
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO PAULOSECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE E TRANSPORTESPLANO DE CLASSIFICAÇÃO PARCIAL 
DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE E TRANSPORTESATIVIDADES-FIM

Função: 12 GESTÃO DE TRÂNSITO E TRANSPORTE
Subfunção: 12.01 GESTÃO DE TRÂNSITO
Atividade: 12.01.01 Fiscalização de trânsito
Série Documental: 12.01.01.01 Autos de infração de trânsito - AIT

12.01.01.02 Autos de infração para imposição de penalidade - produtos perigosos - AIIP-PP
12.01.01.03 Processo de remoção, vistoria, custódia e libração de veículo

Atividade: 12.01.02 Recursos administrativos de infrações
Série Documental: 12.01.02.01 Processo de indicação de condutores

12.01.02.02 Processo de solicitação de advertência
12.01.02.03 Processo de defesa de autuação

Atividade: 12.01.03 Recurso administrativo de penalidades
Série Documental: 12.01.03.01 Processo de recurso de 1ª e 2ª instância

12.01.03.02 Processo de recurso de medida administrativa de remoção
Atividade: 12.01.04 Notificações
Série Documental: 12.01.04.01 Guias de remessa de notificação

12.01.04.02 Notas de coleta
12.01.04.03 Guias de notas de coleta

Função: 13 GESTÃO DE TRANSPORTES PÚBLICOS
Subfunção: 13.01 GESTÃO DE TRANSPORTES DIFERENCIADOS
Atividade: 13.01.01 Analise e Elaboração de Pareceres
Série Documental: 13.01.01.01 Declaração de regularidade de cadastro das empresas de táxi 

13.01.01.02 Intimação de comparecimento 
13.01.01.03 Requerimento para proposta de cassação de licença de atividades e cadastro de condutores
13.01.01.04 Recursos CEMUSP
13.01.01.05 Recursos CEJURP

Atividade: 13.01.02 Atendimento à Empresas
Série Documental: 13.01.02.01 Relação condutores de frota táxi 

13.01.02.02 Requerimento para termo de autorização para empresas de MotoFrete ( TC )
13.01.02.03 Requerimento para termo de autorização para empresas de fretamento ( TA )
13.01.02.04 Requerimento para obtenção de termo de autorização simplificado de empresas de fretamento intermunicipal ( TAS )
13.01.02.05 Requerimento para cadastro simplificado empresas de MotoFrete ( CS )

Atividade: 13.01.03 Atendimento e Orientação aos Despachantes
Série Documental: 13.01.03.01 Expediente de representantes, despachantes e cooperativas de lotação
Atividade: 13.01.04 Cadastramento e Atendimento aos Condutores
Série Documental: 13.01.04.01 Requerimento para cadastro e renovação de condutores

13.01.04.02 Certidão de regularidade para fins de renovação de licenças
13.01.04.03 Comprovante de conclusão de cursos do departamento de transportes públicos 
13.01.04.04 Livro especial de transferência de alvarás de estacionamento - TNOME
13.01.04.05 Recibo de entrega de condutores
13.01.04.06 Expediente de reclamação de transporte diferenciado
13.01.04.07 Ata de eleição e baixa do cargo de coordenador  de ponto privativo
13.01.04.08 Requerimento para inclusão de preposto e ponto privativo 
13.01.04.09 Expediente de análise documental de transporte diferenciado 
13.01.04.10 Expediente para cadastramento de condutores de fretamento
13.01.04.11 Reclamação de lotação baixadas

Atividade: 13.01.05 Emissão de Certidões
Série Documental: 13.01.05.01 Certidão para fins de isenção do IPI e ICMS 
Atividade: 13.01.06 Emissão de Licenças
Série Documental: 13.01.06.01 Requerimento para inscrição de licenças de estacionamento 

13.01.06.02 Requerimento para renovação de licenças
13.01.06.03 Recibo de entrega de licença

Atividade: 13.01.07 Fiscalização de Veiculos e Condutores
Série Documental: 13.01.07.01  Autos de apreensões de veículos não autorizados

