Funcgao:
Subfuncgao:
Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Subfuncgao:
Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Subfuncao:
Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Subfunc¢ao:
Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Subfungao:
Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Fungao:
Subfungao:
Atividade:

Série Documental:

01

01.01
01.01.01
01.01.01.01
01.01.01.02
01.01.02
01.01.02.01
01.01.02.02
01.01.02.03
01.01.03
01.01.03.01
01.01.04
01.01.04.01
01.01.04.02
01.02
01.02.01
01.02.01.01
01.02.02
01.02.02.01
01.02.02.02
01.02.02.03
01.02.02.04
01.02.02.05
01.02.02.06
01.03
01.03.01
01.03.01.01
01.03.01.02
01.03.01.03
01.03.02
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
01.04
01.04.01
01.04.01.01
01.04.01.02
01.04.02
01.04.02.01
01.04.02.02
01.05
01.05.01
01.05.01.01
01.05.01.02
01.05.01.03
01.05.01.04
01.05.01.05
01.05.01.06
01.05.01.07
01.05.01.08
01.05.01.09
01.05.02
01.05.02.01
01.05.02.02
01.05.02.03
01.05.03
01.05.03.01
01.05.03.02
01.05.03.03
01.05.03.04
01.05.03.05
01.05.04
01.05.04.01
01.05.04.02
01.05.04.03
02

02.01
02.01.01
02.01.01.01
02.01.01.02

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

ATIVIDADES-MEIO

GOVERNO

ORDENAMENTO JURIDICO

Assessoramento técnico-legislativo

Processo de estudo de projeto de lei

Processo de projeto de lei

Formalizagao de atos normativos

Minuta de ato normativo

Ato normativo

Processo relativo a ato normativo

Formalizagao de acordos bilaterais

Processo de celebragédo de convénio

Acompanhamento e instrucao de acgées judiciais e administrativas
Processo de acompanhamento de agdo judicial

Expediente de atendimento de requisi¢cdes ou ordens judiciais e administrativas
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
Formulagao de diretrizes e metas de agao

Plano, programa ou projeto

Execugao, acompanhamento e avaliagdo de agées governamentais
Manual técnico de procedimentos

Processo de constituicdo de conselho, comiss&o, comité ou grupo de trabalho
Processo de eleigao de conselho ou comissao

Documentos relativos a audiéncia publica

Relatdrio de atividades, programas e projetos

Cronograma de atividades

GESTAO DE PARCERIAS

Cadastramento e qualificagdo de organizagoes da sociedade civil
Processo de qualificagdo como organizagao social

Processo de desqualificagéo de organizagao social
Processo de cadastramento e recadastramento de entidades do terceiro setor
Formalizagao de parcerias

Processo de comunicacéo de interesse publico

Processo de chamamento publico

Processo de celebragéo de termo de colaboragéo

Processo de celebracéo de termo de fomento

Processo de celebragéo de acordo de cooperagéo

Processo de celebracéo de contrato de gestédo

Formulario de manifestacéo de interesse social

Formulario de manifestacéo de interesse

ORGANIZAGAO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Reestruturagao administrativa

Processo de reestruturagéo administrativa

Processo de extingdo de 6rgdo ou estrutura administrativa
Gestao de informagdes organizacionais

Dossié de estudos sobre cargos e fungdes

Regimentos, estatutos e organogramas de estrutura organizacional
COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Assessoria de imprensa

Clipping

Artigo, nota e noticia

Release e sinopse

Credencial para imprensa

Site institucional

Registro fotogréafico

Registro sonoro

Registro audiovisual

Termo de autorizagdo de uso de imagem

Cerimonial e relagées publicas

Dossié de evento

Folheto, catalogo, cartaz e outros documentos de divulgagéo
Lista de presenga em eventos

Publicidade e propaganda

Processo de contratagdo de agéncia de publicidade

Briefing de campanha

Plano de midia

Arte final de peca de campanha publicitaria

Pecga de campanha publicitaria

Producao editorial

Livro, periddico, folheto

Projeto gréfico

Prova do projeto grafico

ADMINISTRAGAO

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Planejamento de politicas de recursos humanos
Processo de criagdo de cargo e/ou carreira

Dossié de estudos sobre carreira



Atividade:
Série Documental:

Atividade:
Série Documental:

Atividade:
Série Documental:

Atividade:
Série Documental:

