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GESTAO DE TRANSITO E TRANSPORTE

GESTAO DE TRANSITO

Fiscalizacéo de transito

Autos de infragdo de transito - AIT

Autos de infragéo para imposi¢éo de penalidade - produtos perigosos - AlIP-PP
Processo de remocao, vistoria, custédia e libragao de veiculo
Recursos administrativos de infragoes

Processo de indicagio de condutores

Processo de solicitacdo de adverténcia

Processo de defesa de autuacéo

Recurso administrativo de penalidades

Processo de recurso de 12 e 22 instancia

Processo de recurso de medida administrativa de remogéo
Notificacoes

Guias de remessa de notificacao

Notas de coleta

Guias de notas de coleta

GESTAO DE TRANSPORTES PUBLICOS

GESTAO DE TRANSPORTES DIFERENCIADOS

Analise e Elaboragao de Pareceres

Declaragéo de regularidade de cadastro das empresas de taxi
Intimagéo de comparecimento

Requerimento para proposta de cassagao de licencga de atividades e cadastro de condutores
Recursos CEMUSP

Recursos CEJURP

Atendimento a Empresas

Relagao condutores de frota taxi

Requerimento para termo de autorizagao para empresas de MotoFrete ( TC )
Requerimento para termo de autorizagéo para empresas de fretamento ( TA )
Requerimento para obtencéo de termo de autorizagéo simplificado de empresas de fretamento intermunicipal ( TAS )
Requerimento para cadastro simplificado empresas de MotoFrete ( CS)
Atendimento e Orientacado aos Despachantes

Expediente de representantes, despachantes e cooperativas de lotagéo
Cadastramento e Atendimento aos Condutores

Requerimento para cadastro e renovagéo de condutores

Certidao de regularidade para fins de renovagéao de licencas
Comprovante de conclusdo de cursos do departamento de transportes publicos
Livro especial de transferéncia de alvaras de estacionamento - TNOME
Recibo de entrega de condutores

Expediente de reclamacgéo de transporte diferenciado

Ata de elei¢éo e baixa do cargo de coordenador de ponto privativo
Requerimento para inclusado de preposto e ponto privativo

Expediente de analise documental de transporte diferenciado
Expediente para cadastramento de condutores de fretamento
Reclamagéo de lotagdo baixadas

Emisséo de Certidoes

Certidao para fins de isengéo do IPI e ICMS

Emissao de Licencas

Requerimento para inscrigdo de licengas de estacionamento
Requerimento para renovagéo de licengas

Recibo de entrega de licenga

Fiscalizacao de Veiculos e Condutores

Autos de apreensdes de veiculos ndo autorizados

Autos de infragdes para transporte coletivo

Autos de retengdes de veiculos com irregularidade

Laudo de inspegéo veicular

Requerimento para liberagéo de veiculos apreendidos ou retidos
Comprovante de execugao de vistoriataxi

Relatério de fiscalizagéo de frota

Sorteio de Ponto de Taxi

Requerimento para participa¢éo do sorteio do ponto de taxi



FUNCAO: 12 GESTAO DE TRANSITO E TRANSPORTE

SUBFUNCAO: 12.01 GESTAO DE TRANSITO
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PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

CODIGO DE . =
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL FASE - GUARDA OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO | PERMANENTE
Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281
12.01.01.01 Autos de infragdo de transito - AIT Vigéncia 7 X de 04/05/16). O acervo é composto por documentos
fisicos, mocrofilmados e eletrénicos
12.01.01 Fiscalizagéo de transito Autos de infracio para imposicio de Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281
12.01.01.02 f cao p p ¢ Vigéncia 7 X de 04/05/16). O acervo é composto por documentos
penalidade - produtos perigosos - AlIP-PP e ) A
fisicos, mocrofiimados e eletrénicos
12.01.01.03 PTOCESS0 de remogao, Vistora, custodia & Vioénola 7 X Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281
U1.01. libragéo de veiculo 9 de 04/05/16).
N e Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281
12.01.02.01 Processo de indicagao de condutores Vigéncia 7 X de 04/05/16).
12.01.02.02 Processo de solicitagdo de adverténcia Vigéncia 7 X Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281
12.01.02 Recursos administrativos de infragdes de 04/05/16).
= e Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281
12.01.02.03 Processo de defesa de autuagdo Vigéncia 7 X de 04/05/16).
12.01.03.01 Processo de recurso de 12 e 22 instancia Vigéncia 7 X Qg.oifgsc/ifec):TB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281
12.01.03 Recurso administrativo de penalidades -
P 12.01.03.02 Processo de recurso de medida Vigéncia 7 X Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281
T administrativa de remogao 9 de 04/05/16).
) - e Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281
12.01.04.01 Guias de remessa de notificagcdo Vigéncia 7 X de 04/05/16).
12.01.04 Notificacées 12.01.04.02 Notas de coleta Vigéncia 7 X Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281
de 04/05/16).
) e Art. 325 do CTB (Lei 9.503,de 23/09/1997 - Lei 13281
12.01.04.03 Guias de notas de coleta Vigéncia 7 X de 04/05/16).

