdo
administrativa.

ATIVIDADE-FIM: Conjunto de atividades desenvolvidas por uma instituicdo no desempenho de
suas atribuigdes especificas e que resulta na acumulagdo de documentos de cardter
substantivo para o seu funcionamento.

ATIVIDADE-MEIO: Conjunto de atividades de uma instituigdo que ddo apoio a consecugdo das
atividades-fim, auxiliando e viabilizando o desempenho de suas atribui¢des especificas e que
resulta na acumulagdo de documentos de carater instrumental e acessorio.

AVALIACAO: Procedimento de andlise de documentos que estabelece os prazos de guarda e a
destinagdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS: Sucessao de fases por que passam os documentos, desde
0 momento em que sdo criados até a sua destinacdo final (quarda permanente ou eliminacdo).

CLASSIFICAGAO: Organizacdo dos documentos de um grquivo de acordo com um plano de
classificacdo e um codigo de classificacdo.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO: O cédigo de classificagio da série_documental é a referéncia
numérica que a associa ao seu contexto de produgdo, e é composto das seguintes unidades de
informagdes: drgdo produtor, funcdo, subfuncdo, atividade e série documental.

CONSULTA: Busca direta ou indireta de informacgGes.

CUSTODIA: Responsabilidade juridica, temporéria ou definitiva, de guarda e prote¢do de
documentos independentemente de vinculo de propriedade.

DIGITALIZAGAO: E o procedimento de conversio dos documentos fisicos para o formato
digital. Ela se da por meio de um equipamento (Ex. escaner) e um software digitalizador de
imagens.

DOCUMENTOS PUBLICOS: Totalidade de documentos em qualquer suporte, produzidos e/ou
recebidos por Orgdos Publicos na conducdo de suas atividades. Também sdo documentos
publicos aqueles produzidos e/ou recebidos por uma entidade coletiva publica ou privada,
responsaveis pela execugdo de servigos publicos.

DOSSIE: Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (agdo, evento, pessoa,
lugar, projeto) para uma finalidade especifica, que constitui uma unidade de arquivamento.

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO: Ato publicado em diario oficial que tem por objetivo
anunciar e tornar publica a eliminagdo.

ELIMINACAO: Descarte, destruicio ou exclusdo de documentos que, na avaliagdo foram
considerados sem valor permanente. Também chamada expurgo de documentos.

ESPECIE DOCUMENTAL: Divisdo de género documental, de acordo com a disposicdo e a
natureza das informagOes nele contidas. Sdo exemplos de espécies documentais ata, carta,
decreto, memorando, oficio, relatério, processo, etc.

FUNGCAO: S3o as atividades que uma instituicio publica ou privada exerce devido as suas
atribuigoes.

MASSA ACUMULADA: Conjunto dos documentos de arguivo de uma entidade que ndo foi
objeto de classificagdo e avaliagdo.

MICROFILMAGEM: Produgdo de imagens fotograficas de um documento em formato
altamente reduzido.

ORDENAGAO: Disposicdo dos documentos de uma série_documental, a partir de elemento
convencionado para sua recuperacdo de informacgdo.

PLANO DE CLASSIFICAGAO: Esquema de distribuicdo de documentos de acordo com métodos
de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.

PRAZO DE ELIMINAGAO: Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os
documentos ndo considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

PRAZO DE GUARDA: Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de
uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo
intermedidrio ao fim do qual a destinagdo é efetivada. Também chamado periodo de retengdo
ou prazo de retencgdo.

PRESERVACAO: Funcdo arquivistica destinada a assegurar as atividades de acondicionamento,
armazenamento, conservagao e restauragdo de documentos.

RECOLHIMENTO: Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes com
competéncia formalmente estabelecida. Operagdo pela qual um conjunto de documentos
passa do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente.

RELACAO DE RECOLHIMENTO: Listagem descritiva do acervo adotada em arquivos
permanentes.

RELACAO DE TRANSFERENCIA: Listagem descritiva do acervo adotada em arguivos
intermedidrios.

RECUPERACAO DA INFORMAGAO: Conjunto de procedimentos, usualmente automatizados,
pelos quais as referéncias ou dados contidos em documentos sdo indexados e armazenados,
de maneira que possam ser encontrados em respostas a comandos especificos.

SERIE DOCUMENTAL: Subdivisdo do plano de classificacdo que corresponde a uma sequéncia
de documentos relativos a uma mesma funcdo, atividade ou tipo documental.

SUPORTE: Material sobre o qual as informacg&es sdo registradas.

SUBFUNCAO: é o desdobramento das atividades pertencentes a uma funcdo. Cada subfungdo
é acompanhada do seu respectivo codigo numérico.

TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento de destinagdo aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a transferéncia
recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos.

TERMO DE ELIMINAGAO: Instrumento do qual consta o registro de informagdes sobre
documentos eliminados apds terem cumprido o prazo de guarda.

TERMO DE RECOLHIMENTO: Instrumento legal que define e formaliza o recolhimento de
documentos ao arquivo permanente.

TERMO DE TRANSFERENCIA: Instrumento legal que define e formaliza a transferéncia de
documentos para o arquivo intermedidrio.

TIPO DOCUMENTAL: Configuragdo que assume uma espécie documental, de acordo com a
atividade que a gerou.

TRAMITAGAO: Percurso do documento desde a sua producdo ou recebimento até o
cumprimento de todas suas fung¢des administrativas. Também chamado Movimentagdo ou
Tramite.
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