ANEXO
PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNCAO: 01. PARLAMENTAR E SUAS SUBFUNCOES

Esta funcdo refere-se ao desempenho das atribui¢des previstas em dispositivos constitucionais, legais e regimentais que disciplinam as

FUNCAO PARLAMENTAR atividades diretamente ligadas a area parlamentar do Poder Legislativo paulista
Bases para o Funcionamento do Esta subfuncéo refere-se a atividades correlatas ao processo legislativo, como posse e licenca de governador e vice-governador;
Processo Legislativo instalacdo de sessdo legislativa e composicéo de bancadas partidarias e instalacdo e composicao de comiss@es permanentes e temporarias
Esta subfun¢do engloba os procedimentos das fases de apresentacdo, instrugdo e deliberacdo do processo legislativo, as atividades de
SUBEUNCAO Processo Legislativo registro do contetido de sessGes e reunibes em plenério e nas comissées, bem como as etapas documentadas do funcionamento das

Frentes Parlamentares

Esta subfunc&o inclui atividades que ddo suporte ao processo legislativo, como o controle de tramitacéo de proposicoes, 0
Suporte ao Processo Legislativo | funcionamento do painel de votagdo, os procedimentos de gravagao de sessOes e reunides e o registro de solicitagdes e ocorréncias da
rotina legislativa



TABELA DE TEMPORALIDADE
FUNCAO: 01. PARLAMENTAR

SUBFUNCAO: 01.01 BASES PARA O FUNCIONAMENTO DO PROCESSO LEGISLATIVO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO - PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE |55 cuMENTO RECEBIDOS/ FASE FASE ELIMINACAO PERMANENTE
ACUMULADOS CORRENTE |INTERMEDIARIA
AMOSTRAGEM TOTAL
PROCESSO DE POSSE E UMA
POSSE E 01.01.01.01 LICENGCA DE LEGISLATURA 10 ANOS v
LICENCA DE GOVERNADOR
GOVERNADOR PROCESSO DE
E VICE- DECLARACAO DE
GOVERNADOR | 01.01.01.02 | BENS (GOVERNADOR 5 ANOS v
(01.01.01) E VICE-
GOVERNADOR)
PROCESSO DE UMA
) 01.01.02.01 CA’[:\ILDEIII_DrggOS LEGISLATURA 10 ANOS v
INSTALAGAO
DE SESSAO PROCESSO DE
LEGISLATIVA DECLARACAO DE
£ 01010202 | NS (DEPUTADOS 5 ANOS v
COMPOSICAO ESTADUAIS)
DE BANCADAS
- PROCESSO DE
(01.0102) | 01010203 | LIDERESEVICE- | oio'mruga ~ 10ANOS v
LIDERES DE
BANCADA
INSTALACAO E PROCESSO DE
COMPOSIGAO CALCULO DE DUAS
DE COMISSOES | 01.01.03.01  PROPORCIONALIDADE | .o/ ATURAS 10 ANOS v
PERMANENTES DE COMPOSICAO DE

E COMISSAO



TEMPORARIAS

(01.01.03)
01.01.03.02
01.01.03.03
01.01.03.04
01.01.03.05
(NR).
CODIGO -
ATIVIDADE DOCUMENTO
APRESENTACAO, 01.02.01.01
INSTRUCAO E
DELIBERACAO
(01.02.01) 01.02.01.02

PROCESSO DE
COMPOSICAO DO
CONSELHO DE
DEFESA DE
PRERROGATIVAS
PARLAMENTARES

MEMORANDO DE
JUSTIFICATIVA DE
AUSENCIA EM
COMISSAO

QUADRO DE
COMPOSICAO DE
COMISSOES
PERMANENTE E
TEMPORARIA

PROCESSOS DO

CONSELHO DE ETICA

E DECORO
PARLAMENTAR
CONTENDO AS

COPIAS DAS
DECLARACOES

ANUAIS DE IMPOSTO

DE RENDA DOS
DEPUTADOS E DE

SEUS CONJUGES. (NR)

DUAS 10 ANOS

LEGISLATURAS

UM BIENIO v

CINCO

LEGISLATURAS

5 ANOS (NR) v (NR)

SUBFUNCAO: 01.02 PROCESSO LEGISLATIVO

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS/
RECEBIDOS/
ACUMULADOS

PROJETO
DE LEI

PROPOSTA DE
EMENDA A
CONSTITUICAO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
ATEO
ENCERRAMENTO DA 20 ANOS
TRAMITACAO
ATEO
ENCERRAMENTO DA 20 ANOS
TRAMITACAO

ELIMINACAO

DESTINACAO FINAL

GUARDA
PERMANENTE

AMOSTRAGEM [TOTAL

v



APRESENTACAO,
INSTRUCAO E
DELIBERACAO

(01.02.01)

01.02.01.03

01.02.01.04

01.02.01.05

01.02.01.06

01.02.01.07

01.02.01.08

01.02.01.09

01.02.01.10

01.02.01.11

01.02.01.12

01.02.01.13

01.02.01.14

01.02.01.15

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

PROJETO DE
DECRETO
LEGISLATIVO

PROJETO DE
RESOLUCAO

REQUERIMENTO DE
CONGRATULACOES/
PESAR

MOCAO

INDICACAO

PROCESSO DE
COMISSAO ESPECIAL

REQUERIMENTO DE INFORMACAO

PROCESSO DE
COMISSAO
PARLAMENTAR
DE INQUERITO

PROCESSO DE
COMISSAO
REPRESENTATIVA

REQUERIMENTO DE CONSTITUIQ@O DE
COMISSAO DE REPRESENTACAO

PROCESSO DE CONVOCACAO
EXTRAORDINARIA DA ASSEMBLEIA

PROCESSO DAS
COMISSOES SOBRE
ASSUNTOS DIVERSOS
COM PARECER QUE

ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO
ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO
ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO
ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO
ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO
ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO
ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO
ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO

ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO

ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO
ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO
ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO

ATEO
ENCERRAMENTO DA
TRAMITACAO

20 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

DUAS
LEGISLATURAS

20 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

20 ANOS



APRESENTACAO,
INSTRUCAO E
DELIBERACAO
(01.02.01)

APRESENTACAO,
INSTRUCAO E
DELIBERACAO

(01.02.01)

01.02.01.16

01.02.01.17

01.02.01.18

01.02.01.19

01.02.01.20

01.02.01.21

01.02.01.22

01.02.01.23

01.02.01.24

01.02.01.25

01.02.01.26

01.02.01.27

NAO RESULTAM
EM PROPOSITURA

PROCESSO DAS
COMISSOES SOBRE

ASSUNTOS DIVERSOS UMA LEGISLATURA 5 ANOS
SEM PARECER
PASTA DE ATEO
CONVOCACAO DE COMPARECIMENTO A 20 ANOS
SECRETARIO DE ESTADO SESSAO
PLENARIO/COMISSOES
ORDEM
e eRo | pnos
QUESTAO DE ORDEM ORDEM
ATE A FINALIZACAO
RESPOSTA A o
~ DA QUESTAO DE 20 ANOS
QUESTAO DE ORDEM ORDEM
COPIA DE OFICIO
EXPEDIDO ATE O
RELATIVO ENCERRAMENTO DA 5 ANOS
AO PROCESSO TRAMITACAO
LEGISLATIVO
CORRESPONDENCIA RECEBIDA PELA
COMISSAO DE DEFESA DOS DIREITOS DA
PESSOA HUMANA, DA CIDADANIA, DA UMA LE(GI\I'FSQ)LATURA 10 ANO
PARTICIPACAO E DAS QUESTOES SOCIAIS
QUE NAO RESULTA EM PROPOSICAO.(NR)
ESTUDO
TEMATICO UMA LEGISLATURA 20 ANOS
PROCESSO DE DUAS
SESSAO SOLENE LEGISLATURAS
COPIA DE MINUTA UMA SESSAO
DE PARECER (NR) LEGISLATIVA
COPIA DE
PESQUISAS PAPEL - 1 ANO
E ANALISES ELETRONICO-2 ANOS
TEMATICAS

COPIA DE TEXTO
FINAL DE PROJETO
DE LEI

PAPEL - 1 ANO
ELETRONICO-2 ANOS



APRESENTACAO,
INSTRUCAO E
DELIBERACAO

(01.02.01)

01.02.01.28

01.02.01.29

01.02.01.30

01.02.01.31

01.02.01.32

01.02.01.33

01.02.01.34

01.02.01.35

01.02.01.36

01.02.01.37

01.02.01.38

01.02.01.39

01.02.01.40

COPIA DE TEXTO FINAL DE EMENDA A
CONSTITUICAO

COPIA DE TEXTO
FINAL DE
RESOLUCAO

COPIA DE TEXTO
FINAL DE DECRETO
LEGISLATIVO

CONVOCAGCAO/
COMUNICADO DE REUNIAO DE
COMISSAO

PAUTA DE REUNNIAO
DE COMISSAO

REQUERIMENTO DE CRIACAO DE
SUBCOMISSAO PARA ESTUDO DE
MATERIA DE COMPETENCIA DAS
COMISSOES (NAO INTEGRANTE DE
PROCESSO)

RELATORIO DE SUBCOMISSAO DE
ESTUDOS ( NAO INTEGRANTE AO
PROCESSO) (NR)

REQUERIMENTO RELATIVO AO
FUNCIONAMENTO DE SESSAO

COPIA DE RELAGAO
DE VOTACAO
NOMINAL - PAINEL

REQUERIMENTO DE CONVOCACAO DE
AUTORIDADES PARA COMPARECIMENTO
EM COMISSAO PERMANENTE

COPIA DE CONVOCACAO PARA
COMPARECIMENTO EM COMISSAO
PERMANENTE

COPIA DE CONVOCACAO DE SESSAO
SOLENE
COM SOLICITACAO
DE SERVICOS

FICHA DE ACOMPANHAMENTO
DE REALIZACAO DE SESSAO SOLENE

PAPEL -1 ANO
ELETRONICO-2 ANOS

PAPEL -1 ANO
ELETRONICO-2 ANOS

PAPEL -1 ANO
ELETRONICO-2 ANOS

1 ANO

1 ANO

UMA LEGISLATURA

UMA LEGISLATURA

DURANTE A
REALlZAng DE
SESSAO
UMA LEGISLATURA

UMA LEGISLATURA

UMA LEGISLATURA

2 ANOS

2 ANOS

20 ANOS



REGISTRO DE
SESSOES E
REUNIOES (01.02.02)

01.02.01.41

01.02.01.42

01.02.01.43

01.02.01.44

01.02.01.45

01.02.02.01

01.02.02.02

01.02.02.03

01.02.02.04

01.02.02.05

01.02.02.06

01.02.02.07

01.02.02.08

01.02.02.09

OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS PREVISTOS NA LEI 7.857/92 3 MESES
E ALTERACOES (NR)

COPIA DE DOCUMENTOS PREVISTOS NA

LEI 7.857/92 E ALTERAGOES (NR) 3 MESES
CORRESPQNDENCIAS RECEBIDAS PENLAS
COMISSOES PERMANENTES QUE NAO UMA LEGISLATURA 10 ANGS

RESULTAM EM PROCESSOS E
PROPOSICOES (NR)

SUGESTAO DE EMENDAS AO PROJETO DE
LEI DE ORCAMENTO APRESENTADAS
PELOS CIDADAOS A COMISSAO DE 2 ANOS
FINANCAS, ORCAMENTO E
PLANEJAMENTO. (NR)

REQUERIMENTOS ATINENTES AO
PROCESSO LEGISLATIVO QUE NAO
TRATEM DA CONVOCAGCAO DE
SECRETARIOS DE ESTADO E
AUTORIDADES PUBLICAS; PETICOES;
RECLAMACOES; REPRESENTACOES; E
QUEIXAS SUBMETIDAS AS COMISSOES
PERMANENTES E TEMPORARIAS. (NR)

UMA LEGISLATURA)

ATA DE REUNIAO DE COMISSAO UMA LEGISLATURA 20 ANOS
REQUERIMENTO DE DESIGNAGAO DE
SUBSTITUTO UMA LEGISLATURA 20 ANOS

EVENTUAL DE COMISSAO
ATA DEFINITIVA

DE SESSAG UMA LEGISLATURA 20 ANOS
INTEGRA DAS ATE A PUBLICACAO
SESSOES NO D.O.E 20 ANGS
ANAIS DA
ASSEMBLEIA
GRAVACAO DE SESSOES DUAS

E REUNIOES - PLENARIO/
COMISSOES

COPIA DE
CERTIDAO DE 5 ANOS
ATA DE SESSAO

ATA PROVISORIA
DAS SESSOES

INTEGRA DAS 5 ANOS

LEGISLATURAS

2 ANOS
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https://www.al.sp.gov.br/norma/18231
https://www.al.sp.gov.br/norma/18231

FUNCIONAMENTO
DE FRENTE
PARLAMENTAR
(01.02.03)

ATIVIDADE

CONTROLE DE
TRAMITACAO DE
PROPOSICOES
(01.03.01)

01.02.02.10

01.02.02.11

01.02.02.12

01.02.03.01

CcODIGO -
DOCUMENTO

01.03.01.01

01.03.01.02

01.03.01.03

01.03.01.04

01.03.01.05

01.03.01.06

01.03.01.07

SESSOES
(EM WORD)

EMENTARIO DAS SESSOES
PLENARIAS
(EM WORD)

PRONUNCIAMENTO
POR DEPUTADO

NOTA
TAQUIGRAFICA

PROCESSO DE
FRENTE
PARLAMENTAR

5 ANOS

DUAS
LEGISLATURAS

5 ANOS

PERIODO DE
FUNCIONAMENTO
DA FRENTE

20 ANOS

SUBFUNCAO: 01.03 SUPORTE AO PROCESSO LEGISLATIVO

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS/
RECEBIDOS/
ACUMULADOS

FICHA DE ASSINATURAS

FICHA DE CONTROLE DE
PROPOSICOES (DOL)

FICHA DE TRAMITAGAO DE
PROPOSIGOES - DIVISAO DE
COMISSOES

FICHA DE TRAMITACAO DE
PROPOSICC)E§ - DEPARTAMENTO
DE COMISSOES (PROTOCOLO)

FICHA DE TRAMITAGAO DE
PROPOSICOES (STAM)

FOLHA DE CONTROLE DE PRAZOS
CONSTITUCIONAIS PARA VETOS E
URGENCIAS

PASTA DE CONTROLE DE
MENSAGENS DO EXECUTIVO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

FASE
CORRENTE

UMA
LEGISLATURA

4 ANOS APOS
O ENCERRAMENTO
DA TRAMITACAO

4 ANOS APOS
O ENCERRAMENTO
DA TRAMITACAO

10 ANOS

10 LEGISLATURAS

ATEO
VENCIMENTO
DOS PRAZOS

UMA
LEGISLATURA

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

ELIMINACAO

v

GUARDA
PERMANENTE

AMOSTRAGEM TOTAL



CONTROLE DE
TRAMITACAO DE
PROPOSICOES
(01.03.01)

SUPORTE

GERENCIAL (01.03.02)

SUPORTE

GERENCIAL (01.03.02)