13.01.07.02 Autos de infrações para transporte coletivo
13.01.07.03 Autos de retenções de veículos com irregularidade
13.01.07.04 Laudo de inspeção veicular
13.01.07.05 Requerimento para liberação de veículos apreendidos ou retidos 
13.01.07.06  Comprovante de execução de vistoriatáxi 
13.01.07.07 Relatório de fiscalização de frota 

Atividade: 13.01.08 Sorteio de Ponto de Taxi
Série Documental: 13.01.08.01  Requerimento para participação do sorteio do ponto de táxi



   

 PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO PAULOSECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE E TRANSPORTES  TABELA DE TEMPORALIDADE PARCIAL DE 
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FASE CORRENTE
FASE 

INTERMEDIÁRIA ELIMINAÇÃO
GUARDA 

PERMANENTE

12.01.01.01 Autos de infração de trânsito - AIT Vigência 7 X
Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281 
de 04/05/16). O acervo é composto por documentos 
físicos, mocrofilmados e eletrônicos

12.01.01.02
Autos de infração para imposição de 
penalidade - produtos perigosos - AIIP-PP

Vigência 7 X
Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281 
de 04/05/16). O acervo é composto por documentos 
físicos, mocrofilmados e eletrônicos

12.01.01.03
Processo de remoção, vistoria, custódia e 
libração de veículo Vigência 7 X

Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281 
de 04/05/16).

12.01.02.01 Processo de indicação de condutores Vigência 7 X
Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281 
de 04/05/16).

12.01.02.02 Processo de solicitação de advertência Vigência 7 X
Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281 
de 04/05/16).

12.01.02.03 Processo de defesa de autuação Vigência 7 X
Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281 
de 04/05/16).

12.01.03.01 Processo de recurso de 1ª e 2ª instância Vigência 7 X
Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281 
de 04/05/16).

12.01.03.02
Processo de recurso de medida 
administrativa de remoção

Vigência 7 X
Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281 
de 04/05/16).

12.01.04.01 Guias de remessa de notificação Vigência 7 X
Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281 
de 04/05/16).

12.01.04.02 Notas de coleta Vigência 7 X
Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281 
de 04/05/16).

12.01.04.03 Guias de notas de coleta Vigência 7 X
Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281 
de 04/05/16).

FUNÇÃO: 13 GESTÃO DE TRANSPORTES PÚBLICOS
SUBFUNÇÃO: 13.01 GESTÃO DE TRANSPORTES DIFERENCIADOS

OBSERVAÇÕES

12.01.01 Fiscalização de trânsito

12.01.02 Recursos administrativos de infrações

12.01.03 Recurso administrativo de penalidades 

12.01.04 Notificações

ATIVIDADES
CÓDIGO DE 

CLASSIFICAÇÃO
SÉRIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAÇÃO FINAL

FUNÇÃO: 12 GESTÃO DE TRÂNSITO E TRANSPORTE
SUBFUNÇÃO: 12.01 GESTÃO DE TRÂNSITO
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FASE CORRENTE
FASE 

INTERMEDIÁRIA ELIMINAÇÃO
GUARDA 

PERMANENTE

13.01.01.01
Declaração de regularidade de cadastro 
das empresas de táxi 

1 4 X Decreto Municipal 43.461/03. 

13.01.01.02 Intimação de comparecimento 1 4 X
Lei Municipal 7329/69; Lei Municipal 16.311/15; Lei 
Municipal 10.154/86 ; Lei Municipal 14.491/07.

13.01.01.03
Requerimento para proposta de cassação 
de licença de atividades e cadastro de 
condutores

1 4 X
Lei Municipal 10.308/87; Lei Municipal 14.491/07; Lei 
Municipal 10.154/86; Lei Municipal 16.311/15. 

13.01.01.04 Recursos CEMUSP 1 10 X
Lei Municipal 13.241/01. O documento poderá ser 
microfilmado de acordo com a Lei Federal 5.433/68 e 
Decrerto Federal 1.799/96.

13.01.01.05 Recursos CEJURP 1 10 X
Lei Municipal 13.241/01. O documento poderá ser 
microfilmado de acordo com a Lei Federal 5.433/68 e 
Decrerto Federal 1.799/96.

