PUBLICADO DOC 10/06/2011, p. 83-91 c. todas

ATO N°© 1155/11
Aprova Tabelas de Temporalidade Documental da Camara Municipal de Sao Paulo.

CONSIDERANDO as disposi¢cdes contidas no Ato n© 1121/2010, que regulamenta o
procedimento de aprovacédo das Tabelas de Temporalidade Documental da Camara
Municipal de Sao Paulo,

CONSIDERANDO as manifestacbes da Comissdo de Avaliacdo de Documentos
acerca das impugnacdes propostas as minutas das Tabelas publicadas no Diério
Oficial da Cidade de S&o Paulo do dia 21 de janeiro de 2011,

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as Tabelas de Temporalidade Documental da Camara Municipal de
Sédo Paulo, referentes as Atividades-Meio arroladas abaixo, conforme redacdo em
anexo.

| - Organizacdo e Administracdo Geral;

Il - Administracao de Infraestrutura, Frota, Gréfica, Copa e Zeladoria;
111 - Administracdo de Documentos e Tecnologia da Informacéo;

IV - Comunicacéo Institucional.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacédo
Séao Paulo, 06 de junho de 2011.



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO GERAL)

01 ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO GERAL (FUNCAO)
01.01 ADMINISTRAGAO GERAL (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 01.01.01 ATIVIDADE ADMINISTRATIVA EM GERAL E PEDIDOS DE
INFORMACAO

DOCUMENTO:

01.01.01.01 Oficio e requerimento ndo autuados provenientes de entidade ou 6rgao publico
externo

01.01.01.02 Oficio e requerimento autuados provenientes de entidade ou 6rgao publico
externo

01.01.01.03 Livro de Ata de reunido de Mesa

01.01.01.04 Livro de registro de ato administrativo com efeito normativo (ato da Mesa,
instrucdo normativa, ordem interna etc.)

01.01.01.05 Processo disciplinar

01.02 PLANEJAMENTO (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADE: 01.02.01 ASSESSORIA E CONSULTORIA ADMINISTRATIVA E
PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO

DOCUMENTO:

01.02.01.01 Proposta do Plano Plurianual da Camara Municipal de Sao Paulo
01.02.01.02 Proposta orcamentaria da Camara Municipal de Sdo Paulo

ATIVIDADE: 01.02.02 EXPEDIENTE DA COMISSAO DE JULGAMENTO DE LICITAGOES
DOCUMENTO:

01.02.02.01 Livro de Ata de reunido e pregao

01.02.02.02 Documento de licitante

01.03 PROCURADORIA (SUBFUNGAO)

ATIVIDADE: 01.03.01 CONSULTORIA, ASSESSORIA E ACOMPANHAMENTO JUDICIAL
01.03.01.01 Processo de acompanhamento de agao judicial

01.03.01.02 Processo de consolidagéo de leis

01.03.01.03 Processo de acompanhamento de procedimento do Ministério Publico



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO GERAL)

01 ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO GERAL (FUNGAO)
01.01 ADMINISTRAGAO GERAL (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINA(}AO OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO s
01.01.01.01 Oficio e requerimento n&o Eliminar na
autuados provenientes de entidade ou 5 anos - unidade
orgéo publico externo
01.01.01.02 Oficio e requerimento
01.01.01 autuados provenientes de entidade ou 5 anos 5 anos Eliminar
orgao publico externo
ATIVIDADE . x Enquanto durar o
ADMINISTRATIVA EM 2131 :01.03 Livro de Ata de reuniao mandato da Mesa 20 anos Preservar
GERAL E PEDIDOS DE | ¢ V°%@ respectiva
INFORMAGAO 01.01.01.04 Livro de registro de ato Aé o
administrativo com efe~|to normapvo encerramento do 20 anos Preservar
(ato da Mesa, instrugdo normativa, livro
ordem interna etc.)
01.01.01.05 Processo disciplinar Enquanto vigora 47 anos Eliminar Ato 661/99




01 ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO GERAL (FUNGAO)
01.02 PLANEJAMENTO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO AL
01.02.01.01 Proposta do Plano
01.02.01 Plurianual da Camara Municipal 5 anos - EIim.inar na
unidade
ASSESSORIA E de S&o Paulo
CONSULTORIA
ADMINISTRATIVA E 01.02.01.02 Proposta orcamen-
PLANEJAMENTO taria da Camara Municipal de S&o 5 anos - Eliminar na
ORCAMENTARIO unidade
Paulo
01.02.02 01.02.02.01 Livro de Ata de Até o
. ~ encerramento do 20 anos Preservar
EXPEDIENTEDA | o0 ©Pregao Livro
COMISSAO DE
JULGAMENTO DE 01.02.02.02 Documento de Até a efetiva ) Eliminar na Eliminacao prevista no
LICITACOES licitante entrega do objeto unidade edital de licitacao.




