Comissao de Gestao de Documentos de Arquivo - COGEDA

RESOLUGAO COGEDA Ne 4, DE 3 DE NOVEMBRO DE 2020.

Aprova o Plano de Classificagdo Documental (PCD)
e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)
da Secretaria de Educacao.

A Comissdo de Gestdo de Documentos de Arquivo (COGEDA), no uso das
atribuicBes legais, em especial o Decreto Municipal n2 20.613, de 5 de dezembro de 2018, que
dispGe sobre o Sistema Municipal de Arquivos (SISMARQ),

RESOLVE:

Art. 12 Ficam aprovados o Plano de Classificagdo Documental (PCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD) da Secretaria de Educagdo, constantes do Anexos | e Il que
fazem parte integrante desta Resolugdo.

Art. 22 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao Bernardo do Campo,
3 de novembro de 2020.

HUMBERTO RODRIGUES DA SILVA
Presidente da COGEDA
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ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL (PCD)
RELATIVO A SECRETARIA DE EDUCAGCAO

EDUCAGAO (Grupo Funcional)

EXPEDIENTE (Fungao)

GERAL (Subfungao)

Memorandos e oficios encaminhados

Memorandos e oficios recebidos

Portarias, Resolugdes, Atos Normativos

Processo Administrativo - Uso dos espagos do CENFORPE - Centro de
Formacao dos Profissionais da Educagao

Processo Administrativo - Uso dos espac¢os do Teatro Inezita Barroso
Processo Administrativo - SolicitagGes de orientagdes juridicas
Processo Administrativo - Acompanhamento das Requisi¢des para
Contratacgdo / Controle de Requisi¢cdes da SE

Processo Administrativo - Superlotacdo das creches

Processo Administrativo - CAV - Patrimoénios nao localizados
Processo Administrativo - Verificagao de vida funcional

Processo Administrativo - Doag¢do de Imével / terreno

Processo Administrativo - Parcerias

Processo Administrativo - Incorporacdo de terreno para uso de unidades
escolares

Processo Administrativo - Programa Maes Apoiadoras

Processo Administrativo - Atualizagdes Regimentais

Processo Administrativo - Substituicdo de Professores

Processo Administrativo - Atendimento de Auxiliares em Educacdo /
Estagiarios / Estagiarios: alunos de inclusdo

Processo Administrativo - Programa Recreanca

Processo Administrativo - Calendario Escolar

Processo Administrativo - Permissdo de uso de parte da area de terreno
Processo Administrativo - LAl - Lei de Acesso a Informacao

Processo Administrativo - Suprimento de Fundos

Processo Administrativo - Permissdo de uso de préprio municipal
Processo Administrativo - Denominacdo de Préprio Municipal

ACOES EDUCACIONAIS (Fungio)

ENSINO FUNDAMENTAL, EDUCAGAO INFANTIL E DE JOVENS E ADULTOS
(Subfuncao)

Projeto Politico Pedagdgico das Unidades Escolares

Pagina: 46

O original deste documento é eletronico e foi assinado digitaimente por HUMBERTO RODRIGUES DA SILVA.

Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site https://prodigi.saobernardo.sp.gov.br/cpav-portal-externo e informe o processo SB.063626/2020-60 e o cédigo H17PR10V.



5.2.02.01.02
5.2.02.01.03
5.2.02.01.04
5.2.02.01.05

5.2.02.01.06

5.2.02.01.07
5.2.02.01.08
5.2.02.01.09
5.2.02.01.10

5.2.02.01.11
5.2.02.01.12
5.2.02.01.13

5.2.02.01.14
5.2.02.01.15
5.2.02.01.16
5.2.02.01.17
5.2.02.01.18
5.2.02.01.19
5.2.02.01.20

5.2.02.01.21

5.2.02.01.22
5.2.02.01.23
5.2.02.01.24

5.2.02.01.25

5.2.02.01.26
5.2.02.01.27
5.2.02.01.28

5.2.02.01.29

5.2.02.01.30
5.2.02.01.31
5.2.02.01.32
5.2.02.01.33
5.2.02.01.34
5.2.02.01.35
5.2.02.01.36
5.2.02.01.37
5.2.02.01.38
5.2.02.01.39

5.2.02.01.40

5.2.02.01.41

Minutas de textos legais relativos a educagao

Planos/programas setoriais para a educacdo

Estudos regionais relativos a educacao

Estatutos/regimentos internos de escolas, conselhos e comités educacionais
Protocolos de intengGes / convénios / contratos para o desenvolvimento
regional da educacao

Atas de reunides de conselhos e comités educacionais

Relatdrios de conselhos e comités educacionais

Calendario escolar

Quadro escolar e mapa de movimento

Listas de alunos ingressantes no ensino fundamental / infantil / médio e
profissionalizante

Matricula unificada para ingresso no ensino fundamental

Processo Administrativo - Autorizagao de Funcionamento de Escolas
Particulares de Educacdo Infantil

Fichas cadastrais de alunos

Atestado/declaracgdo de vagas, escolaridade e de frequéncia

Prontuarios de alunos da Educacao Infantil (0 a 3 anos)

Prontuarios de alunos da Educacdo Infantil (4 e 5 anos)

Prontuarios de alunos do Ensino Fundamental

Prontuarios de alunos da Educac¢do de Jovens e Adultos

Prontuarios de professores/funcionarios (22 via simples)

Certificados de conclusdo de curso / declaragdo de participagdo em curso
(copia)

Registro de certificados expedidos/cursos

Quadros Curriculares

Histérico Escolar

Certificado de conclusdo de curso profissionalizante - Educacao de Jovens e
Adultos

Livros de matricula de alunos

Atas de resultados finais de cada classe

Diarios de classe

Livros de arquivo corrente e de controle de eliminagao de documentos da
U.E / Secretaria de Educag¢do —S.E.

Livros de redes / comunicados internos da unidade escolar

Ficha de acompanhamento / avaliacdo do aluno - Educagdo Infantil

Ficha de Rendimento - Ensino Fundamental

Ficha de Acompanhamento/ Rendimento - Educacdo de Jovens e Adultos
Registro de ocorréncia de funcionarios

Livros de atas de conselho de classe

Livros de atas de reunides da associacdo de pais e mestres - APM

Livros de registro de atendimento a comunidade

Livros de atas de reunides de conselho de escola

Livros de controle de bens patrimoniais da U.E.

