PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos) -
ATlVlDADES DOCUMENTOS Unidade com Guarda OBSERVA(;OES
atribuicdes de Permanente
Unidade Produtora Arquivo Eliminagao
01.01.01.01 Decreto, estatuto, cdigo, regulamento, |vigéncia -
01.01.01 Elaboragé&o de atos normativos regimento, instrucdo normativa, norma, resolucao,
deliberacéo, portaria
e A o x 01.01.02.01 Alvara de funcionamento vigéncia -
01.01.02 Habilitag&o juridica e regularizagao 9
fiscal dos 6rgéos, entidades e empresas
01.01.02 Habilitago juridica e regularizagao 01.01.02.02 Certificado de matricula no Cadastro |vigéncia - Lei Federal n. 8.212/91, art. 49, § 2.0
o o x : Especifico do INSS - CElI
fiscal dos 6rgéos, entidades e empresas p
01.01.02 Habilitagéo juridica e regularizacéo 01.01.02.03 Comprovante de atualizagéo de dados |vigéncia - Lei Federal n. 8.212/91, art. 63 e 67, Decreto Federal n. 97.936/89
fis.cal.dos 6rgéios, entidades e empresas no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
01.01.02 Habilitago juridica e regularizagao 01.01.02.04 Comprovante de inscrigdo e de situagéo |vigéncia - Instrugdo Normativa SRF n. 200/2002, art. 19
fis.cal.dos 6rgdos, entidades e empresas cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
' CNPJ
01.01.02 Habilitagio juridica e regularizacio 01.01.02.05 Comprovante de inscrigéo no Cadastro |vigéncia - Lei Municipal n. 8.809/78, arts. 3.° e 4.° Lei Municipal n. 11.085/91,
. . ) de Contribuinte Mobiliario - CCM art. 3.2
fiscal dos 6rgéos, entidades e empresas
01.01.02 Habilitaco iuridi lari ~ 01.01.02.06 Comprovante de inscrigdo no Cadastro |vigéncia - Lei Estadual n. 6.374/89, arts. 7.0, 16 e 10;
fis.cal.dos 2r;;§§a§njtl:;;$zz z reerggrzzzzgao de Contribuintes do ICMS Regulamento do ICMS-RICMS/2000, arts. 19 e 26
01.01.02 Habilitago juridica e regularizagao 01.01.02.07 Comprovante de inscrigdo no Programa |vigéncia - Portaria MTb n. 03/2002, art. 2.°
o - . de Alimentagdo do Trabalhador - PAT
fiscal dos 6rgéos, entidades e empresas
01.01.02 Habilitagio juridica e regularizacéo 01.01.02.08 Comprovante de matricula na Junta vigéncia - Lei Federal n. 8.934/94, art. 32; Decreto Federal n. 1.800/96, art. 36
o o . Comercial
fiscal dos 6rgéos, entidades e empresas
01.01.02 Habilitagio juridica e regularizacéo 01.01.02.09 Processo de cadastramento no Fundo |vigéncia -
o o . de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
fiscal dos 6rgéos, entidades e empresas
01.01.03.01 Convénio, termo de cooperagéo, vigéncia 5
01.01.03 Formalizacao de acordos bilaterais acordo,
protocolo de intencées, termo de parceria
. ~ . . 1.01.03.02 Pr issidi letiv
01.01.03 Formalizag&o de acordos bilaterais 01.01.03.0 ocesso de dissidio coletivo de 5 5
trabalho
01.01.04 Acompanhamento e instruc&o de agdes 01.01.04.04 Livro de controle de acdes judiciais vigéncia 2 A vigéncia esgota-se com o término das
. (;'c'.a's e administrativas fases recursal e executéria das acdes judiciais em andamento.
judiciai ini iv
01.01.05 Elaboracdo de pareceres e 01.01.05.01 Despacho normativo vigéncia -
uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa
= 1.01.05.04 Sumul vigénci 2
01.01.05 Elaboracéo de pareceres e 01.01.05.04 Simula gencia
uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa
01.01.06.01 Leis 4 4