01 ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO GERAL (FUNGAO)
01.03 PROCURADORIA (SUBFUNGCAO)

PRAZO DE GUARDA _ _
ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
01.03.01.01 Processo de acompa-
s Enquanto vigora 10 anos Eliminar
nhamento de agdo judicial
01.03.01
01.03.01.02 Processo de consoli-
CONSULTORIA, dacéio de leis Enquanto vigora 20 anos Preservar
ASSESSORIA E
ACOMPANHAMENTO | 01.03.01.03 Processo de acompa-
JUDICIAL .
nhamento de procedimento do Enquanto vigora 10 anos Eliminar
Ministério Publico




DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO GERAL)

01 ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO GERAL (FUNGCAO)
01.01 ADMINISTRAGAO GERAL (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 01.01.01 ATIVIDADE ADMINISTRATIVA EM GERAL E PEDIDOS DE
INFORMAGAO

DOCUMENTO:

01.01.01.05 Processo disciplinar

Documentos incluidos: Aplicagao direta da pena, Processo sumario, Inquérito administrativo,
Sindicancia, Averiguacao preliminar.



iNDICE DE ASSUNTOS DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP

(ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO GERAL)

CODIGO DE
ASSUNTO CLASSIFICACAO
A
Acao judicial — Processo de acompanhamento 01.03.01.01
Acompanhamento de acao judicial — Processo 01.03.01.01
Acompanhamento de procedimento do Ministério Publico — Processo 01.03.01.03
Acompanhamento judicial 01.03.01
Administracdo — Assessoria e consultoria administrativa 01.02.01
Administracdo — Atividade administrativa em geral 01.01.01
Administracdo geral 01.01
Aplicacgao direta da pena INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05
Assembléia ver Reuni&do
Assessoria administrativa 01.02.01
Assessoria judicial 01.03.01
Ata de reunido de Mesa — Livro 01.01.01.03
Ata de reunido e pregdo da Comisséo de Julgamento de Licitagcdes — Livro 01.02.02.01
Atividade administrativa em geral 01.01.01
Ato da Camara Municipal de Sao Paulo
ver também Normas juridicas, Mesa da Camara Municipal de Sdo Paulo
Ato da Camara Municipal de Sdo Paulo — Livro de registro de atos administrativos com
. ) 01.01.01.04
efeito normativo
Ato da Mesa da Camara Municipal de Sao Paulo ver Atos da Camara Municipal de Sao
Paulo
Atos administrativos com efeito normativo ver Normas juridicas
Atos normativos ver Normas juridicas
Autuacdo — Oficio e requerimento autuados provenientes de entidade ou érgao publico 01.01.01.02
externo T
Autuagdo — Oficio e requerimento ndo autuados provenientes de entidade ou érgao 01.01.01.01
publico externo o
Averiguacao ver Investigacdo
C
CJL ver Comisséo de Julgamento de Licitagdes
Comisséao de Julgamento de Licitagdes — Expediente 01.02.02
Comissao de Julgamento de Licitagdes — Livro de ata de reunido e pregao 01.02.02.01
Consolidagao legislativa — Processo de consolidagéo de leis 01.03.01.02
Consultoria administrativa 01.02.01
Consultoria judicial 01.03.01
D
Disciplina — Processo disciplinar 01.01.01.05
Documento de licitante 01.02.02.02
E
Entidades externas — Oficio e requerimento autuados provenientes de entidade ou 01.01.01.02
6rgao publico externo T
Entidades externas — Oficio e requerimento nao autuados provenientes de entidade ou 01.01.01.01
6rgao publico externo T
Entidades publicas ver Orgéos publicos
Estabelecimentos publicos ver Orgéos publicos
Expediente da Comissdo de Julgamento de Licitagdes 01.02.02
|
Informacao — Pedidos de informacao 01.01.01
Inquérito administrativo INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05