01.03.01.08

01.03.01.09

01.03.01.10

01.03.01.11

01.03.01.12

01.03.01.13

01.03.01.14

01.03.02.01

01.03.02.02

01.03.02.03

01.03.02.04

01.03.02.05

01.03.02.06

01.03.02.07

01.03.02.08

01.03.02.09

01.03.02.10

PASTA DE CONTROLE DE
NUMERACAO DE AUTOGRAFOS

PASTA DE MAPA DE RGL

PASTA DE NUMERAGAO DE
PROPOSICOES

PASTA DE NUMERAGAO DE
EMENDAS

PASTA DE NUMERAGAO DE
PARECERES

PASTA DE NUMERAGAO DE
RESOLUGAO, DECRETO
LEGISLATIVO E EMENDA
CONSTITUCIONAL

PASTA DE NUMERACAO DE RGL

ANALISE/TENDENCIA DE
MONITORAMENTO E
INDICADORES DO PROCESSO

ARQUIVOS TRANSMITIDOS IMESP

AVULSO

COPIA DE CERTIDAO~EMITIDA
PELAS COMISSOES

ESPELHO DA ORDEM DO DIA

ESPELHO DA ORDEM DO DIA
ANOTADO

ESPELHO DE PAUTA DE SESSAO

ESPELHO DE PAUTA DE SESSAO
ANOTADO

FICHA DE CONTROLE DE
COMPARECIMENTO DE
SECRETARIO DE ESTADO

FICHA DE SQLICITACAO DE
ELABORACAO DE MINUTA

1 ANO
1 ANO

1 ANO
1 ANO

1 ANO

1 ANO

1 ANO

ATE A
REALIZAGAO DA
ANALISE CRITICA

ATE A PUBLICACAO
DO CONTEUDO
DO ARQUIVO

1 ANO APOS
O ENCERRAMENTO
DA TRAMITACAO
DA PROPOSICAO

DUAS
LEGISLATURAS

1 MES

QUATRO
LEGISLATURAS

1 MES
UMA
LEGISLATURA

UMA
LEGISLATURA

1 ANO

20 ANOS

L IR AR VR R N
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SUPORTE
GERENCIAL (01.03.02)

01.03.02.12

01.03.02.13

01.03.02.14

01.03.02.15

01.03.02.16

01.03.02.17

01.03.02.18

01.03.02.19

01.03.02.20

01.03.02.21

01.03.02.22

01.03.02.23

01.03.02.24

FORMULARIO DE CESSAO DE

ESPACO PUBLICO 1 ANO
GUIA DE TRANSITO GERADA PELO UMA
SPL LEGISLATURA
ATE O
LIVRO DE CONTROLE DE PRAZOS
2 PREENCHIMENTO
DE PROMULGACAO R
ATE O
LIVRO DE ORADORES PREENCHIMENTO
DO LIVRO
LIVRO DE REGISTRO DE ATEO AFl'\/'}'#"&gAEgUA
PROPOSIGOES PORAUTOR (NR) | (e MITORAT
MATRIZ DE AVULSO 1 ANO
ORDEM DE SERVICO L ANG

(AUDIOFONIA)
ATE A APROVACAO DA

PAPELETA PROPOSICAO
PLANILHA DE DISTRIBUICAO DE 1 ANO
TRABALHO
RELACAO DE
ORADORES INSCRITOS 2 MESES
RELATORIO DE ATIVIDADES DAS UMA
COMISSOES LEGISLATURA
RELATORIO DE FUNCIONAMENTO .
DO PAINEL VIDA UTIL DO PAINEL
5 ANOS APOS
RESENHA DE PUBLICACAO

TRABALHOS LEGISLATIVOS NO DOE

AR AR U NN U URE N N N
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FUNCAO

SUBEUNCAO

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNCAO: 02. RECURSOS HUMANOS E SUAS SUBFUNGCOES

Esta funcdo compreende a elaboracdo, coordenacgéo, implantacéo, controle e manutencéo de atividades relacionadas

GESTAO DE A : P . . o
RECURSOS a administracdo de pessoal, processo seletivo, capamt.:igao (/% desenvqlwmgnto, cargos e salgrlos, avalla_ga_o de
HUMANOS desempenho, folha de pagamento, controle de frequéncia, salde e assisténcia ao servidor, além outras atividades

que digam respeito a recursos humanos

Esta subfuncéo refere-se ao controle do quadro de pessoal, ao registro e organizacdo de dados funcionais dos
servidores, ao processamento de folha de pagamento, ao apoio administrativo aos deputados, as atividades de
Administracdo de contagem de tempo relacionadas a concessao de beneficios, a elaboracdo de atos, certidfes e de instrucdes e
Recursos Humanos | manifestagcbes em processos e expedientes, aos procedimentos relativos ao vale-refei¢do, cartdo de estacionamento,
carteira funcional e horario de estudante, a guarda de documentos de pessoal e ao cumprimento de atribuicdes
relacionadas a aposentadoria

Esta subfuncéo relaciona-se a atividades relacionadas a aplicacédo dos institutos de mobilidade funcional e de
Desenvolvimento de | estagiario probatdrio, a admissao de pessoal por concurso publico e readaptacao de servidores, a administracdo de
Recursos Humanos pessoal sem vinculo trabalhista, ao treinamento e cursos de capacitacao e ao cadastramento do perfil profissional
dos servidores

Esta subfuncéo relaciona-se a atividades de prestacdo de assisténcia médica e odontoldgica a servidores e
deputados, a realizacdo de exames e pericias para fins admissionais, de readaptacao funcional ou aposentadoria, a

Saude e Assisténcia ao elaboracdo de medidas de seguranca e prevencao de doencas ocupacionais, a concessdo de adicional de

Servidor insalubridade e periculosidade, ao funcionamento da comissdo interna de prevencdo de acidentes (CIPA), a
prestacdo de assisténcia educacional e médica preventiva (creche), ao fornecimento de alimentacédo (creche), ao
supervisionamento de execuc¢do de contrato com pré-escola e a prestacdo de apoio psicossocial aos servidores



TABELA DE TEMPORALIDADE

FUNCAO:02.GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

SUBFUNCAO: 02.01 ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

ATIVIDADE CODIGO
02.01.01.01
02.01.01.02
02.01.01.03

SUPORTE
GERENCIAL
(02.01.01) 02.01.01.04
02.01.01.05
02.01.01.06
02.01.01.07

FASE
INTERMEDIARIA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO
PRODUZIDOS/
RECEBIDOS/ FASE
ACUMULADOS CORRENTE
CARTEIRA ATE A ENTREGA
FUNCIONAL DA CARTEIRA
) ATE A RETIRADA
SOLICITACAO PELO
DE CARTEIRA  [FUNCIONARIO OU
FUNCIONAL 1 ANO APOS SUA
EMISSAO
EXPEDIENTE
RELATIVO

A EMISSAO DE ATE A ENTREGA
SEGUNDA VIA DE DA CARTEIRA
CARTEIRA
FUNCIONAL

LIVRO DE EMISSAO
E DE RECIBO DE ATE 1 ANO APOS

ENTREGA DE SEU
CARTEIRA PREENCHIMENTO
FUNCIONAL
RECIBO DE
ENTREGA DE 5 ANOS

CARTAO-REFEICAO
PARA FUNCIONARIO

RECIBO DE
ENTREGA DE
CARTAO-REFEICAO 1 ANO
POR EMPRESA
FORNECEDORA

COPIA DE
DECLARACAO DE 5 ANOS
IMPOSTO DE RENDA

DESTINACAO FINAL

ELIMINACAO

v

GUARDA
PERMANENTE

AMOSTRAGEM TOTAL



02.01.01.08

02.01.01.09

02.01.01.10

02.01.01.11
02.01.01.12
SUPORTE
GERENCIAL
(02.01.01) 02.01.01.13
02.01.01.14

02.01.01.15

COPIA DE
EXPEDIENTE DE
INSTRUCAO DE

PROCESSO DO
PODER JUDICIARIO

COPIA DE
PARECER DA
PROCURADORIA
SOBRE QUESTOES
DE RECURSOS
HUMANOS

EXPEDIENTE DO
PODER JUDICIARIO
SOLICITANDO
COMPARECIMENTO
DE FUNCIONARIO

EXPEDIENTE
RELATIVO
A EXTRACAO DE
COPIAS DE
DOCUMENTOS

3 ANOS

ATUALIZACAO
CONTINUA

5 ANOS

2 ANOS

ATEO
PREENCHIMENTO
DO LIVRO

LIVRO DE
MATRICULA (POSSE)

EMENTARIO DE

DECISOES E DE ATUALIZACAO

LEGISLACAO CONTINUA
DE PESSOAL
RELACAO DE
SERVIDORES COM PERIODO DE
DADOS RELATIVOS | ATIVIDADE DO
AO DIS, CARGO SERVIDOR

E LOTACAO

RELACAO PARA
PUBLICACAO NO
D.O.E. DE
DESPACHOS DO
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

ATUALIZACAO
CONTINUA

1 ANO

60 ANOS



RELATORIO DE
ATIVIDADES DAS
DIVISOES E

02.01.01.16 SERVICOS 6 MESES
SUBORDINADOS AO
DEPARTAMENTO
SISTEMA DE )
02.0L01.17 CONTROLE DE ATUALIZACAO
i GRATIFICACAO DE CONTINUA
DESEMPENHO
FICHA DE PERIODO DE
02.01.02.01 | FREQUENCIA DE ATIVIDADE DO
SERVIDOR SERVIDOR
MEMORANDO DE
02.01.02.02 = SOLICITACAO DE 6 MESES
LIVRO DE PONTO
REGISTRO E ATEO
CONTROLE DE 02.01.02.03 LIVRO DE PONTO |PREENCHIMENTO
FREQUENCIA DO LIVRO
(02.01.02) MEMORANDO DE
02.01.02.04 FREQUENCIA 5 ANOS
RECIBO DE ENTREGA
02.01.02.05 | '3 \/RO DE PONTO 6 MESES
EXPEDIENTE DE
02.01.02.06 | REGULARIZAGAO DE 1 ANO
FREQUENCIA

PERIODO DE
ATIVIDADE DO
SERVIDOR MAIS

PROCESSO DE
02.01.03.01 ADICIONAL POR
TEMPO DE SERVICO

UM ANO
CONCESSAO DE PERIODO DE
BENEFICIOS, 02.01.03.02 PROCESSO DE ATIVIDADE DO
VANTAGENS E e SEXTA PARTE SERVIDOR MAIS
DIREITOS (02.01.03) UM ANO
PERIODO DE

PROCESSO DE
LICENCA-PREMIO
(NR)

ATIVIDADE DO
SERVIDOR MAIS
UM ANO (NR)

60 ANOS

5 ANOS

15 ANOS

100 ANOS

100 ANOS

100 ANOS (NR)



CONCESSAO DE
BENEFICIOS,
VANTAGENS E
DIREITOS (02.01.03)

CONCESSAO DE
BENEFICIOS,
VANTAGENS E
DIREITOS (02.01.03)

CONCES§A0 DE
BENEFICIOS,

02.01.03.04

02.01.03.05

02.01.03.06

02.01.03.07

02.01.03.08

02.01.03.09

02.01.03.10

02.01.03.11

02.01.03.12

PROCESSO UNICO
DE CONTAGEM DE
TEMPO - PUCT

PROCESSO DE
HOMOLOGACAO NA
SPPREV

RECIBO DE ENTREGA
DE CERTIDOES PARA
ATUALIZACAO DE
PENSAO MENSAL (SE
VIVO FOSSE) -
SPPREV

RELACAO COM
INFORMACAO DE
PROVENTOS
(SERVIDORES
INATIVOS)

RELACAO DE
REGISTROS DE
PROCESSOS DE

APOSENTADORIA
JUNTOAO T.CE.

CADASTRO DE
FALECIDOS E
PENSIONISTAS

PLANILHA DE
CONTROLE DE
CONTAGEM DE
TEMPO PARA FINS DE
ADICIONAL E SEXTA
PARTE

PROCESSO DE
INCORPORACAO DE
DECIMO NOS
TERMOS DO ART.133
DA CONSTITUICAO
DO ESTADO (NR)

PROCESSO DE
INCORPORACAO DE

PERIODO DE
ATIVIDADE DO
SERVIDOR MAIS

UM ANO (NR)

PERIODO DE
ATIVIDADE DO
SERVIDOR MAIS UM
ANO 100 ANOS

100 ANOS

5 ANOS

ATUALIZAGCAO
CONTINUA

ATUALIZACAO
CONTINUA

ATUALIZACAO
CONTINUA

ATUALIZACAO
CONTINUA

PERIODO DE
ATIVIDADE DO
SERVIDOR MAIS UM
ANO

100 ANOS

PERIODO DE

ATIVIDADE DO 100 ANGS



VANTAGENS E GRATIFICAQAOPE SERVIDOR MAIS UM
DIREITOS (02.01.03) REPRESENTACAO ANO

FICHA DE CONTROLE
DE INCORPORAGAO ATUALIZACAO

02.0L03.13 | "pe pECIMOS (ART. CONTINUA
133 DA CE))
PERIODO DE
PROCESSO DE ATIVIDADE DO
02.01.03.14 | AUXILIO-FUNERAL | SERVIDOR MAIS UM 100 ANOS
ANO
PROCESSODE | nmiViDADE DO
02.01.03.15 FERIAS SERVINOE Pals UM 100 ANOS
ANO
02.01.03.16 | PLANILHA DE FERIAS 3 ANOS
RELACAO DE
02.01.03.17 | PAGAMENTO DE 1/3 3 ANOS
DE FERIAS (MENSAL)
COMUNICADO DE
02.01.03.18 | _ALTERAGAC DE 3 ANOS

PAGAMENTO DE 1/3
DE FERIAS

EXPEDIENTE DE

CONCESSAODE | ATE ACONCLUsAQ | °MESES APOS O

02010319 | “HoRARIO DE DO CURSO TEF({:'\S'F'{\'S%DO
ESTUDANTE
PROCESSO DE
AFASTAMENTO PERIODO DE
PARA TRATAR DE ATIVIDADE DO
02.01.03.20 ASSUNTOS DE SERVIDOR MAIS UM 100 ANOS
BENEFICIOS, PARTICULAR (NR)
VANTAGENS E PROCES,SOS DE PERJODO DE
DIREITOS (02.01.03) | 02.01.03.21 CARATER VIGENCIA DA 100 ANOS
NORMATIVO NORMA

SOLICITACAO DE ATE DECISAO FINAL 5 ANOS APARTIR

REEMBOLSO DE . DA DECISAO FINAL
AUXILIO SAUDE SOBRE BENEFICIO DO BENEFICIO

02.01.03.23



MONTAGEM E
ATUALIZACAO DE
PRONTUARIO
FUNCIONAL
(02.01.04)

CONTROLE DO
QUADRO DE
PESSOAL, DE

LOTACAO E DE

GRATIFICACAO DE
REPRESENTACAO
(02.01.05)

CONTROLE DO
QUADRO DE
PESSOAL, DE

SOLICITACAO DE
REEMBOLSO DE
AUXILIO PRE-
ESCOLAR

02.01.03.24

02.01.03.25

(NR)

- Item |[FICHA CADASTRAL
02.01.03.25 PARA

incluido pelo RECADASTRAMENTO
Ato da Mesa |ANUAL (NR)

n® 18, de

25/09/2018.

x PRONTUARIO
02.01.04.01 FUNCIONAL

FICHA DE CONTROLE
DO QUADRO DE
CARGOS

CADASTRO DE
SERVIDORES

COPIA DE
RELATORIO DE
CONCURSOS EM
VIGENCIA PARA O
T.CE

COPIA DE
RELATORIO DE
QUADRO DE
PESSOAL PARA O
T.CE

FICHA DE CONTROLE
DE GRATIFICAGAO
DE REPRESENTACAO

QUADRO DE CARGOS
E FUNCOES

PROCESSO DE
SUBSTITUICAO
EVENTUAL

02.01.05.01

02.01.05.02

02.01.05.03

02.01.05.04

02.01.05.05

02.01.05.06

02.01.05.07

ATE DECISAO FINAL
SOBRE O BENEFICIO

5 ANOS A PARTIR
DA DECISAO FINAL
DO BENEFICIO

ATE A FINALIZACAO

DOS

PROCEDIMENTOS DE |01 ANO
RECADASTRAMENTO

ANUAL (NR)