01.01.06 Assessoramento técnico-legislativo




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos) -
ATlVIDADES DOCUMENTOS Unidade com Guarda OBSERVA(;OES
atribuicdes de Permanente
Unidade Produtora Arquivo Eliminagao
P . . 01.01.06.02 Livro de mensagens a Assembléia 4 4
01.01.06 Assessoramento técnico-legislativo _— g X
Legislativa
P . . 01.01.06.03 Livro de vetos 4 4
01.01.06 Assessoramento técnico-legislativo X
P . . 01.01.06.06 Processo de projeto de lei vigéncia 4
01.01.06 Assessoramento técnico-legislativo proj 9 X
P . . 01.01.06.07 Processo de proposta de emenda vigéncia 4
01.01.06 Assessoramento técnico-legislativo s prop g X
constitucional
01.02.01 Formulagéo de diretrizes e metas de 01.02.01.01 Plano, programa ou projeto vigéncia 5 X
acao
= 01.02.02.02 Manual técnico, de procedimentos ou vigéncia 2 A vigéncia esgota-se com a elaboragéo de um novo manual.
01.02.02 Execugio, acompanhamento e o P Y X 9 9 ¢
avaliacdo de atividades L.
usudrio
01.02.02 Execugao, acompanhamento e 01.02.02.03 Processo de constituicdo de comisséo, |vigéncia 5 X O documento é importante para a preservacéo da memaria
avaliacdo de atividades conselho ou grupo de trabalho institucional.
01.02.02 Execugéo, acompanhamento e 01.02.02.04 Processo de prestagdo de contas anual Até a 5 Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°. O documento é
L S ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo aprovacgao das importante para a preservagao da memoria institucional.
avaliacdo de atividades
contas
= 01.02.02.06 Relatério anual tivi drgao, O documento é importante para a preservagdo da memoria
01.02.02 Execuc¢éo, acompanhamento e . elatério anual de atividades do 6rgéo 5 5 X institucional P P P ¢
o S entidade ou empresa institucional.
avaliacdo de atividades
= 01.02.02.08 Relatori mpanhament O documento é importante para a preservagdo da memoria
01.02.02 Execugao, acompanhamento e o elatério de aco ~pa amento de A X institucional P P p ¢
o a o convénio, termo de cooperagéo, acordo, protocolo |vigéncia 5 institucional.
avaliacdo de atividades . " .
de intencdes, termo de parceria
01.02.02 Execucio. acompanhamento e 01.02.02.10 Relatoério de final de mandato - Até a 5 X Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°. O documento é
R (; o p prestacéo de contas aprovag&o das importante para a preservagdo da memoria institucional.
avaliagdo de atividades
contas
01.02.03 Defesa dos direitos de usuérios do 01.02.03.02 Cadigo de ética vigéncia - X Lei Estadual n. 10.294/99, art. 7.°, XI
servico publico
01.02.03 Defesa dos direitos de usuérios do 01.02.03.10 Quadro geral de servicos publicos 4 - X Lei Estadual n. 10.294/99, art. 2.% paragrafo tnico; Decreto Estadual
servico publico prestados pelo Estado n. 43.958/99, art. 6.°
01.02.03 Defesa dos direitos de usuérios do 01.02.03.11 Relatério de avaliagio de servigos 1 5 X Decreto Estadual n. 43.958/99, art. 6.°, paragrafo (nico
servico publico publicos
. - 01.03.01.02 Ata de reunido 2 -
01.03.01 Controle de compromissos oficiais X
. — 01.03.01.03 Ata de sesséo 2 -
01.03.01 Controle de compromissos oficiais X
. ~ ~ 02.01.02.01 Artigo, nota e noticia 1 - Os documentos refletem a politica do 6rgéo.
02.01.02 Divulgacéo das a¢des de governo g X P ¢
02.01.02.05 Site institucional Entende-se por site o conjunto de paginas
HTML de um 6rgéo ou entidade, de acordo com o Decreto Estadual
n. 42.907/98, art. 6.°, V. Quando houver altera¢des substantivas no
. ~ ~ A layout ou no conteldo do site, deve-se providenciar cépia da versao
02.01.02 Divulgacéo das a¢Bes de governo vigéncia - X v P P

anterior para guarda permanente. Se o servico for terceirizado, a
contratada devera providenciar copia dos registros e encaminha-la
ao drgdo contratante.




