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SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Publicado no DOE de 16/04/2015

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos n° 011/2015

A Comissdao de Avaliacdo de Documentos e Acesso, constituida pela Portaria
Administrativa n® 1108/2014, publicada no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo de
18 de outubro de 2014, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragao Publica do Estado de Sdo Paulo:
Atividades-MEIO, aprovada pelo Decreto n® 48.898, de 27 de agosto de 2004, na
figura de sua Coordenadora, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30°
dia subseqiliente & data de publicacio deste Edital, a SUBCOMISSAO DE
AVALIA(;I\O DE DOCUMENTOS DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA, da Fundagao
Centro de Atendimento Socioeducativo ao Adolescente - Fundacdao CASA-SP
eliminard os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderao requerer as
suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou cdpias de
pecas do processo, mediante peticao, desde que tenha respectiva qualificacao e
demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo de Avaliagdo de
Documentos e Acesso — CADA.

Unidade Produtora: DOPIM/SIP - Secao de Infraestrutura Predial

Funcdo: 02 Comunicagao Institucional

Subfungao: 02.01. Assessoria de imprensa

Atividade: 02.01.01 Compilacdo de noticia sobre a administracdo estadual
Serie Documental 02.01.01.01 Clipping

Datas limite: 2009 a 2012

Quantidade de 13

Caixas de Arquivos:

Observagoes
complementares:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado

Atividade: 04.03.01 Verificacao de estoque e distribuicao
Serie Documental 04.03.01.09 Nota de Fornecimento

Datas limite: 2006 a 2012

Quantidade de 01

Caixas de Arquivos:

Observagoes
complementares:
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Funcdo: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfuncao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.03 Recebimento e conferéncia

Serie Documental

04.03.03.02 Nota Fiscal (copia)

Datas limite:

2005 a 2012

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

10

Observagoes
complementares:

Atestado de pagamento nota fiscal (copia)

Funcao: 06 Gestdo de documentos e informagoes

Subfuncao: 06.01. Comunicagao administrativa

Atividade: 06.01.02 Atuacao e protocolo

Serie Documental 06.01.02.02 Livro de controle interno de documentos
Datas limite: 2006 a 2011

Quantidade de 01

Caixas de Arquivos:

Observagoes
complementares:

Funcdo: 06 Gestao de documentos e informagdes
Subfuncao: 06.01. Comunicagao administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Serie Documental

06.01.04.02 Relacao de remessa de documentos

Datas limite:

2007 a 2012

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

44

Observagoes
complementares:

Funcdo: 06 Gestao de documentos e informagdes
Subfuncao: 06.01. Comunicacao administrativa
Atividade: 06.01.10 Controle de correspondéncia

Serie Documental

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicagao interna

Datas limite:

2005 a 2011

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

12

Observagoes
complementares:
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Funcao: 06 Gestdo de documentos e informagoes
Subfuncao: 06.01. Comunicagao administrativa
Atividade: 06.01.10 Controle de correspondéncia

Serie Documental

06.01.10.03 Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-
assinado

Datas limite:

2005 e 2007 a 2009

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

01

Observacgoes
complementares:

Oficio

Funcao: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncado: Nao ha
Atividade: 07.00.01 Recepcgao e controle de portaria

Serie Documental

07.00.01.01 Autorizagdo entrada de funcionarios fora expediente

Datas limite:

2004 a 2012

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

11

Observagoes
complementares:

Funcdo: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncado: Nao ha
Atividade: 07.00.01 Recepcgao e controle de portaria

Serie Documental

07.00.01.03 Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

Datas limite:

2006 a 2012

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

14

Observagoes
complementares:

Funcdo: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncado: Nao ha
Atividade: 07.00.01 Recepgao e controle de portaria

Serie Documental

07.00.01.04 Guia de saida e entrada de material

Datas limite:

2005 a 2012

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

10

Observagoes
complementares:
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Funcgao: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncao: Nao ha
Atividade: 07.00.01 Recepgao e controle de portaria

Serie Documental

07.00.01.05 Livro de controle de entrada e saida de visitantes

Datas limite:

2005 a 2011

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

04 caixas e meia

Observagoes
complementares:

Funcdo: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncao: Ndo ha
Atividade: 07.00.02 Vigilancia do edificio das instalacbes e equipamentos

Serie Documental

07.00.02.02 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

Datas limite:

2005 e 2006

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

01

Observagoes
complementares:

Funcdo: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncado: Nao ha
Atividade: 07.00.03 Manut. cons. do edificio, instalagGes e equipamentos

Serie Documental

07.00.03.05 Ordem de Servico

Datas limite:

2008 a 2011

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

02

Observagoes
complementares:

Funcao: 07 Gestao de atividades complementares
Subfuncao: Ndo ha
Atividade: 07.00.07 Execucao de servicos de telecomunicacdes

Serie Documental

07.00.07.05 Planilha de controle de ligagdes telefénicas

complementares:

Datas limite: 2007 a 2012
Quantidade de

Caixas de 01
Observacoes

Total de caixas = 125,5
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Unidade Produtora: DOPIM/GMAN - Geréncia de Manutencgao

Complementares

Fungao: 01 Organizagao Administrativa

Subfungao: 01.02. Planejamento das Agdes de Governo e Controle de Servicos
Atividade: 01.02.02 Execucdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades
Série documental: 01.02.02.09 Relatorio de atividades

Datas limite: 2006 a 2009

Quantidade de Caixas |05

Arquivo:

Observagoes

Complementares

Funcao: 01 Organizacao Administrativa

Subfungao: 01.03. Apoio a Administragdo Publica

Atividade: 01.03.01 Controle de Compromissos Oficiais
Série documental: 01.03.01.06 Comunicado agendando audiéncia
Datas limite: 2010

Quantidade de Caixas |01

Arquivo:

Observagoes

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfuncao: 03.03. Expediente de Pessoal
Atividade: 03.03.03 Elaboracao de Contratos de Trabalho e atos relativos a

sua alteracdo, suspensao ou rescisao

Série documental:

03.03.03.02 Comunicado de dispensa ou desligamento

Complementares

Datas limite: 2010/2011
Quantidade de Caixas |02
Arquivo:

Observagoes

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfuncao: 03.03. Expediente de Pessoal
Atividade: 03.03.04 Concessdo de Direitos, Vantagens e Beneficios

Série documental:

03.03.04.21 Recibo de entrega de auxilio-alimentagdo

Complementares

Datas limite: 2006 a 2008
Quantidade de Caixas |03

Arquivo:

Observagoes
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Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.03. Expediente de Pessoal
Atividade: 03.03.04 Concessdo de Direitos, Vantagens e Beneficios

Série documental:

03.03.04.22 Recibo de entrega de vale-transporte

Datas limite:

2004 a2008

Quantidade de Caixas
Arquivo:

05

Observagoes
Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.03. Expediente de Pessoal
Atividade: 03.03.04 Concessdo de Direitos, Vantagens e Beneficios

Série documental:

03.03.04.24 Recibo de pagamento de férias

Datas limite:

2004 a 2009

Quantidade de Caixas
Arquivo:

08

Observagoes
Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.03. Expediente de Pessoal
Atividade: 03.03.04 Concessdo de Direitos, Vantagens e Beneficios

Série documental:

03.03.04.26 Relacdo de funcionarios afastados

Datas limite:

2006 a 2008

Quantidade de Caixas
Arquivo:

03

Observagoes
Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.04. Controle de Frequéncia
Atividade: 03.04.01 Registro de Frequéncia

Série documental:

03.04.01.03 Boletim de frequéncia

Datas limite:

2009

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01

Observagoes
Complementares
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Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.04. Controle de Frequéncia
Atividade: 03.04.01 Registro de Frequéncia

Série documental:

03.04.01.12 Planilha de controle de horas extras

Datas limite:

1999 a 2008

Quantidade de Caixas
Arquivo:

09

Observagoes
Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.05. Pagamento de Pessoal
Atividade: 03.05.01 Elaboracao de expediente para a folha de pagamento

Série documental:

03.05.01.02 Boletim informativo para elaboracao de folha de

pagamento
Datas limite: 2007/ 2010/ 2011
Quantidade de Caixas 03

Arquivo:

Observagoes
Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.05. Pagamento de Pessoal
Atividade: 03.05.02 Elaboracao de folha de pagamento

Série documental:

03.05.02.10 Quadro demonstrativo da folha de pagamento de
autarquias e fundacoes

Datas limite:

2006

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01

Observagoes
Complementares

uncao: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.06. Seguranca e Medicina do Trabalho
Atividade: 03.06.02 Prevencao de Acidentes de Trabalho

Série documental:

03.06.02.09 Mapa de risco

Datas limite:

2007

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01

Observagoes
Complementares
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Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.01 Verificacao de estoque e distribuicao

Série documental:

04.03.01.03 Boletim de saida de material

Datas limite:

2011/ 2012

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01

Observagoes
Complementares

Funcao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.01 Verificacao de estoque e distribuicao

Série documental:

04.03.01.05 Formulario de requisicdo de material

Datas limite:

2006

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01

Observagoes
Complementares

Funcdo: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.02 Formacao de estoque ou reposicao de materiais

Série documental:

04.03.02.02 Pedido de aquisicao de materiais

Datas limite:

2012

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01

Observagoes
Complementares

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.03 Recebimento e conferéncia

Série documental:

04.03.03.01 Atestado de recebimento de material

Datas limite:

2011/ 2012

Quantidade de Caixas
Arquivo:

02

Observagoes
Complementares
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Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.03 Recebimento e conferéncia

Série documental:

04.03.03.02 Nota Fiscal (Copia)

Datas limite:

2006 a 2011

Quantidade de Caixas
Arquivo:

09

Observagoes
Complementares

Copia de NF de fornecimento de dgua mineral e copia de contas de
agua, luz e telefone

Funcao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.05. Controle de Transportes Internos
Atividade: 04.05.08 Controle de guarda e de uso de veiculos

Série documental:

04.05.08.04 Ficha de controle de trafego de veiculo

Datas limite:

2009 a 2012

Quantidade de Caixas
Arqguivo:

04

Observagoes
Complementares

Frota propria

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.05. Controle de Transportes Internos
Atividade: 04.05.08 Controle de guarda e de uso de veiculos

Série documental:

04.05.08.11 Processo de autorizacdo para funcionario dirigir

veiculos
Datas limite: 2006/ 2008
Quantidade de Caixas |02

Arquivo:

Observagoes
Complementares

Funcao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.05. Controle de Transportes Internos
Atividade: 04.05.09 Controle de consumo de combustivel

Série documental:

04.05.09.01 Formulario de agendamento para uso de veiculo

Arquivo:

oficial
Datas limite: 2009
Quantidade de Caixas |01

Observagoes
Complementares

Frota propria
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Funcgao: 06 Gestdo de documentos e informagoes
Subfuncao: 06.01. Comunicagao administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Serie Documental

06.01.04.02 Relacao de remessa de documentos

Datas limite:

2004 a 2006 e 2008 a 2010

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

06

Observagoes
complementares:

Funcgao: 06 Gestdo de documentos e informagoes
Subfuncao: 06.01. Comunicagao administrativa
Atividade: 06.01.10 Controle de correspondéncia

Serie Documental

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicagao interna

Datas limite:

1999/ 2000/ 2003/ 2004/ 2005/ 2007 a 2012

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

14

Observagoes
complementares:

Comunicagao Interna e Informagao

Funcdo: 06 Gestao de documentos e informagdes

Subfuncado: 06.01. Comunicagao administrativa

Atividade: 06.01.10 Controle de correspondéncia

Serie Documental 06.01.10.03 Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-
assinado