PERIODO DE
ATIVIDADE DO
SERVIDOR MAIS UM
ANO

100 ANOS

ATUALIZAGCAO
CONTINUA

ATUALIZACAO
CONTINUA

PERIODO DE
VIGENCIA DO
CONCURSO

1 ANO

1 ANO

ATUALIZACAO
CONTINUA

ATUALIZACAO
CONTINUA

PERIODO DE
ATIVIDADE DO
SERVIDOR

60 ANOS

v (NR)
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LOTACAO E DE

GRATIFICACAO DE PROCESSO DE

02.01.05.08 GRADE DE ATE SER CONCLUIDO 60 ANOS

REPRESENTACAO o
(02.01.05) SUBSTITUICAO
\RSCESRO0E | penionoo
02.01.06.01 FUNCIONARIO PARA ATSI\E/éI?/,?DDgRDO 60 ANOS
OUTRO ORGAO
PROCESSO DE
AFASTAMENTO DE PERIODO DE
02.01.06.02 | SERVIDOR JUNTO A ATIVIDADE DO 60 ANOS
CONTROLE DE ENTIDADE DE SERVIDOR
COMISSIONAMENTO CLASSE
E AFASTAMENTO PROCESSO DE
DE SERVIDORES COMISSIONAMENTO PERIODO DE
(02.01.06) 02.01.06.03 DE SERVIDOR ATIVIDADE DO 60 ANOS
JUNTO A SERVIDOR
ASSEMBLEIA
PROCESSO DE )
AFASTAMENTO DE PERIODO DE
02.01.06.04 = SERVIDOR PARA ATIVIDADE DO 60 ANOS
CONCORRER A SERVIDOR
ELEICAO
PROCESSO DE )
AFASTAMENTO DE PERIODO DE
02.01.06.05 = SERVIDOR PARA ATIVIDADE DO 60 ANOS
CONTROLE DE EXERCER SERVIDOR
COMISSIONAMENTO MANDATO ELETIVO
E AFASTAMENTO PERIODO DE
DE SERVIDORES | 02.01.06.06 FI'DCEHCAO?AEI Scs?gﬁgé'z AFASTAMENTO DO 1 ANO
(02.01.06) FUNCIONARIO
FOLHA DE .
02.01.06.07 | FREQUENCIA DE AEESQEJ'\%\SSEE
COMISSIONADO
_ REQUERIMENTO DE
CERTIDOES 02.01.07.01 = FUNCIONAL (QUE 1 ANO
RELATIVAS A NAO INTEGRA
SITUACAO PROCESSO INTERNO)
FUNCIONAL CERTIDAO SOBRE
(02.01.07) 02.01.07.02 1 ANO

SITUACAO



FUNCIONAL (QUE
NAO INTEGRA
PROCESSO INTERNO)

PERIODO DE
02.01.08.01 | FICHA FINANCEIRA ATIVIDADE DO 60 ANOS
ELABORACAO, SEFfV'DOR
CONFERENCIAE FICHA DE PERIODO DE
CORRECAO DA | 02.01.08.02 AVERBAGAO ATIVIDADE DO 60 ANOS
FOLHA DE SERVIDOR
PAGAMENTODE | . . e 53  BOLETIMDEDADOS | ATUALIZACAO
SE(RVIDOR)ES R DE PAGAMENTO CONTINUA
02.01.08 :
x PERIODO DE
02.01.08.04 \'/'\I'ER%TMEAI\%&B\E/ ATIVIDADE DO 60 ANOS
SERVIDOR
EXPEDIENTE .
RELATIVO A ATE A LIQUIDAGCAO 5 ANOS APOS A
0201.08.05 | p AGAMENTO DE DO DEBITO . QUITAGAO DA
MULTA ULTIMA PARCELA
EXPEDIENTE .
02.01.08.06 RELATIVO A ATE A LIQUIDAGAO E’QGII\I'IQA?QAAPOO[S) AA
PARCELAMENTO DE DO DEBITO OLTIMA PARCELA
DEBITO
~ 02.01.08.07 CONTROLE DE ATUALIZAGAO
ELABORACAO, SEE DEBITOS CONTINUA
CONFERENCIA E :
X RELATORIO DE
CORRECAO DA | 02.01.08.08 | - 3 MESES
FOLHA DE DEBITOS PENDENTES
PAGAMENTO DE RELATORIO
SERVIDORES PRODESP- .
(02.01.08) 02.01.08.09 DEPENDENTES 1 MES
EXCLUIDOS
RELATORIO
PRODESP- RESUMO
02.01.08.10 DE FOLHA DE 2 ANOS
PAGAMENTO,
ATIVOS E INATIVOS
RELATORIO
02.01.08.11 = PRODESP- RESUMO 2 ANOS

CONTABIL



RELATORIO
02.01.08.12 = PRODESP- EVENTOS 1 MES
POR ENTIDADE

RELATORIO
PRODESP- CODIGOS
DE VENCIMENTOS E -
02.01.08.13 | "5 o ONTOS PARA 1 MES
PAGAMENTO DE 1/3

DE FERIAS

RELATORIO
PRODESP- -
02.01.08.14 ADIANTAMENTO DO 1 MES

13° SALARIO

RELATORIO
PRODESP- QUADRO
COMPARATIVO POR

ENTIDADE/SERVIDOR

RELATORIO
PRODESP- RELACAO
02.01.08.16 ALFABETICA DE 1 MES
SERVIDORES POR
FUNCAO

RELATORIO
PRODESP-

02.01.08.17 CADASTRO DE 1 MES

ELABORAGCAO, BENEFICIARIOS
CONFERENCIAE RELATORIO
CORRECAO DA PRODESP-
FOLHA DE 02.01.08.18 ' EMPREGADOS POR 1 MES
PAGAMENTO DE UNIDADE
SERVIDORES ADMINISTRATIVA

(02.01.08) RELATORIO
PRODESP- RESUMO
ALIMENTICIA

RELATORIO
PRODESP-
02.01.08.20 PAGAMENTO A 2 ANOS
BENEFICIARIOS
(PENSIONISTAS)

02.01.08.15

2 ANOS



ELABORACAO,
CONFERENCIAE
CORRECAO DA
FOLHA DE
PAGAMENTO DE
SERVIDORES
(02.01.08)

02.01.08.21

02.01.08.22
02.01.08.23

02.01.08.24

02.01.08.25

02.01.08.26

02.01.08.27

02.01.08.28

02.01.08.29

02.01.08.30

02.01.08.31

02.01.08.32

RELATORIO DE
TOTALIZACAO DA
FOLHA DE
PAGAMENTO -
PRODESP

ORDEM DE CREDITO
ORDEM DE ESTORNO

RELACAO DE
CREDITO BANCARIO

RELATORIO DE 13°
SALARIO

INFORMACAO
RELATIVA A
EFETIVACAO DE
PAGAMENTO

REQUERIMENTO DE
DESCONTO DE
PENSAO
ALIMENTICIA

DECISAO JUDICIAL
RELATIVA A PENSAO
ALIMENTICIA

INSTRUCAO DE
IMPLANTACAO DE
DESCONTO DE
PENSAO
ALIMENTICIA

RELATORIO
PRODESP- RELACAO
DE ORDENS DE
CREDITO E DE
ESTORNO PAGAS NO
MES
CONTROLE DE
DEVEDORES DE
ORDENS DE
ESTORNO

GUIA DE
RECOLHIMENTO
JUNTO AO INSS

1 ANO
1 ANO

ATUALIZACAO
CONTINUA

1 ANO

5 ANOS

PERIODO DE
EFICACI@ DA 5 ANOS
DECISAO

PERIODO DE
EFICACIA DA 5 ANOS
DECISAO

PERIODO DE
EFICACI@ DA 5 ANOS
DECISAO

ATUALIZAGCAO
CONTINUA

30 ANOS

A IR A IR NI N

<



FICHA DE HISTORICO

02.01.0833 | DE GRATIFICACAO | ATUALIZAGAO

DE REPRESENTACAO CONTINUA
OFICIO SOLICITANDO
PAGAMENTO DE
02.01.08.34 JETON" AQS 5 ANOS

MEMBROS DAS
COMISSOES DE
LICITACAO

RELACAO COM
02.01.08.35 = INFORMACAO DE
PROVENTOS

RELATORIO PRODESP
- RELACAO DE
02.01.08.36 | VENCIMENTOS E 1 MES
DESCONTOS NAO
PROCESSADOS (PZA)

PROTOCOLO DE
02.01.08.37 REMESSA DE 1 MES
DOCUMENTOS (PZA)

RELATORIO
PRODESP- CUSTEIO
ELABORACAO, 02.01.08.38 | DE ADMINISTRACAO 1 MES
CONFERENCIAE DAS ENTIDADES

CORRECAO DA (PZA)

FOLHA DE RELATORIO
PAGAMENTO DE PRODESP- CAIXA

SERVIDORES GERAL DE DESPESA -
(02.01.08) 02.01.08.39 DE TAXA 1 MES
ADMINISTRATIVA DE

CONSIGNATARIA

ATUALIZACAO
CONTINUA

i PERIODO DE
PRONTUARIO DE ATIVIDADE DO (A)

02.01.09.01 DEPUTADO (A) DEPUTADO (A), MAIS 100 ANGS
APOIO ) 20 ANOS
ADMINISTRATIVO DECLARACAO DE ENQUANTO
AOS DEPUTADOS | 02.01.09.02 DEPENDENTES - VIGORAR A 5 ANOS
(02.01.09) DEPUTADOS DECLARACAO
02.01.09.03 FICHA DE PERIODO DE
-item FREQUENCIA DO ATIVIDADE DO 60 ANOS

02.01.09.03 | DEPUTADO (A) (NR) | DEPUTADO (A) (NR)



acrescentado
pelo Ato da
Mesa n° 18
de
25/09/2018

02.01.09.04
- item

02.01.09.04

acrescentado

REGISTRO DE

COMPARECIMENTO

pelo Ato da

Mesa n° 18
de

25/09/2018

DE DEPUTADO (A)

5 ANOS 20 ANOS v

SUBFUNCAO: 02.02 DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ATIVIDADE cODIGO

APLICACAO DOS | 02.02.01.01

INSTITUTOS DE
MOBILIDADE
FUNCIONAL (02.02.01) | 02.02.01.02

APLICACAO DE
ESTAGIARIO

adlayio s 02.02.02.01
(02.02.02)

ADMISSAO DE

PESSOAL POR 02.02.03.01

CONCURSO PUBLICO
(02.02.03)

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS/
RECEBIDOS/
ACUMULADOS

PROCESSO DE
CONCURSO DE
PROMOCAO

PROCESSO DE
CONCURSO DE
PROGRESSAO

PROCESSO DE
ESTAGIO
PROBATORIO

PROCESSO DE
CONCURSO
PUBLICO (NR)

PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL

GUARDA
PERMANENTE

AMOSTRAGEM [ TOTAL

FASE

FASE CORRENTE INTERMEDIARIA

ELIMINACAO

PERIODO DE
VIGENCIA DO
PROCESSO

PERIODO DE
VIGENCIA DO
PROCESSO

5 ANOS v

60 ANOS v

PERIODO DE
ATIVIDADE DO
FUNCIONARIO

60 ANOS v

PERIODO DE
VIGENCIA DO
PROCESSO,
ACRESCIDO DE
MAIS CINCO ANOS
(NR)
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READAPTACAO DE PROCESSO DE PERIODO DE
SERVIDORES 02.02.04.01 | READAPTACAO ATIVIDADE DO

(02.02.04) FUNCIONAL FUNCIONARIO
PROCESSO DE ATE
02.02.05.01  AUTORIZAGAO DE | ENCERRAMENTO
ESTAGIO DO PROCESSO
PASTA DE PERIODO DE
_ 02.02.05.02 REGISTROE VIGENCIA DO
ADMINISTRAGAO DE ESTAGIO CONTRATO
PESSOAL SEM
VINCULO PASTA DE PERIODO DE
TRABALHISTA 02.02.05.03 | _REGISTRODE VIGENCIA DO
(02.02.05) FREQUENCIADE | conTRATO
ESTAGIARIO
ZATRRS, | pemionooe
02.02.05.04 VIGENCIA DO
FRENTE DE CONTRATO
TRABALHO
FICHA DE
02.02.06.01 | INSCRICAO PARA 2 ANOS
CURSO INTERNO
CIRCULAR DE
02.02.06.02 | DIVULGAGAO DE 2 ANOS
CURSO
FOLHA DE
02.02.06.03  FREQUENCIA EM 2 ANOS
CURSOS
FORMULARIO DE
TREINAMENTOE 1 ) 0 06 04 | AVALIACAO DE 2 ANOS
CURSOS DE TREINAMENTO
CAPACITACAO Y
(02.02.06) FORMULARIO DE
02.02.06.05 AVALIACAO DE 2 ANOS
RESULTADO
FOLHA COM
TABULACAO DE
02.02.06.06 DADOS E 2 ANOS

AVALIACOES DE
TREINAMENTO

EXPEDIENTE DE
02.02.06.07 | APLICACAO DE 2 ANOS
PENALIDADE POR

60 ANOS

5 ANOS

12 ANOS

12 ANOS

12 ANOS

10 ANOS



TREINAMENTO E
CURSOS DE
CAPACITACAO
(02.02.06)

02.02.06.08

02.02.06.09

02.02.06.10

02.02.06.12

02.02.06.13

02.02.06.14

02.02.06.15

02.02.06.16

02.02.06.17

02.02.06.18.

NAO CONCLUSAO
DE CURSO (NR)

COPIA DE
EXPEDIENTE PARA
REALIZACAO DE
TREINAMENTO
EXTERNO
ATRAVES DE
ADIANTAMENTO

FORMULARIO DE
SOLICITACAO DE
TREINAMENTO
EXTERNO (NR)

EXPEDIENTE PARA
REALIZACAO DE
TREINAMENTO
(SEM ONUS)

FORMULARIO DE
LEVANTAMENTO
DAS
NECESSIDADES DE
TREINAMENTO

PLANILHA DAS
NECESSIDADES DE
TREINAMENTO

CRONOGRAMA
ANUAL DE
TREINAMENTO

MATERIAL
DIDATICO DE
CURSO

PLANILHA DE
INDICADORES DO
PLANO
DE ACAO DA
QUALIDADE (NR)

RELACAO DE
CURSOS

PROGRAMA DE
CURSO (NR)

2 ANOS

2 ANOS

2 ANOS

2 ANOS

4 ANOS

4 ANOS

2 ANOS

4 ANOS

2 ANOS

2 ANOS

v (



RELACAO DE

DESTINACAO FINAL

02.02.06.19 ALUNOS 1 ANO v
MATRICULADOS
CERTIFICApO DE
02.02.06.22 | CONCLUSAO DE 4 ANOS (NR) v
CURSO (NR)
CADSSEFEQII\:AIENTO CADASTRO DE B
PERFIL ATUALIZACAO
PROSFEI§§/II%I\(I),§IESOS 02.02.07.01 PROFISSIONAL CONTINUA
(02.02.07) DOS SERVIDORES
SUBFUNCAO: 02.03 SAUDE E ASSISTENCIA AO SERVIDOR
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO
P PRODUZIDOS/
ATIVIDADE CODIGO RECEBIDOS/ FASE FASE ) ELIMINA(;AO
ACUMULADOS CORRENTE  |INTERMEDIARIA
- 20 ANOS A
< PERIODO DE
02030101 TRONTUARIO 1 \ryyipapepo | PARTIRDO
MEDICO SERVIDOR ULTIMO
REGISTRO
R otbien® | pemiopoDe | Z2ANGSR
02.03.01.02 ATIVIDADE DO .
PARA FINS SERVIDOR ULTIMO
AVALIACAO DA SAUDE LIVRO DE
DO SERVIDOR PARA CONTROLE ATE
FINS FUNCIONAIS 02.03.01.03 | DE CAMPANIjAS DE PREENCHIMENTO 5 ANOS v
(02.03.01) VACINACAO E DO LIVRO
OUTRAS
~ ATE O ENVIO DO
SOLICITACAO DE
02.03.01.04 - A PARECER DA v
PERICIA MEDICA PERICIA
FICHA INDIVIDUAL
02.03.01.05| DE CONTROLE DE 1 ANO v 4

LICENCA MEDICA

GUARDA
PERMANENTE

AMOSTRAGEM TOTAL

v



ASSISTENCIA MEDICA E
AVALIACAO DA SAUDE
DO SERVIDOR PARA
FINS FUNCIONAIS
(02.03.01)