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos) -
ATlVIDADES DOCUMENTOS Unidade com Guarda OBSERVA(;OES
atribuicdes de Permanente
Unidade Produtora Arquivo Eliminagao
02.01.04.01 Banco de imagem X Deve-se providenciar, anualmente, cépia da
02.01.04 Producgéo de registros de imagem e o Gltima vers&o para guarda permanente. Se o servigo for terceirizado,
som vigencia - a contratada devera providenciar a referida cépia e encaminha-la ao
6rgéo contratante.
02.01.04 Producéo de registros de imagem e 02.01.04.02 Registro fotografico X Quando o servigo for terceirizado, a _ o
4 4 contratada devera providenciar copia dos registros e encaminha-la
som ao 6rgdo contratante.
02.01.04 Produgao de registros de imagem e 02.01.04.03 Registro sonoro X Quando o servigo for terceirizado, a ) -
4 4 contratada devera providenciar cépia dos registros e encaminhéa-la
som ao 6rgdo contratante.
02.01.04 Produgao de registros de imagem e 02.01.04.04 Video institucional X Quando o servigo for terceirizado, a ) .y
4 4 contratada devera providenciar copia dos registros e encaminha-la
som ao 6érgdo contratante.
02.02.01 Elaboragéo de normas para recepc¢des |02.02.01.01 Normas do Cerimonial Publico vigéncia 2 X
oficiais
. i i igénci - Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Ultima verséo para
02.02.05 Atendimento consular 02.02.05.01 Cadastro de datas nacionais vigéncia X s pzrmanente pi P
. 02.02.05.05 Livro de atas de expedicéo de vigéncia 2 A vigéncia perdura até completar o livro.
02.02.05 Atendimento consular identificacao consular pedic g X 9 P P
02.03.01 Organizag&o de eventos ou cerimoénias |02.03.01.02 Cadastro de autoridades estrangeiras  |vigéncia - X Deve-se providenciar, anualmente, c6pia da Ultima verséo para
oficiais recebidas guarda permanente.
02.03.01 Organizag&o de eventos ou cerimoénias |02.03.01.03 Cadastro de comendas outorgadas 4 - X Deve-se providenciar, anualmente, copia da ultima vers&o para
oficiais guarda permanente.
02.03.01 Organizagéo de eventos ou cerimoénias [02.03.01.04 Convite de evento organizado por érgéo |vigéncia - X Um exemplar de cada convite produzido € de guarda permanente.
oficiais estadual
02.03.01.06 Discurso, palestra ou conferéncia X Os discursos, palestras e conferéncias
02.03.01 Organizacéo de eventos ou cerimdnias 4 proferidos por autoridades da superior administrag&o e por técnicos,
oficiais - refletem, respectivamente, a orientag&o politica do 6rgéo e o seu
funcionamento.
02.03.01 Organizagdo de eventos ou cerimoénias [02.03.01.07 Dossié de evento 1 5 X
oficiais
02.03.01 Organizag&o de eventos ou cerimoénias [02.03.01.09 Folheto, catalogo ou cartaz de 4 - X O material de divulgagéo de evento deve integrar o Dossié de evento.
oficiais divulgacdo de evento
02.03.01 Organizagdo de eventos ou cerimoénias |02.03.01.11 Lista de presentes oferecidos e 4 - X
oficiais recebidos
02.03.01 Organizagéo de eventos ou cerimdnias |02.03.01.12 Livro de assinaturas de autoridades 4 - X
oficiais
= . . . 02.04.01.01 Projeto executivo de identidade visual |vigéncia - A vigéncia esgota-se com a elaborag&o de novo projeto.
02.04.01 Elaboragéo da identidade visual ) g X 9 9 ¢ pros
02.04.02.03 Processo de contratagdo de agéncia de Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art.
publicidade 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n.
8.666/93, arts. 6.°, Il e 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n.
~ A Até a 709/93, art. 41, § 1.°. As guias de recolhimento de encargos sociais
02.04.02 Contratagéo de agéncias de ~ .§ 9 < 9
.. aprovagao das 12 X devem ser arquivadas em separado e obedecerdo aos prazos
publicidade contas previstos nesta tabela, na atividade "Controle da contabilidade”. O

processo deve ser preservado pois contém pecas de campanha
publicitaria, bem como o Briefing e o Plano de midia.




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos) -
ATlVIDADES DOCUMENTOS Unidade com Guarda OBSERVA(;OES
atribuigdes de Permanente
Unidade Produtora Arquivo Eliminagao
02.04.04 Andlise de propostas de campanhas 02.04.04.01 Arte final de peca de campanha vigéncia - X Se o servigo forlte.rce|r|zado, a contratada o
L. publicitéria deve fornecer cépia do documento para o 6rgéo contratante.
publicitarias ou de eventos
02.04.04 Andlise de propostas de campanhas 02.04.04.06 Video de campanha publicitaria L X Quando o SerVIQO,fOT te_rCEIrllzadoial _ o
S vigéncia - contratada deveré providenciar cépia dos registros e encaminha-la

publicitarias ou de eventos a0 érgfo contratante.