13.01.02.01 Relação condutores de frota de táxi 1 4 X
Art.9, Decreto Municipal 43.461/03. Refere-se aos 
táxis ativos e a lista é emitida por empresa

13.01.02.02
Requerimento para termo de autorização 
para empresas de MotoFrete ( TC )

1 2 X

Lei Municipal 16.311/15; Portaria SMT/DTP 167/16;  
Portaria SMT 72/16; Portaria SMT 73/16; Portaria 
SMT 132/11; Portaria SMT 133/11;Lei Municipal 
14.491/07; Portaria 134/11 SMT 

13.01.02.03
Requerimento para termo de autorização 
para empresas de fretamento ( TA )

1 2 X

Lei Municipal 16.311/15; Portaria SMT/DTP 167/16;  
Portaria SMT 72/16; Portaria SMT 73/16; Portaria 
SMT 132/11; Portaria SMT 133/11;Lei Municipal 
14.491/07; Portaria 134/11 SMT 

13.01.02.04
Requerimento para obtenção de termo de 
autorização simplificado de empresas de 
fretamento intermunicipal ( TAS )

1 2 X Portaria SMT/DTP - 300/08

13.01.02.05
Requerimento para cadastro simplificado 
empresas de MotoFrete ( CS )

1 2 X Portaria SMT 73/16

13.01.03 Atendimento e Orientação aos Despachantes 13.01.03.01
Expediente de representantes, 
despachantes e cooperativas de lotação

1 4 X Portaria SMT 175/90

13.01.04.01
Requerimento para cadastro e renovação 
de condutores

1 35 X

Lei 7329/69; Lei 16.311/15; Lei 10.154/86; Lei 
14.491/07. Trata-se de cadastro e renovação de 
Condutax, CRMC, MotoFrete - Condumoto, 
CargaFrete. Documento necessário para fins de 
aposentadoria. 

13.01.04.02
Certidão de regularidade para fins de 
renovação de licenças

1 4 X Portaria 153/2007 SMT/GAB

13.01.01 Analise e Elaboração de Pareceres

13.01.02 Atendimento à Empresas

ATIVIDADES
CÓDIGO DE 

CLASSIFICAÇÃO
SÉRIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAÇÃO FINAL

OBSERVAÇÕES
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13.01.04.03
Comprovante de conclusão de cursos do 
departamento de transportes públicos 

1 4 X
Portaria SMT 023/08 ; Portaria SMT 269/93 ; Portaria 
SMT 109/07. Comprovante encaminhado pelos CFC. 
Modalidades: MotoFrete, Escolar e Táxi

13.01.04.04
Livro especial de transferência de alvarás 
de estacionamento - TNOME

1 X
Decreto 14.636/77 ; Decreto 14.706/77. O documento 
poderá ser microfilmado de acordo com a Lei Federal 
5.433/68 e Decrerto Federal 1.799/96.

13.01.04.05 Recibo de entrega de condutores Vigência 2 X
Lei 7329/69. Trata-se de recibos de Condutax, 
CRMC, Fretamento, MotoFrete, Carga Frete e 
Cancelados  

13.01.04.06
Expediente de reclamação de transporte 
diferenciado ( SAC )

1 4 X
Lei 7329/69; Lei 14.491/07; Lei 16.311/15 ; Lei 
10.154/86 

13.01.04.07
Ata de eleição e baixa do cargo de 
coordenador  de ponto privativo

1 4 X
Lei 7329/69; Decreto 8439/69 ; Portaria SMT/DTP - 
216/16 

13.01.04.08
Requerimento para inclusão de preposto e 
ponto privativo 

1 5 X
Lei 7329/69 ; Lei 13.241/01 ; Lei 15.676/12 ; Lei 
14.491/07 ; Lei 16.311/15 ; Decreto 23.123/86 

13.01.04.09
Expediente de análise documental de 
transporte diferenciado 

1 4 X

Expediente composto de: Inscrição Certidões 
Criminais, Renovação Certidões Criminais, Inscrição 
Contrato de Comodato, Renovação Apólice de 
Seguro, Inscrição Apólice de Seguro, Troca de 
preposto por Óbito, Troca Simultânea /Contrato de 
Comodato, Toca de Carro /Contrato de Comodato, 
TNome /Formal de Partilha, Baixa de Preposto por 
óbito, Baixa de carro p/ Busca de Apreensão, 
Inscrição Atestado de Antecedentes Criminais, 
TNome /Alvará Judicial, TNome /Procuração Pública. 
Modalidades -  Táxi, Moto Frete, Carga a Frete, 
Escolar e Fretamento