Livros de atas de reunides administrativas e

pedagdgicas (R.P.A)

Livros de registro de visitas de autoridades

educacionais

Pagina: 47

O original deste documento é eletronico e foi assinado digitaimente por HUMBERTO RODRIGUES DA SILVA.

Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site https://prodigi.saobernardo.sp.gov.br/cpav-portal-externo e informe o processo SB.063626/2020-60 e o cédigo H17PR10V.



5.2.02.01.42
5.2.02.01.43

5.2.02.01.44

5.2.02.01.45
5.2.02.01.46

5.2.02.01.47

5.2.02.01.48
5.2.02.01.49
5.2.02.01.50
5.2.02.01.51
5.2.02.01.52
5.2.02.01.53
5.2.02.01.54
5.2.02.01.55
5.2.02.01.56
5.2.02.01.57
5.2.02.01.58
5.2.02.01.59
5.2.02.01.60
5.2.02.01.61
5.2.02.01.62
5.2.02.01.63

5.2.02.01.64

5.2.02.02

5.2.02.02.01

5.2.02.02.02

5.2.02.02.03

5.2.02.02.04

5.2.02.02.05

5.2.02.02.06

5.2.02.02.07

5.2.02.02.08

Livros de ocorréncias e orientagdes a alunos

Livros de atas de atribuicdo de classes e aulas

Livros de registro de entrega do certificado de conclusdo do ensino
fundamental

Livros de registro de observacdo e participacao de estagiarios

Atas de reunides de pais

Projetos de recuperacao paralela e acompanhamento da frequéncia e
aproveitamento

Apostilas de apoio infantil, fundamental e cursos profissionalizantes
Fichas de acompanhamento e avaliacdo do aluno - educacao infantil
Livros de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos - EJA
Livros de ata de inscrigcdo para atribuicdo de classes e aulas

Plano de ensino do professor

Quadro de formacao de classes
Lista/opgdo de substituicdo

Listagem de vagas para substituicdo
Resultado da substituicao

Lista/opgdo de ingresso

Listagem de vagas para ingresso
Resultado do ingresso

Relagdo de inscritos

Abertura de recurso

Relacdo de inscritos (pds-recurso - final)
Escala geral (ensino fundamental e educacao infantil)

Textos de apoio didatico-pedagdgico para professores de projetos (nas areas

de literatura, ciéncias, musica, etc.)

SUPORTE AO ENSINO (Subfunc¢ao)

Projetos extracurriculares: (teatro nas escolas - a escola vai ao teatro -
biblioteca itinerante - bibliotecas comunitdrias - corais - fanfarras e bandas -

violdo - danga - flauta - bandinha musical - desfiles
AvaliacGes tabuladas dos cursos

Projetos e programas educativos (programa sala de leitura - programa
laboratdrio de aprendizagem - programa jogos da REM - programa educacao

especial - programa de formacgdo continuada)
Controle de frequéncia e de participacdo em cursos

Contratos/convénios de parceria da Secretaria de Educacdo de interesse
social, cultural, educacional com outros érgaos, patrocinadores, instituicoes

€ empresas

Contratos/convénios de parceria da Secretaria de Educacdo de interesse
social, cultural, educacional com outros érgaos, patrocinadores, instituices
e empresas - municipal (centro comunitdrio de convivéncia infantil; bancos);

empresas particulares (industrias, casas comerciais)
Documentos de divulgacdo de campanhas de
interesse social e da area de saude

Relatérios de atividades desenvolvidas em parceria com érgaos, instituicdes

e patrocinadores e comités responsaveis
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5.2.02.02.09

5.2.02.02.10

5.2.02.02.11

5.2.03
5.2.03.01
5.2.03.01.01
5.2.03.01.02

5.2.03.02

5.2.03.02.01
5.2.03.02.02
5.2.03.02.03
5.2.03.02.04

5.2.03.03
5.2.03.03.01
5.2.03.03.02

5.2.03.04

5.2.03.04.01
5.2.03.04.02
5.2.03.04.03
5.2.03.04.04

5.2.04
5.2.04.01
5.2.04.01.01
5.2.04.01.02
5.2.04.01.03
5.2.04.01.04
5.2.04.01.05
5.2.04.01.06

5.2.04.01.07

5.2.04.01.08
5.2.04.01.09
5.2.04.01.10
5.2.04.01.11
5.2.04.01.12
5.2.04.01.13
5.2.04.01.14
5.2.04.01.15
5.2.04.01.16

Atas de reunides de grupo de trabalho e comités responsaveis pelas
parceiras da Secretaria de Educacao

Registros fotograficos de eventos, programas e projetos da Secretaria de
Educacdo

Registro de fatos histéricos da rede municipal de educacéo (biografias de
patronos, histérico da U.E., funcionadrios, realizacGes, decretos, etc.)

APOIO A EDUCACAO (Funcao)
GERAL/EXPEDIENTE (Subfung3o)
Protocolos de entrega de uniforme escolar
Protocolos de entrega de material escolar

ALIMENTAGAO ESCOLAR (Subfungio)

Processo Administrativo - Chamada Publica

Notas fiscais / recibos merenda escolar

Relatdrios de visitas da supervisdao da merenda escolar
Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios

APOIO AO ESCOLAR (Subfungao)
Romaneio de Transporte Escolar
Didria de Motorista

MANUTENCAO E SUPORTE ESCOLAR (Subfuncgao)
Ficha de Solicitagdo de Manutenc¢ao

Guias de entregas de suprimentos

Guias de transferéncia e destinacao

AtestacOes de execucdo de limpeza

GESTAO DE AJUSTES, PESSOAS E SISTEMAS (Fungao)
GESTAO DE PESSOAS (Subfungio)

Processo Administrativo - Remocao de servidor
Memorandos enviados

Memorandos recebidos

Formularios de atribuicdo de escola

Formularios de solicitacdes

Formularios de permuta

Cépia de Requerimento de reembolso de despesa com transporte publico
para os Professores Substitutos Celetistas Volantes
Cépia de Formuldrio de Horas Crédito e Horas Débito
Relatérios Circunstanciados

Termos de ciéncia de altera¢do de carga horaria

Redes e Comunicados

Relatérios mensais de atividade do Professor Volante
Cépia de Atestado de Saude Ocupacional