02.05.01.01 Livro, periédico, folheto X Um exemplar de cada publicag&o oficial ou

. ~ - - co-edigéo, inclusive em meio magnético ou 6ptico, deve ser
02.05.01 Publicagdo oficial e co-edigéo 2 - encaminhado ao Arquivo do Estado de S&o Paulo para guarda
permanente e acesso publico.
~ . 03.01.01.01 Processo de estudo de politica salarial 4 -

03.01.01 Elaboracéo de estudos e pesquisas P

03.01.01.02 Processo de estudo para 4 -
03.01.01 Elaboracéo de estudos e pesquisas aperfeicoamento de métodos e técnicas de

recrutamento e selecéo

03.01.01.03 Processo de estudo para classificacéo 4 - X
03.01.01 Elaboracéo de estudos e pesquisas de cargos e funcées

03.01.01.04 Processo de estudo para definicdo das X
03.01.01 Elaboracéo de estudos e pesquisas exigéncias, requisitos, intersticios e demais 4 -

procedimentos aplicaveis ao acesso
03.01.01 Elaboracéo de estudos e pesquisas 03.(,)1_.01.05 Processo de estudo p?ra subsidiar as 4 -

politicas de recrutamento e selecéo

= . .01.01.11 Relatério técni imensionamen -
03.01.01 Elaboragéo de estudos e pesquisas gz?qu(;dro deepae?s:arec co de dimensionamento 5
. ~ .01.02. ixaca inca igénci Lei Complementar Estadual n. 180/78, art. 38
03.01.02 Classificagéo e cadastramento de 03.01 02~ 01 Decreto de fixacéo, extingdo ou vigéncia 5 X p
cargos e funcdes relotagao
9 ¢ de postos de trabalho
03.01.02 Classificagéo e cadastramento de 03.01.02.02 Ficha de cadastro de cargos e fungbes |vigéncia 5 X
cargos e funcdes
03.01.02 Classificagdo e cadastramento de 03.01.02.03 Organograma funcional vigéncia 2 X
cargos e funcées
03.01.02 Classificagéo e cadastramento de 03.01.02.05 Processo de cria¢éo de cargo vigéncia 5 X
cargos e funcdes
03.01.02 Classificagéo e cadastramento de 03.01.02.06 Processo de extingéo de cargo vigéncia 5 X
cargos e funcdées
03.01.02 Classificagéo e cadastramento de 03.01.02.07 Processo de identificagéo e vigéncia 5 X
cargos e funcées classificacéo de funcdo
03.01.02 Classificagéo e cadastramento de 03.01.02.08 Processo de transformagéo de cargo vigéncia 5 X
cargos e funcdées
03.01.02 Classificagdo e cadastramento de 03.01.02.10 Quadro de cargos e funcdes 1 5 X Constituigdo Estadual, art. 115, XXIX, § 5.°
cargos e funcées
03.01.02 Classificagéo e cadastramento de 03.01.02.11 Quadro de classificagéo de cargos e vigéncia 5 X
cargos e funcdes funcoes
i i (bli igénci A vigéncia perdura até completar o livro.

03.02.01 Recrutamento e selecéo 03.02.01.03 Livro de registro de concurso publico vigéncia 2 X [¢} p p
03.02.02 Capacitagédo e aperfeicoamento 03.02.02.03 Calendario de Cursos e Estagios - CCE 2 5 X Cursos e estagios desenvolvidos na Policia Militar do Estado.