Datas limite: 2010

Quantidade de 01

Caixas de Arquivos:

Observagoes Oficio

complementares:

Funcao: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncao: Nao ha
Atividade: 07.00.01 Recepcgao e controle de portaria

Serie Documental

07.00.01.02 Ficha de controle de entrada e saida de servidores

Datas limite:

2008/ 2011

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

02

Observagoes
complementares:

10
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Funcdo: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncao: Ndo ha
Atividade: 07.00.01 Recepgao e controle de portaria

Serie Documental

07.00.01.03 Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

Datas limite:

2006/ 2008

Quantidade de
Caixas de Arquivos:

02

Observagoes
complementares:

Funcdo: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncao: 07.00 Nao ha
Atividade: 07.00.02 Vigilancia do edificio das instalacGes e equipamentos

Serie Documental

07.00.02.02 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

Datas limite:

2006/ 2007/ 2009

Quantidade de
Caixas de Arquivos:

03

Observagoes
complementares:

Caixas de Arquivos:

Funcao: 07 Gestdo de atividades complementares

Subfuncado: Nao ha

Atividade: 07.00.03 Manut. cons. do edificio, instalagbes e equipamentos

Serie Documental 07.00.03.03 Memorando solicitando servicos de manutengao e
conserto

Datas limite: 2009/ 2011

Quantidade de 06

Observagoes
complementares:

Funcgao: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncado: Nao ha
Atividade: 07.00.03 Manut. cons. do edificio, instalagGes e equipamentos

Serie Documental

07.00.03.05 Ordem de Servico

Datas limite:

2012

Quantidade de
Caixas de Arquivos:

01

Observagoes
complementares:

Total de caixas = 97

11
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Unidade Produtora: DOPIM/SPRO - Secao de Protocolo

Fungao: 01 Organizacao Administrativa
Subfuncado: 01.01. Ordenamento juridico
Atividade: 01.01.04 Acompanhamento e instrucdes de acgOes judiciais e

administrativas

Série documental:

01.01.04.01 Expediente de acompanhamento de agao judicial

complementares:

Datas limite: 1992 a 1994

Quantidade de Caixas |39

de Arquivo:

Observagoes Processo Reclamacdo Trabalhista / Segue junto

250/87,538/89 e 1219/91

Funcao: 01 Organizacao Administrativa
Subfuncado: 01.01. Ordenamento juridico
Atividade: 01.01.06 Assessoramento técnico-legislativo

Série documental:

01.01.06.08 Processo de requerimento de esclarecimentos sobre
atos administrativos ou normativos

complementares:

Datas limite: 1993 a 1994
Quantidade de Caixas |01

de Arquivo:

Observagoes

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfuncao: 03.03. Expediente de Pessoal
Atividade: 03.03.02 Elaboracao de expedientes para posse, preenchimento de

funcdo-atividade, provimento de cargo, vacancia e substituicao

Série documental:

03.03.02.10 Processo para provimento de cargo

complementares:

Datas limite: 1993

Quantidade de Caixas |01 processo amostra
de Arguivo:

Observagoes

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.03. Expediente de pessoal
Atividade: 03.03.04 Concessdo de direitos, vantagens e beneficio

Série documental:

03.03.04.10 Processo de concessdo de direitos e beneficios

complementares:

Datas limite: 1994
Quantidade de Caixas |01
de Arguivo:

Observagoes

12
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Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.03. Expediente de pessoal
Atividade: 03.03.07 Contencioso disciplinar

Série documental:

03.03.07.07 Processo de sindicdncia para apuragcdo de falta

disciplinar
Datas limite: 1992 a 1994
Quantidade de Caixas |10

de Arquivo:

Observagoes
complementares:

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfuncao: 03.04. Controle de frequéncia
Atividade: 03.04.01 Registro de frequéncia

Série documental:

03.04.01.17 Registro de Ponto

Datas limite:

2005 a 2007

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01

Observagoes
complementares:

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfuncao: 03.05. Pagamento de pessoal
Atividade: 03.05.01 Elaboracao de expediente para folha de pagamento

Série documental:

03.05.01.01 Autorizacdo para descontos ndo previstos em lei

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

05 processos

Observagoes
complementares:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfuncao: 04.01. Controle de compras, servicos e obras
Atividade: 04.01.01 Licitacdo e administracao de contratos

Série documental:

04.01.01.04 Processo relativo aos trabalhos de Comissao

Permanente ou Especial de Licitacao

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01 processo amostra

Observagoes
complementares:

Analise dos Editais de Licitagao

13
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Funcao 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais

Subfuncao: 04.01. Controle de compras, servicos e obras

Atividade: 04.01.04 Aquisicao de bens materiais e patrimoniais

Série documental: 04.01.04.01 Processo de aquisicdo de bens de informatica e
automacao

Datas limite: 1994

Quantidade de Caixas |02 caixas

Arquivo:

Observagoes
complementares:

Funcdo: 04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfungao: 04.01. Controle de compras, servigos e obras
Atividade: 04.01.04 Aquisicao de bens materiais e patrimoniais

Série documental:

04.01.04.02 Processo de aquisicao de material de consumo

Datas limite: 1994
Quantidade de Caixas |58

de Arquivo:

Observacgdes Processo

complementares:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.01. Controle de compras, servigos e obras
Atividade: 04.01.04 Aquisicao de bens materiais e patrimoniais

Série documental:

04.01.04.03 Processo de aquisicao de material permanente

Datas limite:

1992 a 1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

07

Observagoes
complementares:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais

Subfungao: 04.01. Controle de compras, servigos e obras

Atividade: 04.01.05 Contratagao de servicos e obras

Série documental: 04.01.05.02 Processo de contratacdo de servigo de informatica e
automacao

Datas limite: 1994

Quantidade de Caixas|01

de Arguivo:

Observagoes
complementares:

14
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Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.01. Controle de compras, servicos e obras
Atividade: 04.01.05 Contratacao de servicos e obras