ORIENTACAO DOS
SERVIDORES DA AREA
DE ENFERMAGEM
(02.03.02)

COMUNICACAO DO
APARECIMENTO DE
DOENCAS
TRANSMISSIVEIS DE
NOTIFICACAO
COMPULSORIA
(02.03.03)

PRESTACAO DE
ASSISTENCIA
ODONTOLOGICA A0S
DEPUTADOS E
FUNCIONARIOS
(02.03.04)

PRESTACAO DE
ASSISTENCIA
ODONTOLOGICA AOS
DEPUTADOS E

02.03.01.06

02.03.01.07

02.03.01.08

02.03.01.09

02.03.02.01

02.03.03.01

02.03.04.01

02.03.04.02

02.03.04.03

02.03.04.04

LIVRO DE

ATENDIMENTO ATE O
MEDICO PARA PREENCHIMENTO
PACIENTES DO LIVRO
EXTERNOS
LIVRO DE .
ATENDIMENTO DA | ATE giwé‘gTAR
ENFERMAGEM
PASTA COM A
RELACAO DE ATUALIZACAO
FUNCIONARIOS DA CONTINUA
ALESP
PROCESSO DE PERIODO DE
LICENCA-SAUDE ATIVIDADE DO
SERVIDOR
MAPA DE
ESTATISTICA DE
PROCEDIMENTO DE 3 ANOS
ENFERMAGEM
GUIA DE PERIODO DE
NOTIFICACAO ATIVIDADE DO
COMPULSORIA SERVIDOR
PRONTUARIO PERIODO DE

ODONTOLOGICO | ATIVIDADE DO
DE CLINICA GERAL SERVIDOR
PRONTUARIO .
oboNTOLOGICO | 10ANOS APOSO
DE ULTIMO

ODONTOPEDIATRIA ATENDIMENTO

RELATORIO MENSAL
DE PRODUTIVIDADE

LIVRO DE ATEO
ATENDIMENTO/ |PREENCHIMENTO
REGISTRO DE POSSE DO LIVRO

3 ANOS

20 ANOS

2 ANOS

60 ANOS

20 ANOS

10 ANOS A
PARTIR DO
ULTIMO
REGISTRO

3 ANOS



FUNCIONARIOS LIVRO DE

(02.03.04) ATENDIMENTO ATE O
02.03.04.05| ODONTOLOGICO PREENCHIMENTO 20 ANOS
PARA NAO DO LIVRO
FUNCIONARIOS
MANUAL DE
02.03.04.06 PREVENGAO 5 ANOS

CONTROLE DE
02.03.04.07 ESTOQUE DE
MATERIAL

DOCUMENTOS DE
MANUTENCAO DE
APARELHOS
ODONTOLOGICOS

LAUDO
RADIOLOGICO

ATUALIZACAO
CONTINUA

02.03.04.08 5 ANOS

02.03.04.09 10 ANOS

ATUALIZACAO

02.03.05.01| MAPA DE RISCO CONTINUA

COPIA DE
EXPEDIENTE DE
SOLICITAGCAO DE

SERVICO

PROGRAMA DE
CONTROLE MEDICO
DE SAUDE
ADOCAO DE MEDIDAS OCUPACIONAL
DE SEGURANCA E DE 02.03.05.03 | PARA FUNCIONARIO VIGENCIA 20 ANOS
PREVENGAO DE QUE RECEBE
ACIDENTES DE ADICIONAL DE
TRABALHO E DOENCAS INSALUBRIDADE -
OCUPACIONAIS PCMSO

(02.03.05) REGISTRO DE
RECEBIMENTO DE
02.03.05.04| EQUIPAMENTO DE 2 ANOS
PROTECAO
INDIVIDUAL

RELATORIO DO
PROGRAMA DE
02.03.05.05, PREVENCAO DE 3 ANOS 20 ANOS
RISCOS AMBIENTAIS
- PPRA

ATE A
EXECUCAO DO
SERVICO

02.03.05.02



FICHA DE ,
COMUNICAGAO DE | COPIA - 1 ANO/

ACIDENTE E ORIGINAL - 20
AVALIACOES CLINICAS 02.03.06.01 DOENCA ANOS
E PERICIAS MEDICAS A RELACIONADOS (PRONTUARIO
FIM DE ATESTAR COM O TRABALHO - MEDICO)
ACIDENTES DE CAT
TRABALHO (02.03.06) RELATORIO DE

INVESTIGACAO DE ATUALIZAGAO

02.03.06.02| Ac|DENTE/DOENCA CgSINAT_”I'LAAN/O
DO TRABALHO
CONCESSAO DE
ADICIONAL DE cPoRl\(l)cCEEsSsS}”SngE PERIODO DE
INSALUBRIDADE E  102.03.07.01| 5/ S| SV e ATIVIDADE DO 60 ANOS
PERICULOSIDADE INSALUBRIDADE SERVIDOR
(02.03.07)
CEDULA DE
02.03.08.01 VOTAGAO 5 ANOS
02.03.08.02 | LISTA DE PRESENCA 5 ANOS
CEDULA DE 1 ANO APOS A
02.03.08.03| VOTAGAOPARA | REALIZAGAO DA
ELEICAO DA CIPA ELEICAO
ELEICAO E 1 ANO APOS A
FUNCIONAMENTO DA |07 03,08,04 -ISTA DEPRESENGA | op 0| 1ZACA0 DA
COMISSAO INTERNA DE - ELEICAO CIPA ELEICAO
PREVENCAO DE
ACIDENTES (CIPA) INg(I.“,(I:?TAA[()DEDE 1 ANO APOS A
(02.03.08) 02.03.08.05 ¢ REALIZACAO DA
CANDIDATO - ELEICAO
ELEICAO CIPA
PROCESSO DE
COMISSAO ATE
02.03.08.06 INTERNA DE ENCERRAMENTO 5 ANOS
PREVENCAO DE DO VOLUME
ACIDENTES
PRESTACAO DE 18 ANOS A
ASSISTENCIA PASTA DE PARTIR DO
EDUCACIONAL 020309011 \yATRICULADO INGRESSO DA 10 ANOS

(CRECHE) (02.03.09) CRIANCA



PRESTACAO DE
ASSISTENCIA MEDICA
PREVENTIVA (CRECHE)

(02.03.10)

FORNECIMENTO DE
ALIMENTACAO
(CRECHE) (02.03.11)

SUPERVISIONAMENTO
DE EXECUCAO DE
CONTRATO COM PRE-
ESCOLA (02.03.12)

PRESTACAO DE APOIO
PSICOSSOCIAL AOS
SERVIDORES (02.03.13)

02.03.09.02

02.03.09.03

02.03.09.04

02.03.10.01

02.03.11.01

02.03.12.01

02.03.13.01

02.03.13.02

02.03.13.03

02.03.13.04

02.03.13.05

DOCUMENTO DE
PLANEJAMENTO
PEDAGOGICO

PASTA DE
CONTROLE DE
FREQUENCIA

PASTA COM
ASSUNTOS
RELATIVOS AO
CONSELHO
CONSULTIVO DE
PAIS E TECNICOS -
CCPT

PRONTUARIO
MEDICO - ALUNOS

FOLHA DE
PLANEJAMENTO DE
CARDAPIO

PASTA DE
MATRICULADO DE
ESCOLA
CONVENIADA

RELATORIO DE
ATIVIDADES

FICHA DE
IDENTIFICAGAO DE
FUNCIONARIOS
ATENDIDOS

CADASTRO DE
PROFISSIONAIS E
RECURSOS
INSTITUCIONAIS

RELATORIO DE
ATENDIMENTO AO
FUNCIONARIO

REGISTRO DE
EVENTOS

3 ANOS

5 ANOS

ATUALIZACAO
CONTINUA

ATE O TERMINO
DA
PERMANENCIA
DA CRIANCA NA
ESCOLA
CONVENIADA

1 ANO

14 ANOS A
PARTIR DO
INGRESSO DA
CRIANCA

2 ANOS

PERIODO DE
ATIVIDADE DO
FUNCIONARIO

ATUALIZACAO
CONTINUA

PERIODO DE
ATIVIDADE DO
FUNCIONARIO

10 ANOS

20 ANCS A
PARTIR DO
ULTIMO
REGISTRO

10 ANOS

6 MESES

6 MESES



02.03.13.06

PASTA COM
PESQUISAS,
LEVANTAMENTOS E
PROJETOS

10 ANOS




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
FUNCAO: 03. GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS E SUAS SUBFUNCOES

5 GESTAO DE BENS
FUNCAO MATERIAIS E
PATRIMONIAIS

Esta funcdo engloba o planejamento, a coordenacéo, a orientacdo e o controle e execucédo de atividades relacionadas aos sistemas de
administracdo financeira, orcamentaria, contabil e patrimonial

Esta subfuncgéo envolve procedimentos de compras e de prestacéo de contas, realizados através da preparacédo de contratos, elaboragao de

Aquisicao de Bens Materiais e relatorios, execucdo de pesquisa de pregos, indicacdo de modalidade licitatoria, lavratura de contratos, ajustes e acordos relativos a aquisicao

de Servigos e alienacdo de materiais, prestacdo de servicos e execucdo de obras e de autorizacdes de compras e ordens de execucao de servico
SUBFUNCAO Controle de Bens Esta subfuncédo refere-se ao cadastramento e chapeamento de bens patrimoniais, a defesa dos bens patrimoniais, ao registro da
Patrimoniais movimentacdo de bens patrimonais e a doacdo de material permanente inservivel

Esta subfuncdo é relativa ao controle de estoque de materiais, realizada por meio de sistema préoprio e pela elaboracao de relatérios e

Controle de Almoxarifado c - o ! - n
requisicOes; ao recebimento, conferéncia, guarda e recebimento de materiais



TABELA DE TEMPORALIDADE
FUNCAO:03.GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

SUBFUNGCAO: 03.01 AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E DE SERVICOS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE | CODIGO PgSCDEUBfB%%?’ . Eééi _ INTERT\'/IA\SEE)IARIA ELIMINAGAG PESI\L/’IQEEQTE OBSERVACOES/LEGISLACAO
ACUMULADOS AMOSTRAGEM TOTAL
1) REGULAR:
A) SE EXAMINADOS
EM AUTOS PROPRIOS,
POR FORCA DE
REMESSA NO CASO DOS PROCESSOS
OBRIGATORIA OU REGULARES: OCORRENDO A
VOLUNTARIA: ATE HIPOTESE DE A LICITAGAO, A SUA
O TRANSITO EM DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE
JULGADO DA VENHA A SER QUESTIONADA
DECISAO DE PERANTE PROCEDIMENTO NO
REGULARIDADE PELO AMBITO DO MINISTERIO PUBLICO
TCE DO PROCESSO OU POR ACAO PERANTE O PODER
CORRESPONDENTE AO JUDICIARIO, PARA O DESCARTE
PROCEDIMENTOS ULTIMO ADITIVO, SE DEVE SER AGUARDADO O
DE COMPRAS E PROCESSO DE HOUVER,; TRANSITO EM JULGADO DA
DE CONTAS REMESSA DECISAO JUDICIAL. DECRETO-LEI
(03.01.01) OBRIGATORIA OU FEDERAL N° 2.848/1940 (CODIGO
VOLUNTARIA: ATE A PENAL), ART. 109; LEI FEDERAL N°
DECISAO FAVORAVEL 10.028/2000, ARTS. 359-A AO 359-H;
DAS CONTAS DO LEI FEDERAL N° 8.666/1993, ARTS. 14
EXERCICIO EM QUE AO 16 E 89 AO 98; LEI
FOI CELEBRADO O COMPLEMENTAR ESTADUAL N°
ULTIMO ADITIVO 709/1993, ART. 41, §§ 1°E 2°; LEI
FIRMADO, SE FEDERAL N° 5172/1966, ARTS. 173, 174
HOUVER. E 195/ATO DE MESA NP 12/2004, ARTS.

1°,3%30 11 E ANEXOS.


https://www.al.sp.gov.br/norma/16279
https://www.al.sp.gov.br/norma/16279
https://www.al.sp.gov.br/norma/16279

ATIVIDADE CODIGO
03.02.01.01
CADASTRAMENTO
E CHAPEAMENTO
DE BENS
PATRIMONIAIS  03.02.01.02
(03.02.01)
03.02.02.01
DEFESA DOS BENS |03:02.02.02
PATRIMONIAIS
(03.02.02)
03.02.02.03

2) IRREGULAR OU

ILEGAL: ATE A
DECISAO DO TCE, MP
OU DECISAO
PROFERIDA PELO 20 anos v
PODER JUDICIARIO EM
TODAS AS
INSTANCIAS.

SUBFUNGAO: 03.02 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
DOCUMENTOS | PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
PRODUZIDOS/ CASE CASE GUARDA

RECEBIDOS/ ) A PERMANENTE
ACUMULADOS | CORRENTE |INTERMEDIARIA FHIMINAGAO

AMOSTRAGEM TOTAL

BANCO DE DADOS ATUALIZAQAO
DE PATRIMONIO CONTINUA

COPIA DE
REQUISICAO
DE TRANSITO DE
MATERIAL
PERMANENTE

APOLICE DE
SEGURO
PREDIAL E DE
BENS

COPIA DE _
COMUNICAGAO
DE SINISTRO

COPIA DE
COMUNICACAO
AO TRIBUNAL DE
CONTAS
SOBRE A
OCORRENCIA
DE SINISTRO

1 ANO

1 ANO APOS O

TERMINO DA

VIGENCIA DO
SEGURO

1 ANO

1 ANO

OBSERVACOES/LEGISLACAO

ATO DA MESA N° 17/2010, ART. 47, 11.

ATO DA MESA N° 17/2010, ART. 47,
I1.

ATO DA MESA N° 17/2010, ART. 47,
Il

ATO DA MESA N° 17/2010, ART. 47,
I1.



https://www.al.sp.gov.br/norma/159941
https://www.al.sp.gov.br/norma/159941
https://www.al.sp.gov.br/norma/159941
https://www.al.sp.gov.br/norma/159941

COMUNICADO DE ATEA
ENTRADA COMUNICAGAO
DE BENS DE DA SAIDA DO
TERCEIROS BEM
COMUNICADO DE

REGISTRO DA 03.02.03.02 SAIDA DE BENS

MOVIMENTAGCAO GUIA DE

DE BENS 03.02.03.03, TRANSFERENCIA 1 ANO v ATO DA MESA N° 17/2010, ART. 47, II.
PATRIMONAIS DE BENS

(03.02.03) INVENTARIO DE
BENS
PATRIMONIAIS A ATO DA MESA N° 17/2010, ART. 47,
DISPOSICAO 5 ANOS v VI.
DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
ARROLAMENTO E Dgg&'&?\ﬁo O DOCUMENTO ORIGINAL INTEGRA
BAIXADEBENS |0 o 00 0 DE BALXA 1 ANO v O PROCESSO DE DOACAO DE BENS
PATRIMONIAIS e INSERVIVEIS. ATO DA MESA N°

CONTABIL
(03.02.04) E PATRIMONIAL 17/2010, ART. 47, VI

03.02.03.01 v ATO DA MESA N° 17/2010, ART. 47.