funcional




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos) -
ATlVIDADES DOCUMENTOS Unidade com Guarda OBSERVA(;OES
atribuicdes de Permanente
Unidade Produtora Arquivo Eliminagao
03.02.02 Capacitagao e aperfeicoamento 03.02.02.05 Dossié de curso 1 5 X Integram o Dossié o ”."““e”a' d'.d‘it'co' a “St? - .
f . | de presenca, a pesquisa de opinido de funcionarios e material de
unciona divulgacéo.
03.02.02 Capacitagéo e aperfeicoamento 03.02.02.06 Plano de atividades de desenvolvimento|vigéncia 5 X
funcional e capacitacdo
03.03.01.05 Processo de promogé&o por bravura Lei Estadual n. 3.159/55, art. 2.°, paragrafo
03.03.01 Elaboragéo e registro de atos relativos L unico; DeEre.to»Lel Estadual n,..13.654/43, art. 2.0;O‘at0 que autoriza
.. . vigencia 5 X a promogao integra o Prontudrio funcional. A vigéncia esgota-se com
avida funcional o encerramento dos procedimentos administrativos e o arquivamento
do processo.
o . .03.02. i i igénci Lei Estadual n. 10.261/68, art. 49, paragrafo
03.03.02 Elaboragdo de expedientes para posse, 03.0302.03 Livo de posse de servidores viaenea ? X Gnico. A vigéncia perdura até comrg)leta?o livro.
preenchimento de fungéo-atividade, provimento
de cargo, vacancia e substituicéo
03.03.03 Elaboragéo de contratos de trabalho e 03.03.03.05 Livro de registro de empregados vigéncia 2 X Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), art.
atos relativos a sua alteragéo, suspenséo e 41. A vigéncia perdura até completar o livro.
resciséo
03.03.06 Avaliagéo de desempenho e incentivo ]03.03.06.02 Ata de reuniéo dos responsaveis pela 2 - X Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 2.°, § 4.°
funcional avaliacdo
03.03.06 Avaliagdo de desempenho e incentivo |03.03.06.08 Plano de desempenho do érg&o ou vigéncia 5 X Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 2.°
funcional unidade
03.05.01 Elaboragéo de expedientes para a folha |03.05.01.23 Processo de unificagéo de critérios de |vigéncia 5 X Trata-se de relatorio final com o resumo e a concluséo do trabalho
de pagamento pagamento realizado.
03.06.01 Controle ambiental e preservacéo da 03.06.01.01 Atestado de origem vigéncia 30 X Decreto Estadual n. 7.484/35, art. 1.°
saude
03.06.01 Controle ambiental e preservagdo da 03.06.01.07 Dossié de campanha de prevengéo 4 - X
saude
03.06.01 Controle ambiental e preservagdo da  |03.06.01.08 Inquérito sanitario de origem vigéncia 30 X Decreto Estadual n. 7.484/35, art. 23
saude
03.06.01.14 Programa de Prevengdo de Riscos X Lei Federal n. 6.514/77, art. 160, § 1.°
03.06.01 Controle ambiental e preservacéo da | Ambientais - PPRA vigéncia 20 Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo II, Capitulo V; Portaria
saude MT n. 3.214/78, NR-9,
9.3.8.1 e 9.3.8.2; Portaria SSST n. 25/94
< . 03.06.02.06 Livro de atas da CIPA vigéncia 2 A vigéncia perdura até completar o livro.
03.06.02 Prevengao de acidentes de trabalho 9 9 P P
03.06.02.07 Livro de inspec¢éo do trabalho Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), art.
03.06.02 Prevencéo de acidentes de trabalho vigéncia 2 628, § 1.° e 2. Portaria MTPS n. 3.158/71, art.1.°. A vigéncia
perdura até completar o livro.
03.06.02.08 Mapa anual de acidentes de trabalho X Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo
03.06.02 Prevengdo de acidentes de trabalho vigéncia 5 I1, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-4, 4.12, i, j, na redag&o da
Portaria SSMT n. 33/83
03.06.02.11 Processo de constituicdo de Comissdo |vigéncia 5 X Lei Federal n. 6.514/77, art. 163
03.06.02 Prevengdo de acidentes de trabalho Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA
03.06.02.12 Processo de constituicdo de Comissé@o |vigéncia 5 X
03.06.02 Prevengdo de acidentes de trabalho Permanente de Seguranca - COPESE




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos) -
ATlVIDADES DOCUMENTOS Unidade com Guarda OBSERVA(;OES
atribuicdes de Permanente
Unidade Produtora Arquivo Eliminagao
03.06.02.13 Processo de eleigdo da CIPA Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo
" . oA I, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-5, 5.40, j e 5.6.2. Integram
03.06.02 Prevengéo de acidentes de trabalho vigencia 5 X o Processo os documentos relativos a elei¢do: comunicados, editais,
cédulas, mapa de apuragéo.
03.06.02.15 Relatério da Comissdo Permanente de |vigéncia - X
03.06.02 Prevencao de acidentes de trabalho Seguran¢a
03.07.01 Planejamento e controle de agcbes 03.07.01.02 Processo relativo ao programa social de |vigéncia 5 X
sociais qualidade de vida
03.07.01 Planejamento e controle de agcbes 03.07.01.04 Relatério anual de avaliagdo das 5 - X
sociais atividades de servico social
. LA 03.08.01.05 Livro de matricula de criangas vigéncia 2
03.08.01 Controle de ingresso e de freqiiéncia & 9 X
03.08.02 Realizagdo de atividades recreativas e ]03.08.02.03 Registro fotografico de evento infantil 2 - X
pedagdgicas
03.08.02 Realizacao de atividades recreativas e ]03.08.02.04 Video de evento infantil 2 - X
pedagdgicas
04.02.01.01 Inventério fisico de bens patrimoniais Até a 5 Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°. O documento
04'0_2'01 Ca}dastro e chapeamento de bens aprovacéo das X registra a memdria patrimonial do érgéo.
patrimoniais
contas
04.02.01 Cadastro e chapeamento de bens 04.02.01.03 Livro de controle de chapa patrimonial 5 - X A produgao do documento esta em desuso.
patrimoniais Os exemplares ainda existentes possuem valor histérico.
04.04.01 Aquisigéo de iméveis 04.04.01.01 Escritura de imoéveis vigéncia - X
04.04.01 Aquisicéo de iméveis 04.04.01.02 Planta de iméveis vigéncia - X
04.04.01.03 Processo de aquisi¢do de imével Até a X Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art.
. . . 3 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n.
= 4 aprovacgao das ; ) ;
04.04.01 Aquisi¢do de imdveis contas 12 8.666/93, arts. 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art.
41,81.°
04.04.02.01 Cadastro do patrimdnio imobiliario As informagdes que alimentam o cadastro
podem ser recuperadas no Dossié de imével préprio do Estado e nos
04.04.02 Cadastramento de iméveis vigéncia - X Processos de aquisicdo e alienacédo de iméveis, bem como nos de
autorizag&o, cessdo, concessdo e permissdo de uso, e nos de
comodato e transferéncia.
S 04.04.02.02 Dossié de im6vel proprio do Estado vigéncia - O documento ¢ importante para assegurar direitos e preservar a
04.04.02 Cadastramento de iméveis prop g X membria instituciogal P 9 P
04.04.03.02 Processo de reintegracao de posse de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
imovel art. 205. A validade dos atos e negdcios juridicos celebrados antes
N oA de 11.1.2003, data da entrada em vigor do novo Cédigo Civil,
04.04.03 Defesa de bens imoveis vigencia 10 X obedece ao disposto no Cédigo Civil de 1916. O documento
assegura o direito de posse do imével.
04.04.03.03 Processo de restauracéo de imével Até a X Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal), art.
S aprovagéo das 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n.
04.04.03 Defesa de bens im6veis contas 12 8.666/93, arts. 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art.