Instituicdo (Entidade) ver Entidades

Instituicdes ver Entidades

Instituicdes publicas ver Orgéos publicos

Instrugdo normativa — Livro de registro de atos administrativos com efeito normativo 01.01.01.04
Investigagao preliminar INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05
J
Juizo — Consultoria, assessoria e acompanhamento judicial 01.03.01
Juizo — Processo de acompanhamento de agao judicial 01.03.01.01
Julgamento de licitagdes — Expediente da Comissao de Julgamento de Licitagbes 01.02.02
Julgamento de licitagbes — Livro de ata de reunido e pregédo da Comissdo de 01.02.02.01
Julgamento de Licitagbes T
L
Lei
ver também Normas juridicas
Lei — Processo de consolidagdo legislativa 01.03.01.02
Licitacdes — Documento de licitante 01.02.02.02
Licitacbes — Expediente da Comissao de Julgamento de Licitagbes 01.02.02
Licitagbes — Livro de Ata de reunido e pregdo da Comissao de Julgamento de Licitagbes 01.02.02.01
Licitantes — Documento de licitante 01.02.02.02
Livro de ata de reunido de Mesa 01.01.01.03
Livro de ata de reunido e pregdo da Comiss&o de Julgamento de Licitagbes 01.02.02.01
Livro de registro de atos administrativos com efeito normativo 01.01.01.04
M
Medida disciplinar ver Pena disciplinar
Mesa da Camara Municipal de Sao Paulo
ver também Ato da Camara Municipal de S&do Paulo
Mesa da Camara Municipal de Sao Paulo — Livro de ata de reunido de Mesa 01.01.01.03
Mesa Diretora ver Mesa da Camara Municipal de Sdo Paulo
Ministério Publico — Processo de acompanhamento de procedimento do Ministério 01.03.01.03
Pudblico T
Monitorizagdo ver Acompanhamento
N
Normas juridicas
ver também Ato da Camara Municipal de Sao Paulo, Lei
Normas juridicas — Livro de registro de atos administrativos com efeito normativo 01.01.01.04
Normas legais ver Normas juridicas
[0)
Oficio autuado proveniente de entidade ou érgéo publico externo 01.01.01.02
Oficio ndo autuado proveniente de entidade ou 6rgdo publico externo 01.01.01.01
Orgamentos — Planejamento orgamentario 01.02.01
Orcamentos — Proposta orgamentaria da Camara Municipal de S&do Paulo 01.02.01.02
Ordem interna — Livro de registro de atos administrativos com efeito normativo 01.01.01.04
Organizagéo e administragéo geral 01
Orgdos publicos — Oficio e requerimento autuados provenientes de entidade ou 6rgdo
“bli 01.01.01.02
publico externo
Orgdos publicos — Oficio e requerimento ndo autuados provenientes de entidade ou 01.01.01.01
orgao publico externo T
P
Pedido de informagao 01.01.01
Pena disciplinar — Aplicagao direta da pena INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05
Planejamento 01.02
Planejamento orgamentario 01.02.01
Plano Plurianual da Camara Municipal de Sdo Paulo — Proposta 01.02.01.01
PPA ver Plano Plurianual
Pregdo — Livro de ata de reunido e pregao da Comissao de Julgamento de Licitagbes 01.02.02.01
Procedimento judicial ver Processo judicial
Procedimentos licitatérios ver Licitagcoes
Processo de acompanhamento de agao judicial 01.03.01.01
Processo de acompanhamento de procedimento do Ministério Publico 01.03.01.03




Processo de consolidacao de leis

01.03.01.02

Processo disciplinar 01.01.01.05

Processo judicial — Processo de acompanhamento de a¢do judicial 01.03.01.01

Processo judicial — Processo de acompanhamento de procedimento do Ministério 01.03.01.03
Publico .03.01.