1 ANO v ATO DA MESA N° 17/2010, ART. 47, 11.

03.02.03.04

SUBFUNCAO: 03.03 CONTROLE DE ALMOXARIFADO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL

PRODUZIDOS/ . . GUARDA

RECEBIDOS/ o ELIMINACAO PERMANENTE
CORRENTE INTERMEDIARIA

ACUMULADOS AMOSTRAGEM TOTAL

ATIVIDADE CcODIGO

EXPEDIENTE DE
03.03.01.01 REQUISICAO DE |5 ANOS v
MATERIAL

03.03.01.02 SISTEMA DE CONTROLE ATUALIZACAO
CONTROLE DE PS.55-Y2-Y4 DE MATERIAIS CONTINUA

ESTOQUE (03.03.01 .
QUE( ) 03.03.01.03 RELATORIO MENSAL DO 5 ANOS v
T JALMOXARIFADO

RELATORIO DE SALDO
03.03.01.04 DE PRODUTOS 5 ANOS v


https://www.al.sp.gov.br/norma/159941
https://www.al.sp.gov.br/norma/159941
https://www.al.sp.gov.br/norma/159941
https://www.al.sp.gov.br/norma/159941
https://www.al.sp.gov.br/norma/159941
https://www.al.sp.gov.br/norma/159941

NOTA DE LANCAMENTO

03.03.01.05 S v A TERIAL 5 ANOS
03.03.01.06 COPIA DE NOTA FISCAL |5 ANOS
COPIA N DE
03.03.02.01 AUTORIZACAO DE 1 ANO
COMPRA
RECEBIMENTO  E COPIA DE RELATORIO
CONFERENCIA  DE 03.03.02.02 DE OCORRENCIA COM |1 ANO
MATERIAIS (03.03.02) FORNECEDOR - ROF

COPIA DE RELATORIO
03.03.02.03 DE REGULARIZACAO DO 1 ANO
FORNECEDOR - RRF

COPIA DE TERMO DE

03.03.03.01 RECEBIMENTO 1 ANO
PROVISORIO
COPIA DE TERMO DE
CROEI\ICFEIIEBR”I\E/II\IEQJAODEE 03.03.03.02 RECEBIMENTO 1 ANO
DEFINITIVO

MATERIAIS (03.03.03)

MEMORANDO MENSAL
DE ENTRADA DE
03.03.03.03 MATERIAL 1 ANO

PERMANENTE



PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNCAO: 04. GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA E SUAS SUBFUNCOES

GESTAO ORCAMENTARIA E | Esta subfuncio relaciona-se a elaboracio, execucio e acompanhamento do orcamento programa e aos procedimentos de prestacéo de

FUNCAQ FINANCEIRA contas da verba "encargos gerais de gabinete" recebida pelos parlamentares
Planejamento e Controle Esta subfuncdo relaciona-se a elaboragéo, execugdo e acompanhamento do orgamento programa, por meio de manifestagdo em
SUBEUNCAG Orcamentario processos, de levantamentos, analises e outros procedimentos referentes a questdo orgamentaria
SUBFUNCAO

Esta subfuncdo diz respeito aos procedimentos de prestacdo de contas da verba "encargos gerais de gabinete" recebida pelos

Encargos Gerais de Gabinete
parlamentares

TABELA DE TEMPORALIDADE
FUNCAO:04.GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
SUBFUNCAO: 04.01 PLANEJAMENTO E CONTROLE ORCAMENTARIO
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO FINAL
PRODUZIDOS/ GUARDA

RECEBIDOS/ FASE CORRENTE | | - FA5F (=  [ELIMINAGAO  PERMANENTE
ACUMULADOS AMOSTRAGEM | TOTAL

ATIVIDADE CcODIGO

PROCESSO DE
RELATORIO DE
GESTAO FISCAL -
04.01.01.01 'l DB 10 ANOS v
RESPONSABILIDADE

FISCAL

REQUISICAO DO

SUPORTE GERENCIAL (04.01.01) TRIBUNAL DE CONTAS

04.01.01.02 DO ESTADO B 10 ANOS v
SOLICITANDO INFORMAGCOES/
DOCUMENTOS
RESPOSTA A
04.01.01.03 REQUISICAO DO 10 ANOS v

TRIBUNAL DE CONTAS



DO ESTADO

RELATORIO DE ATUALIZACAO

04.01.01.04 EXECUCAO ;
ORCAMENTARIA CONTINUA
SISTEMA DE ~
04.01.02.01 PREVISAO ATC%ANLTIIZNAL?AAO
ORCAMENTARIA
PROCESSO DE PREVISAO
) ) 04.01.02.02 ORCAMENTARIA 5 ANOS v
ELABORACAO, EXECUCAO E
ACOMPANHAMENTO DO ORCAMENTO 04.01.02,03 | ROCESSO DE DIRETRIZES 5 ANOS v

ORCAMENTARIAS

PROGRAMA (04.01.02)
PASTA COM PROCESSO DO
04.01.02.04 PLANO PLURIANUAL 5 ANOS v
SISTEMA CONTROLE DE X
04.01.02.05| SALDO ORCAMENTARIO - ATCUOANLT'iZI\'f‘UC:‘O
CONORC
SUBFUNCAO: 04.02 ENCARGOS GERAIS DE GABINETE PARLAMENTAR
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
. PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE cODIGO ) N
RECEBIDOS/ FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA [ELIMINACAO PERMANENTE
ACUMULADOS AMOSTRAGEM | TOTAL
1) REGULAR: ATE A DECISAO FAVORAVEL
DAS CONTAS DO EXERCICIO. 20 ANOS v
LOTE DE .
04020101 REEMBOLSO 2) IRREGULAR OU ILEGAL: ATE A
DE DESPESA DECISAO DO TCE, MP OU DECISAO 20 ANOS v
PROFERIDA PELO PODER JUDICIARIO EM
PRESTACAO DE TODAS AS INSTANCIAS.
CONTAS DE COPIA DO
DEPUTADOS RELATORIO
(04.02.01) 04.0201.02| - Beo ACAO 2 ANOS v
DE PAGAMENTO
FORMULARIO DE ) '
04.02.0L03 CADASTRAMENTO | DURANTE O EXERCICIO FINANCEIRO (1 | ATE CADASTRAMENTO v

DE ANO) DE NOVO USUARIO
USUARIO - SAEG



PRESTACAO DE
CONTAS DE
DEPUTADOS

(04.02.01)

04.02.01.04

04.02.01.05

04.02.01.06

04.02.01.07

04.02.01.08

04.02.01.09

04.02.01.10

04.02.01.11

04.02.01.12

OFICIO
DESIGNACAO
DE RESPONSAVEL

CADASTRAMENTO
DE
CONTA-CORRENTE
NO SIAFEM

DOCUMENTOS DE
VEICULOS
(RENAVAN)

MEMORANDO DE
CADASTRAMENTO
DE VEICULOS

MEMORANDO DE
FUNCIONAMENTO
DE PROJECAO

COPIA DE
CONTRATO
DE ALUGUEL

COPIA DE
CONTRATO DE
PRESTADORES
DE SERVICOS

COPIA DE
CONTRATO DE
LOCACAO DE
EQUIPAMENTOS

NOTA FISCAL
DE SIMPLES
REMESSA
(LOCACAO DE
MOVEIS)

DURANTE O EXERCICIO FINANCEIRO (1
ANO)

DURANTE A LEGISLATURA A
LEGISLATURA CORRENTE (4 ANOS)

DURANTE O EXERCICIO FINANCEIRO (1
ANO)

DURANTE O EXERCICIO FINANCEIRO (1
ANO)

ATE A ALTERACAO DO FUNCIONAMENTO

DE PROJECAO

DURANTE A VIGENCIA DO CONTRATO

DURANTE A VIGENCIA DO CONTRATO

DURANTE A VIGENCIA DO CONTRATO

DURANTE A VIGENCIA DO CONTRATO

ATE NOVA
DESIGNAGAO

ATE ALTERAGAO DA
CONTA

ATE A TROCA DO
VEICULO

ATE A MUDANCA DO
CADASTRAMENTO



PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNCAO: 05 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES E SUAS SUBFUNCOES

GESTAO DE
DOCUMENTOS E
INFORMACOES

FUNCAO

Classificagéo,
Temporalidade e
Destinacéo de
Documentos de Arquivo
05.01

Processamento Técnico
de Livros, Periédicos e
Textos
05.02

Pesquisa Juridica

SUBFUNCAO
SUBFUNCAO 05.03

Controle de Tramite de
Documentos 05.04

Preservacéo e
Divulgagdo da Meméria
Historica
05.05
Gestdo e acesso a

informacéo
05.06

Esta funcdo compreende os procedimentos técnicos dispensados as cole¢des de livros, periddicos, textos e
documentos, permitindo a recuperacao das informacdes nelas contidas, a pesquisa de legislacdo e pesquisa
em geral com a finalidade de atendimento ao publico, a alimentacdo e manutencéo da base de dados de
andamentos de processos administrativos, ao controle e envio de correspondéncia e a divulgacao,
conservacao e preservacao de todo este acervo

Esta subfuncdo compreende a definicdo e adog&o de um conjunto de normas e procedimentos técnicos e
administrativos para disciplinar as atividades relativas aos servi¢os arquivisticos da ALESP

Esta subfuncéo refere-se a aquisi¢céo e ao processamento técnico dispensado a livros, periédicos, publicacdes
e textos, a alimentacao da base de dados com a legislacéo estadual, ao atendimento ao publico e a
conservacgao e preservacao deste acervo

Esta subfuncéo refere-se a realizacdo de pesquisa sobre proposicdes legislativas e legislacdo em geral, no
atendimento a demanda do publico interno e externo da Assembleia Legislativa

Esta subfuncao refere-se ao recebimento, autuagéo, controle e distribuicdo de papéis, documentos,
protocolados e processos, registrando-os no Sistema de Processo Administrativo e a manutengéo da
atualizagcéo das informacdes sobre a tramita¢éo destes documentos e a informag&o sobre o andamento dos
mesmos.

Esta subfuncéo refere-se ao processamento técnico dado a documentacao de carater legislativo e
administrativo de valor histérico e legal assim como a livros, fotos, dudio das Sessdes e objetos da cultura
material, visando sua guarda definitiva, ao atendimento a pesquisa, a participacdo na defini¢ao,
desenvolvimento e implantacdo de um projeto de gestdo documental e a divulgacao, conservacao e
preservacéao deste acervo.

Esta subfuncéo refere-se ao recebimento, tramitacéo e controle de pedidos de informacéo, e disponibilizacido
passiva e ativa da mesma.



TABELA DE TEMPORALIDADE
FUNCAO: 05. GESTAO DE DOC. E INFORM.

SUBFUNCAO: 05.01 CLASSIFICACAO, TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
5 PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE CODIGO FASE ~
RECEBIDOS/ . PERMANENTE
ACUMULADOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA ELIMINACAO

AMOSTRAGEM | TOTAL

PLANILHA COM
05.01.01.01| LEVANTAMENTO DE
DOCUMENTACAO

PROCESSO DE
ELABORACAO OU
ALTERACAO DE
PLANO, TABELA E
INSTRUMENTOS DE
GESTAO

PROCESSO DE
VALIDACAO DE
PLANO DE
CLASSIFICACAO

PLANO DE
05.01.01.04 CLASSIFICACAO VIGENCIA MAIS UM ANO v
DE DOCUMENTOS

TABELA DE .
05.01.01.05 TEMPORALIDADE VIGENCIA MAIS UM ANO v
DE DOCUMENTOS

05.01.01.06 | TABELA DE ACESSO LAI | VIGENCIA MAIS UM ANO

TABELA DE DADOS -
05.01.01.07 PESSOAIS (LGPD) VIGENCIA MAIS UM ANO v

PROCESSO DE

ATE A PUBLICACAO DOS

INSTRUMENTOS 5 ANOS v

05.01.01.02 ATE A PUBLICACAO 5 ANOS v

AVALIACAO E DESTINACAO DE |05.01.01.03 ATE A PUBLICACAO 5NOS v

DOCUMENTOS (05.01.01)

<

ATE SUA COLCLUSAO E

05.01.01.08  ELIMINAGAO DE o 20 ANOS v
DOCUMENTOS PUBLICAGAO
SOLICITACAO DE SOLICITACAO DE .
CLASSIFICACAO DE  DADOS 05.01.02.01 RELAGAO DE DADOS | ATE O ATENDIMENTO DO v

PESSOAIS (05.01.02) PESSOAIS PEDIDO MAIS UM ANO



PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL

DOCUMENTOS
‘ PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE CODIGO -
RECEBIDOS/ FASE CORRENTE INTERFI\';‘I\I?IEIARIA ELIMINAGAO PERMANENTE
ACUMULADOS AMOSTRAGEM | TOTAL
SOLICITACAO DE ATE O TERMINO DA
05.01.02.02 | EXCLUSAO DE DADOS | TRAMITAGAO DO PEDIDO 5 ANOS v
PESSOAIS E DOS RECURSOS

SUBFUNCAO: 05.02 PROCESSAMENTO TECNICO DE LIVROS, PERIODICOS, DOCUMENTACAO E TEXTO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
. PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE CcODIGO -
RECEBIDOS/ FASE CORRENTE INTERFI\';‘I‘I?IEIARIA ELIMINACAO PERMANENTE
ACUMULADOS AMOSTRAGEM [ TOTAL
CATALOGO ATUALIZAGAO
) 05.02.01.01 - v
PROCESSAMENTO TECNICO DE BIBLIOGRAFICO CONTINUA
LIVROS, PERIODICOS E FORMULARIOS 3 -
TEXTOS (05.02.01) 05.02.01.03 DE EMPRESTIMO | ATEA Df\/OLQCAO DE v
ENTRE BIBLIOTECAS LIVRO/PERIODICO
SISTEMA -
, ATUALIZACAO PROJETOS DE
PROCESSAMENTO TECNICO DE ~ |05.02.02.01 DE PROCESSO CONTINSA LE| v
PROPOSIGAO LEGISLATIVA E LEGISLATIVO (SPL)
LEGISLAGAQ (05.02.02) 05.02.02.02  BASE DE DADOS ATUALIZACAO QUANDO VIRA v
e DE LEGISLACAO CONTINUA LEI
% % MICROFILMES DO .
MANUTENGAO DA COLEGAODE | 1. 1, 1301 DIARIO OFICIAL Do | ATE O FECHAMENTO v

DIARIOS OFICIAIS (05.02.03) ESTADO DO FILME



ATIVIDADE

REALIZACAO DE PESQUISA
JURIDICA (05.03.01)

ATUALIZAGAO DA
CONSTITUICAO
ESTADUAL (05.03.02)

CERTIFICACAO DE VIGENCIA
DE LEIS (05.03.03)

CcODIGO

05.03.01.01

05.03.01.02

05.03.01.03

05.03.01.04

05.03.02.01

05.03.03.01

SUBFUNGCAO: 05.03 PESQUISA JURIDICA

DOCUMENTOS PRODUZIDOS/
RECEBIDOS/
ACUMULADOS

FORMULARIOS
DE REQUISIGAO
DE PESQUISA

COPIA DE INFORMAGAO PARA
PROJETO DE LEI DE
DENOMINACAO DE
PROPRIO PUBLICO

PLANILHA DE
RESULTADOS DE
PESQUISAS REALIZADAS(NR)

INFORMAGAO LEGISLATIVA EM
PROCESSOS OU AFINS

BASE DE )
LEGISLAGAO/CONSTITUIGAO
ESTADUAL ANOTADA

COPIA DE CERTIDAO DE VIGENCIA
DE LEIS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL

FASE FASE GUARDA
' i PERMANENTE
CORRENTE ' INTERMEDIARIA |EHMINAGAO
AMOSTRAGEM | TOTAL

3 MESES v

2 ANOS v

2 ANOS v

2 ANOS v
ATUALIZACAO

CONTINUA
2 ANOS )



ATIVIDADE

PROTOCOLIZACAO,
AUTUACAO E DIGITALIZACAO
DE DOCUMENTOS (05.04.01)

ARQUIVAMENTO,
DESARQUIVAMENTO E
EMPRESTIMO DE
DOCUMENTOS (05.04.02)

EMISSAO DE DOCUMENTOS
DE SUPORTE
OPERACIONAL (05.04.03)

