GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DA EDUCAGCAO

DEPARTAMENTO DENADMINISTRACAO
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E

ACESSO - CADA

ORIENTACAO DA / CADA N°01/2018 DE 06/11/2018

Prezados,

Informo que o Decreto 63.382/2018 atualizou a Tabela de Temporalidade das Atividades-Meio do

Estado de Sado Paulo. Informo ainda, que os arquivos dispostos no menu ajuda do Sistema

Informatizado Unificado de gestdo arquivistica de documentos e informacdo SPdoc ja estdo

atualizados e que estas alteracdes estdo na pagina 249 e 250 da TTD (arquivo anexo).

Abaixo, seguem todas as alteracdes, porém, tabelei as principais para facilitar a interpretacao.

SERIE DOCUMENTAL

QUANDO UTILIZAR

001.01.01.002 - PROCESSO DE
ELABORACAO DE ATO
NORMATIVO.

(REGIMENTO ESCOLAR) E DECRETO, ESTATUTO, CODIGO,
REGULAMENTO, REGIMENTO, INSTRUGCAO NORMATIVA,
NORMA, RESOLUCAO, DELIBERACAO, PORTARIA.

001.01.03.003 - PROCESSO DE
FORMALIZACAO E EXECUCAO
DE ACORDO BILATERAL

FORMALIZACAO DE CONVENIOS;
PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS.
PROCESSOS DE PAGAMENTO DE CONVENIOS.

003.03.07.008 - PROCESSO DE
APURACAO PRELIMINAR DE
FALTA DISCIPLINAR

APURACAO PRELIMINAR.

004.01.01.008 - PROCESSO DE
APURACAO PARA APLICACAO
DE SANCOES ADMINISTRATIVAS
A LICITANTES E CONTRATADOS

PARA PUNIR EMPRESAS QUE NAO CUMPRIRAM O
CONTRATO OU QUE DESRESPEITARAM AS LEIS DE
LICITACAO.

006.01.10.004 - EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO.

TRATA-SE DE RESPOSTAS AS CORRESPONDENCIAS
RECEBIDAS. QUANDO A CORRESPONDENCIA ENSEJAR
OUTRAS PROVIDENCIAS OU DESDOBRAMENTOS O
DOCUMENTO DEVERA SER RECLASSIFICADO DE ACORDO
COM A NATUREZA DE SEU CONTEUDO

006.03.01.002 - EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE PEDIDO DE
INFORMACOES

TRATA-SE DO EXPEDIENTE CONSTANDO AS SOLICITACOES
E RESPOSTAS FEITAS PELO SERVICO DE ATENDIMENTO AO
CIDADAO SIC.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DA EDUCAGAO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO
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ACESSO - CADA

ITENS ALTERADOS

SERIE ANTERIOR SERIE ATUAL

003.03.07.002 - PROCESSO ADMINISTRATIVO
PARA APLICACAO DE PENA
DISCIPLINAR.

003.03.07.007 - PROCESSO DE SINDICANCIA
PARA APURACAO DE FALTA
DISCIPLINAR.

003.03.07.009 - PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR.

003.03.07.010 - PROCESSO DE SINDICANCIA
DISCIPLINAR.

e 0OS PROCESSOS QUE TEMOS CADASTRADOS NA SERIE ANTERIOR DEVERAO SER
RECLASSIFICADOS PARA A NOVA SERIE.

Sao Paulo, 09 de fevereiro de 2018.