E-mail de Licenga-Prémio

Caderno de protocolo interno

Planilha para Contagem de Pontos para fins de remogao
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5.2.04.02
5.2.04.02.01

5.2.04.02.02

5.2.04.02.03

5.2.04.02.04

5.2.04.02.05

5.2.04.02.06

5.2.04.02.07

5.2.04.02.08
5.2.04.02.09
5.2.04.02.10

5.2.04.02.11
5.2.04.02.12
5.2.04.02.13
5.2.04.02.14

GESTAO E CONTROLE DE AJUSTES (Subfung3o)
Memorandos e oficios enviados

Processo Administrativo - Formalizagdo de convénio/termo de colaboragdo/

acordo de cooperacgdo / outros ajustes - Municipal

Processo Administrativo - Pagamento de convénio/termo de colaborac¢do/
acordo de cooperacdo/ outros ajustes - Municipal

Processo Administrativo - Prestacdo de contas de convénio/termo de
colaboragdo/ acordo de cooperagdo/ outros ajustes - Municipal

Processo Administrativo - Formalizacdo de repasse de recursos federais -
FNDE

Processo Administrativo - Prestacao de contas de repasse de recursos
federais - FNDE

Processo Administrativo - Incorporagao de bens patrimoniais referente a
ajustes formalizados pela Secretaria de Educagao

Ressarcimento de Valores de Convénio com Entidades

Processo Administrativo - Consulta Juridica

Processo Administrativo - Edital de Chamamento Publico

Termo de Convénio/ de Colaboragdo/ de Aditamento/ Acordo de
Cooperagao

Plano de Trabalho

Relatério da Comissdao de Monitoramento e Avaliagdo e Parecer do Gestor
de Parceria

Parecer Conclusivo de Ajuste Municipal
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5.2.01 EXPEDIENTE (Fung30)
5.2.01.01 GERAL (Subfungdo)

MUNICiPIO DE SAO

ANEXO Il

BERNARDO DO CAMPO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
RELATIVA A SECRETARIA DE EDUCACAO

PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

PORTE
SUPOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
CcODIGO DOCUMENTO 2 N::I.CPRA(:I:EIII-.ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PEISIl\./jI‘:RNII)EﬁTE OBSERVAGOES
: 3. FILME UNIDADE PRESCRICKO PRECAUCZ\O (Sim ou Nao) (Sim ou Nao) (Sim ou Nio)
4. ELETRONICO PRODUTORA
M fici E
5.2.01.01,01 | Memorandos e oficios led ncerramento do ; 3 anos N3o Sim N3o
encaminhados exercicio
M fici E
5.2.01.01.02 | Memorandos e oficios led ncerramento do ; 3 anos N3o Sim N3o
recebidos exercicio
. . Até alteragdo /
Portarias, Resolugdes, Atos - . o .
5.2.01.01.03 . ¢ 1 revogagcao ou novo - 5 anos Sim Nao Sim
Normativos
ato
Processo Administrativo -
Uso dos espagos do Encerramento do
5.2.01.01.04 | CENFORPE - Centro de le4d L. 5 anos 1ano Sim Sim Nao
~ . exercicio
Formacdo dos Profissionais
da Educagao
Processo Administrativo - Encerramento do
5.2.01.01.05 | Uso dos espacos do Teatro le4d L. 5anos 1ano Sim Sim Nado
. exercicio
Inezita Barroso
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PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

SUPORTE ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 l\;II.I‘CP:OP:III-.ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II;FI{\ll:ﬁTE OBSERVACOES
: UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Ndo) | (Sim ou N3o) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
Processo Administrativo - Encerramento da
5.2.01.01.06 | Solicitagdes de orienta¢des le4d pauta a que se 5anos 2 anos Sim Nao Sim
juridicas trata
Processo Administrativo -
Acompanhamento das Encerramento do
5.2.01.01.07 | Requisi¢des para 1 - 2 anos - Nao Sim Nado
~ exercicio
Contratagdo / Controle de
Requisi¢cdes da SE
Processo Administrativo - Encerramento da
5.2.01.01.08 ~ le4d pauta a que se 5anos 2 anos Sim Sim Nao
Superlotagdo das creches
trata
Processo Administrativo - Encerramento da
5.2.01.01.09 | CAV - Patrimobnios ndo 1 pauta a que se 5anos 2 anos Sim Sim Nado
localizados trata
Processo Administrativo - Encerramento da
5.2.01.01.10 | Verificagdo de vida le4d pauta a que se 5 anos 5 anos Sim Ndo Sim
funcional trata
Processo Administrativo - Encerramento da
5.2.01.01.11 | Doagdo de Imdvel / le4d pauta a que se 3 anos 1ano Sim Ndo Sim
terreno trata
Processo Administrativo Encerramento da
5.2.01.01.12 . 1 pauta a que se 5 anos 2 anos Sim Sim Nado
Parcerias
trata
Processo Administrativo -
Incorporagdo de terreno Encerramento da
5.2.01.01.13 porac . le4d pauta a que se 5 anos 2 anos Sim Nao Sim
para uso de unidades
trata
escolares
Processo Administrativo - Encerramento da
5.2.01.01.14 | Programa Maes 1 pauta a que se 5 anos 2 anos Sim Sim Nado
Apoiadoras trata
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PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