CODIGO

05.04.01.01

05.04.01.02

05.04.01.03

05.04.01.04

05.04.01.05

05.04.02.01

05.04.02.02

05.04.02.03

05.04.02.04

05.04.03.01

SUBFUNGCAO: 05.04 CONTROLE DE TRAMITE DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS/
RECEBIDOS/
ACUMULADOS

SISTEMA DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO

GUIA DE TRANSITO DE PAPEIS E
DOCUMENTOS
- INICIAL PRODUZIDA PELO
PROTOCOLO

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE
DOCUMENTO

GUIA DE TRANSITO DE PAPEIS E
DOCUMENTOS - PRODUZIDA PELA UA
EMISSORA

GUIA DE TRANSITO DE PAPEIS E
DOCUMENTOS -RECEBIDOS PELA UA
DESTINATARIA

SOLICITACAO DE ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTO DE ARQUIVO

SOLICITACAO DE DESQUIVAMENTO DE
DOCUMENTO DE ARQUIVO

SOLICITACAO DE EMPRESTIMO DE
DOCUMENTO DE ARQUIVO

SOLICITACAODE
PROTOCOLIZAGAO/DIGITALIZAGAO DE
DOCUMENTO

PROCESSO SE SOLICITACAO DE
CERTIFICADO DIGITAL

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

FASE
CORRENTE

ATUALIZACAO
CONTINUA

5 ANOS

1 ANO

2 ANOS

6 MESES

1 ANO
1 ANO

1 ANO

1 ANO

ATE A EMISSAO
DO
CERTIFICADO

FASE
INTERMEDIARIA

04 ANOS

2 ANOS

DESTINACAO FINAL

ELIMINACAO

GUARDA
PERMANENTE

AMOSTRAGEM [ TOTAL

v



SUBFUNCAO: 05.05 PRESERVACAO E DIVULGACAO DE MEMORIA HISTORIA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL

. PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE CODIGO  pECEBIDOS/ FASE FASE ELIMINACAO PERMANENTE

CORRENTE 'INTERMEDIARIA
ACUMULADOS AMOSTRAGEM | TOTAL

BANCO
05.05.01.01 | ELETRONICO
DE DADOS

PROCESSO -
CONCESSAO

) 05.05.01.02 DE v
CONSOLIDACAO E MEDALHA

DIVULGACAO DO 1932
ACERVO DE
DOCUMENTOS FICHA DE

HISTORICOS (05.05.01) CONTROLE -
05.05.01.03 CONCESSAO v

DE
MEDALHA
1932

MATERIAL DE | DURANTE A v
EXPOSICAO EXPOSICAO

LIVRO DE
ATENDIMENTO
A
CONSULENTE

LISTA DE
ATENDIMENTO | ATUALIZACAO
A CONTINUA
CONSULENTE

MENSAGEM
ELETRONICA
05.05.02.03 EM 2 ANOS v
RESPOSTA A
CONSULENTE

ESTUDOS ATE A v
HISTORICOS PUBLICACAO/

ATUALIZACAO v
CONTINUA

05.05.01.04

05.05.02.01 5 ANOS v

ATENDIMENTO A 05.05.02.02
CONSULENTES (05.05.02)

05.05.03.01



REALIZACAO
PESQUISA

DIVULGACAO

DE

HISTORICA (05.05.03 ORIGINAL DE }
( ) 05.05.03.02| 55| |cACAO | PUBLICACAO

ATIVIDADE

PROMOCAO DE
TRANSPARENCIA
ATIVA (05.06.01)

SUBFUNCAO: 05.06 GESTAO E ACESSO A INFORMACAO

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS/
RECEBIDOS/
ACUMULADOS

CcODIGO

TABELA DE

LOTACAO DE

05.06.01.01| SERVIDORES
PARA

DIVULGACAO

QUADRO DE
VAGAS, CARGOS
E FUNCOES PARA

DIVULGACAO

ORGANOGRAMA
E ESTRUTURA
05.06.01.03 ORGANIZACIONAL
PARA
DIVULGACAO

TABELA DE
VENCIMENTOS

TABELA DE
05.04.01.05| REMUNERACAO
DE SERVIDIORES

05.06.01.02

05.04.01.04

DO ESTUDO
ATEA

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

FASE
CORRENTE

5 ANOS

5 ANOS

5 ANOS

5 ANOS

5 ANOS

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

ELIMINACAO

GUARDA
PERMANENTE

AMOSTRAGEM TOTAL



ATIVIDADE

GESTAO DA
TRANSPARENCIA
PASSIVA (05.06.02)

SOLICITACAO DE
CLASSIFICACAO DE DADOS
PESSOAIS (05.01.02)

PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL

DOCUMENTOS
copIco  PRODUZIDOS/ GUARDA
RECEBIDOS/ CoIF:eARSEENTE |NTER>F|C|\|§§|AR|A ELIMINAGAO | PERMANENTE
ACUMULADOS AMOSTRAGEM | TOTAL
) ATE O
SOLICITAGAO DE | TERMINO DA
ACESSO A TRAMITACAO
05.06.0201" |\\FORMACAO | DO PEDIDO E 10 ANOS v
(PROCESSO) DOS
RECURSOS
~ ATE O
SOLICITAGAO DE | ot =
REVISAODE | TRAMITAGAO
05.06.02.02 CLASSIFICAGA DE | [RAMILEAD 10 ANOS v
DOCUMENTOS o
(PROCESSO) | recursos
RELATORIO DE
ATENDIMENTO DE
SOLICITACOES
05060203 e pcEeso & 1 ANO 10 ANOS v
REVEISAO DE
CLASSIFICACAO
~ ATE O
SOLICITACAO DE
05.01.0201 RELACAODE ATENDIMENTO v
DADOS PESSOAIs | DO PEDIDO
MAIS UM ANO
ATE O
SOLICITAE;AO DE 'IIEEMII'IF‘A\OQ%\Q
05.01.02.02| ExCLUSAO DE | [RAMITAGHD 5 ANOS v
DADOS PESSOAIS
DOS
RECURSOS
05.06.03.01 RELATORIO DE 5 ANOS 15 ANOS v

ATIVIDADES



DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL

PRODUZIDOS/ . . GUARDA
RECEBIDOS/ - ELIMINACAO PERMANENTE
CORRENTE 'INTERMEDIARIA
ACUMULADOS AMOSTRAGEM | TOTAL

ATIVIDADE CODIGO

PRODUCAO DE
RELATORIOS 05.06.03.02
APRESENTACOES (05.06.03)

APRESENTACAO

INSTITUCIONAL > ANOS 5 ANOS v



PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNCAO: 06. GESTAO DE SERVICOS DE INFRAESTRUTURA E SUAS SUBFUNCOES

FUNCAO GESTAO DE SERVICOS DE Esta funcdo compreende o planejamento e o controle de atividades de transporte, zeladoria, administracdo e manutencéo predial e de
FUNCAO INFRAESTRUTURA apoio ao funcionamento administrativo
L ~ Esta subfungdo corresponde ao controle da frota de veiculos realizado por meio do registro de veiculos, de procedimentos de
Administracdo de Frota de o ~ - ~ ~ L ~ )
Veiculos regularizacdo de documentacdo, de manifestacdes sobre a gestdo da frota, da administracdo das escalas de trabalho e do gerenciamento de
contratos relativos a area. A subfungdo também envolve atividades de manutengdo e reparos de veiculos
= Execucdo de Obras e Esta subfuncédo refere-se a verificacdo periddica das instalac@es do prédio acompanhada da adocdo de providéncias para a realizagéo e
SUBFUNCAOQO ~ g . " <
Manutencédo do Edificio monitoramento de manutencéo e execucao de obras
. . Esta subfuncdo é relativa ao controle de cartdo de estacionamento, ao controle de correspondéncia expedida e de assinatura de jornais, ao
Apoio ao Funcionamento - q da 3 ividades de telefonia e f - fi le e distribuicio de vales-lanche. g@
Administrativo gerenciamento de contratos da area, a atividades de te efonia e otomicrografia e ao controle e distribuicéo de vales-lanche, géneros
alimenticios e produtos de limpeza
TABELA DE TEMPORALIDADE
FUNCAO: 06. GESTAO DE SERV.DE INFRAESTRUTURA
SUBFUNQAO: 06.01 ADMINISTRACAO DE FROTA DE VEICULOS
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
. PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE CODIGO ~
RECEBIDOS/ FASE CORRENTE INTERIT\I/IASIEI ARl ELIMINACAO PERMANENTE
ACUMULADOS AMOSTRAGEM TOTAL
FICHA DE
06.01.01.01 CONTROLE 5 ANOS v
CONTROLE DE FROTA DE TRAFEGO
(06.01.01) PLANILHA DE
06.01.01.02 REGISTRO DE 5 ANOS v

ABERTURA DE



CONTROLE DE FROTA
(06.01.01)

06.01.01.03

06.01.01.04

06.01.01.05

06.01.01.06

06.01.01.07

06.01.01.08

06.01.01.09

06.01.01.10

06.01.01.11

06.01.01.12

06.01.01.13

06.01.01.14

06.01.01.15

FICHAS DE
CONTROLE DE FROTA

MULTA DE
TRAFEGO

TERMO DE
RESPONSABILIDADE
DE MULTA

COPIA DA
CARTEIRA NACIONAL
DE HABILITACAO

DOCUMENTO QNICO
DE TRANSFERENCIA

COPIA DE
DOCUMENTO UNICO
DE TRANSFERENCIA

CERTIFICADO DE
REGISTRO E
LICENCIAMENTO

DE VEICULO (RENAVAM)

APOLICE DE
SEGURO

COPIA DE
NOTA FISCAL
DE FRANQUIA

CARTAO DE
ABASTECIMENTO
E LAVAGEM

PLANILHA DE
CONTROLE DA
ESCALA DOS
AUXILIARES
LEGISLATIVOS

PLANILHA DE
MOVIMENTACAO
DE VEICULOS

PLANILHA DE
CONTROLE DE FROTA

FOLHA DE
CONTROLE DE

5 ANOS

2 ANOS APOS A EXONERAGAO DO
AUXILIAR LEGISLATIVO.

6 MESES APOS O PERIODO DE
VALIDADE DA CARTEIRA

ATE A ALIENAGAO DO VEICULO

1 ANO

1 ANO

2 ANOS

2 ANOS

ATUALIZACAO CONTINUA

6 MESES

5 ANOS

5 ANOS

5 ANOS



RETIRADA DE
FICHA DE VEICULO

COMPROVANTE DE

06.01.01.16 INSPECAO VEICULAR 2 ANOS v
EXPEDIENTE DE
COMUNICAGAO DE
06.01.01.17 SINISTRO PARA 5 ANOS v
ABERTURA DE
SINDICANCIA
PLANILHA DE
CONTROLE DA
06.010201 ' ANUTENGAO DE 1 ANO v
VEICULOS
MANUTENCAO E FICHA DE
REPAROS (06.01.02) 80102021 \/s10RiA DE VEICULO 2 ANOS v
COPIA DE EXPEDIENTE
DE REEMBOLSO DE
06.01.02.03 GASTOS COM 3 ANOS v
MANUTENCAO
SUBFUNCAO: 06.02 EXECUCAO DE OBRAS E MANUTENCAO DO EDIFICIO
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
. PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE CODIGO RECEBIDOS/ FASE FASE ELIMINACAO PERMANENTE
ACUMULADOS CORRENTE INTERMEDIARIA AMOSTRAGEM [TOTAL
COPIA DE CONTAS
060201011 y1iLIDADE PUBLICA 2 ANOS v
SISTEMA DE
ACOMPANHAMENTO % ;
06.02.01.02 ATUALIZACAO CONTINUA
SERVICOS DE DE ORDEM ¢
MANUTENCAO (06.02.01) DE SERVICO
ORDEM DE ATE A EXECUGAO DO
06.02.01.03 SERVICO - 0S SERVICO v
RELATORIOS DE PERIODO DE VIGENCIA DO
06.02.01.04 OPERACAO DO CONTRATO v



SISTEMA DE AR
CONDICIONADO

RELATORIO DE

ATENDIMENTO DE

PERIODO DE VIGENCIA DO

06.02.01.05 MANUTENCAO v
PREVENTIVA DE CONTRATO
GERADORES
RELATORIO DE . A
06.02.01.06 MANUTENCAO PER'ODgg[\'IET\F/{ffg‘C'A DO v
PREDITIVA
PLANTAS ORIGINAIS
i 06.02.02.01 DO PREDIO v
EXECUCAOQ DE OBRAS SLANTAS DE
06.02.02 « - A
( ) 06.02.02.02 | REFORMAS E ALTERAGOES 2 APOS éEEIQ)(\/EI((:El(JJCAO DO 10 ANOS v
NO PREDIO
SUBFUNCAO: 06.03 APOIO AO FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO
PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
DOCUMENTOS PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE CODIGO RECEBIDOS/ FASE FASE -
) PERMANENTE
ACUMULADOS CORRENTE INTERMEDIARIA |FHIMINAGAO
AMOSTRAGEM | TOTAL
CARTAO DE .
06.03.01.01 ESTACIONAMENTO ATE A ENTREGA
PLANILHA DE
- CONTROLE DE X .
CONTROLE DE CARTAO DE /06.03.01.02 CARTAO DE ATUALIZACAO CONTINUA
ESTACIONAMENTO ESTACIONAMENTO
(06.03.01) - -
FICHA DE ATE A DEVOLUCAO DO
06.03.01.03 CARTAO DE CARTAO OU PAGAMENTO
ESTACIONAMENTO POR SUA PERDA
06.03.01.04 SISTEMA DE ATUALIZACAO CONTINUA



CONTROLE DE
CORRESPONDENCIA
EXPEDIDA (06.03.02)

TELEFONIA (06.03.03)

FOTOMICROGRAFIA
(06.03.04)

ATENDIMENTO GERAL
(06.03.05)

06.03.02.01

06.03.02.02

06.03.02.03

06.03.02.04

06.03.02.05

06.03.02.06

06.03.03.01

06.03.03.02

06.03.04.01

06.03.04.02

06.03.05.01

06.03.05.02

06.03.05.03

06.03.05.04

CANCELA DO
ESTACIONAMENTO

SISTEMA DE
CONTROLE DE ATUALIZAGCAO CONTINUA
CARTAS

REQUISICAO DE EXPEDICAO
DE CORRESPONDENCIA

RELATORIO DE REMESSA DE
CORRESPONDENCIA PARA O 1 ANO
CORREIO

ATESTADO DE EXECUCAO DO
SERVICO (CORREIO)

RECIBO DO
CORREIO/EXPEDICAO 1 ANO
DE CORRESPONDENCIA

PASTA DE COPIAS
DE OFICIOS 5 ANOS
DA SGA

MAPA DE PARES TELEFONICOS | ATE ALTERACAO DO MAPA
ATE O RECEBIMENTO DE

1 ANO

1 ANO

COPIA DE CONTAS DOCUMENTO DE
TELEFONICAS QUITACAO DE CONTAS
PAGAS

REQUISICAO DE
COPIAS REPROGRAFICAS

RELATC’)NRIO DE
QUANTIFICACAO DE COPIAS

6 MESES

DURANTE LEGISLATURA

REPROGRAFICAS VIGENTE
MEMORANDO DE 1 ANO APOS A PRESTACAO
SOLICITACAO DE LANCHE DE CONTAS
RELATORIO DE CONSUMO DE 1 ANO
PRODUTOS DE COPA
FOLHA DE
CONTROLE DE DISTRIBUICAO 1 ANO
DE GENEROS ALIMENTICIOS
FOLHA DE )
CONTROLE DE DISTRIBUICAO 1 ANO

DE PRODUTOS
DE LIMPEZA



PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNCAO: 07.TECNOLOGIA DA INFORMACAO E SUAS SUBFUNCOES

FUNCAO TECNOLOGIA DA INFORMACAO Esta funcéo refere-se & aplicacdo de normas e procedimentos para o desenvolvimento e operagdo dos sistemas

informatizados da ALESP
Esta subfungdo é relativa a supervisdo da prestacao de servicos de suporte e consultoria aos usuarios da ALESP no
Infraestrutura de Informatica desenvolvimento de suas aplicagdes ndo estruturadas, bem como a supervisao e orientagéo para a solucdo de problemas de
SUBFUNCAO hardware e software
Desenvolvimento de Software e Esta subfuncdo trata do gerenciamento e monitoramento da prestacdo de servicos de analise, desenvolvimento, manutencédo
Suporte/Manutencao de Software e Hardware e implantacdo de sistemas

