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PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTÃO

ANEXO ÚNICO DA PORTARIA Nº18/SG/2019
 TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

02.05.02.01 Protocolo de tramitação interna de 
documento Vigência X A vigência esgota-se com o registro da recepção do 

documento pela unidade de destino.

02.05.02.02 Livro de registro de entrada de 
correspondência Vigência 4 X

02.05.02.03 Livro de registro de tramitação de 
documentos Vigência 4 X

02.05.02.04 Formulário de solicitação de cancelamento 
de processo   1 4 X

02.05.02.05 Formulário de comunicação de extravio de 
processo     Vigência 4 X

02.05.03.01 Formulário de cadastro de publicantes Vigência 5 X A vigência esgota-se com o descadastramento do 
publicante.

02.05.03.02 Comprovante de transmissão de matéria 
para publicação 1 X

02.05.04.01 Processo de oficialização de tabela de 
temporalidade de documentos Vigência 10 X A vigência esgota-se com a oficialização de nova 

tabela de temporalidade.

02.05.04.02 Processo de oficialização de plano de 
classificação de documentos Vigência 10 X A vigência esgota-se com a oficialização de novo 

plano de classificação.

02.05.04.03 Relação de transferência de documentos 1 5 X

02.05.04.04 Relação de recolhimento de documentos 1 5 X

02.05.04.05 Termo de recolhimento de documentos 2 X

02.05.04.06 Processo de eliminação de documentos Vigência 35 X

02.05.04.07 Relatório de controle de vistas a processos Vigência 10 X

02.05.04.08 Formulário de solicitação de vista a 
processo 1 5 X

02.05.04.09 Ficha de atendimento à solicitação de vista 
a processo 1 5 X

02.05.04.10 Ficha de solicitação de empréstimo de 
processo 1 5 X

02.05.04 Controle de acervos arquivísticos

02.05.02 Recepção, distribuição e acompanhamento do 
trâmite de documentos

02.05.03 Publicidade de atos oficiais
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FASE CORRENTE
FASE 

INTERMEDIÁRIA ELIMINAÇÃO
GUARDA 

PERMANENTE

02.06.01.01 Documentos relativos à especificação 
técnica de solução tecnológica Vigência 5 X

A série abrange: documentos de visão e escopo e de 
arquitetura de software; diagramas de casos de uso 
de negócio, de casos de uso de sistema, de 
interfaces, de atividades, de classes de sistema e de 
sequência; especificações de requisitos funcionais e 
não funcionais, de casos de uso de negócio, de casos 
de uso de sistema e de fábrica, e modelos de dados, 
de especificação por exemplo e de domínio de 
negócio.

02.06.01.02 Planilha de pontos de função Vigência 2 X

02.06.01.03 Documentos relativos ao versionamento de 
solução tecnológica Vigência 5 X A série abrange: código fonte, build e plano de 

integração de build.
02.06.01.04 Projeto físico de solução tecnológica Vigência 5 X

02.06.01.05 Documentos relativos ao teste de solução 
tecnológica Vigência 2 X A série abrange: plano de testes, relatório de testes, 

scripts de testes e logs de execução de testes.

02.06.01.06 Documentos relativos à implantação de 
solução tecnológica Vigência 5 X A série abrange: plano de implantação e scripts para 

implantação.

02.06.01.07 Requisição de serviços técnicos Vigência 5 X A vigência esgota-se com a execução do serviço.

02.06.02.01 Plano Estratégico de Tecnologia da 
Informação e Comunicação  Vigência 10 X

02.06.02.02 Plano Diretor de Tecnologia da Informação 
e Comunicação  Vigência 10 X

02.06.02.03 Relatório de utilização de Tecnologia da 
Informação e Comunicação Vigência 10 X

02.06.02.04 Diagnóstico de Tecnologia da Informação e 
Comunicação Vigência 10 X

02.06.02.05 Escala de Maturidade de Tecnologia da 
Informação e Comunicação Vigência 10 X

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAÇÃO FINAL
OBSERVAÇÕES

SUBFUNÇÃO: 02.06 Gestão de tecnologia da informação

CÓDIGO DE 
CLASSIFICAÇÃO SÉRIE DOCUMENTAL

02.06.01 Desenvolvimento, implementação e controle de 
sistemas de informática

02.06.02 Governança de tecnologia da informação e 
comunicação

ATIVIDADES
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02.06.03.01 Formulário de liberação, alteração e 
cessação de acesso Vigência 5 X

02.06.03.02 Termo de responsabilidade para liberação 
de senha Vigência 5 X

02.06.03.03 Expediente de inserção ou exclusão de 
nomes e dados do portal da transparência Vigência 5 X

02.06.03.04 Dicionário de dados Vigência 10 X

02.06.03.05 Relatório de resumo de dados Vigência 5 X

02.06.03.06 Relatório de estatística de acesso Vigência 5 X

02.06.04 Manutenção de equipamentos, instalação de 
programas e uso de sistemas de informática 02.06.04.01

Manual técnico de uso de equipamentos, 
programas de computador e sistemas de 
informática

Vigência 10 X A vigência esgota-se com a elaboração de novo 
manual. Recolher à guarda permanente 2 exemplares.