SUPORTE ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2. l\;II.I‘CP:OP:III-.ME VIGENCIA ~ _ DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II;RNl:ﬁTE OBSERVACOES
UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Nao) (Sim ou Nao) . -
3. FILlyIE PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
- . Até alteracdo /
5.2.01.01.15 Procgsso :Admlnlstratlvo. i 1 revogagao ogu novo 5anos 5anos Sim Sim Nao
AtualizagOes Regimentais
ato
Processo Administrativo - Encerramento da
5.2.01.01.16 | Substituicdo de 1 pauta a que se 5anos 1ano Sim Sim Nado
Professores trata
Processo Administrativo -
Atendimento de Auxiliares Encerramento da
5.2.01.01.17 | em Educagédo / Estagiarios 1 pauta a que se 5anos 5anos Sim Sim Nao
/ Estagiarios: alunos de trata
inclusdo
. . Até alteracdo /
5.2.01.01.18 Processo Administrativo - 1 revogacao ou novo 5anos 2 anos Sim Nao Sim
Programa Recreanga
ato
. . Até alteracdo /
5.2.01.01.19 Process'o.Admlnlstratwo i 1 revogagao ou novo 5anos 2 anos Sim Nao Sim
Calendario Escolar
ato
Processo Administrativo - Até alteragdo /
5.2.01.01.20 | Permissdo de uso de parte le4 revogagao ou novo 10 anos 5anos Sim Nao Sim
da drea de terreno ato
Processo Administrativo - Encerramento da
5.2.01.01.21 | LAl - Lei de Acesso a le4d pauta a que se 5anos 5 anos Sim Sim Nado
Informacdo trata
5.2.01.01.22 Procgsso Administrativo - 1 Encerram(lar)to do 5anos 2 anos Sim Sim Ndo
Suprimento de Fundos exercicio
Processo Administrativo - Até alteragdo /
5.2.01.01.23 | Permissao de uso de le4 revogagao ou novo 5anos 5anos Sim Nao Sim
préprio municipal ato
Processo Administrativo - Até alteragdo /
5.2.01.01.24 | Denominacdo de Préprio led revogacao ou novo 10 anos 5anos Sim Nao Sim
Municipal ato
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5.2.02 ACOES EDUCACIONAIS (Fung3o)

5.2.02.01 ENSINO FUNDAMENTAL, EDUCACAO INFANTIL E DE JOVENS E ADULTOS (Subfungio)

SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
CcODIGO DOCUMENTO 2 I\;II.I-CPI?OP:III..ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:III.-\\RNl:ﬁTE OBSERVACGES
: UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUGCAO (Sim ou Ndo) | (Sim ou N3o) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
5.2.02.01.01 PrOJetq Politico Pedagodgico le2 Até a elabora.§a0 i i Sim N3o Sim
das Unidades Escolares de novo Projeto
. . Até a promulgacgdo
Minutas de textos | . o ~ .
5.2.02.01.02 |nu. as \e ex osNega|s le2 de nova lei ou - - Nao Nao Sim
relativos a educagao
outro ato
PI iai Até a el 3
59.02.01.03 anos/progra~mas setoriais le té a elaboragdo i i Sim N3o Sim
para a educagao de novo plano
Estudos regionais relativos , o . ~ .
5.2.02.01.04 | . ~ & 1 Até atualizagdo - - Sim Nao Sim
a educagdo
Estatutos/regimentos
5.2.02.01.05 internos de escol.af, le2 Até a promulgacdo i i Sim N3o Sim
conselhos e comités de novo decreto
educacionais
Protocolos de intenc¢des , e
convénios / contratis a/ra Até a modificagdo
5.2.02.01.06 . P 1 e/ou extingdo do - - Sim Nao Sim
o desenvolvimento .
. N convenio/contrato
regional da educagdo
AL ficach
Atas de reunides de tz: Irzoigllalcéa;;ao
5.2.02.01.07 | conselhos e comités 1 g ¢ - - Sim Nao Sim
. apreciada pelo
educacionais
conselho
Relatdrios de conselhos e Até elaboracdo de
5.2.02.01.08 | o 20! nse? 1 §99 - - N3o N3o Sim
comités educacionais novo relatdrio
5.2.02.01.09 | Calendario escolar le2 Ate o fm?' do ano - - Ndo Nao Sim
letivo
52.02.01.10 Quac.jro escolar e mapa de 1 2 anos i i N3o N3o Sim
movimento
Listas de al , o ~ . -
5.2.02.01.11 |, Istas de alunos . le2 Até a atualizacdo - - Ndo Sim Ndo
ingressantes no ensino
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SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 I\;II.I‘CP:OP:III-.ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:III.-\\RNl:ﬁTE OBSERVACOES
: UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Ndo) | (Sim ou N3o) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
fundamental / infantil /
médio e profissionalizante
, o Até o
Matricula unificada para rocessamento de
5.2.02.01.12 | ingresso no ensino le2 P - - Nao Sim Nao
dados de nova
fundamental .
pesquisa
Processo Administrativo -
Autorizagdo de Da abertura até o ,
. 10 anos apos ~ . ~
5.2.02.01.13 | Funcionamento de Escolas le4d fechamento da - A Nao Sim Nao
. ~ vigéncia
Particulares de Educagao escola

Infantil

Até a conclusdo do
5.2.02.01.14 | Fichas cadastrais de alunos le2 curso ou - - Nao Nao Sim
transferéncia

Atestado/declaracdo de , . . .
5.2.02.01.15 | vagas, escolaridade e de le2 Ate 'a' efeNtlva - 2 anos N3&o Sim N3&o Arquivo da Unidade

a utilizagao Escolar
frequéncia

Eliminar exceto histérico

Prontuarios de alunos da Do inicio até o escolar, ficha de
5.2.02.01.16 | Educagdo Infantil (0 a 3 1 .. - - Nao Ndo Sim ,
anos) término do curso matricula, documentos

referentes a vida escolar.

L. Eliminar exceto histérico
Prontuarios de alunos da

o . Do inicio até o . ~ . escolar, ficha de
5.2.02.01.17 | Educagdo Infantil (4 e 5 1 L. - - Nao Ndo Sim ,
término do curso matricula, documentos
anos) .
referentes a vida escolar.
Eliminar exceto histérico
Prontuarios de alunos do Do inicio até o . - . escolar, ficha de
5.2.02.01.18 . 1 L - - Nao Nao Sim ,
Ensino Fundamental término do curso matricula, documentos

referentes a vida escolar.