Série documental:

04.01.05.03 Processo de
profissional especializado

contratacdo de servico

técnico

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

10

Observagoes
complementares:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfuncao: 04.01. Controle de compras, servicos e obras
Atividade: 04.01.05 Contratacao de servicos e obras

Série documental:

04.01.05.05 Processo de contratacdo de servigos comuns

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arguivo:

01

Observagoes
complementares:

Funcao 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.01. Controle de compras, servicos e obras
Atividade: 04.01.05 Contratacao de servicos e obras

Série documental:

04.01.05.06 Processo de contratagdo de servigos terceirizados

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
Arquivo:

03 processos

Observagoes
complementares:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfuncado: 04.02. Controle de bens patrimoniais
Atividade: 04.02.03 Locacao de bens patrimoniais

Série documental:

04.02.03.01 Processo de
equipamentos

locacdo de maquinas e

Datas limite:

1993 a 1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01

Observagoes
complementares:
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Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfuncado: 04.02. Controle de bens patrimoniais
Atividade: 04.02.04 Registro da movimentacao de bens patrimoniais

Série documental:

04.02.04.02 Processo de alienagao de bens patrimoniais

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01 processo amostra

Observagoes
complementares:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfuncado: 04.02. Controle de bens patrimoniais
Atividade: 04.02.05 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Série documental:

04.02.05.02 Processo de arrolamento de bens excedentes,

inserviveis ou em desuso

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arguivo:

01

Observagoes
complementares:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.01 Verificacao de estoque e distribuicdo

Série documental:

04.03.01.06 Inventario fisico de material de almoxarifado

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

03 processos

Observagoes
complementares:

Fungao: 04.Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfuncado: 04 04. Controle do patrimonio imobiliario
Atividade: 04.04.05 Locacdo de 709/93, art. 41, § 1.° imdveis

Série documental:

04.04.05.01 Processo de locagdo de imdvel para o Estado

Datas limite:

1992

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01 processo

Observagoes
complementares:
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Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfuncado: 04.04. Controle de patrimoénio imobiliario
Atividade: 04.04.07 Administracado do uso de imdveis

Série documental:

04.04.07.01 Processo de autorizacdo de uso de imovel

Datas limite:

1993 a 1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

02 processos

Observagoes
complementares:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfuncado: 04.04. Controle de patrimoénio imobiliario
Atividade: 04.04.07 Administracdo do uso de imdveis

Série documental:

04.04.07.04 Processo de empréstimo de imdvel

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01 processo

Observagoes
complementares:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfuncado: 04.04. Controle de patrimoénio imobiliario
Atividade: 04.04.07 Administracado do uso de imdveis

Série documental:

04.04.07.05 Processo de permissdo de uso de imodvel

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arguivo:

01 processo amostra

Observagoes
complementares:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais

Subfungao: 04.05. Controle de transportes internos

Atividade: 04.05.05 Contratacao de seguro

Série documental: 04.05.05.01 Processo de contratacdo de seguro para veiculo
oficial

Datas limite: 1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01 processo amostra

Observagoes
complementares:
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Funcdo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfungao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Atividade: 05.02.02 Elaboragao de alteragbes orcamentarias

Série documental:

05.02.02.02 Processo de alteragdo orgcamentaria

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

03

Observagoes
complementares:

Fungao: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfungao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Atividade: 05.02.04 Acompanhamento de execucdo orgamentaria e financeira

Série documental:

05.02.04.01 Programacdo da despesa orcamentaria

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arguivo:

01 processo amostra

Observagoes
complementares

Funcdo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfuncao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Atividade: 05.02.05 Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa

Série documental:

05.02.05.01 Nota de empenho

Data limite

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01 processo amostra

Observagoes
complementares:

Funcdo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfuncao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Ativi 05.02.06 Adiantamento de despesas
dade:

Série documental: 05.02.06.03 Processo de adiantamento
Datas limite: 1994

Quantidade de Caixas |07

de Arquivo:

Observagoes
complementares:
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Funcdo: 05 Gestdo Orcamentaria e Financeira
Subfungao: 05.02. Execucgdo orgamentaria e financeira
Atividade: 05.02.07 Prestacao de contas e controle interno

Série documental:

05.02.07.01 Processo de prestacao de contas de adiantamento

Datas limite: 2006 (Contas aprovadas em 2009)
Quantidade de Caixas | 151

Arquivo:

Observacgoes Processos:

complementares:

002/95_444/00_1927/02_1072/02_468/03_467/03_4300/03_4911
/04

Funcdo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfungao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Atividade: 05.02.07 Prestacao de contas e controle interno

Série documental:

05.02.07.03 Relatorio de gestao fiscal

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

04 processos

Observagoes
complementares:

Funcdo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfungao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Atividade: 05.02.07 Prestacao de contas e controle interno

Série documental:

05.02.07.04 Relatdrio e pareceres relativos a auditoria e controle
interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01 processo amostra

Observagoes
complementares:

Funcdo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfuncao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Atividade: 05.02.08 Pagamento de despesas especificas

Série documental:

05.02.08.02 Processo de empenho para pagamento de pessoal e

reflexos
Datas limite: 1993 a 1994
Quantidade de Caixas |11

de Arquivo:

Observagoes
complementares:
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Funcdo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfungao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Atividade: 05.02.08 Pagamento de despesas especificas

Série documental:

05.02.08.03 Processo de pagamento ao PASEP

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01 processo amostra

Observagoes
complementares:

Funcdo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfuncao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Atividade: 05.02.08 Pagamento de despesas especificas

Série documental:

05.02.08.06 Processo de pagamento de contas de utilidade

publica
Datas limite: 1992 e 1994
Quantidade de Caixas |05

de Arguivo:

Observagoes
complementares:

Funcdo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfungao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Atividade: 05.02.08 Pagamento de despesas especificas

Série documental:

05.02.08.12 Processo de pagamento de impostos e taxas

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01

Observagoes
complementares:

Funcdo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfuncao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Atividade: 05.02.08 Pagamento de despesas especificas

Série documental:

05.02.08.16 Processo de pagamento de precatorio

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01 processo amostra

Observagoes
complementares:

20



ASTA

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO

SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Funcdo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfuncao: 05.02. Execucdo orcamentaria e financeira
Atividade: 05.02.09 Controle de receita

Série documental:

05.02.09.01 Demonstrativo mensal de arrecadacao

Datas limite:

1994

Quantidade de Caixas
de Arquivo:

01 processo

Observagoes
complementares

Funcdo: 06 Gestao de Documentos e Informacdes
Subfuncado: 06.01. Comunicacdao Administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Série documental:

06.01.04.02 Relacao de Remessa

Datas limite:

2012

Quantidade de Caixas
Arquivo:

10

Observagoes
complementares:

Arquivo:

Fungao 06 Gestao de Documentos e Informacoes
Subfuncado: 06.01. Comunicacdao administrativa

Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite
Série documental: 06.01.04.01 Ficha de Controle de Tramitacao

Datas limite: 2006

Quantidade de Caixas |02

Observagoes
complementares:

Fichas dos processos de prestacdo de contas

Total de caixas= 327

Unidade Produtora: DTI - Divisao de Tecnologia da Informacao

Caixas de Arquivos:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado

Atividade: 04.03.01 Verificacao de estoque e distribuicdo
Serie Documental 04.03.01.09 Nota de Fornecimento

Datas limite: 2012/ 2013

Quantidade de 01

Observagoes
complementares:
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Funcao: 06 Gestdo de documentos e informagoes
Subfuncado: 06.01. Comunicagao administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Serie Documental

06.01.04.02 Relacao de remessa de documentos

Datas limite:

2012/ 2013

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

01 Pasta com aba e elastico

Observagoes
complementares:

Funcgao: 06 Gestdo de documentos e informagoes
Subfuncao: 06.01. Comunicagao administrativa
Atividade: 06.01.10 Controle de correspondéncia

Serie Documental

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicagao interna

Datas limite:

2010 a 2012

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

02

Observagoes
complementares:

Comunicagao Interna e Informagao

Funcgao: 06 Gestdo de documentos e informagoes

Subfuncao: 06.01. Comunicagao administrativa

Atividade: 06.01.10 Controle de correspondéncia

Serie Documental 06.01.10.03 Oficio, carta, requerimento, mog¢ao ou voto, abaixo-
assinado

Datas limite: 2008 a 2010

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

01 Pasta com aba e elastico

Observagoes
complementares:

Oficio

Caixas de Arquivos:

Funcao: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncao: 07.00. Nao ha

Atividade: 07.00.01 Recepcgao e controle de portaria

Serie Documental 07.00.01.04 Guia de saida e entrada de material
Datas limite: 2013

Quantidade de 02

Observagoes
complementares:

Total de caixas = 07
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Unidade Produtora: DL/GMBM - Secao de Almoxarifado

Caixas de Arquivos:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado

Atividade: 04.03.01 Verificacao de estoque e distribuicao
Serie Documental 04.03.01.09 Nota de Fornecimento

Datas limite: 2003 a 2012

Quantidade de 120

Observagoes
complementares:

Nota de fornecimento

Caixas de Arquivos:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado

Atividade: 04.03.01 Verificacao de estoque e distribuicdo

Serie Documental 04.03.01.01 Balancete de Material de Almoxarifado
Datas limite: 2003 a 2010

Quantidade de 02

Observagoes
complementares:

Balancetes mensais

Caixas de Arquivos:

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais

Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado

Atividade: 04.03.01 Verificacao de estoque e distribuicao

Serie Documental 04.03.01.04 Formulario de Previsao de Consumo de Material
Datas limite: 2011

Quantidade de 04

Observagoes
complementares:

Tabela de consumo das Unidades

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.01 Verificacao de estoque e distribuicao

Serie Documental

04.03.01.06 Inventario Fisico de Material de Almoxarifado

Datas limite:

2003 a 2006

Quantidade de
Caixas de Arquivos:

02

Observagoes
complementares:

Fichas de Inventario

Total de caixas = 128
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Unidade Produtora: DL/GMBM - Secao de Patrimonio

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.02. Controle de Bens Patrimoniais
Atividade: 04.02.05 Arrolamento e Baixa de Bens Patrimoniais

Serie Documental

04.02.05.02 Processo de Arrolamento de Bens Excedentes,

Inserviveis ou em Desuso

Datas limite:

1999 a 2006

Quantidade de

Caixas de Arquivos:

03

Observagoes
complementares:

Termo de Baixa Patrimonial

Total de caixas = 03

Unidade Produtora: DL/GTRANS - Geréncia de Transportes

Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos

Subfungao: 03.03. Expediente de Pessoal

Atividade: 03.03.04 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios
Série documental: 03.03.04.01 Aviso de Férias

Datas limite: 1976 a 2007

Quantidade de Caixas |01

Arquivo:

Observagoes Aviso e Recibo de Férias.

Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.04. Controle de Frequéncia
Atividade: 03.04.01 Registro de Frequéncia

Série documental: 03.04.01.01 Atestado de Frequéncia
Datas limite: 1991 a 2007

Quantidade de Caixas |01

Arquivo:

Observagoes Copia de comprovante de escolaridade

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.04. Controle de Frequéncia
Atividade: 03.04.01 Registro de Frequéncia

Série documental:

03.04.01.08 Formulario de Justificativa de Falta

Complementares

Datas limite: 1981 a 2007
Quantidade de Caixas |15

Arquivo:

Observagoes Justificativa de Ponto
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Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.04. Controle de Frequéncia
Atividade: 03.04.01 Registro de Frequéncia

Série documental:

03.04.01.17 Registro de Ponto

Datas limite:

1987 a 2007

Quantidade de Caixas
Arquivo:

06

Observagoes
Complementares

Controle de Frequéncia, Registro de Ponto Eletrénico e Folha de
Ponto

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.05. Pagamento de Pessoal
Atividade: 03.05.01 Elaboracao de Expediente para a Folha de Pagamento

Série documental:

03.05.01.02 Boletim Informativo para Elaboracao da Folha de

Pagamento
Datas limite: 2000 a 2012
Quantidade de Caixas |03
Arquivo:
Observagoes Boletim 42

Complementares

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.03 Recebimento e conferéncia

Série documental:

04.03.03.02 Nota Fiscal (Copia)

Datas limite:

2003 a 2013

Quantidade de Caixas
Arquivo:

04

Observagoes
Complementares

Contas da AES Eletropaulo, Telefénica, Sabesp, Controle de Contas
Publicas

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.05. Controle de Transportes Internos
Atividade: 04.05.08 Controle de guarda e de uso de veiculos

Série documental:

04.05.08.01 Autorizacdo para uso de veiculo oficial

Datas limite:

2002 a 2013

Quantidade de Caixas
Arquivo:

02

Observagoes
Complementares

Autorizacdo para dirigir veiculo oficial
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Funcdo: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.05. Controle de Transportes Internos
Atividade: 04.05.08 Controle de guarda e de uso de veiculos

Série documental:

04.05.08.04 Ficha de controle de trafego fe veiculo

Datas limite:

2006 a 2010

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01

Observagoes
Complementares

Ficha de Controle de Trafego da frota propria

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.05. Controle de Transportes Internos
Atividade: 04.05.08 Controle de guarda e de uso de veiculos

Série documental:

04.05.08.17 Registro de Ocorréncia com Veiculo Oficial

Datas limite:

2005 a 2006

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01 Pasta com abas e elastico

Observagoes
Complementares

Copia de relatério de acidente de transito com veiculos da frota
propria

Funcao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.05. Controle de Transportes Internos
Atividade: 04.05.10 Manutencdo de Veiculos

Série documental:

04.05.10.01 Ficha de Controle de Substituicdo de Pecas e

Acessorios
Datas limite: 2006
Quantidade de Caixas |Meia Caixa

Arquivo:

Observagoes
Complementares

Fichas de relatorio de oficina e manutencdo de veiculos da frota
propria

Funcdo: 05 Gestdo Orcamentaria e Financeira
Subfungao: 05.02. Execugdo Orcamentaria e Financeira
Atividade: 05.02.07 Prestacao de Conta e Controle Interno

Série documental:

05.02.07.01 Processo de Prestacao de Contas de Adiantamento

Datas limite:

2002 a 2006

Quantidade de Caixas
Arquivo:

03

Observagoes
Complementares

Copias de Atestados de Pagamento, Nota Fiscal e controles diversos
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Funcdo: 06 Gestao de documentos e informagdes
Subfuncao: 06.01. Comunicacao administrativa
Atividade: 06.01.10 Controle de correspondéncia

Serie Documental

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicagao interna

Datas limite:

2006 a 2011

Quantidade de
Caixas de Arquivos:

01 caixa e meia

Observagoes
complementares:

Comunicagao Interna e Comunicados diversos

Caixas de Arquivos:

Funcdo: 07 Gestdo de atividades complementares

Subfuncao: 07.00. Nao ha

Atividade: 07.00.01 Recepgdo e controle de portaria

Serie Documental 07.00.01.03 Ficha de controle de entrada e saida de veiculos
Datas limite: 2006 a 2012

Quantidade de 09

Observagoes
complementares:

Total de caixas = 47 caixas + 01 pasta com abas e elastico

Unidade Produtora: DL/NPGRAF - Nucleo de Producao Grafica

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.01 Verificacao de estoque e distribuicao

Serie Documental

04.03.01.09 Nota de Fornecimento

Datas limite:

03/01/2006 a 27/12/2012

Quantidade de
Caixas de Arquivos:

Meia caixa

Observagoes
complementares:

Nota de Fornecimento do Almoxarifado Central

Fungao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.03 Recebimento e conferéncia

Série documental:

04.03.03.02 Nota Fiscal (Copia)

Datas limite:

15/05/2007 a 18/12/2012

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01 Pasta com abas e elastico

Observagoes
Complementares

Copia atestada de contas telefonicas
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Funcdo: 06 Gestao de documentos e informagdes
Subfuncao: 06.01. Comunicagao administrativa
Atividade: 06.01.10 Controle de correspondéncia

Serie Documental

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicagao interna

Datas limite:

15/03/2006 a 19/12/2012

Quantidade de
Caixas de Arquivos:

02 caixas + 01 Pasta A-Z pequena

Observagoes
complementares:

Comunicacgao Interna, Correios Eletronicos e Comunicados.

Funcdo: 07 Gestdo de atividades complementares
Subfuncao: 07.00. Nao ha
Atividade: 07.00.06 Execucgao de servicos de gréfica

Serie Documental

07.00.06.02 Relatorio de servigos solicitados por area

Datas limite:

04/01/2007 a 28/12/2012

Quantidade de
Caixas de Arquivos:

03

Observagoes
complementares:

Controle de Requisicoes, de Atendimento Parcial e Relatério de
Requisicoes.