41,81.°
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04.04.06.01 Processo de alienagao de imovel Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art.
109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n.
04.04.06 Alienacéao de imoveis vigéncia 12 X 8.666/93, arts. 17 e 89 ao 98. Documento importante para assegurar
direitos e preservar a memoria institucional.
04.04.08.01 Processo de aprovagéo de edificagéo Até a X Lei Complementar Estadual n. 709/93, art.
04.04.08 Elaboracéo de projetos de edificagéo aprovacéo das 5 41,8 1.°._ Dpcumeﬁto importante para assegurar direitos e preservar
contas a memoéria institucional.
04.04.08.02 Processo de construgéo de conjuntos Até a X Lei Complementar Estadual n. 709/93, art.
04.04.08 Elaboracéo de projetos de edificagao habitacionais aprovagédo das 5 41, § 1.°. Documento importante para assegurar direitos e preservar
a meméria institucional.
contas
R . R 04.04.09.01 Convengéo de condominio vigéncia -
04.04.09 Regularizagao e registro dos imoveis ¢ 9
04.04.09.02 Processo de registro de incorporagéo Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art.
04.04.09 Regularizagéo e registro dos iméveis  |imobiliaria aprovagdo das 5 41, § 1.°. Documento importante para assegurar direitos e preservar
a memoéria institucional.
contas
04.04.09.03 Processo de registro de loteamento Até a X Lei Complementar Estadual n. 709/93, art.
04.04.09 Regularizago e registro dos iméveis aprovag&o das 5 41,8 lA°A' D.ocu.rner.no importante para assegurar direitos e preservar
contas a memoéria institucional.
R . . 04.04.09.04 Projeto de edificacdo vigéncia -
04.04.09 Regularizagao e registro dos imoveis ) ¢ 9 X
04.05.01 Fixag#o da frota 04.05.01.01 Decreto relativo a fixagdo da frota vigéncia - X
S . 04.05.02.05 Resolugéo para incorporagéo de veiculo 1 -
04.05.02 Aquisigéo de veiculos G0 p porag X
doado na frota
04.05.04 Classificacdo e cadastramento de 04.05.04.01 Cadastro de veiculos oficiais, em vigéncia - X
veiculos convénio e locados
04.05.04 Classificacao e cadastramento de 04.05.04.02 Portaria referente a classificagéo e vigéncia - X A vigéncia esgota-se com a publicagdo de nova Portaria.
veiculos engquadramento de veiculos
= 04.05.07.01 Decreto de remanejamento, ou 1 -
04.05.07 Readequacdo da frota . ~ ! X
ampliacéo, ou reducéo de frota
05.01.01 Fixacé&o de diretrizes da politica 05.01.01.01 Lei de diretrizes orgamentéarias 2 2 X
orcamentadria e financeira
05.01.01 Fixagéo de diretrizes da politica 05.01.01.02 Lei do plano plurianual 4 4 X
orcamentaria e financeira
05.01.01 Fixag&o de diretrizes da politica 05.01.01.03 Lei orgamentaria anual 2 2 X
orcamentaria e financeira
05.01.02 Normalizagdo or¢camentaria 05.01.02.01 Decreto institucional vigéncia - X Criam ou organizam os 6rgdos e entidades.
. ~ L. .01.02.02 Instrucd r P i vigénci - Efetua a classificagdo institucional dos 6rgéos e entidades.
05.01.02 Normalizag&o orgamentaria 05.01.02.0 ) strucges do G l,JF.)O de Pesquisa e gencia X ¢ ¢
Desenvolvimento Orcamentdrio - GPDO
R - 05.01.02.03 Portaria de classificagdo da despesa 1 5 Realiza a classificagéo econdmica da despesa.
05.01.02 Normalizacdo or¢gamentaria ¢ P X ¢ P
05.01.03 Elaboragéo de propostas 05.01.03.02 Proposta orcamentéaria das empresas L X A V|.gen(:|a e§gota-se co,rr.1 a aprovagao do B
tari vigéncia 5 Projeto de lei orcamentéaria. O documento é importante para a
orcamentarias preservacgdo da meméria institucional.
05.01.03 Elaborag&o de propostas 05.01.03.03 Proposta Orgamentéria Setorial - POS . X AV|.genC|a e§gota—se cqm a aprovacdo do B
vigencia 5 Projeto de lei orcamentaria. O documento é importante para a