Froniuarios de alunos da Do inicio até o Eliminar exceto histérico
5.2.02.01.19 | Educacdo de Jovens e 1 . - - Nao Nao Sim .
Adultos término do curso escolar, ficha de
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PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

)
SLEORTE ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
CcODIGO DOCUMENTO 2 l\;II.I-CP:OP:III..ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II;RNl:ﬁTE OBSERVACGES
: UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Ndo) | (Sim ou N3o) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
matricula, documentos
referentes a vida escolar.
(. Do inicio até o
Prontuarios de desfazimento do
5.2.02.01.20 | professores/funciondrios 1 , - - Nao Nao Sim
L vinculo com a
(22 via simples)
escola
Certificados de conclusdo
| 3 D
52.02.01.21 | 4 curso / declaragdo de 1 epende do - 1ano N3o Sim N3o
participagdo em curso certificado
(copia)
5.2.02.01.22 Reglst.ro de certificados 1 Depend{e do i i N3o N3o Sim
expedidos/cursos conteudo
. . ~ - . Arquivo na Unidade
5.2.02.01.23 | Quadros Curriculares 1 Ano letivo - - Nado Nao Sim 9
Escolar.
2 anos apos a .
conclus3o do Documento que integra o
5.2.02.01.24 | Histdrico Escolar 1 Até a atualizacdo - Urso ou Nao Nao Sim prontuario do aluno, mas
a acompanha o aluno.
transferéncia
Certificado de conclusdao 2 anos apos a .
de curso profissionalizante conclusdo do Documento que integra o
5.2.02.01.25 Np 1 Indefinida - N3&o Nao Sim prontudrio do aluno, mas
- Educagao de Jovens e curso ou acompanha o aluno
Adultos transferéncia P )
Livros de matricula de Da abertura até o Arqguivo na Unidade
5.2.02.01.26 1 fechamento da ; - N3o N3o Sim q
alunos Escolar.
escola
2 anos apos a
Atas de resultados finais - conclusdo do . . . Arquivo na Unidade
5.2.02.01.27 1 Indefinida - N3do Nao Sim q
de cada classe curso ou Escolar.
transferéncia
o . 5anos apds a . . ~
5.2.02.01.28 | Diarios de classe 1 Ano letivo - N p Nao Sim N3do
vigéncia
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PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

)
SUPORTE ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
CcODIGO DOCUMENTO 2 l\;II.I-CP:OP:III-.ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:III.-\\RNl:ﬁTE OBSERVACGES
: UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Ndo) | (Sim ou N3o) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
Livros de arquivo corrente
e de controle de Da abertura até o Arquivo na Unidade
5.2.02.01.29 | eliminagdo de documentos le2 fechamento da - - N3o Nio Sim Escolar / Secretaria da
da U.E / Secretaria de escola Educacao
Educagao —S.E.
Livros de redes /
. . Até o final do ano . . ~
5.2.02.01.30 | comunicados internos da 1 . - - Nado Sim Ndo
. letivo
unidade escolar
Ficha de acompanhamento Durante o ano Documento que integra o
5.2.02.01.31 | / avaliagdo do aluno - 1 . - - Ndo N3o Sim L . &
2 . letivo prontudrio do aluno.
Educacdo Infantil
. . Documento que integra o
Ficha de Rendimento - Durante o ano ~ o . L.
5.2.02.01.32 . 1 . - - Nao Nao Sim prontuario do aluno, mas
Ensino Fundamental letivo
acompanha o aluno.
Ficha de .
Acompanhamento/ Durante o Documento que integra o
5.2.02.01.33 . ~ 1 - - Nao Ndo Sim prontuario do aluno, mas
Rendimento - Educagdo de semestre
acompanha o aluno.
Jovens e Adultos
Regi énci - - i _ Arau .
5.2.02.01.34 egljc,tro’d.e ocorréncia de le2 Indefinida - - Nao Nao Sim rquivo na Unidade
funcionarios Escolar.
Livros de atas de conselho Da abertura até o Arqguivo na Unidade
5.2.02.01.35 1 fechamento da - - N3do Nao Sim 9
de classe Escolar.
escola
Livros de atas de reunides 1 ano apds Arquivo na Unidade
5.2.02.01.36 | da associagao de pais e 1 . P~ - - Nao Nao Sim 9
substituicao Escolar.
mestres - APM
Livros de registro de
. 1 ano apds N o . Arquivo na Unidade
5.2.02.01.37 | atendimento a 1 . P~ - - Nao Nao Sim qui
. substituicao Escolar.
comunidade
Da abertura até o
Li . . .
59020138 | HVros de atas de reuniGes 1 fechamento da i i N3o N3o Sim Arquivo na Unidade
de conselho de escola escola Escolar.
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PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

)
SUPORTE ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 l\;II.I‘CPI;QOP:III-.ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II:\TVl:ﬁTE OBSERVACOES
: UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Ndo) | (Sim ou N3o) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
. Da abertura até o . .
5.2.02.01.39 | L1Vros de controle de bens led fechamento da . . N3o N3o Sim | Arauivona Unidade
patrimoniais da U.E. Escolar.
escola
Livros de atas de reunides Durante o ano
5.2.02.01.40 | administrativas e 1 . - - Nao Sim Nado
. letivo
pedagodgicas (R.P.A)
Livros de registro de visitas
. lanoatéa ~ o . Arquivo na Unidade
5.2.02.01.41 | de autoridades 1 o - - Ndo Ndo Sim q
L substituicdo Escolar.
educacionais
i P 1 y
5.2,02,01.42 | V708 de ocorréncias e 1 ano ate a - . Ndo sim Nio
orientagGes a alunos substituicdo
Da abertura até o
Li - Araui .
59020143 | HVros de atas de atribuicao 1 fechamento da i i N3o N3o Sim rquivo na Unidade
de classes e aulas Escolar.
escola
Livros de registro de ,
entrega do certificado de Da abertura até o Arquivo na Unidade
5.2.02.01.44 g9 | ) 1 fechamento da - - N3o N3o Sim g
conclusao do ensino Escolar.
escola
fundamental
Livros de registro de
5.2.02.01.45 | observagdo e participagdo 1 Ano letivo - - Nao Sim Nao
de estagiarios
5.2.02.01.46 | Atas de reunides de pais 1 Ano letivo - - Ndo Sim Nado
Projetos de recuperacgao
paralela e
5.2.02.01.47 | acompanhamento da 1 Ano letivo - - Nao Sim Nao
frequéncia e
aproveitamento
Apostilas de apoio infantil,
5.2.02.01.48 | fundamental e cursos 1 Até a atualizagdo - - Nao Ndo Sim
profissionalizantes
5.2.02.01.49 Fichas de 1 Durantfe 0 aho ) ) N3o Sim N3o Docum(ler?to gue integra o
acompanhamento e letivo prontudrio do aluno.
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PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