Processo sumario INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05

Procuradoria da Camara Municipal de Sdo Paulo 01.03

Projeto de lei orgamentaria — Proposta orgamentaria da Camara Municipal de S&o Paulo 01.02.01.02

Proposta do Plano Plurianual da Camara Municipal de Sdo Paulo 01.02.01.01

Proposta orcamentéria ver Projeto de lei orcamentéria

R

Requerimento autuado proveniente de entidade ou 6rgéo publico externo 01.01.01.02

Requerimento n&o autuado proveniente de entidade ou érgéo publico externo 01.01.01.01

Reunido de Comisséo de Julgamento de Licitagdes — Livro de ata de reunido e pregéo 01.02.02.01

Reunido de Mesa — Livro de ata 01.01.01.03

S

Sancéo disciplinar ver Pena disciplinar

Seguimento ver Acompanhamento

Sindicancia INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05




PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA)

04 ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA
(FUNCAO)

04.01 ADMINISTRAGAO DE SERVICOS E OBRAS CIVIS (SUBFUNGAO)

ATIVIDADE: 04.01.01 CONTRATAGCAO DE SERVICOS E OBRAS CIVIS

DOCUMENTO:

04.01.01.01 Ordem de servigo de reparo e manutengao

04.01.01.02 Processo de contratacdo de servigo técnico profissional para intervengao
predial, reformas e obras civis

04.02 ADMINISTRAGAO DE FROTA E DE TRANSPORTES (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADE: 04.02.01 CONTROLE DE VEICULOS
DOCUMENTO:

04.02.01.01 Controle de abastecimento de veiculos
04.02.01.02 Controle de utilizagao de frota

ATIVIDADE: 04.02.02 REGISTRO DE MOVIMENTAGAO E GUARDA DE VEICULOS
DOCUMENTO:

04.02.02.01 Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

04.02.02.02 Ficha de entrada e saida de veiculo

04.02.02.03 Historico de uso de veiculo de Gabinete

04.02.02.04 Historico de uso de veiculo de setor administrativo

04.02.02.05 Cartao Combustivel

04.02.02.06 Demonstrativo do programa SISFROTA

04.03 ADMINISTRAGAO DE SERVIGOS GERAIS (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADE: 04.03.01 SERVICO DE COPEIRAGEM E LIMPEZA
DOCUMENTO:

04.03.01.01 Solicitacéo de servigo de copeiragem

04.03.01.02 Solicitac&o de servigo de limpeza e higienizagéo
04.03.01.03 Ordem de servigo via e-mail

ATIVIDADE: 04.03.02 SERVICOS DE GRAFICA E REPROGRAFIA

DOCUMENTO:

04.03.02.01 Ficha de autorizacao para assinatura de requisi¢do de servigos de grafica e
reprografia por funcionarios

04.03.02.02 Requisi¢cao de copia reprografica de Gabinete de Vereador

04.03.02.03 Requisigao de copia reprografica de setor administrativo

04.03.02.04 Memorando de autorizagio para assinatura de requisi¢do de servigos de grafica
e reprografia por funcionarios

04.03.02.05 Relatorio de servigos solicitados por area

04.03.02.06 Solicitacdo de confecgao de impressos em offset



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA)

04 ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA (FUNGAO)
04.01 ADMINISTRAGAO DE SERVIGOS E OBRAS CIVIS (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA
ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
04.01.01.010rdem de servigo de reparo e 5 anos i Eliminar na
04.01.01 manutencgéo unidade
A documentacéo técnica deve ser
CONTRATACAO DE | 04.01.01.02 Processo de contratagéo de Vigéncia da destacada do processo antes
SERVICOS E OBRAS | servico técnico profissional para intervengéo contratagao da 15 anos Preservar deste ser encaminhado ao
CIVIS predial, reformas e obras civis obra Arquivo.
Ato 1.224/10




04 ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA (FUNGAO)
04.02 ADMINISTRAGAO DE FROTA E DE TRANSPORTES (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAC}AO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO AL
04.02.01.01Controle de abastecimento de Eliminar na
04.02.01 Veiculos 6 anos ] unidade
CONTROLE DE VEICULOS 04.02.01.02 Controle de utilizagéo de 6 anos i Eliminar na
frota unidade
94.02.02.01 Certificado de registro e Enquanto vigora i Eliminar na
licenciamento de veiculo oficial unidade
04.02.02.02 Ficha de entrada e saida 10 Eliminar na
: anos - )
de veiculo unidade
04.02.02 04.02.02.03 Historico de uso de veicu- Enquanto o servidor i Eliminar na
REGISTRO DE '8 ::’)ZG?)bzi”gf _ : peIrEmanecer mais 5 anos unidade
MOVIMENTAQAO E GUARDA .02.02. I_-h_storlc_o de uso de veicu- nquanto o s<_arV|dor ) EI|m_|nar na
DE VEiCULOS lo de setor adm|n|st~rat|vo : permanecer mais 5 anos L:|n|.dade
04.02.02.05 Cartao Combustivel Enquanto vigora i EI|m'|nar na
unidade
04.02.02.06 Demonstrativo do progra- Enquanto vigora o contrato i Eliminar na
ma SISFROTA mais 2 anos unidade