orgamentarias

preservacdo da meméria institucional.
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05.01.04 Consolidagédo e formalizacao de 05.01.04.01 Projeto de lei de diretrizes vigéncia 4 X A vigéncia esgota-se com a aprovagéo da lei.
projetos de lei orcamentarias
05.01.04 Consolidagéo e formalizagéo de 05.01.04.02 Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 X A vigéncia esgota-se com a aprovagéo da lei.
projetos de lei
05.01.04 Consolidagédo e formalizacao de 05.01.04.03 Projeto de lei orcamentaria anual vigéncia 4 X A vigéncia esgota-se com a aprovagéo da lei.
projetos de lei
05.02.01 Normalizag&o da execugéo 05.02.01.01 Decreto de execugao orgamentaria vigéncia - X
orcamentaria e financeira
05.02.01 Normalizag&o da execugéo 05.02.01.02 Portaria conjunta de execugao 1 5 X
orcamentaria e financeira orcamentaria
05.02.02 Elaboracéo de alteragGes 05.02.02.01 Decreto de alteragéo orcamentaria 1 - X
orcamentarias
05.02.11.02 Balango financeiro Até a X Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo Tributario
. 5 Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
rov.
05.02.11 Controle da contabilidade a® OC:ES; das 5 700/93, art. 41, § 1.% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106, IV,
145, IV e 345, Il
05.02.11.03 Balango orgamentario Até a 5 X Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1. Instr. TCESP n.
05.02.11 Controle da contabilidade aprovagéo das 1/2002, arts. 66, IV, 106, IV e 145, IV
contas
05.02.11.04 Balango patrimonial Até a 5 X Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°; Instr. TCESP n.
05.02.11 Controle da contabilidade aprovagéo das 1/2002, arts. 66, VII, 106, IV, 145, IV, 187, IV e 211, IV
contas
05.02.11.16 Livro diario Até a X Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
= 195; Lei
aprovacgao das ;
05.02.11 Controle da contabilidade contas 5 Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°. O documento é
importante para a preservacéo da memoria institucional.
05.02.11.17 Livro razéo Até a X Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario
- aprovag&o das Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
05.02.11 Controle da contabilidade contas 5 709/93, art. 41, § 1.°. O documento é importante para a preservagao
da meméria institucional.
- - . 106.01.01.01 Instrucéo normativa sobre arquivos e vigéncia 5
06.01.01 Normalizag&o das atividades de arquivo ¢ q g X
documentos
o L . ]06.01.01.02 Regimento interno vigéncia 5
06.01.01 Normalizacgédo das atividades de arquivo 9 9 X
. = 06.01.03.01 Plano de classificagdo de documentos |vigéncia 5 A vigéncia esgota-se com a elaboragéo de novo Plano de
06.01.03 Classificagédo de documentos ¢ g X Clasgsmca(;éog ¢
06.01.05 Arquivamento 06.01.05.01 Cadastro de ingresso de documento vigéncia - X
. 06.01.05.02 Relagdo de recolhimento de 4 -
06.01.05 Arquivamento ¢ X
documentos
. 06.01.05.03 Relagado de transferéncia de 4 -
06.01.05 Arquivamento ¢ X
documentos
06.01.06.01 Processo relativo aos trabalhos da X Decreto Estadual n. 29.838/89. Constam do
R . = issa iaca i oA rocesso o ato de criagdo da comisséo, atas, oficios, relatérios,
06.01.06 Avaliagéo e destinagao de documentos ComissAo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo vigencia : zditais de ciéncia de e(I;iminag:éo, termos de eliminagéo e propostas
relativas a gestdo de documentos.
N . ~ 06.01.06.02 Tabela de temporalidade de vigéncia - A vigéncia esgota-se com a oficializagio de nova tabela de
06.01.06 Avaliagédo e destinagdo de documentos P g X 9 9 ¢