)
SUPORTE ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 l\;II.I‘CP:OP:III..ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II:\TVl:ﬁTE OBSERVACOES
: UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Ndo) | (Sim ou N3o) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
avaliagdo do aluno -
educacdo infantil
Livros de inscrigdo para Até o
5.2.02.01.50 | preenchimento de vagas 1 preenchimento - - N3do Sim Nado
de alunos - EJA das vagas
Livros de ata de inscricdo Até o final do ano 2 anos apos a
5.2.02.01.51 | para atribuicdo de classes 1 . - oA p Nao Sim Nao
letivo vigéncia
e aulas
59020152 Plano de ensino do le Durantfeoano i 1ar.\oAap.osa N3o Sim N3o
professor letivo vigéncia
5.2.02.01.53 Quadro de formagado de le 1 ano i 4an.o§ aposa N3o Sim N3o
classes vigéncia
. ~ N 4 anos apds a N . =
5.2.02.01.54 | Lista/opg¢do de substituicdo le2 1ano - . A p Nao Sim Nao
vigéncia
5.2.02.01.55 | istagem de vagas para le2 1ano - 4anos apos a N3o Sim N3o
substitui¢do vigéncia
5.2.02.01.56 | Resultado da substituicao le2 1ano - 4 an.oi apps @ Nao Sim Nado
vigéncia
1 -
5.2.02.01.57 | Lista/opgao de ingresso le2 1ano - anpf apps @ Nao Sim Nado
vigéncia
5.2.02.01.58 | -istagem de vagas para le2 1ano - 4 anos aposa N3o Sim N3o
ingresso vigéncia
. 4 5 N . ~
5.2.02.01.59 | Resultado do ingresso le2 1ano - an.oi ap.os @ Nao Sim Nao
vigéncia
7 -
5.2.02.01.60 | Relagdo de inscritos le2 1ano - an.oi ap.os @ Nao Sim Nao
vigéncia
5.2.02.01.61 | Abertura de recurso le2 1ano - 4 an.oi apps a Nao Sim Ndo
vigéncia
Relagdo de inscritos (pos- 4 anos apos a N . ~
5.2.02.01.62 . le2 1ano - s Nao Sim Nado
recurso - final) vigéncia
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PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

BRI ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2. IJI.I‘CPI?OP:III..ME VIGENCIA ~ ~ DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II;FI{\ll:ﬁTE OBSERVACOES
UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Nao) (Sim ou Nao) . -
3. FILlyIE PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
Escala geral (ensino 4 anos apés a
5.2.02.01.63 | fundamental e educagdo le2 1ano - A Nao Sim Nao
. . vigéncia
infantil)
Textos de apoio didatico-
pedagdgico para
5.2.02.01.64 | professores de projetos 1 Até atualizacdo - - Nao Ndo Sim
(nas areas de literatura,
ciéncias, musica, etc.)
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5.2.02 ACOES EDUCACIONAIS (Fung3o)

5.2.02.02 SUPORTE AO ENSINO (Subfungao)

SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 I\:I.CPI:\;:IIIZME VIGENCIA B . DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:III.-\\RNl:ﬁTE OBSERVACOES
UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | (Sim ou N3o) | (Sim ou N3o) . x
3. FILIYIE PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO

Projetos extracurriculares:
(teatro nas escolas - a
escola vai ao teatro - , e
biblioteca itinerante - Até a modificagdo

5.2.02.02.01 | . .. . 1 ou extingdo do - - Nao Ndo Sim
bibliotecas comunitdrias - .
corais - fanfarras e bandas projeto
- violdo - danga - flauta -
bandinha musical - desfiles

5.2.02.02.02 | Avaliaces tabuladas dos 1 Ano em curso - - N3o N3o Sim
Cursos
Projetos e programas
educativos (programa sala
de leitura - programa
laboratério de Até a atualizacdo

5.2.02.02.03 | aprendizagem - programa le2 . - - Nao Nao Sim
. do projeto
jogos da REM - programa
educagao especial -
programa de formacdo
continuada)

5.2.02.02.04 | CONtrole de frequéncia e 1 1ano - - N3o N30 Sim
de participagdo em cursos
Contratos/convénios de
parceria da Secretaria de
Educacdo de interesse Definido no

5.2.02.02.05 | social, cultural, le2 contrato / - - N&o Nao Sim
educacional com outros convénio
orgdos, patrocinadores,
instituicGes e empresas
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cODIGO

DOCUMENTO

SUPORTE!

PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO GERAL

1. PAPEL
2. MICROFILME
3. FILME
4. ELETRONICO

VIGENCIA
UNIDADE
PRODUTORA

PRESCRICAO | PRECAUCAO

DIGITALIZAR
(Sim ou Nao)

ELIMINAR
(Sim ou Nao)

GUARDA
PERMANENTE
(Sim ou Nao)

OBSERVACOES

5.2.02.02.06

Contratos/convénios de
parceria da Secretaria de
Educacgdo de interesse
social, cultural,
educacional com outros
orgdos, patrocinadores,
instituicdes e empresas -
municipal (centro
comunitario de
convivéncia infantil;
bancos); empresas
particulares (industrias,
casas comerciais)

le?2

Definido no
contrato /
convénio

Sim

5.2.02.02.07

Documentos de divulgacdo
de campanhas de
interesse social e da area
de saude

le?2

Até o final da
campanha

- 1ano

Sim

5.2.02.02.08

Relatérios de atividades
desenvolvidas em parceria
com érgdos, instituices e
patrocinadores e comités
responsaveis

le?2

Até elaboragdo de
novo relatorio

Sim

5.2.02.02.09

Atas de reuniGes de grupo
de trabalho e comités
responsaveis pelas
parceiras da Secretaria de
Educacao

le?2

Indefinida

Sim

5.2.02.02.10

Registros fotograficos de
eventos, programas e
projetos da Secretaria de
Educacdo

led

Indefinida

Sim

O original deste documento € eletrénico e foi assinado digitalmente por HUMBERTO RODRIGUES DA SILVA.
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SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACI\O FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 I\:I.CPI:;:III:ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II;RNl:ﬁTE OBSERVACGES
’ UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | (Sim ouN3o) | (Sim ou Nio) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
Registro de fatos histéricos
da rede municipal de
educacdo (biografias de - ~ o .
5.2.02.02.11 ¢do (biog 1,2,3e4 Indefinida - - Nao Nao Sim

patronos, histérico da U.E.,
funcionarios, realizagdes,
decretos, etc.)
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5.2.03 APOIO A EDUCAGAO (Fungdo)