04 ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA (FUNGAO)
04.03 ADMINISTRAGAO DE SERVIGCOS GERAIS (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO Al
04.03.01.01 Solicitagéo de servigo de copeira- > ano _ Eliminar na
04.03.01 gem unidade
04.03.01.02 Solicitagéo de servigo de limpeza Eliminar na
SERVIGO DE COPEIRAGEM o 2 anos - imi
E LIMPEZA e higienizacéo unidade
04.03.01.03 Ordem de servigo via e-mail 2 anos ] Eliminar na
unidade
04.03.02.01 Ficha de autorizagéo para
assinatura de requisigéo de servigos de grafica e mangia%(é;nrg:sd? ano - Et’::iig:é:a
reprografia por funcionarios
04.03.02.02 Requisi¢ao de copia reprogréfica Vigéncia do _ Eliminar na
de Gabinete de Vereador mandato mais 1 ano unidade
04.03.02 04.03.02.03 Requisi¢ao de copia reprografica . _ Eliminar na
B de setor administrativo unidade
SERVIGOS DE GRAFICAE | 04.03.02.04 Memorando de autorizagdo para
REPROGRAFIA , L . , Eliminar na
assinatura de requisi¢cdo de servigos de grafica e 4 anos - unidade
reprografia por funcionarios
04.03.02.05 Relatorio de servigos solicitados 5 anoe _ Eliminar na
por area unidade
04.03.02.06 Solicitagéo de confecgéo de 5 anos _ Eliminar na
impressos em offset unidade




DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA)

04 ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA
(FUNGAO)

04.01 ADMINISTRAGAO DE SERVIGOS E OBRAS CIVIS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 04.01.01 CONTRATAGAO DE SERVIGOS E OBRAS CIVIS

DOCUMENTO:

04.01.01.02 Processo de contratacdo de servigo técnico profissional para intervencgao
predial, reformas e obras civis

Documentos integrantes: Documentacéo técnica de obras civis, Representacado grafica de
obras civis, Planta de imével, Diagrama de obras civis, Esquema de obras civis, Memorial de
obras civis, Planilha de obras civis.



iNDICE DE ASSUNTOS DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA)

CODIGO DE
ASSUNTO CLASSIFICAGAO
A
Abastecimento de veiculos — Controle 04.02.01.01
Administracdo — Historico de uso de veiculo do setor administrativo 04.02.02.04
Administracdo — Requisi¢cao de copia reprografica de setor administrativo 04.03.02.03
Administracdo de copeiragem 04.03.01
Administracdo de frota 04.02
Administracdo de grafica 04.03.02
Administracdo de infraestrutura, frota, grafica, copa e zeladoria 04
Administracdo de servigos e obras civis 04.01
Administracdo de servicos gerais 04.03
Administrac&o de transportes 04.02
Administracdo de zeladoria 04
Assinatura de requisi¢cao de servigos de grafica e reprografia por funcionarios — Ficha 04.03.02.01
de autorizagao T
Assinatura de requisi¢ao de servigos de grafica e reprografia por funcionarios — 04.03.02.04
Memorando de autorizagao T
Autorizagao para assinatura de requisicéo de servigos de grafica e reprografia por 04.03.02.01
funcionarios — Ficha T
Autorizagao para assinatura de requisicao de servigos de grafica e reprografia por 04.03.02.04
funcionarios — Memorando T
B
Blocos de edificagédo ver Edificios
C
Carros oficiais ver Veiculos oficiais
Cartdo combustivel 04.02.02.05
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial 04.02.02.01
Combustivel — Utilizagado de cartdo combustivel 04.02.02.05
Confecgao ver Elaboragao
Consertos — Ordem de servigo de reparo e manutengao 04.01.01.01
Contratacdo de obras civis 04.01.01
Contratagao de servigo técnico profissional para intervencgao predial, reformas e obras — 04.01.01.02
Processo D
Contratacao de servigos e obras civis 04.01.01
Controle de abastecimento de veiculos 04.02.01.01
Controle de utilizagao de frota 04.02.01.02
Controle de veiculos 04.02.01
Copa (Servigo) ver Copeiragem
Copeiragem — Administragéo 04.03.01
Copeiragem — Ordem de servigo via e-mail 04.03.01.03
Copeiragem — Servigo de copeiragem e limpeza 04.03.01
Copeiragem — Solicitagédo de servigo 04.03.01.01
Copia reprografica
ver também Reprografia
Copia reprografica — Ficha de autorizagdo para assinatura de requisi¢do de servigos de 04.03.02.01
grafica e reprografia por funcionarios T
Copia reprografica — Memorando de autorizagao para assinatura de requisicéo de 04.03.02.04
servicos de gréfica e reprografia por funcionérios D
Copia reprografica para gabinete de vereador — Requisi¢cao 04.03.02.02
Copia reprografica para setor administrativo — Requisi¢do 04.03.02.03
Correio eletrénico — Ordem de servigo de copeiragem e limpeza via e-mail 04.03.01.03
D
Demonstrativo do programa SISFROTA 04.02.02.06