Total de caixas = 05 + meia caixa + 1 pasta com abas + 1 pasta A-Z pequena

Unidade Produtora: DRH/SCAD - Secao de Cadastro

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.03. Expediente de Pessoal
Atividade: 03.03.08 Recolhimento de encargos sociais de contribuicoes

Série documental:

03.03.08.02 Processo de recolhimento de contribuicdo sindical

Datas limite:

2006 a 2008

Quantidade de Caixas
Arquivo:

02

Observagoes
Complementares

Copia do comprovante de pagamento de contribuicdo

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.04. Controle de Frequéncia
Atividade: 03.04.01 Registro de Frequéncia

Série documental:

03.04.01.17 Registro de Ponto

Datas limite:

1993

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01

Observagoes
Complementares

Cartdo de Ponto
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Funcdo: 06 Gestao de Documentos e Informacao
Subfuncado: 06.01. Comunicacdao Administrativa
Atividade: 06.01.02 Autuacdo de protocolo

Série documental:

06.01.02.02 Livro de controle interno de documentos

Datas limite:

2010

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01

Observagoes
Complementares

Caderno de Protocolo de Correspondéncia

Funcdo: 06 Gestao de Documentos e Informacdo
Subfuncado: 06.01. Comunicacdao Administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Série documental:

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicacao interna

Datas limite:

2008 a 2012

Quantidade de Caixas
Arquivo:

25

Observagoes
Complementares

Comunicacgao Interna e Folha de Informacao

complementares:

Funcdo: 06 Gestao de documentos e informagdes

Subfuncao: 06.01. Comunicacao administrativa

Atividade: 06.01.10 Controle de correspondéncia

Serie Documental 06.01.10.03 Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-
assinado

Datas limite: 2008

Quantidade de Caixas 01

de Arquivos:

Observagoes Oficio

Total de caixas = 30

Unidade Produtora: DRH/SDP - Secao de Desenvolvimento de Pessoal

Funcdo: 06 Gestao de Documentos e Informacdo
Subfuncado: 06.01. Comunicacdao Administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Série documental:

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicacao interna

Datas limite:

2012

Quantidade de Caixas
Arquivo:

02

Observagoes
Complementares

Comunicagao Interna e Folha de Informacao

Total de caixas = 02
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Unidade Produtora: DRH/SM - Secao de Movimentacao

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfuncao: 03.05. Pagamento de Pessoal
Atividade: 03.05.02 Elaboracao de folha de pagamento

Série documental:

03.05.02.11 Relacgdo de crédito bancario

Datas limite:

1998 a 2001 e 2009 a 2011

Quantidade de Caixas
Arquivo:

06

Observagoes
Complementares

Funcao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfungao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.01 Verificagdao de estoque e distribuicdo

Série documental:

04.03.01.05 Formulario de requisicdo de material

Datas limite:

2000 a 2005

Quantidade de Caixas
Arquivo:

1/4

Observagoes
Complementares

Funcdo: 05 Gestdo Orcamentaria Financeira
Subfungao: 05.02. Execugdo Orcamentaria e Financeira
Atividade: 05.02.11 Controle de Contabilidade

Série documental:

05.02.11.08 Guia de Recolhimento de contribuicao sindical

Datas limite:

1993 a 1994

Quantidade de Caixas
Arquivo:

1/4

Observagoes
Complementares

Funcdo: 05 Gestdo Orcamentaria Financeira
Subfungao: 05.02. Execugdo Orcamentaria e Financeira
Atividade: 05.02.11 Controle de Contabilidade

Série documental:

05.02.11.12 Guia de Recolhimento de imposto de renda

Datas limite:

1992 a 1994

Quantidade de Caixas
Arquivo:

1/4

Observagoes
Complementares
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Funcdo: 05 Gestdo Orcamentaria Financeira
Subfuncao: 05.02. Execucdo Orcamentaria e Financeira
Atividade: 05.02.11 Controle de Contabilidade

Série documental:

05.02.11.13 Guia de Recolhimento de INSS

Datas limite:

1992 a 1995

Quantidade de Caixas
Arquivo:

1/2

Observagoes
Complementares

Funcgao: 06 Gestdo de documentos e informagoes
Subfuncao: 06.01. Comunicagao administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Serie Documental

06.01.04.02 Relacao de remessa de documentos

Datas limite: 2005 a 2006

Quantidade de Caixas 1/2

de Arquivos:

Observagoes Relacdo de remessa expedida e recebida

complementares:

Funcdo: 06 Gestao de Documentos e Informacdo
Subfuncado: 06.01. Comunicacdo Administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Série documental:

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicacao interna

Datas limite:

1999 a 2011

Quantidade de Caixas
Arquivo:

07

Observagoes
Complementares

Comunicagao Interna expedida e recebida

Total de caixas = 14 + 3/4

Unidade Produtora: DRH/SRT - Secao de Reclamacoes Trabalhistas

Funcgao: 06 Gestdo de documentos e informagoes
Subfuncado: 06.01. Comunicagao administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Serie Documental

06.01.04.02 Relacao de remessa de documentos

Datas limite: 2010
Quantidade de Caixas | 02
de Arquivos:

Observagoes

complementares:
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Funcdo: 06 Gestao de Documentos e Informacdo
Subfuncado: 06.01. Comunicacdao Administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Série documental:

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicacao interna

Datas limite:

2010 a 2011

Quantidade de Caixas
Arquivo:

11

Observagoes
Complementares

Comunicacao Interna

Total de caixas = 13

Unidade Produtora:

DRH/SRFP - Secao de Rotinas de Folha de Pagamento

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.03. Expediente de Pessoal
Atividade: 03.03.04 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios

Série documental:

03.03.04.01 Aviso de Férias

Datas limite:

2012

Quantidade de Caixas
Arquivo:

09

Observagoes
Complementares

Aviso e Recibo de Férias

Arquivo:

Funcao: 03 Gestao de Recursos Humanos

Subfungao: 03.03. Expediente de Pessoal

Atividade: 03.03.04 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios
Série documental: 03.03.04.02 Escala de Férias

Datas limite: 2013

Quantidade de Caixas |04

Observagoes
Complementares

Arquivo:

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos

Subfungao: 03.03. Expediente de Pessoal

Atividade: 03.03.04 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios

Série documental: 03.03.04.17 Quadro Demonstrativo de Pagamento de Férias
Datas limite: 2013

Quantidade de Caixas |02

Observagoes
Complementares
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Fungao: 03 Gestao de Recursos Humanos

Subfungao: 03.03. Expediente de Pessoal

Atividade: 03.03.04 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios
Série documental: 03.03.04.24 Recibo de Pagamento de Férias