5.2.03.01 GERAL/EXPEDIENTE (Subfungdo)

SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 l\:I.I'CPI:\;:III:ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:III.-\\RNl:ﬁTE OBSERVACGES
: UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | (Sim ou N3o) | (Sim ou N&o) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
Protocolos de entrega de Encerramento do . . o
5.2.03.01.01 . & le4d 5 anos 7 anos Sim Sim Nao
uniforme escolar contrato
Protocolos de entrega de Encerramento do . . ~
5.2.03.01.02 . g le4d 5 anos 7 anos Sim Sim Nao
material escolar contrato
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5.2.03 APOIO A EDUCAGAO (Fungdo)
5.2.03.02 ALIMENTAGAO ESCOLAR (Subfungio)

SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 I\:I'CPI:\;:IIIZME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II;RNl:ﬁTE OBSERVACGES
) UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | (Sim ouNdo) | (Sim ou N&o) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
Processo Administrativo - Encerramento do . . ~
5.2.03.02.01 S 1 5 anos 1lano Sim Sim Nao
Chamada Publica contrato
Notas fiscais / recibos Encerramento do N . o
5.2.03.02.02 / 1 , . 5 anos 5 anos Nao Sim Nao
merenda escolar exercicio
Relatdrios de visitas da *Aqueles cuio teor tenha
5.2.03.02.03 | supervisdo da merenda 1 Indefinido 5 anos 1ano Nao Sim Selecdo* d N J ..
relevancia historica.
escolar
Teste de aceitabilidade dos Prazo de o .
5.2.03.02.04 | . . S 1 ~ 1ano 1ano Nao Sim Amostragem
géneros alimenticios precaucdo

Pagina: 65

O original deste documento € eletrénico e foi assinado digitalmente por HUMBERTO RODRIGUES DA SILVA.

Para verificar a autenticidade desta c6pia impressa, acesse o site https://prodigi.saobernardo.sp.gov.br/cpav-portal-externo e informe o processo SB.063626/2020-60 e o c6digo H17PR10V.



5.2.03 APOIO A EDUCAGAO (Fungdo)

5.2.03.03 APOIO AO ESCOLAR (Subfungao)

SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 l\:I.I'CPI:\;:III:ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II:\RNl:ﬁTE OBSERVACGES
: UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | (Sim ou N3o) | (Sim ou N&o) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
Romaneio de Transporte Encerramento do . . ~
5.2.03.03.01 P le4d , . 5 anos - Sim Sim Nao
Escolar exercicio
. . Encerramento do . . ~
5.2.03.03.02 | Diaria de Motorista le4d , . 5 anos - Sim Sim Nao
exercicio
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5.2.03 APOIO A EDUCAGAO (Fungdo)
5.2.03.04 MANUTENGCAO E SUPORTE ESCOLAR (Subfungio)

SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 I\:I'CPI:\;:III:ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II;RNl:ﬁTE OBSERVACGES
) UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | (Sim ouNdo) | (Sim ou N&o) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
Ficha licitaca Encerrament
5.2.03.04.01 | Ficha de Solicitacdo de led erramento do - ; N3o N3o N3o
Manutencdo exercicio
Guias de entregas de Encerramento do . o o
5.2.03.04.02 . & le4d er ; ; Sim N3o N3o
suprimentos exercicio
Guias de transferéncia e ~ o o
5.2.03.04.03 . o led Permanente - - Nao Nao Nao
destinagao
AtestacOes de execucdo de Encerramento do . . .
5.2.03.04.04 | .. ¢ ¢ led - - Nao Nao Nao
limpeza contrato
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5.2.04 GESTAO DE AJUSTES, PESSOAS E SISTEMAS (Func3o)
5.2.04.01 GESTAO DE PESSOAS (Subfungo)

SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
coDIGO DOCUMENTO 2 I\:I'CPI:\;:III:ME VIGENCIA B . DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:III.-\\RNl:ﬁTE OBSERVAGOES
UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | (Sim ou N3o) | (Sim ou N3o) . x
3. FILIYIE PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
5.2.04.01.01 ProcessNo Admlnls.tratlvo i 1 5anos 2 anos 2 anos Sim Nao Sim
Remocgao de servidor
1 ano apds
5.2.04.01.02 | Memorandos enviados 1 1ano 1ano prazo de Sim Sim Nado
vigéncia
1 ano apds
5.2.04.01.03 | Memorandos recebidos 1 2 anos 1ano prazo de Sim Sim Nao
vigéncia
- I 1 ano apds
5.2.04.01.04 Formularios de atribuicdo 1 2 anos 2 anos prazo de Sim Sim Nao
de escola U
vigéncia
1 ano apds
5.2.04.01.05 | Formularios de solicitacGes 1 1ano 2 anos prazo de Sim Sim Nado
vigéncia
5.2.04.01.06 | Formularios de permuta 1 1ano 2 anos 2 anos Sim Nao Sim
Cdpia de Requerimento de
reembolso de despesa com 1 ano apds
5.2.04.01.07 | transporte publico para os 1 1ano 1ano prazo de Sim Sim Nao
Professores Substitutos vigéncia
Celetistas Volantes
Copia de Formulario de 1 ano apds
5.2.04.01.08 | Horas Crédito e Horas 1 1ano 1ano prazo de Sim Sim Nado
Débito vigéncia
5.2.04.01.09 R'elatorlos . 1 Indefinido 5anos 2 anos Sim Ndo Sim
Circunstanciados
N 1 ano apds
5.2.04.01.10 TermosNde ciéncia de L. 1 2 anos 1ano prazo de Sim Sim Nao
alteragdo de carga horaria s
vigéncia
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SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
coDIGO DOCUMENTO 2 I\:I.CPI:;:III:ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:III.-\\RNl:ﬁTE OBSERVAGOES
’ UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | (Sim ouN3o) | (Sim ou Nio) . ~
3. FILME PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
1 ano apds
5.2.04.01.11 | Redes e Comunicados 1 1ano 1ano prazo de Sim Sim Nao
vigéncia
Relatdrios mensais de 1 ano apds
5.2.04.01.12 | atividade do Professor 1 2 anos 1ano prazo de Sim Nao Nado
Volante vigéncia
. 1 ano apds
Copia de Atestado de . ~ =
5.2.04.01.13 p . 1 1ano 1ano prazo de Sim Nao Nao
Saude Ocupacional A
vigéncia
1 ano apds
5.2.04.01.14 | E-mail de Licenga-Prémio 1 1ano 1ano prazo de Sim Sim Nado
vigéncia
1 ano apds
Cad d tocol . . =
5.2.04.01.15 | . aderng de protocolo 1 1ano 1ano prazo de Sim Sim Nao
interno s oA
vigéncia
Até o servidor ter
Planilha para Contagem de seu pedido
. . Permanent . . ~
5.2.04.01.16 | Pontos para fins de 1 deferido ou 5 anos R Sim Sim Nao
remocao indeferido
publicado no NM.
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5.2.04 GESTAO DE AJUSTES, PESSOAS E SISTEMAS (Fung3o)
5.2.04.02 GESTAO E CONTROLE DE AJUSTES (Subfungio)

SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
coDIGO DOCUMENTO 2 I\:I'CPI:;:III..ME VIGENCIA B . DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:III.-\\RNl:ﬁTE OBSERVAGOES
UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | (Sim ou N3o) | (Sim ou N3o) . x
3. FILIYIE PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
Memorandos e Oficios Encerramento do 1anoapos - . ~
? . 1 L. 1ano prazo de Nao Sim Nado
enviados exercicio S
vigéncia
10 anos apds
Processo Administrativo - 10 anos apds Parecer
Formalizagdo de Parecer Conclusivo | Conclusivo
5.9.04.02.02 convénio/:cermo de 1 Favoravel emitido Fa.v.orével N30 ha Sim Sim N3o
colaboracio/ acordo de pela SF e emitido pela
cooperacgido / outros encaminhado ao SFe
ajustes - Municipal TCESP encaminhado
ao TCESP
10 anos apds
Processo Administrativo - 10 anos apds Parecer
Pagamento de Parecer Conclusivo | Conclusivo
5.9.04.02.03 convénio/:cermo de 1 Favoravel emitido Fa~v.orével N30 ha Sim Sim N3o
colaboracio/ acordo de pela SF e emitido pela
cooperagdo/ outros ajustes encaminhado ao SFe
- Municipal TCESP encaminhado
ao TCESP
10 anos apds
Processo Administrativo - 10 anos apds Parecer
Prestagdo de contas de Parecer Conclusivo | Conclusivo
5.9.04.02.04 convénio/:cermo de 1 Favoravel emitido Fafv.orével N30 ha Sim Sim N3o
colaboragdo/ acordo de pela SF e emitido pela
cooperagdo/ outros ajustes encaminhado ao SFe
- Municipal TCESP encaminhado
ao TCESP
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SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 I\:I.CPI:;:III:ME VIGENCIA ~ ~ DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II;RNl:ﬁTE OBSERVACOES
UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Nao) (Sim ou Nao) . ~
3. FILIYIE PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
Processo Administrativo - 20 anos apds 20 a.nosNapos
Formalizagdo de repasse publicagdo do publicaco do
5.2.04.02.05 . 1 . Parecer Ndo ha Sim Sim Nao
de recursos federais - Parecer Conclusivo Conclusivo
FNDE TCU TCU
Processo Administrativo - 20 anos apos 20 a.nosNapos
Prestacdo de contas de publicagdo do publicagdo do
5.2.04.02.06 1 . Parecer N3o ha Sim Sim Nao
repasse de recursos Parecer Conclusivo Conclusivo
federais - FNDE TCU TCU
Processo Administrativo -
Incorporacdo de bens
5.2.04.02.07 | patrimoniais referente a 1 10 anos 10 anos Ndo ha Sim Sim Nao
ajustes formalizados pela
Secretaria de Educagdo
Ressarcimento de Valores
5.2.04.02.08 | de Convénio com 1 10 anos 10 anos N3o ha Sim Sim Nao
Entidades
5.2.04.02.09 | Processo Administrativo - 1 10 anos 10 anos N3o ha Sim Sim N3o
Consulta Juridica
Processo Administrativo -
5.2.04.02.10 | Edital de Chamamento 1 10 anos 10 anos N&o ha Sim Sim Nado
Publico
10 anos apds
10 anos apés Parecer
Termo de Convénio/ de Parecer Conclusivo | Conclusivo
5204.02.11 Co!aboragéo/ de 1 Favoravel emitido Fa!v.orével N30 ha N3o Sim N3o
Aditamento/ Acordo de pela SFe emitido pela
Cooperagao encaminhado ao SFe
TCESP encaminhado
ao TCESP
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SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO 2 I\:I.CPI:;:IIIZME VIGENCIA ~ ~ DIGITALIZAR ELIMINAR PE:Il\:II:\TVl:ﬁTE OBSERVACGES
UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Nao) (Sim ou Nao) . ~
3. FILIYIE PRODUTORA (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO
10 anos apds
10 anos apés Parecer
Parecer Conclusivo | Conclusivo
5.2.04.02.12 | Plano de Trabalho 1 Favoravel emitido Fafv'oravel N3o ha Nao Sim Nao
pela SF e emitido pela
encaminhado ao SFe
TCESP encaminhado
ao TCESP
10 anos apds
10 anos apds Parecer
Relatdrio da Comissdo de Parecer Conclusivo | Conclusivo
5.2.04.02.13 Mon'itONramento e 1 Favoravel emitido Fafv'orével N30 ha N3o Sim N3o
Avaliagdo e Parecer do pela SF e emitido pela
Gestor de Parceria encaminhado ao SFe
TCESP encaminhado
ao TCESP
10 anos apds
10 anos apds Parecer
Parecer Conclusivo | Conclusivo
Parecer Conclusivo de Favoravel emitido Favoravel — ~ . ~
5.2.04.02.14 | . .. 1 L N3o ha Nao Sim Nao
Ajuste Municipal pela SFe emitido pela
encaminhado ao SFe
TCESP encaminhado
ao TCESP

Grupo de Trabalho:

ANA PAULA XAVIER DA SILVA
CAROLINE LOPES GAROFALO
DANIELE DA SILVA BENICIO
ERENILDA DE SOUZA MELO

GISELE MONTEIRO GAZINHATO
JUCI REDONDO CAMARGO PESSOA
SOLANGE ANTONELLI NOVAES
WAGNER TEIXEIRA DE ALMEIDA
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