TABELA DE TEMPORALIDADE
FUNCAO:07. TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SUBFUNCAO: 07.01 INFRAESTRUTURA DE INFORMATICA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
ATIVIDADE cobigo | PRODUZIDOS/ EASE EASE _ |GUARDA PERMANENTE
RECEBIDOS/ i ELIMINACAO
ACUMULADOS | CORRENTE |INTERMEDIARIA AMOSTRAGEM TOTAL
MEMORANDO DE
07.01.01.01| SOLICITACAO DE 2 ANOS v
EQUIPAMENTO
DISTRIBUICAO E TERMO DE ATE A TROCA
INSTALACAO DE 07.01.01.02 RESPONSABILIDADE | DO TITULAR v
HARDWARE E DE EQUIPAMENTO | DA UNIDADE
SOFTWARE (07.01.01) ATE ATEA
MIDIA DE LANCAMENTO |IMPOSSIBILIDADE
07.01.01.03 SOFTWARE DE NOVA DE SUA v

VERSAO UTILIZACAO NA



ALESP
(DECORRENTE DE
DEFASAGEM
TECNOLOGICA)

ARQUIVO/CORREIO | PERIODO DE

07.01.02.01 ELETRONICO DE UTILIZACAO | 4 ANOS APOS O

DEPUTADO DA PELO ULTIMO ACESSO
ALESP USUARIO
- PERIODO DE
DISPONIBILIZAGAO E ARQUIVO UTILIZAGAO | 2 ANOS APOS O
MANUTENCAO DE 07.01.02.02 ELETRONICO PELO ULTIMO ACESSO
FUNCIONAMENTO DE PESSOAL USUARIO
NFRAESTTURA DE BACKUP DE DURANTE USO
INFORMATICA (07.01.02
( ) 107.00.02.03 SISTEMA DA ALESP | DO SISTEMA 5 ANOS
ARQUIVO/CORREIO | PERIODO DE ]
07010204 ELETRONICODE | UTILIZACAO | 2 ANOSAPOSO
ST FUNCIONARIOS DA PELO ULTIMO ACESSO
ALESP USUARIO
PERIODO DE
07.01.03.01 CREDENS'EAMENTO UTILIZACAO | 2 ANOS APOS O
e USUARIO PELO ULTIMO ACESSO
USUARIO
3 DURANTE O
UTILIZACAO DE TEMPO EM
FORMULARIOS DE REDE QUE A
AUTORIZACAO DEUSO  (07.01.03.02,  SEM FIO E/OU MAQUINA
(07.01.03) EQUIPAMENTO ESTIVER NA
PARTICULAR REDE DA
ALESP
SOLICITACAO DE B.EFT:?ZDA%%
07.01.03.03| SENHA DE ACESSO PELO
AO SIAFEM/SIGEO USUARIO
DESCRICAO E
PROCEDIMENTOS |+ 4| |7 ACAO
- 07.01.04.01 TEXTUAIS -
ATUALIZACAO DE (ATUALIZACAO DE CONTINUA
INFRAESTRUTURA DE REDE)

REDE/SERVIDORES (07.01.04)
PLANILHA PARA

07.01.04.02| DETALHAMENTO
DE

ATUALIZACAO
CONTINUA



DISPONIBILIZACAO DE
INFRAESTRUTURA DE
REDE/SERVIDORES (07.01.05)

APLICACAO DE
PROCEDIMENTOS DE
INICIALIZAGCAO/PARADA/
MANUTENCAO
DOS SERVIDORES DA ALESP
(07.01.06)

DOCUMENTACAO DE
SUPORTE (HELP DESK) AOS

CONFIGURACOES
DE HARDWARE
E SOFTWARE
(ATUALIZACAO DE
REDE)

DIAGRAMA PARA
DESCRICOES
GRAFICAS
07.01.04.03 AMBIENTE DE Tl
(ATUALIZACAO DE
REDE)

TERMO DE
RESPONSABILIDADE
07.01.05.01 | (INFRAESTRUTURA
DE
REDE/SERVIDORES)

MEMORANDO DE
SOLICITACAO DE
ADEQUACAO
DE
INFRAESTRUTURA
DE
REDE/SERVIDORES

DESCRICAO E
PROCEDIMENTOS
TEXTUAIS

PLANILHA PARA
DETALHAMENTO
DE
07.01.06.02| CONFIGURAGCOES
DE
HARDWARE E
SOFTWARE

DIAGRAMA PARA
DESCRICOES
GRAFICAS
DO AMBIENTE DE TI

07.01.05.02

07.01.06.01

07.01.06.03

07.01.07.01| INDICADOR RPM

ATUALIZACAO
CONTINUA

2 ANOS

2 ANOS

ATUALIZACAO
CONTINUA

ATUALIZACAO
CONTINUA

ATUALIZAGCAO
CONTINUA

PRAZO DE
VIGENCIA DO
CONTRATO

5 ANOS



USUARIOS DE TI DA ALESP
(07.01.07)

PRAZO DE
07.01.07.02 E)?EESH'II\'AI\O/O VIGENCIA DO 5 ANOS v
CONTRATO
PRAZO DE
07.01.07.03 S'STE“E')@SF’E HELP | \/IGENCIA DO 5 ANOS v
CONTRATO
ATEA
BASE DE ALTERACAO,
CONHECIMENTO DE | EXCLUSAO OU
07.01.07.041 = oo OCESSOSE | INCLUSAO DE 5 ANOS v
PROCEDIMENTOS | UMA NOVA
ATIVIDADE
RELATORIO DE PRAZO DE
07.01.07.05 ATENDIMENTO DE | VIGENCIA DO 5 ANOS v
FORNECEDOR CONTRATO

SUBFUNCAO: 07.02. DESENV. DE SOFTWARE/SUPORTE E MANUTENCAO DE SOFTWARE E HARDWARE

ATIVIDADE CcODIGO

07.02.01.01

PRESTACAO DE SERVICOS DE |07.02.01.02
IMPLANTAGAO DE SISTEMAS
(07.02.01)

07.02.01.03

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS/
RECEBIDOS/
ACUMULADOS

FORMULARIO DE
SOLICITAGAO DE
SISTEMA

PARECER TECNICO
DA SOLICITACAO
DE SISTEMA

MEMORANDO DE
ACEITACAO DE
PARECER TECNICO
PARA A AREA
SOLICITANTE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
FASE GUARDA
FASE CORRENTE ELIMINACAO PERMANENTE

INTERMEDIARIA
AMOSTRAGEM TOTAL

2 ANOS v
2 ANOS v
2 ANOS v



PRESTAGAO DE SERVICOS DE
IMPLANTAGAO DE SISTEMAS
(07.02.01)

07.02.01.04

07.02.01.05

07.02.01.06

07.02.01.07

07.02.01.08

07.02.01.09

07.02.01.10

07.02.01.11

07.02.01.12

07.02.01.13

DOCUMENTO DE
ESPECIFICACAO
DE SISTEMA

CRONOGRAMA
DE EXECUCAO

DOCUMENTACAO
TECNICA DA
APLICACAO DE SISTEMA

TERMO DE
CONCLUSAO DE
DESENVOLVIMENTO
DE SISTEMA

MANUALDE
INSTRUCAO DE UTILIZAGAO
DE SISTEMA

MANUAL DE
OPERACAO
DE SISTEMA

PLANO DIRETOR DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

PLANO DE
SEGURANCA DOS
DADOS CORPORATIVOS
E DEPARTAMENTAIS

SOFTWARES
UTILIZADOS PARA
DESENVOLVIMENTO
DE SISTEMA

FORMULARIO DE ACESSO A
SISTEMA

2 ANOS

2 ANOS

ATUALIZACAO CONTINUA

2 ANOS

ATUALIZACAO CONTINUA
DURANTE A VIGENCIA DO
SISTEMA

ATUALIZACAO CONTINUA
DURANTE A VIGENCIA DO
SISTEMA
DURANTE VIGENCIA DO
PLANO

DURANTE VIGENCIA DO
PLANO

ATUALIZACAO CONTINUA

2 ANOS

5 ANOS

5 ANOS



PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNCAO: 08. GESTAO CORPORATIVA E SUAS SUBFUNCOES

Esta funcéo refere-se ao atendimento da Norma ISO, a implantacdo de ac6es socioambientais

FUNGAQ GESTAO CORPORATIVA e ao acompanhamento de projetos e mapeamento de processos

Sistema de Gestao da Esta subfuncéo refere-se a gestdo do Sistema de Gestdo da Qualidade da ALESP, de acordo
Qualidade com o que recomendam os requisitos da Norma NBR ISO 9001

Esta subfuncéo se refere a gestéo de projetos, que se da pelo planejamento, organizacao,
direcédo e controle de recursos organizacionais num dado empreendimento, levando-se em
conta tempo, custo e desempenho estimados

Metodologia de
Gerenciamento de Projetos

Esta subfuncéo trata da gestao por processo, que se da por meio da analise, modelagem,
. | Metodologia de Mapeamento melhoria e implantacdo dos processos de negdcio da instituicdo com énfase nos aspectos
SUBFUNCAO de Processos estratégicos e multi-setoriais dos processos e ndo nas unidades da instituicdo, incentivando a
colaboracédo e negociacdo dos participantes no processo como um todo

Esta subfuncéo trata da edicdo de atos normativos e documentos regulatérios no ambito da

Normatizagdo Administrativa organizacdo administrativa da Assembleia Legislativa.

Gestao interna, analise
técnica e processos de
tomada de decisao

Esta subfuncdo trata da elaborac¢do de documentos oficiais que comportam demandas,
pedidos de providéncia, andlises técnicas e tomadas de deciséo.



ATIVIDADE

GESTAO DO SISTEMA
DA
QUALIDADE (08.01.01)

CcODIGO

08.01.01.01

08.01.01.02

08.01.01.03

08.01.01.04

08.01.01.05

08.01.01.06

08.01.01.07

08.01.01.08

08.01.01.09

TABELA DE TEMPORALIDADE

FUNCAO: 08. GESTAO CORPORATIVA

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS/
RECEBIDOS/
ACUMULADOS

ANALISE CRITICA

DA DIRECAO

PROGRAMA DE
AUDITORIA

RELATORIO
DE AUDITORIA
INTERNA

RELATORIO DE
AUDITORIA
EXTERNA

AVALIACAO
DE AUDITORIA

ANALISE
DE DADOS

ACOMPANHAMENTO
DE OCORRENCIAS

PLANO DE ACAO

PESQUISA DE
SATISFACAO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

FASE
CORRENTE

3 ANOS

3 ANOS

3 ANOS

3 ANOS

1 ANO
3 ANOS

10 ANOS

5 ANOS APOS A
VERIFICACAO
DA EFICACIA DA
ACAO

3 ANOS

FASE
INTERMEDIARIA

SUBFUNCAO: 08.01 SISTEMA DE GESTAO DE QUALIDADE

DESTINACAO FINAL

ELIMINACAO

N

GUARDA
PERMANENTE

AMOSTRAGEM TOTAL

v



GESTAO DO SISTEMA
DA
QUALIDADE (08.01.01)

GESTAO
AMBIENTAL (08.01.02)

08.01.01.10

08.01.01.11

08.01.01.12

08.01.01.13

08.01.01.14

08.01.02.01

08.01.02.02

08.01.02.03

DO CLIENTE

MANUAL DA
QUALIDADE

DOCUMENTOS

COMPLEMENTARES

FORMULARIOS
DA QUALIDADE

RELATORIO
DE ATIVIDADES
DO NQ

INSTRUCAO
DE TRABALHO

SOLICITACAO DE
RECICLAGEM

RECIBO DE
DESTINACAO DE
MATERIAL
RECICLAVEL

RECIBO DE
DOACOES

3 ANOS APOS
SUA VIGENCIA

DURANTE SUA
VIGENCIA

DURANTE SUA
VIGENCIA

10 ANOS

10 ANOS 10 ANOS

ATUALIZACAO
CONTINUA
2 ANOS

5 ANOS

10 ANOS



SUBFUNCAO: 08.02 METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

BOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
, PRODUZIDOS/ GUARDA
ATVIDADE “OPIS9 RecEBIDOS) COII;ARSEENTE |NTERF|\¢|\|§§|AR|A ELIMINACAO  PERMANENTE
ACUMULADOS AMOSTRAGEM | TOTAL
A VIGENCIA DO
ACOMPANHAMENTO DE DOSSIE DE
PROJETOS (08.02.01) 08:0201.01" "ppaieTo PROJiL%g"A'S 5 10 v

SUBFUNGCAO: 08.03 METODOLOGIA DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
) PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE CODIGO _
RECEBIDOS/  |FASE CORRENTE | |\ - *hSE - [ELIMINAGAO  PERMANENTE
ACUMULADOS AMOSTRAGEM TOTAL
MATRIZ DE DURANTE A
08.03.01.01| DOCUMENTOS & VIGENCIA DO v
DO PROCESSO PROCESSO
QUESTIONARIO
GESTAO POR 08.03.01.02 PARA V[I)CL;JEIGQI-,I_AEDA(\) v
PROCESSO (08.03.01) HSULYS T MAPEAMENTO PROCESSO
DE PROCESSOS
DURANTE A
DIAGRAMA DA A
08.03.01.03 ot b in VIGENCIA DO v

PROCESSO



MAPA DE DURANTE A

08.03.01.04 VIGENCIA DO
PROCESSOS PROCESSO
ARG | BURANTE A
08.03.01.05 VIGENCIA DO
PARA PROJETO PROCESSO
DE ECM

SUBFUNCAO: 08.04 NORMATIZACAO ADMINISTRATIVA

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DOCUMENTOS
. PRODUZIDOS/
ATIVIDADE CODIGO RECEBIDOS/ FASE FASE
ACUMULADOS CORRENTE 'INTERMEDIARIA
EDICAC DE ATOS £ | PERIDO DE
08.04.01.01 VIGENCIA DA 10 ANOS
ATOS DA MESA NORMA
DIRETORA
DECISAO DE MESA
- UANDO NAO
EDICAO DE ATOS 08.04.01.02 INgl'QEGRAR OUTRO 5 ANOS 10 ANOS
NORMATIVOS (08.04.01) PROCESSO)
PERIDO DE
08.04.01.03 PORTARIA VIGENCIA DA 10 ANOS
NORMA
ORDEM DE PERIDO DE
08.01.01.04 SERVICO VIGENCIA 5 ANOS

DESTINACAO FINAL

GUARDA
PERMANENTE

AMOSTRAGEM TOTAL

ELIMINACAO

v



SUBFUNCAO: 08.05 GESTAO INTERNA, ANALISE TECNICA E PROCESSOS DE TOMADA DE DECISAO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
. PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE CODIGO RECEBIDOS/ FASE FASE ELIMINACAO PERMANENTE
CORRENTE ' INTERMEDIARIA
ACUMULADOS AMOSTRAGEM TOTAL
08.05.01.01 ME%?DR@NN?CE)/ 5 ANOS v
GESTAO DE DEMANDAS
INTERNAS (08.05.01)  08.05.01.02, COMUNICADO 2 ANOS v
08.05.01.03 CIRCULAR 5 ANOS v
COMUNICAGAO EXTERNA )
DE DECISOES 08.05.02.01 OFiCIO 5 ANOS v
INTERNAS (08.05.02)
. ) MANIFESTACAO

(08.05.03) 3
08.05.03.02 PARECER TECNICO | 10 ANOS v



PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

x COMUNICACAO
FUNCAQ INSTITUCIONAL

Imprensa

Comunicagdo Social

SUBFUNCAO

Editoracdo e Produgéo
Grafica

Cerimonial e RelacGes

FUNCAO: 09. COMUNICACAO INSTITUCIONAL E SUAS SUBFUNCOES

Esta funcdo compreende procedimentos relacionados a formulagéo da politica de comunicacdo da ALESP, bem como de sua veiculagcdo em
midia, além da realizacdo de servicos de editoracdo e producao gréfica, planejamento, organizacdo e execucado das atividades de cerimonial e
relagdes publicas, de modo a propiciar um canal de comunicacédo entre entidades representativas da sociedade e a Assembléia Legislativa