Robson Giordano da Silva
Coordenador
Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso CADA
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DA EDUCAGAO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO
COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS E
ACESSO - CADA

PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO E APLICACAO DESTA EDICAO ATUALIZADA

Esta edicéo de 2018 segue a mesma metodologia e formatagdo daquela de 2004. Buscou-se realizar o minimo de
mudancas possivel, acompanhando as alteracdes impostas pela administracéo e pela legislacao, principalmente o
Decreto n. 63.382, de 09 de maio de 2018, que substitui os anexos do Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004,
gue aprova o Plano de Classificac@o e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do
Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio. As Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso deverdo orientar os
orgdos ou entidades na aplicagdo das alteragcdes promovidas. Além das alteracBes referentes as correcdes
ortogréficas e a precisio de texto, o Plano de Classificag&o, o indice alfabético, remissivo e permutado e a Tabela
de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio apresentam

algumas mudancas em relacdo a edicao de 2004, a saber:

INTERACAO COM O SISTEMA INFORMATIZADO UNIFICADO DE GESTAO RQUIVISTICA DE DOCUMENTOS
E INFORMACOES - SPDOC

Considerando a necessidade de adequacao do Codigo de Classificacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de

Temporalidade de Documentos da Atividade-Meio ao Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de

Documentos e Informagfes — SPdoc, alterou-se o Codigo de Classificacdo de todos os documentos, passando-se

a utilizar trés digitos para as funcdes e trés digitos para as séries documentais. Com isso, temos agora dez digitos

(000.00.00.000), em vez de oito. Alguns documentos tiveram seus cédigos originais inativados, para néo

comprometer a gestédo dos registros legados do SPdoc:

001.01.05.002 - Parecer juridico: inativado, utilizar 001.01.05.005

001.01.05.003 - Parecer técnico: inativado, utilizar 001.01.05.006

002.03.01.009 - Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacao de evento: inativado, utilizar 002.03.01.016

003.03.07.002 - Processo administrativo para aplicacéo de pena disciplinar: inativado, utilizar 003.03.07.009

003.03.07.007 - Processo de sindicancia para apuracao de falta disciplinar: inativado, utilizar 003.03.07.010

006.01.06.001 - Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo: inativado,
utilizar 006.01.06.007

INCLUSAO DE NOVA SUBFUNCAO

006.03 - Promocéo do acesso a informagao

INCLUSAO DE TRES NOVAS ATIVIDADES
006.01.11 - Difusdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
006.03.01 - Busca e fornecimento de informacdes

006.03.02 - Controle de restricdo de acesso

INCLUSAO DE SESSENTA E SETE NOVOS DOCUMENTOS

001.01.01.002 - Processo de elaboracéo de ato normativo
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001.01.03.003 - Processo de formalizacao e execucédo de acordo bilateral

001.01.04.006 - Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

001.01.04.007 - Expediente de consulta da divida ativa

001.01.04.008 - Livro de repositorio para defesa judicial do Estado

001.01.04.009 - Livro de teses de defesa

001.01.04.010 - Processo administrativo de alegacdo de pagamento da divida ativa

001.01.04.011 - Processo administrativo de alegagéo de parcelamento da divida ativa

001.01.04.012 - Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa

001.01.04.013 - Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.01.04.014 - Processo administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa

001.01.04.015 - Processo administrativo de retificacdo de guia de arrecadacgéo de receita para débitos inscritos na
divida ativa

001.01.04.016 - Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa — CDA

001.01.04.017 - Processo administrativo de verificacdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.002 - Dossié de elaboracao de estudos e pesquisas

001.02.01.003 - Dossié de elaboracéo e execucéo de plano, programa e projeto

001.02.02.011 - Processo de correigdo

001.02.02.012 - Expediente de solicitacdo de orientacéo técnica

001.02.02.013 - Dossié de orientagdo técnica

001.02.02.014 - Relatorio de reunido

002.01.04.005 - Registro audiovisual

002.01.04.006 - Termo de autorizacdo de uso de imagem

002.03.01.015 - Expediente de solicitacdo de concessao de condecoragbes, medalhas e outras honorificéncias

003.03.02.012 - Declaracao de bens do agente publico

003.03.06.013 - Processo avaliatério para concessdo do Abono por Satisfacdo do Usuario — ASU