13.01.04.10
Expediente para cadastramento de 
condutores de fretamento

1 4 X
Lei 16.311/15; Portaria SMT/DTP 167/16.
Portaria SMT 72/16 

13.01.04.11 Reclamação de lotação baixadas 1 4 X
Lei 13.241/01. O documento poderá ser microfilmado 
de acordo com a Lei Federal 5.433/68 e Decrerto 
Federal 1.799/96.

13.01.05 Emissão de Certidões 13.01.05.01
Certidão para fins de isenção do IPI e 
ICMS 

1 4 X
Instrução normativa RFB nº 1716 de 12/07/2017; 
Convênio 038/2001 e suas alterações

13.01.06.01
Requerimento para inscrição de licenças 
de estacionamento 

Vigência 35 X

Lei 13.241/01 ; Lei 10.154/86; Lei 7329/69. 
Modalidades -  Bairro a Bairro, Lotação, Taxi, 
Escolar, Fretamento, MotoFrete e Carga a Frete O 
documento poderá ser microfilmado de acordo com a 
Lei Federal 5.433/68 e Decrerto Federal 1.799/96. A 
vigência esgota-se com a renovação da licença.  
Documento necessário para fins de aposentadoria. 

13.01.04 Cadastramento e Atendimento aos Condutores
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13.01.06.02 Requerimento para renovação de licenças Vigência 35 X

Lei 13.241/01 ; Lei 16.311/15  Lei 14.491/07 Lei 
10.154/86; Lei 15.676/12 ; 16.344/16 (Microfilme). 
São tipos de licença: Troca de Ponto/ Linha, Troca de 
Categoria, Troca de Titularidade, Troca de Carro, 
Depósito de Placa, Inclusão e Baixa de Preposto, 
Inclusão e Baixa de Co-proprietário, Transferencia de 
Alvará de Estacionamento das Modalidades: Alvarás 
de Estacionamento de Lotação, CRMPF/PJ, 
MotoFrete, CargaFrete, Fretamento, Taxi.  
Documento necessário para fins de aposentadoria. 

13.01.06.03 Recibo de entrega de licença Vigência 4 X
Lei 7329/69. São tipos de licença: Alvará Táxi, 
Escolar, Fretamento, Moto Frete, Carga Frete e 
Cancelados  

13.01.07.01
Autos de apreensões de veículos não 
autorizados 1 9 X

Lei 7329/69 ; Lei 13.241/01 ; Lei 15.676/12 ; Lei 
14.491/07 ; Lei 16.311/15 ; Decreto 23.123/86 

13.01.07.02 Autos de infrações para transporte coletivo 1 9 X Lei 13.241/01 

13.01.07.03
Autos de retenções de veículos com 
irregularidade

1 9 X
Taxi - Lei 7329/69 ; Lei 16.311/15; Lei 10.154/86; Lei 
14.491/07

13.01.07.04 Laudo de inspeção veicular 1 4 X Portaria SMT/DTP 042/06 

13.01.07.05
Requerimento para liberação de veículos 
apreendidos ou retidos 

1 10 X
Lei 7329/69; Lei 13.241/01 ; Lei 15.676/12 ; Lei 
14.491/07 ; Lei 16.311/15; Decreto 23.123/86 -

13.01.07.06
Comprovante de execução de vistoria
táxi 

1 4 X
Lei 7329/69; Lei 14.491/07 ; Lei 16.311/15; Lei 
10.154/86   

13.01.07.07 Relatório de fiscalização de frota 1 4 X Portaria SMT/DTP 042/06

13.01.08 Sorteio de Ponto de Taxi 13.01.08.01
Requerimento para participação do 
sorteio do ponto de táxi

1 4 X Portaria DTP/GAB 159/16  

13.01.06 Emissão de Licenças

13.01.07 Fiscalização de Veiculos e Condutores