Esta subfuncdo refere-se a atividades voltadas a informacdo e esclarecimento a opinido publica e aos veiculos de comunicacéo a respeito das
atividades da Assembléia, & execucdo e arquivamento de reportagem fotografica em eventos e solenidades institucionais e a elaboracéo e
distribuicdo de coletanea de reportagens referentes a Assembléia

Esta subfuncdo refere-se a atividades de atendimento ao publico externo sobre a estrutura, funcionamento e atividades do Poder Legislativo, de
distribuicdo interna e externa de publicaces oficiais, incluindo a elaboracéo e distribui¢do de lista telefonica interna, preparagéo de solenidades,
visitas e outros eventos que criem canais de aproximacdo do Poder Legislativo com a sociedade e de aquisi¢do e renovacdo de assinaturas de
jornais e periddicos da instituicao

Esta subfuncdo refere-se a preparacdo de materias para publicacdo, impressdo e/ou reproducdo, procedendo a sua revisao, diagramacédo e
composicao grafica

Esta subfuncéo refere-se ao planejamento e organizagdo de comemorag6es, solenidades e recepgdes oficiais do Presidente da ALESP, ao
agendamento e recepcao de visitas de autoridades e a organizagdo do aparato necessario para a realizacdo de cerimonias funebres nas

Publicas dependéncias do Palacio Nove de Julho

TABELA DE TEMPORALIDADE

FUNCAO: 09. COMUNICACAO INSTITUCIONAL
SUBFUNCAO: 09.01 IMPRENSA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL

‘ PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE cODIGO ) -
RECEBIDOS/ FASE FASE INTERMEDIARIA ELIMINACAO PERMANENTE

CORRENTE
ACUMULADOS AMOSTRAGEM |TOTAL



SOMENTE EM MEIO

09.01.01.01/ DIARIO DA ASSEMBLEIA 1 ANO ELETRONICO - 5 ANOS v
09.01.01.02 CLIPPING 1 ANO v
DIVULGACAO DE ATIVIDADES %g"\\'ACSISESAAF?XSS
DA ALESP (09.01.01
( ) 09.01.01.03 OE DEPUTADOS 4 ANOS 5 ANOS v
ELEITOS
REVISTA PARLAMENTO
09.01.01.04 PAULISTA 4 ANOS 5 ANOS v
EXECUGCAO DE REPORTAGEM <
FOTOGRAFICA (09.01.02) 09.01.02.01,  ACERVO FOTOGRAFICO 4 ANOS 5 ANOS v
MANUAL DE PROCESSO
09.01.03.01 LEGISLATIVO 4 ANOS 5 ANOS v
N MANUAL DE REDACAO
09.01.03 -
( ) 09.01.03.03| MANUAL DE REDACAO 4 ANOS 5 ANOS v
RESENHA DOS TRABALHOS
09.01.03.04 LEGISLATIVOS 4 ANOS 5 ANOS v
SUBFUNCAO: 09.02 EDITORACAO E PRODUCAO GRAFICA
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
. PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE CODIGO -
RECEBIDOS/ FASE CORRENTE INTERII:\)/IASEE)I AR|A |ELIMINACAO PERMANENTE
ACUMULADOS AMOSTRAGEM TOTAL
ORDEM DE SERVICO ATE A ENTREGA DO
09.02.01.01 (ENVELOPE) MATERIAL v
PASTA/CD COM 3
_ i 00.02.01.02]  PUBLICACOES DA ATE O PREENCHIMENTO 5 ANOS v
PREPARACAO E IMPRESSAO DE GRAFICA DAPASTA OU CD
MATERIAL GRAFICO (09.02.01) MESMA TEMPORALIDADE
09.02.01.03 CARTAZ DA PASTA
09.02.01.04 FOLDER MESMA TEMPORALIDADE

DA PASTA



ATIVIDADE

FORNECIMENTO DE
PUBLICACOES (09.03.01)

CONCEPCAO E APOIO A
EVENTOS INSTITUCIONAIS
(09.03.02)

ATENDIMENTO A PUBLICO
EXTERNO (09.03.03)

09.02.01.05

09.02.01.06

cODIGO

09.03.01.01

09.03.02.01

09.03.02.02

09.03.02.03

09.03.02.04

09.03.02.05

09.03.02.06

09.03.03.01

09.03.04.01

CONVITE

LIVRETO

MESMA TEMPORALIDADE
DA PASTA

MESMA TEMPORALIDADE
DA PASTA

SUBFUNGCAO: 09.03 COMUNICACAO SOCIAL

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS/
RECEBIDOS/
ACUMULADOS

RECIBO DE
ENTREGA DE
MATERIAL

CONVITE/COMUNICADO

CORRESPONDENCIA
RELACIONADA
A EVENTOS
INSTITUCIONAIS

MALA DIRETA

LISTA DE
AUTORIDADES

RELATORIO DE
DIVULGACAO
ELETRONICA DE
EVENTOS
(BRIEFING)

RELATORIO DE
DIVULGACAO
DE EVENTOS

PASTA COM
REGISTRO DE
VISITANTES

LISTA ELETRONICA
DE TELEFONES

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

FASE
CORRENTE

ATE ENTREGA DE
RELATORIO ANUAL DE
ATIVIDADES

ATE A REALIZACAO DE
EVENTO

ATE ENTREGA DE
RELATORIO ANUAL DE
ATIVIDADES
ATUALIZACAO CONTINUA

ATUALIZACAO CONTINUA

2 ANOS

ATE ENTREGA PARA O
AUTOR

ATE ENTREGA DE
RELATORIO ANUAL DE
ATIVIDADES

ATUALIZACAO CONTINUA

FASE
INTERMEDIARIA

5 ANOS

DESTINAGAO FINAL

ELIMINACAO

v

GUARDA
PERMANENTE

AMOSTRAGEM TOTAL



ELABORAGCAO DE LISTA DE
TELEFONES INTERNOS

(09.03.04) 09.03.04.02

CONTROLE DE ASSINATURA DE

JORNAIS (09.03.05) 09.03.05.01

SUPORTE GERENCIAL (09.03.06) 09.03.06.01

ATIVIDADE CODIGO
- - 09.04.01.01
ELABORACAO E APRESENTACAO DE
NOTICIARIO OFICIAL (09.04.01)

09.04.01.02

REALIZACAO DE GRAVACOES DE
DEBATES NO PLENARIO E NAS ~ 09.04.02.01

COMISSOES (09.04.02)
09.04.03.01
ELABORACAO DE FILMES,

PROGRAMAS E DOCUMENTARIOS

SOBRE ATIVIDADES DA ALEsp | 09:04.03.02
(09.04.03)

09.04.03.03

INTERNOS

LISTA DE
TELEFONES
INTERNOS

PLANILHA DE

CONTROLE DE
ASSINATURA
DE JORNAIS

RELATORIO
ANUAL DE
ATIVIDADES

ATUALIZAGAO CONTINUA

ATUALIZAGAO CONTINUA

5 ANOS

SUBFUNCAO: 09.04 RADIO E TV

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS/

RECEBIDOS/ FASE
ACUMULADOS CORRENTE
PRODUCAO DE ATE A EDICAO DO
REPORTAGEM NOTICIARIO DA TV

NOTICIARIO 4 ANOS (UMA

DA TV ALESP LEGISLATURA)
GRAVACAO DE

IMAGENS DE 4 ANOS (UMA

SESSOES E LEGISLATURA)

REUNIOES OFICIAIS
4 ANOS (UMA

FILME/DOCUMENTARIO LEGISLATURA)

PROGRAMA 4 ANOS (UMA

PRODUZIDO PELA LEGISLATURA)
TV ALESP

PLANILHA DE CONTROLE DE ATE A EXIBICAQ DA
PROGRAMACAO PROGRAMACAO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

FASE

INTERMEDIARIA

10 ANOS

10 ANOS

10 ANOS

10 ANOS

v
v
DESTINACAO FINAL
GUARDA
ELIMINACAO PERMANENTE
AMOSTRAGEM |TOTAL

v

v

v

v

v
v



ATIVIDADE

EXECUCAO DE SERVICOS
CONCERNENTES AO
CERIMONIAL DA ALESP
(09.05.01)

CcODIGO

09.05.01.01

09.05.01.02

09.05.01.03

09.05.01.04

09.05.01.05

09.05.01.06

09.05.01.07

09.05.01.08

SUBFUNGCAO: 09.05 CERIMONIAL

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS/
RECEBIDOS/
ACUMULADOS

LISTA COM
DATAS DE
ANIVERSARIO

CARTAO DE ANIVERSARIO/
PROTOCOLAR

LIVRO DE OURO

ALBUM DE FOTOS
DE AUTORIDADES

ROTEIRO DE
VISITA/EVENTO

PASTA - COPIA
DE DOCUMENTOS
RELATIVOS A
SESSAO SOLENE

PASTA - OFiCIO§ DE
REPRESENTACAO E
AGRADECIMENTOS

PASTA -
CORRESPONDENCIA/
RELACOES
INTERNACIONAIS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL

GUARDA
PERMANENTE

AMOSTRAGEM TOTAL

FASE
CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA ELIMINAGAO

ATUALIZACAO
CONTINUA

ATE O ENVIO DO
CARTAO

ATE O PREENCHIMENTO
DO LIVRO

ATE O PREENCHIMENTO
DO LIVRO

1 ANO APOS A
REALIZAGAO DA v
VISITA/EVENTO

10 ANOS v

10 ANOS v

1 ANO v

5 ANOS v

5 ANOS v



FUNCAO/SUBFUNCAOQO

ATIVIDADE

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNCAO/SUBFUNCAO: 10. DEFESA CONTRA O RACISMO

DEFESA Esta Funcdo/Subfuncéo se refere a atividades de recebimento e encaminhamento aos 6rgdos competentes, para apuracao e aplicagdo das
CONTRAO penalidades legais, de denlncias feitas ao SOS Racismo de atos de discriminacao, bem como a ac¢des de participacdo e promogao de atos ou
RACISMO eventos com a finalidade de realizar o bom entendimento, entre si, das ragas em convivio no Estado

TABELA DE TEMPORALIDADE

FUNCAO/SUBFUNCAOQ:10.1 DEFESA CONTRA O RACISMO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO PRODUZIDOS/ GUARDA
RECEBIDOS/ FASE FASE ELIMINACAO PERMANENTE
ACUMULADOS CORRENTE INTERMEDIARIA

AMOSTRAGEM TOTAL

REGULAMENTO INTERNO
DO SERVICO DE DEFESA

10.01.01.01 CONTRA O RACISMO - DURANTE A VIGENCIA 20 ANOS v
RECEBER, AVALIAR E SOS-RACISMO
INVESTIGAR DENUNCIAS - —
RELATIVAS A AMEACA OU ATE A CONCLUSAO DO
VIOLAGCAO DE DIREITOS ) PROCESSO PELO PODER
HUMANOS (RACISMO) 10.01.01.02| PASTA DE DENUNCIAS JUDICIARIO OU PELA 5 ANOS v
(10.01.01) ORGANIZACAO DOS ESTADOS
AMERICANOS

10.01.01.03 PASTA DE NOTICIAS 5 ANOS v



PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNCAO: 11. ESTUDOS E DEBATES RELATIVOS A POLITICAS PUBLICAS E A ATIVIDADE PARLAMENTAR

Esta funcao/subfuncéo refere-se a realizacao de estudos, pesquisas, debates, seminarios, cursos e eventos
ESTUDOS E DEBATES RELATIVOS A | relacionados ao desenvolvimento e a aplicagdo de politicas publicas, ao papel do Estado e do Poder Legislativo, a
FUNCAOQ/SUBFUNCAQ POLITICAS PUBLICAS E A ética, cidadania e projetos de desenvolvimento no Estado de Sao Paulo, ao suporte técnico-tematico a acdo
ATIVIDADE PARLAMENTAR legislativa, a preparacao, elaboracdo e acompanhamento de convénios e protocolos de cooperagéo técnica com outros
orgaos publicos e instituicbes em geral e ao aperfeicoamento e capacitacdo profissional dos servidores

TABELA DE TEMPORALIDADE

FUNCAO/SUBFUNCAO: 11./11.01 ESTUDOS E DEBATES RELATIVOS A POLITICAS PUBLICAS E A ATIVIDADE PARLAMENTAR

PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
DOCUMENTOS PRODUZIDOS/ GUARDA
ATIVIDADE CcODIGO RECEBIDOS/ FASE FASE ~
i PERMANENTE
ACUMULADOS CORRENTE INTERMEDIARIA EHIMINAGAO
AMOSTRAGEM [ TOTAL
11.01.01.01 RELACAO DE EVENTOS 3 ANOS v
11.01.01.02/ PROGRAMA DE EVENTOS 5 ANOS 10 ANOS v
11.01.01.03 RELACAO DE INSCRITOS 1 ANO v
REALIZAGCAO DE PALESTRAS, -
ENCONTROS E SEMINARIOS 11.01.01.04 VIDEO DE DEBATES E 5 ANOS 10 ANOS v
(11.01.01) APRESENTACOES
o AUDIO DE DEBATES E
11.01.01.05 APRESENTACOES 5 ANOS 10 ANOS v
TRANSCRICAO DE DEBATES E
11.01.01.06 APRESENTACOES 5 ANOS 10 ANOS v
PROMOGCAO DE ESTUDOS, PUBLICACAO DO INDICE
DEBATES E PESQUISAS PAULISTA DE
RELATIVAS A POLITICAS 11.01.02.01 | peepONSABILIDADE SOCIAL - 5 ANOS 10 ANOS v

PUBLICAS (11.01.02) IPRS



PUBLICACAO DO INDICE

PAULISTA DE
11010202 | |/, NERABILIDADE SOCIAL - 5 ANOS 10 ANOS
IPVS
RESUMOS E TEXTOS
11.01.02.03 o L 5 ANOS 10 ANOS
11.01.0204|  PLANO DE TRABALHO 5 ANOS 10 ANOS
PROCESSO DE PROTOCOLO
ELABORACAO E IMPLANTACAQ 11010301 DE INTENGAO 5 ANOS 10 ANOS
DE CONVENIOS, PROTOCOLOS DE
INTENCAOE TERMOSDE 11000302 O ot Pe 21O PE 5 ANOS 10 ANOS
COOPERACAO (11.01.03) ;
11.01.03.03) PROCESSO DE CONVENIO 5 ANOS 10 ANOS
11.01.04.01| FITA CASSETE - RADIO WEB 5 ANOS 10 ANOS
11.01.04.02 JORNAL ILP 5 ANOS 10 ANOS
DIVULGAGAO DE ATIVIDADES AGENDA DE EVENTOS, .
(11.01.04) 11.01.0403|  CURSOS, PALESTRAS E A-I—C%T\IL'I!I'ZI\'IAUQ:O
SEMINARIOS
ATUALIZAGCAO
11.01.04.04 CLIPPING decirig
DURANTE A
11.01.05.01 REGULAMENTO VIGENCIA DO 10 ANOS
REGULAMENTO
11.01.05.02 CRONOGRAMA ATE APER'\I'AETI\;QI%GA DO
) 1 ANO APOS A
11.01.0503|  FICHA DE INSCRICAO ENTREGA DO
A ) PREMIO
PREMIO BOAS PRATICAS ANG APGS A
LEGISLATIVAS (11.01.05) 11010504 ROTEIRO DE APRESENTACAO ENTREGA DO
0105041 e RELATORIO DESCRITIVO E
PREMIO
) 1 ANO APOS A
11.01.0505 RELACAO DE FINALISTAS ENTREGA DO
PREMIO
5 1 ANO APOS A
11.01.05.06 RELACAO DE VENCEDORES ENTREGA DO

PREMIO

<
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