FUNCAO: 13 GESTAO DE TRANSPORTES PUBLICOS

SUBFUNGAO: 13.01 GESTAO DE TRANSPORTES DIFERENCIADOS
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PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

CODIGO DE . :
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL FASE _ GUARDA OBSERVACOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
13.01.01.01 Declaragdo de regularidade de cadastro 1 4 X Decreto Municipal 43.461/03.
das empresas de taxi
. = ) Lei Municipal 7329/69; Lei Municipal 16.311/15; Lei
13.01.01.02 Intimagao de comparecimento ! 4 X Municipal 10.154/86 ; Lei Municipal 14.491/07.
Requerimento para proposta de cassacao . . . . .
X L Lei Municipal 10.308/87; Lei Municipal 14.491/07; Lei
13.01.01 Analise e Elaboragao de Pareceres 13.01.01.03 de licenga de atividades e cadastro de 1 4 X Municipal 10.154/86; Lei Municipal 16.311/15.
condutores
Lei Municipal 13.241/01. O documento podera ser
13.01.01.04 Recursos CEMUSP 1 10 X microfilmado de acordo com a Lei Federal 5.433/68 e
Decrerto Federal 1.799/96.
Lei Municipal 13.241/01. O documento podera ser
13.01.01.05 Recursos CEJURP 1 10 X microfilmado de acordo com a Lei Federal 5.433/68 e
Decrerto Federal 1.799/96.
13.01.02.01 Relagdo condutores de frota de taxi 1 4 X A,rt..9, Qecreto M.un|0|,pal 43.'461/03' Refere-se aos
taxis ativos e a lista € emitida por empresa
Lei Municipal 16.311/15; Portaria SMT/DTP 167/16;
13.01.02.02 Requerimento para termo de autorizagédo 1 2 X Portaria SMT 72/16; Portaria SMT 73/16; Portaria
R para empresas de MotoFrete ( TC) SMT 132/11; Portaria SMT 133/11;Lei Municipal
14.491/07; Portaria 134/11 SMT
Lei Municipal 16.311/15; Portaria SMT/DTP 167/16;
I N Requerimento para termo de autorizagao Portaria SMT 72/16; Portaria SMT 73/16; Portaria
13.01.02 Atendimento & Empresas 13.01.02.03 para empresas de fretamento ( TA ) ! 2 X SMT 132/11; Portaria SMT 133/11:Lei Municipal
14.491/07; Portaria 134/11 SMT
Requerimento para obtengéo de termo de
13.01.02.04 autorizagao simplificado de empresas de 1 2 X Portaria SMT/DTP - 300/08
fretamento intermunicipal ( TAS )
13.01.02.05 Requerimento para cadastro simplificado 1 2 X Portaria SMT 73/16
empresas de MotoFrete (CS)
13.01.03 Atendimento e Orientacdo aos Despachantes 13.01.03.01 Expediente de representantes, i 1 4 X Portaria SMT 175/90
despachantes e cooperativas de lotagao
Lei 7329/69; Lei 16.311/15; Lei 10.154/86; Lei
Requerimento para cadasiro e renovacio 14.491/07. Trata-se de cadastro e renovagao de
13.01.04.01 q P ¢ 1 35 X Condutax, GRMC, MotoFrete - Condumoto,
de condutores - !
CargaFrete. Documento necessario para fins de
aposentadoria.
13.01.04.02 Certiddo de regularidade para fins de 1 4 X Portaria 153/2007 SMT/GAB

renovagao de licencas
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Comprovante de concluséo de cursos do