003.03.07.008 - Processo de apuracao preliminar de falta disciplinar

003.04.01.019 - Planilha de anomalias referentes a frequéncia

003.05.01.036 - Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

004.01.01.008 - Processo de apuracao para aplicacdo de san¢cfes administrativas a licitantes e contratados

004.01.05.008 - Projeto de obra publica

004.04.03.004 - Livro de registro de titulos de dominio

004.04.03.005 - Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental

004.04.03.006 - Processo de justificacdo de posse

004.04.03.007 - Processo de legitimacéo de posse

004.05.08.019 - Processo de solicitacdo de instalacao de dispositivo eletrdnico em veiculo oficial

006.01.05.004 - Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos

006.01.05.005 - Relacéo de eliminacdo de documentos

006.01.05.006 - Termo de eliminacdo de documentos
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006.01.05.007 - Termo de recolhimento de documentos

006.01.05.008 - Termo de transferéncia de documentos

006.01.06.003 - Processo de elaboracgéo ou atualizacéo de Plano de classificacdo e de Tabela de temporalidade de
documentos

006.01.06.004 - Processo de eliminacdo de documentos

006.01.06.005 - Processo de recolhimento de documentos

006.01.06.006 - Processo de transferéncia de documentos

006.01.08.017 - Dossié de diagnéstico de acervo

006.01.08.018 - Dossié de conservagéo ou restauracéo de acervo

006.01.08.019 - Relatorio técnico do estado dos bens do acervo

006.01.08.020 - Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na &rea do acervo

006.01.08.021 - Formulario de reproducdo de documento

006.01.08.022 - Processo de declaracao de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica

006.01.10.004 - Expediente de atendimento

006.01.11.001 - Dossié de exposi¢cdo

006.01.11.002 - Livro de exposicéo

006.01.11.003 - Termo de responsabilidade para uso e reproducdo de documento

006.02.02.004 - Registro de acesso e alteracfes na infraestrutura de Tl

006.02.02.005 - Registro de conexao a internet

006.03.01.001 - Base de dados do SIC.SP

006.03.01.002 - Expediente de atendimento de pedido de informactes

006.03.01.003 - Relatdrio estatistico anual de pedido de informacdes, recursos ou perfil de usuarios

006.03.01.004 - Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.02.001 - Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informacdes

006.03.02.002 - Relatério estatistico anual de documentos, dados e informacdes classificadas e desclassificadas

006.03.02.003 - Rol anual de documentos, dados e informacgdes classificadas

006.03.02.004 - Rol anual de documentos, dados e informacdes desclassificadas

006.03.02.005 - Termo de Classificagcdo da Informac¢éo - TCI

006.03.02.006 - Termo de Reavaliacéo de Informacéo - TRI

006.03.02.007 - Termo de Responsabilidade pela obtencéo de acesso a documentos, dados e informagdes pessoais

de terceiros — TR

ALTERACAO DO NOME DE SETE DOCUMENTOS
De 003.03.07.002 Processo administrativo para aplicacdo de pena disciplinar;

Para 003.03.07.009 Processo administrativo disciplinar; neste caso também houve troca de cédigo de classificacédo

devido a alteracdo de destinacéo.
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De 003.03.07.006 Processo de sindicancia para apuracao de abandono de cargo;

Para 003.03.07.006 Processo administrativo para apuracdo de abandono de cargo/funcéo ou inassiduidade