FASE CORRENTE
FASE 

INTERMEDIÁRIA ELIMINAÇÃO
GUARDA 

PERMANENTE

02.07.01.01 Ata de reunião 2 10 X

02.07.01.02
Ata de reunião de conselhos 
administrativos, deliberativos, fiscais e de 
diretorias

2 10 X

SUBFUNÇÃO: 02.07 Apoio à administração pública

CÓDIGO DE 
CLASSIFICAÇÃO SÉRIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAÇÃO FINAL
OBSERVAÇÕES

02.07.01 Controle de compromissos oficiais, 
comunicações e informações

02.06.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de 
informática

ATIVIDADES

 COORDENADORIA DE GESTÃO DOCUMENTAL

 COMISSÃO PERMANENTE DE PROCESSOS EXTRAVIADOS

 RESOLUÇÃO Nº 07 DE 26 DE MARÇO DE 2019.
A Comissão Permanente de Processos Extraviados – C.P.P.E., da Coordenadoria de Gestão Documental – CGDOC, considerando 

o disposto no §3º do artigo 12 da Portaria 86/SMG-G/17 e no Decreto 51.714/10, resolve divulgar a relação de processos não loca-
lizados em Auditoria efetuada em 2002 nas antigas Administrações Regionais (AR’s), atuais Subprefeituras, sem movimentação e/
ou providências há mais de 10 (dez) anos.

Declaração de extravio dos processos:
Número Interessado Assunto Origem da Denúncia
1990-0.018.669-2 Helio Hiroshi Nakano Reconsideração de Despacho SP-CS-SUOS
1995-0.008.727-8 Pauliscar Distribuidora de Veículos Ltda. Cadastro de Anúncio SP-CS-SUOS
1991-0.026.770-8 Montecarlo Comércio e Participações Ltda. Multa SP-CS-SUOS
1991-0.026.771-6 Frozen Food Ind. e Com. de Alimentos Ltda. Vistoria SP-CS-SUOS-FISC
1991-0.026.774-0 Jetsuo Maeda Multa SP-CS-SUOS-FISC
1991-0.026.788-0 Antonio Dente Multa SP-CS-SUOS-FISC
1991-0.026.792-9 Colégio Duarte Moreira S/C Ltda. Alvará de Funcionamento SP-CS-SUOS-FISC
1991-0.026.793-7 M. dos Santos Neres Bar Ltda. Vistoria SP-CS-SUOS-FISC
1991-0.026.797-0 Elicio Gomes Lima Cancelamento de Multa SP-CS-SUOS-FISC
1991-0.031.326-2 Residencial Cocaia Adm. de Bens Loteamento SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.001.742-8 Gregório Zaragoza Merino e Outros Reconsideração de Despacho SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.001.748-7 Julio Carames Sexto e Outro Reconsideração de Despacho SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.002.132-8 Marcos Antonio Marques Reconsideração de Despacho SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.002.459-9 Bonjo Bar e Restaurante Ltda. Intimação/Notificação SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.002.816-0 São Paulo Yacht Club Intimação/Notificação SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.002.992-2 Chroma Participações e Representações S/A Código de Obras e Edificações SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.003.302-4 Viação São Camilo Ltda. Código de Obras e Edificações SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.018.328-0 Edinalva Gomes de Lima Vistoria Sanitária SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.018.534-7 Ezio Botelho Lira Reconsideração de Despacho SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.018.721-8 Helenice Guimarães dos Santos ME Auto de Lic. de Loc. e Funcionamento SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.018.724-2 Cratto Bar e Petisco Ltda. Alvará de Funcionamento SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.330-1 Panagiotis Constantin Sacareto Cancelamento de Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.335-2 Geraldo G. Moreira Com. de Sucatas Ltda. Multa SP-CS-SUOS-FISC

1992-0.029.340-9 Francisco Pereira da Silva Multa SP-CS-SUOS-FISC
1996-0.026.388-4 Cerâmica Parelheiros Ltda. Reconsideração de Despacho SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.344-1 Cerâmica Parelheiros Ltda. Vistoria SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.347-6 Ana Maria Pellegrini e Outro Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.348-4 Julio Maria Ambrosio Pena Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.349-2 Edson Borges de Camargo Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.350-6 Drogaria São Paulo Ltda. Vistoria SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.356-5 Edson José Batista Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.357-3 Augusto Joaquim da Silva Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.359-0 Drogaria São Paulo Ltda. Vistoria SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.361-1 Auto Posto JBF Ltda. Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.363-8 Organização Santamarense de Educação e Cultura Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.364-6 Multivel Comércio de Veículos Ltda. Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.372-7 Interlagos Comércio de Botijões Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.387-5 Margarida Santos Fraga Árvore SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.389-1 Carlos Noburo Yano Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.390-5 Eliotério José dos Santos Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.400-6 Luiz Katsuo Kodama Auto de Conclusão/Habite-se SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.402-2 Manoel Messias Gonçalves Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.404-9 Marcos Antonio Marques Código de Obras e Edificações SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.411-1 José Geraldo Vieira Reconsideração de Despacho SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.419-0 Sigueru Kajita Reconsideração de Despacho SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.415-4 Wilson José da Silva Intimação/Notificação SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.416-2 Pedro H. Roschel Intimação/Notificação SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.422-7 Wilson José da Silva Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.423-5 Pedro H. Roschel Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.425-1 Adm. Reg. C. Socorro - Mem.18044083/7-FISC Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.426-0 Scalla Veículos Ltda. Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.432-4 Maria Casado Azevedo de Gouveia ME Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.433-2 Oscar Zampini Reconsideração de Despacho SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.436-7 Issamu Kuriyama Reconsideração de Despacho SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.438-3 Waiti Sato Multa SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.460-0 Casa de Carnes Inca Ltda. Alvará de Funcionamento SP-CS-SUOS-FISC
1992-0.029.466-9 Satoshi Kawauchi Multa SP-CS-SUOS-FISC
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