02.01.01.03
02.01.02

02.01.02.01
02.01.02.02
02.01.02.03
02.01.02.04
02.01.02.05
02.01.02.06
02.01.02.07
02.01.02.08
02.01.02.09
02.01.02.10
02.01.02.11
02.01.02.12
02.01.02.13
02.01.03

02.01.03.01
02.01.03.02
02.01.03.03
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
02.01.03.13
02.01.03.14
02.01.03.15
02.01.03.16
02.01.03.17
02.01.03.18
02.01.03.19
02.01.03.20
02.01.03.21
02.01.03.22
02.01.03.23
02.01.03.24
02.01.03.25
02.01.03.26
02.01.03.27
02.01.03.28
02.01.04

02.01.04.01
02.01.04.02
02.01.04.03
02.01.04.04
02.01.04.05
02.01.04.06
02.01.04.07
02.01.05

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
02.01.05.08
02.01.05.09
02.01.05.10
02.01.05.11
02.01.05.12
02.01.05.13
02.01.05.14
02.01.05.15
02.01.05.16
02.01.05.17
02.01.05.18
02.01.05.19
02.01.05.20
02.01.05.21
02.01.05.22

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

ATIVIDADES-MEIO

Processo de reestruturagéo e/ou valorizagéo de carreira
Recrutamento e selegdo de recursos humanos
Processo de contratagdo emergencial

Processo de contratagéo inicial

Processo de convocagédo para prestagdo de servigo extraordinario, noturno e hora extra
Processo de abertura de processo seletivo especial
Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo efetivo
Provas e folhas de resposta de concurso publico ou processo seletivo
Prontuario do estagiario

Requerimento de ampliagcdo de vagas de estagio

Termo de realizagado de estagio

Termo de ades&o ao servigo voluntario

Termo aditivo do servico voluntario

Termo de desligamento do servigo voluntario

Termo de afastamento do servigo voluntario

Controle de frequéncia e folha de pagamento

Processo de desconto de pagamento

Processo de pagamento, apuracéo e quitagdo de débito
Processo de pagamento de indenizagao

Processo de pagamento de reajuste ao funcionalismo
Relatério de empenho de reserva para pensao especial
Processo de pagamento de folha de pessoal

Relatério de empenho para pagamento de folha de pessoal
Requerimento de revisdo de pagamento

Relatério de débitos

Relatério de beneficios

Relatério contabil

Processo de conformidade do teto remuneratério

Processo de pagamento de consignagao

Processo de credenciamento e recadastramento de entidades consignatarias
Processo de pagamento de pensé&o alimenticia

Processo de pagamento de penséo especial

Processo de isencédo de imposto de renda

Relatério de recolhimento do PIS/PASEP

Processo de recolhimento do PIS/PASEP

Relatério de recolhimento de contribuigao previdenciaria
Processo de emisséo de certidao de tempo de contribuicéo
Processo de contagem de tempo

Processo de concessao de horario de estudante

Processo de averbacéo de tempo de servigo

Processo de averbacéo de férias

Processo de emissao de certidao de tempo de servigo
Formulario de abono

Folha de frequencia individual

Controle de beneficios

Processo de averbacéo de licenga-prémio

Processo de concesséo e incorporagdo de vantagens pecuniarias
Formulario de concesséao de salario familia

Processo de afastamento

Processo de aposentadoria

Processo de concesséo de direitos e vantagens de ordem geral
Processo de concesséo de auxilio acidentario

Controle de expedientes de pessoal

Processo de prorrogacéo de prazo para nomeagao, posse e inicio de exercicio
Processo de inicio de exercicio

Aviso de recebimento de carta de nomeagao

Comunicado de nomeagao para cargo comissionado
Processo de convalidagao do titulo de nomeagao
Processo para provimento de cargo

Processo de prestagao de fianga

Processo de fixagéo de lotagédo

Processo de dispensa

Processo de designacgado ou substituicao

Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho
Formulario de rescisdo de contrato individual de trabalho
Processo de prorrogacéo de contrato individual de trabalho
Prontuario do servidor

Formulario de avaliagdo de desempenho

Processo de acumulo de cargo

Processo de promogao

Processo de estabilidade funcional

Processo de evolugao funcional

Processo de transferéncia

Processo de remocéo

Processo de enquadramento



Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Subfungao:
Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Subfungao:
Atividade:

Série Documental:

02.01.05.23
02.01.05.24
02.01.05.25
02.01.05.26
02.01.05.27
02.01.05.28
02.01.05.29
02.01.05.30
02.01.06
02.01.06.01
02.01.06.02
02.01.06.03
02.01.06.04
02.01.06.05
02.01.06.06
02.01.06.07
02.01.06.08
02.01.07
02.01.07.01
02.01.07.02
02.01.07.03
02.01.07.04
02.01.07.05
02.01.07.06
02.01.07.07
02.01.07.08
02.01.07.09
02.01.07.10
02.01.07.11
02.01.07.12
02.01.07.13
02.01.07.14
02.01.07.15
02.01.08
02.01.08.01
02.01.08.02
02.01.08.03
02.01.08.04
02.01.08.05
02.01.08.06
02.01.08.07
02.01.08.08
02.01.08.09
02.01.08.10
02.01.08.11
02.01.08.12
02.01.08.13
02.01.09
02.01.09.01
02.01.09.02
02.01.09.03
02.01.09.04
02.01.09.05
02.02
02.02.01
02.02.01.01
02.02.01.02
02.02.01.03
02.02.01.04
02.02.02
02.02.02.01
02.02.02.02
02.02.02.03
02.02.03
02.02.03.01
02.02.03.02
02.02.04
02.02.04.01
02.02.04.02
02.02.04.03
02.02.04.04
02.03
02.03.01
02.03.01.01
02.03.01.02

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

ATIVIDADES-MEIO

Processo de reenquadramento

Processo de disponibilidade

Processo de exoneragao

Processo de regularizagéo funcional

Processo de autorizagdo para residéncia em outro municipio

Processo de certiddo funcional

Processo de integragédo

Processo de retificagdo cadastral

Contencioso disciplinar

Processo de comunicagéo de faltas

Processo de revisdo de faltas

Processo de anistia de faltas

Processo disciplinar

Processo de desconto de pagamento de multa de transito

Pedido de reconsideragéo de decisdo administrativa

Processo de recurso

Processo de anulagao de posse

Segurancga e medicina do trabalho

Prontuario médico

Processo de readaptagao funcional

Processo de recurso de exame médico

Dossié de eleigdo da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA
Dossié da CIPA por mandato

Mapa de riscos

Relatdrio estatistico da CIPA

Relatério de andlise ambiental

Relatério de andlise de acidente de trabalho

Ficha de avaliagao individual das atividades de promogéo a saude

Proposta de validagéo de curso ou atividade de promogéo a saude do servidor
Formulario de analise de Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP
Processos relativos a insalubridade/periculosidade

Relatério estatistico de dados periciais

Boletim epidemiolégico

Capacitagao e desenvolvimento pessoal

Edital de abertura de processo seletivo para bolsa de estudos

Comunicado de divulgacéo de abertura de processos seletivos

Oficio de encaminhamento de servidores aprovados em processo seletivo
Termo de compromisso para inicio de usufruto de bolsa de estudos [

Plano de capacitagéo

Dossié de curso de capacitagdo

Relatério de avaliagdo final de curso de capacitagdo

Folha de frequéncia de curso, palestra ou seminario

Relagédo de inscritos em curso, palestra ou seminario

Controle de expedigdo de certificados de participagdo em curso, palestra ou seminario
Ficha de avaliagéo de reagao do aluno

Termo de responsabilidade do instrutor

Edital de lancamento de programa de premiagéo

Negociagao permanente com entidades representativas dos servidores municipais
Oficio de comunicagdo com entidades representativas dos servidores municipais
Termo de adesdo ao Sistema de Negociagcdo Permanente

Protocolo de negociagéo com entidades representativas dos servidores municipais
Ata de reunido setorial com entidades representativas dos servidores municipais
Ata de reunido da Mesa Central do Sistema de Negociagdo Permanente
GESTAO DE COMPRAS E CONTRATOS

Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigo e gerenciamento de apenagées
Processo de registro cadastral de fornecedores

Solicitagdo de cadastramento de fornecedor

Requerimento de inclusdo ou exclusdo em cadastro de empresas apenadas
Listagem de empresas apenadas

Elaboragao de especificagoes técnicas de bens e servicos

Boletim de especificagdes técnicas

Laudo de anadlise de material

Caderno de espécificagdes técnicas

Registro de pregos

Processo de registro de prego

Ata de registro de prego

Aquisicado de bens e contratacdo de servigos

Processo de licitagao

Processo de auditoria de licitagcdo

Proceso de gestao e fiscalizagédo de contrato

Processo de restituigdo de garantia (caugao, fianga bancaria e seguro)
GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS MOVEIS