Datas limite: 2008 a 2009

Quantidade de Caixas |08

Arquivo:

Observagoes
Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.04. Controle de Frequéncia
Atividade: 03.04.01 Registro de Frequéncia
Série documental: 03.04.01.01 Atestado de Frequéncia
Datas limite: 2007

Quantidade de Caixas |01

Arquivo:

Observagoes
Complementares

Fungao: 03 Gestao de Recursos Humanos

Subfungao: 03.04. Controle de Frequéncia

Atividade: 03.04.01 Registro de Frequéncia

Série documental: 03.04.01.12 Planilha de Controle de Horas Extras
Datas limite: 2008

Quantidade de Caixas |26

Arquivo:

Observagoes
Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfuncao: 03.04. Controle de Frequéncia
Atividade: 03.04.01 Registro de Frequéncia
Série documental: 03.04.01.17 Registro de Ponto
Datas limite: 2007

Quantidade de Caixas |04

Arquivo:

Observagoes
Complementares

Fungao: 03 Gestao de Recursos Humanos

Subfungao: 03.05. Pagamento de Pessoal

Atividade: 03.05.01 Elaboracao de Expedientes para Folha de Pagamento

Série documental: 03.05.01.02 Boletim Informativo para Elaboracao da Folha de
Pagamento

Datas limite: 2008 a 2012

Quantidade de Caixas |44

Arquivo:

Observagoes
Complementares
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Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfuncao: 03.05. Pagamento de Pessoal
Atividade: 03.05.01 Elaboracao de Expedientes para Folha de Pagamento

Série documental:

03.05.01.04 Formulario de Atualizacdo de dados pessoais e
funcionais para elaboracdao da folha de pagamento

Datas limite:

2007 a 2009

Quantidade de Caixas
Arqguivo:

49

Observagoes
Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.05. Pagamento de Pessoal
Atividade: 03.05.01 Elaboracao de Expedientes para Folha de Pagamento

Série documental:

03.05.01.27 Pensao Alimenticia

Datas limite:

2008 a 2010

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01

Observagoes
Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfuncao: 03.05. Pagamento de Pessoal
Atividade: 03.05.02 Elaboracao de Folha de Pagamento

Série documental:

03.05.02.11 Relatério de Crédito Bancario

Datas limite:

2006 a 2010

Quantidade de Caixas
Arquivo:

03

Observagoes
Complementares

Funcgao: 06 Gestdo de documentos e informagoes
Subfuncado: 06.01. Comunicagao administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Serie Documental

06.01.04.01 Ficha de Controle de Tramitagao

Datas limite: 2005 a 2012
Quantidade de Caixas | 07

de Arquivos:

Observagoes

complementares:
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Funcdo: 06 Gestao de Documentos e Informacao
Subfuncado: 06.01. Comunicacdao Administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Série documental:

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicacao interna

Datas limite:

2010 a 2012

Quantidade de Caixas
Arqguivo:

08

Observagoes
Complementares

Total de caixas = 166

Unidade Produtora: DA — Diretoria Administrativa

Funcdo: 06 Gestao de Documentos e Informacao
Subfuncado: 06.01. Comunicacdao Administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Série documental:

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicacao interna

Datas limite:

2011 e 2012

Quantidade de Caixas
Arquivo:

02 envelopes

Observagoes
Complementares

Comunicagao Interna e Informagao

complementares:

Funcdo: 06 Gestao de documentos e informagdes

Subfuncéo: 06.01. Comunicacdo administrativa

Atividade: 06.01.10 Controle de correspondéncia

Serie Documental 06.01.10.03 Oficio, carta, requerimento, mog¢ao ou voto, abaixo-
assinado

Datas limite: 2010

Quantidade de 03

Caixas de Arquivos:

Observagoes Oficio

Total de caixas = 03 caixas + 02 envelopes
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Unidade Produtora: DRH/SB - Secao de Beneficios

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.03. Expediente de Pessoal
Atividade: 03.03.04 Concessao de direitos, vantagens e beneficios

Série documental:

03.03.04.21 Recibo de entrega de auxilio-alimentagdo

Datas limite:

2006 a 2008

Quantidade de Caixas
Arquivo:

36

Observagoes
Complementares

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.03. Expediente de Pessoal
Atividade: 03.03.04 Concessao de direitos, vantagens e beneficios

Série documental:

03.03.04.22 Recibo de entrega de vale-transporte

Datas limite:

2006 a 2008

Quantidade de Caixas
Arquivo:

66

Observagoes
Complementares

Proposta de Vale-Transporte

Funcdo: 03 Gestao de Recursos Humanos
Subfungao: 03.08. Coordenacdo de Atividades de Convivéncia Infantil
Atividade: 03.08.01 Controle de Ingresso e Frequéncia

Série documental:

03.08.01.02 Ficha de Inscricao de Crianca

Datas limite:

2006 a 2008

Quantidade de Caixas
Arquivo:

54

Observagoes
Complementares

Notas de Auxilio Bergario

Funcao: 04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
Subfuncao: 04.03. Controle de almoxarifado
Atividade: 04.03.03 Recebimento e conferéncia

Série documental:

04.03.03.02 Nota Fiscal (Copia)

Datas limite:

2008

Quantidade de Caixas
Arquivo:

01

Observagoes
Complementares
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Funcdo: 06 Gestao de Documentos e Informacao
Subfuncado: 06.01. Comunicacdao Administrativa
Atividade: 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Série documental:

06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicacao interna

Datas limite:

2007 a 2010

Quantidade de Caixas
Arqguivo:

18

Observagoes

Complementares

Total de caixas = 175

TOTAL GERAL DE CAIXAS = 1.141
TOTAL DE METROS LINEARES = 159,74

Sao Paulo, em 06 de abril de 2015.

Arlete Cristina Giacon Gama
Coordenadora da CADA
RE 36.709-6

37