Portaria SMT 023/08 ; Portaria SMT 269/93 ; Portaria

13.01.04.03 departamento de transportes piblicos 1 4 SMT 109/07. Comprovante encaminhado pelos CFC.
Modalidades: MotoFrete, Escolar e Taxi
. . A . Decreto 14.636/77 ; Decreto 14.706/77. O documento
Livro especial de transferéncia de alvaras . S .
13.01.04.04 de estacionamento - TNOME 1 podera ser microfilmado de acordo com a Lei Federal
5.433/68 e Decrerto Federal 1.799/96.
Lei 7329/69. Trata-se de recibos de Condutax,
13.01.04.05 Recibo de entrega de condutores Vigéncia 2 CRMC, Fretamento, MotoFrete, Carga Frete e
Cancelados
13.01.04.06 Expediente de reclamagéo de transporte 1 4 Lei 7329/69; Lei 14.491/07; Lei 16.311/15; Lei
T diferenciado ( SAC ) 10.154/86
13.01.04 Cadastramento e Atendimento aos Condutores 13.01.04.07 Ata de eleicdo e baixa dolcarlgo de 1 4 Lei 7329/69; Decreto 8439/69 ; Portaria SMT/DTP -
coordenador de ponto privativo 216/16
13.01.04.08 Requerimento para inclusao de preposto e 1 5 Lei 7329/69 ; Lei 13.241/01 ; Lei 15.676/12 ; Lei
T ponto privativo 14.491/07 ; Lei 16.311/15 ; Decreto 23.123/86
Expediente composto de: Inscrigdo Certiddes
Criminais, Renovagéao Certidées Criminais, Inscricao
Contrato de Comodato, Renovagao Apdlice de
Seguro, Inscricdo Apdlice de Seguro, Troca de
preposto por Obito, Troca Simultanea /Contrato de
13.01.04.09 Expediente de andlise documental de 1 4 Comodato, Toca de Car_ro /Con_trato de Comodato,
T transporte diferenciado TNome /Formal de Partilha, Baixa de Preposto por
6bito, Baixa de carro p/ Busca de Apreensao,
Inscrigao Atestado de Antecedentes Criminais,
TNome /Alvara Judicial, TNome /Procuragéo Publica.
Modalidades - Taxi, Moto Frete, Carga a Frete,
Escolar e Fretamento
13.01.04.10 Expediente para cadastramento de 1 4 Lei 16.311/15; Portaria SMT/DTP 167/16.
T condutores de fretamento Portaria SMT 72/16
Lei 13.241/01. O documento podera ser microfilmado
13.01.04.11 Reclamacéo de lotacdo baixadas 1 4 de acordo com a Lei Federal 5.433/68 e Decrerto
Federal 1.799/96.
L s Certiddo para fins de isengéo do IPl e Instrugao normativa RFB n® 1716 de 12/07/2017;
13.01.05 Emisséo de Certidoes 13.01.05.01 ICMS P ¢ 1 4 Convénio 038/2001 ¢ suas alteragdes
Lei 13.241/01 ; Lei 10.154/86; Lei 7329/69.
Modalidades - Bairro a Bairro, Lotacéo, Taxi,
Requerimento para inscrigio de licengas Escolar, Fretamento, MotoFrete e Carga a Frete O
13.01.06.01 Vigéncia 35 documento podera ser microfiimado de acordo com a

de estacionamento

Lei Federal 5.433/68 e Decrerto Federal 1.799/96. A
vigéncia esgota-se com a renovagao da licenca.
Documento necessario para fins de aposentadoria.
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Lei 13.241/01 ; Lei 16.311/15 Lei 14.491/07 Lei
. ) 10.154/86; Lei 15.676/12 ; 16.344/16 (Microfilme).
13.01.06 Emiss&o de Licengas Sao tipos de licenga: Troca de Ponto/ Linha, Troca de
Categoria, Troca de Titularidade, Troca de Carro,
. - ) A Deposito de Placa, Inclusdo e Baixa de Preposto,
13.01.06.02 Requerimento para renovagao de licengas Vigéncia 35 Inclusao e Baixa de Co-proprietario, Transferencia de
Alvara de Estacionamento das Modalidades: Alvaras
de Estacionamento de Lotagdo, CRMPF/PJ,
MotoFrete, CargaFrete, Fretamento, Taxi.
Documento necessario para fins de aposentadoria.
Lei 7329/69. Sao tipos de licenga: Alvara Taxi,
13.01.06.03 Recibo de entrega de licenca Vigéncia 4 Escolar, Fretamento, Moto Frete, Carga Frete e
Cancelados
13.01.07.01 gjfgﬁz‘izssree””es de vefculos ndo . o Lei 7329/69 ; Lei 13.241/01 ; Lei 15.676/12 ; Lei
S 14.491/07 ; Lei 16.311/15 ; Decreto 23.123/86
13.01.07.02 Autos de infragdes para transporte coletivo 1 9 Lei 13.241/01
Autos de retengdes de veiculos com Taxi - Lei 7329/69 ; Lei 16.311/15; Lei 10.154/86; Lei
13.01.07.03 j |aridad 1 9 14.491/07
13.01.07 Fiscalizagio de Veiculos e Condutores Irregularicade :
13.01.07.04 Laudo de inspegao veicular 1 4 Portaria SMT/DTP 042/06
13.01.07.05 Requerimento para liberagdo de veiculos 1 10 Lei 7329/69; Lei 13.241/01 ; Lei 15.676/12 ; Lei
T apreendidos ou retidos 14.491/07 ; Lei 16.311/15; Decreto 23.123/86 -
13.01.07.06 Qomprovante de execugao de vistoria 1 4 Lei 7329/69; Lei 14.491/07 ; Lei 16.311/15; Lei
taxi 10.154/86
13.01.07.07 Relatério de fiscalizagdo de frota 1 4 Portaria SMT/DTP 042/06
13.01.08 Sorteio de Ponto de Taxi 13.01.08.01 Requerimento para participagdo do 1 4 Portaria DTP/GAB 159/16
sorteio do ponto de taxi