Registro da movimentacgao, transferéncia e alienagao de bens patrimoniais méveis
Processo de doagéo de bens patrimoniais

Processo de incorporagéo de bens patrimoniais



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
PLANO DE CLASSIFICAGAO PARCIAL DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
ATIVIDADES-MEIO

02.03.01.03 Nota de incorporagéode bens patrimoniais
02.03.01.04 Formulario de controle interno de movimentagéo de bens patrimoniais
02.03.01.05 Processo de transferéncia de bens patrimoniais
02.03.01.06 Comunicado de disponibilidade de bens patrimoniais
02.03.01.07 Processo de permuta de bens patrimoniais
02.03.01.08  Termo de permissao de uso de bens patrimoniais
02.03.01.09 Processo de baixa de bens patrimoniais
02.03.01.10 Processo de leildo de bens patrimoniais
Atividade: 02.03.02 Controle e defesa de bens patrimoniais moéveis
Série Documental: 02.03.02.01 Inventario analitico de bens patrimoniais
02.03.02.02 Ficha de controle individual de bem patrimonial
02.03.02.03 Processo de averiguagéo de danos e furtos de bens patrimoniais
Atividade: 02.03.03 Planejamento e controle de estoque
Série Documental: 02.03.03.01 Balango de material de almoxarifado
02.03.03.02 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
02.03.03.03 Relatério de duragdo de estoque
02.03.03.04 Formulario de posigao do almoxarifado
02.03.03.05 Formulario demonstrativo das movimentagdes de almoxarifado
02.03.03.06 Lista de material de almoxarifado
02.03.03.07 Registro de ajustes no sistema de suprimentos
02.03.03.08 Processo de ocorréncia de irregularidades no estoque
Atividade: 02.03.04 Controle da movimentagao de materiais de almoxarifado
Série Documental: 02.03.04.01 Formulario de requisicdo de material de almoxarifado
02.03.04.02 Nota fiscal de fornecedor de material
02.03.04.03 Nota de fornecimento de material de almoxarifado
02.03.04.04 Nota de distribuicdo de material de almoxarifado
02.03.04.05  Nota de transferéncia de material de almoxarifado
02.03.04.06 Nota de devolugdo de material de almoxarifado
02.03.04.07 Comunicado de materiais excedentes ou em desuso
02.03.04.08 Processo de doacéo de material de consumo
02.03.04.09 Processo de baixa de material por desuso ou imprestabilidade

Subfuncao: 02.04 GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
Atividade: 02.04.01 Aquisicao e locacdo de imoveis
Série Documental: 02.04.01.01 Processo de heranga jacente/vacante

02.04.01.02 Processo de desapropriagao de imovel
02.04.01.03 Processo de emissao de certiddo de desapropriagdo e melhoramento
02.04.01.04 Processo de locagao de imovel

Atividade: 02.04.02 Defesa de bens imoéveis

Série Documental: 02.04.02.01 Processo de reintegragéo de posse de imével
02.04.02.02 Processo de restauracéo de imével

Atividade: 02.04.03 Vistoria de imoveis

Série Documental: 02.04.03.01 Laudo de avaliagao de imével
02.04.03.02 Relatério de vistoria de imovel

Atividade: 02.04.04 Alienacao de imoveis

Série Documental: 02.04.04.01 Processo de alienagéo de imével

02.04.04.02 Processo de permuta de imével
02.04.04.03 Processo de doagao de imével
Atividade: 02.04.05 Administragcao do uso de imoéveis
Série Documental: 02.04.05.01 Processo de concesséo de uso de imével
02.04.05.02 Processo de permissao de uso de imével
02.04.05.03 Processo de transferéncia de administragdo de imével
02.04.05.04 Processo de autorizagdo de uso de imoével
02.04.05.05  Auto de cesséo de terceiros
02.04.05.06 Processo de servidao de uso
02.04.05.07 Processo de emissao de certiddo de dominio
02.04.05.08 Processo de emissao de certidao enfitéutica
02.04.05.09 Processo de formalizagao de termo de acordo e protocolo de intengdes
Atividade: 02.04.06 Cadastramento e registro de informagdes de iméveis
Série Documental: 02.04.06.01 Dossié de croqui patrimonial
02.04.06.02 Cadastro de area publica (CAP)
02.04.06.03  Cadastro de area com Estudo de Domininio Particular (CAEDP)
02.04.06.04 Cadastro de Utilizagao Publica (CAUP)
02.04.06.05 Relatério de areas municipais de uso comum, especial e dominial
02.04.06.06 Ficha de anotagdes diversas (AD)
02.04.06.07 Copia de plantas de despropriagao (Planta P)
02.04.06.08 Dossié de escritura de imével publico
02.04.06.09  Auto de registro geral
02.04.06.10 Dossié de terras devolutas
02.04.06.11 Comunicacgéo de imissédo de posse
02.04.06.12 Mandado de registro de imissao provisoéria na posse
02.04.06.13  Carta de adjudicagéo
02.04.06.14  Termo de legitimagao de posse
02.04.06.15  Termo de contrato de aforamento
Subfungao: 02.05 GESTAO DOCUMENTAL E DE ARQUIVOS
Atividade: 02.05.01 Comunicagao administrativa



Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Subfungao:
Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Atividade:

Série Documental:

Subfun¢ao:
Atividade:

Série Documental:

02.05.01.01
02.05.01.02
02.05.01.03
02.05.02
02.05.02.01
02.05.02.02
02.05.02.03
02.05.02.04
02.05.02.05
02.05.03
02.05.03.01
02.05.03.02
02.05.04
02.05.04.01
02.05.04.02
02.05.04.03
02.05.04.04
02.05.04.05
02.05.04.06
02.05.04.07
02.05.04.08
02.05.04.09
02.05.04.10
02.06
02.06.01
02.06.01.01
02.06.01.02
02.06.01.03
02.06.01.04
02.06.01.05
02.06.01.06
02.06.01.07
02.06.02
02.06.02.01
02.06.02.02
02.06.02.03
02.06.02.04
02.06.02.05
02.06.03
02.06.03.01
02.06.03.02
02.06.03.03
02.06.03.04
02.06.03.05
02.06.03.06
02.06.04
02.06.04.01
02.07
02.07.01
02.07.01.01
02.07.01.02
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ATIVIDADES-MEIO

Correspondéncia interna (Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna, convocatéria, e-mail)
Correspondéncia externa (Oficio, carta, requerimento, e-mail)

Convite

Recepg¢ao, distribuicdo e acompanhamento do tramite de documentos
Protocolo de tramitagdo interna de documento

Livro de registro de entrada de correspondéncia

Livro de registro de tramitagdo de documentos

Formulario de solicitagdo de cancelamento de processo

Formulario de comunicagdo de extravio de processo

Publicidade de atos oficiais

Formulario de cadastro de publicantes

Comprovante de transmissdo de matéria para publicagéo

Controle de acervo arquivistico

Processo de oficializacao de tabela de temporalidade de documentos
Processo de oficializagdo de plano de classificagdo de documentos

Relagao de transferéncia de documentos

Relagéo de recolhimento de documentos

Termo de recolhimento de documentos

Processo de eliminagédo de documentos

Relatério de controle de vistas a processos

Formulario de solicitagdo de vista a processo

Ficha de atendimento a solicitagdo de vista a processo

Ficha de solicitagdo de empréstimo de processo

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Desenvolvimento, implementagao e controle de sistemas de informatica
Documentos relativos a especificagdo técnica de solugdo tecnolégica
Planilha de pontos de fungédo

Documentos relativos ao versionamento de solugéo tecnoldgica

Projeto fisico de solugdo tecnolégica

Documentos relativos ao teste de solucéo tecnolégica

Documentos relativos a implantagdo de solugéo tecnolégica

Requisicao de servigos técnicos

Governanga de tecnologia da informagao e comunicagao

Plano Estratégico de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao

Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo

Relatério de utilizagdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagédo
Diagnéstico de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao

Escala de Maturidade de Tecnologia da Informag&o e Comunicagao

Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica

Formulario de liberagéo, alteragéo e cessacdo de acesso

Termo de responsabilidade para liberagéo de senha

Expediente de inser¢ado ou exclusdo de nomes e dados do portal da transparéncia
Dicionario de dados

Relatdrio de resumo de dados

Relatdrio de estatistica de acesso

Manutencao de equipamentos, instalagdo de programas e uso de sistemas de informatica
Manual técnico de uso de equipamentos, programas de computador e sistemas de informatica
APOIO A ADMINISTRAGAO PUBLICA

Controle de compromissos oficiais, comunicagées e informagoes

Ata de reuniao

Ata de reunido de conselhos administrativos, deliberativos, fiscais e de diretorias