documentos

temporalidade.
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. S 06.01.07.02 Ficha matriz vigéncia - A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa patrimonial.
06.01.07 Descricdo de acervos arquivistico, 9 9 9 q P
bibliogréafico, museolégico ou artistico
. . 06.01.07.03 Guia, inventario, catalogo, indice vigéncia -
06.01.07 Descricdo de acervos arquivistico, 9 9
bibliogréafico, museolégico ou artistico
P 06.01.08.01 Cadastro de usuarios vigéncia -
06.01.08 Controle de acervos arquivistico, 9
bibliogréafico, museolégico ou artistico
L 06.01.08.02 Ficha de tombo vigéncia - A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa patrimonial.
06.01.08 Controle de acervos arquivistico, 9 9 9 q P
bibliografico, museolégico ou artistico
06.01.08.09 Processo de aquisi¢éo de acervos Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art.
06.01.08 Controle de acervos arquivistico, arquivistico, bibliografico, museoldgico aprovagéo das 12 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H; Lei Federal n.
bibliografico, museolégico ou artistico ou artistico contas 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n.
709/93, art. 41, § 1.°
06.01.08.11 Processo de transferéncia de acervos |vigéncia 5 A vigéncia esgota-se com a transferéncia da obra de arte, do
06.01.08 Controle de acervos arquivistico, arquivistico, bibliografico, museolégico documento bibliografico ou museoldgico.
bibliogréafico, museolégico ou artistico ou artistico
- 06.01.08.12 Quadro de substituicdo e cancelamento 5 -
06.01.08 Controle de acervos arquivistico, ; Q <
. Lo . . de titulos
bibliogréafico, museolégico ou artistico
- 06.01.08.16 Termo de doagéo 1 -
06.01.08 Controle de acervos arquivistico, ¢
bibliogréafico, museolégico ou artistico
06.01.09 Expedicéo de certidéo e transcricdo de |06.01.09.01 Cadastro de certiddes expedidas vigéncia -
documentos
. . ~ 06.02.01.02 Plano Diretor de Informéatica vigéncia 5 O documento registra as diretrizes definidas para a area de
06.02.01 Desenvolvimento, implementagao e informatica.
controle de sistemas de informaética
. . ~ .02.01.03 Proj lizaca m rnizagao |vigénci
06.02.01 Desenvolvimento, implementagao e 06.0 O, 93 ojeto de atualizagdo ou modernizagdo |vigéncia 5
. . s tecnolégica
controle de sistemas de informaética
06.02.01.04 Projeto de desenvolvimento de Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal), art.
06.02.01 Desenvolvimento, implementacé&o e programa vigéncia s 109, IV; Lei Federal n. 9.609/98, art. 12, § 1.°. A vigéncia
controle de sistemas de informatica de computador 9 compreende o tempo de utilizagao do programa, bem como de todas
as suas atualizagdes.
. . = .02.01.05 Proj implantaca r vigénci
06.02.01 Desenvolvimento, implementagao e 06.02.01.05 Projeto de implantacdo de rede gencia 5
controle de sistemas de informatica
. . = .02.01.06 Proj informatizaca vigénci
06.02.01 Desenvolvimento, implementagao e 06.02.01.06 Projeto de informatizagdo gencia 5
controle de sistemas de informatica
06.02.01.07 Relatério de acompanhamento de vigéncia 5 Os relatdrios, cujas informagdes séo

06.02.01 Desenvolvimento, implementagao e
controle de sistemas de informatica

projeto

consolidadas em outros documentos, podem ser eliminados.
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. . ~ 06.02.01.08 Relatério de desenvolvimento de vigéncia 8 Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109, IV; Lei Federal n.
06.02.01 Desenvolvimento, implementagao e 9.609/98 12§10
. . . programa de computador ! ,art. 12, 8 1.
controle de sistemas de informatica
06.02.03 Manutencéo de equipamentos e 06.02.03.04 Ficha de inventario de programa de vigéncia -

computador

instalacdo de programas