De 003.03.07.007 Processo de sindicancia para apuragdo de falta disciplinar;
Para 003.03.07.010 Processo de sindicancia disciplinar; neste caso também houve troca de cédigo de classificagéo

devido a alteragédo de destinacao

De 006.01.06.001 Processo relativo aos trabalhos da Comissédo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo;
Para 006.01.06.007 Dossié relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo e Documentos e Acesso — CADA;
neste caso também houve troca de codigo de classificagdo devido a alteragdo de espécie, prazo de guarda e

destinagéo

De 006.01.08.015 Termo de compromisso de manutenc¢éo de sigilo de documentos

Para 006.01.08.015 Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos

De 006.01.09.002 Certidao
Para 006.01.09.002 Certiddo ou Declaragéo

De 007.00.01.005 Livro de controle de entrada e saida de visitantes

Para 007.00.01.005 Registro de entrada e saida de visitantes

ALTERACAO DOS PRAZOS DE GUARDA DE DEZENOVE DOCUMENTOS

001.01.05.005 - Parecer juridico.
De Vigéncia Para 01 ano na Unidade Produtora.

De Eliminagdo Para Guarda Permanente

001.01.05.006 - Parecer técnico
De Vigéncia Para 01 ano na Unidade Produtora.

De Eliminagéo Para Guarda Permanente

002.03.01.005 - Credencial de evento ou cerimonia oficial.

De Vigéncia Para 01 ano na Unidade Produtora

002.03.01.016 - Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacéo de evento.
De 04 anos Para 01 ano na Unidade Produtora.

De Guarda Permanente Para Eliminacéo
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002.03.01.010 - Lista de presenca em evento.

De 04 anos Para 01 ano na Unidade Produtora

003.03.04.025 - Recibo de pagamento de salario-educacao.

De 10 anos Para 05 anos na Unidade com Atribui¢cBes de Arquivo

003.03.07.009 - Processo administrativo disciplinar.
De 05 anos Para 10 anos na Unidade com Atribui¢cbes de Arquivo.

De Eliminagéo Para Guarda Permanente

003.03.07.010 - Processo de sindicancia disciplinar.

De Eliminag&o Para Guarda Permanente

003.03.08.003 - Processo de recolhimento do FGTS.

De 30 anos Para 05 anos na Unidade com Atribui¢cbes de Arquivo

003.05.01.020 - Processo de pagamento de salario-maternidade.
Incluido Prazo de guarda na Unidade Produtora: Vigéncia

003.05.01.024 - Processo para cancelamento de inscricdo no IAMSPE.

De 05 anos Para 40 anos na Unidade com Atribui¢cbes de Arquivo

003.08.03.003 - Ficha individual de vacinacéo.
Incluido Destinagéo: Eliminacéo

004.01.05.007 - Processo de credenciamento de pessoal.

De 10 anos Para 60 anos na Unidade com Atribuicdes de Arquivo

005.02.08.009 - Processo de pagamento de FGTS.

De 30 anos Para 05 anos na Unidade com Atribui¢cdes de Arquivo

005.02.11.009 - Guia de recolhimento de FGTS.

De 30 anos Para 05 anos na Unidade com Atribuigcbes de Arquivo

006.01.04.002 - Relagéo de remessa de documentos.

De 01 ano Para 05 anos na Unidade Produtora
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006.01.06.007 - Dossié relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliacdo e Documentos e Acesso — CADA.
Incluido Prazo de guarda na Unidade com Atribui¢cdes de Arquivo: 12 anos.

De Guarda Permanente Para Eliminacéo

006.01.08.015 - Termo de compromisso de preservacéo de sigilo de documentos.
De 04 Para 12 anos na Unidade com Atribuig6es de Arquivo

006.01.10.003 - Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-assinado.
De 04 anos Para 02 anos na Unidade Produtora

INCLUSAO E ATUALIZACAO DA LEGISLACAO E DAS INFORMACOES DO CAMPO OBSERVACOES

O campo Observacgdes da Tabela de Temporalidade de Documentos foi enriquecido com a incluséo da citacdo de
novos atos legais, cuja mengéo completa encontra-se no capitulo “Referéncia legislativa”.
Essa atualizacédo da legislacao almejou revisar nomenclaturas e prazos prescricionais, bem como padronizar prazos

de guarda. Também foram incluidos esclarecimentos sobre procedimentos, sempre que absolutamente necessario.
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