Diagrama de obras civis INTEGRA Processo de contratagdo de servigo técnico

e ) ~ i g 04.01.01.02
profissional para intervengao predial, reformas e obras civis
Documentagéo técnica de obras civis INTEGRA Processo de contratagdo de servigo 04.01.01.02
técnico profissional para intervencao predial, reformas e obras civis T
E
E—mail ver Correio eletrénico
Edificios
ver também Obras civis
Edificios — Processo de contratagdo de servigo técnico profissional para intervengéo 04.01.01.02
predial, reformas e obras civis o
Elaboragao de impressos — Solicitagdo de confecgio de impressos em offset 04.03.02.06
Entrada de veiculos — Ficha de entrada e saida de veiculo 04.02.02.02
Esquema de obras civis INTEGRA Processo de contratagdo de servigo técnico 04.01.01.02
profissional para intervencéo predial, reformas e obras civis R
F
Ficha de autorizagéo para assinatura de requisicao de servigos de grafica e reprografia 04.03.02.01
por funcionarios U
Ficha de entrada e saida de veiculo 04.02.02.02
Formulagao ver Elaboragao
Fornecedores de servigos ver Prestagao de servigos
Frota
ver também Veiculos
Frota — Administragao 04.02
Frota — Controle de utilizacédo 04.02.01.02
Funcionarios ver Servidores
G
Gabinete de vereador — Histérico de uso de veiculo 04.02.02.03
Gabinete de vereador — Requisi¢do de cépia reprografica 04.03.02.02
Gestao ver Administracao
Grafica — Ficha de autorizagéo para assinatura de requisi¢cao de servigos de grafica e 04.03.02.01
reprografia por funcionarios T
Grafica — Memorando de autorizagao para assinatura de requisigéo de servigos de 04.03.02.04
grafica e reprografia por funcionarios e
Grafica — Servigo 04.03.02
Guarda de veiculos — Registro 04.02.02
H
Higienizacao
ver também Limpeza
Higienizagdo — Solicitagdo de servico 04.03.01.02
Historico de uso de veiculo de Gabinete 04.02.02.03
Histoérico de uso de veiculo de setor administrativo 04.02.02.04
I
Impressos em offset — Solicitagdo de confecg¢éo 04.03.02.06
Infraestrutura — Administragédo 04
Intervencdo predial — Processo de contratagdo de servigo técnico profissional para 04.01.01.02
intervengao predial, reformas e obras civis T
L
Licenciamento de veiculo oficial — Certificado de registro e licenciamento 04.02.02.01
Limpeza
ver também Higienizacao
Limpeza — Ordem de servigco via e-mail 04.03.01.03
Limpeza — Servico de copeiragem e limpeza 04.03.01
Limpeza — Solicitagdo de servigo 04.03.01.02
M
Manutengédo — Ordem de servigo de reparo e manutencao 04.01.01.01
Memorando de autorizagao para assinatura de requisi¢cdo de servigos de grafica e 04.03.02.04
reprografia por funcionarios e
Memorial de obras civis INTEGRA Processo de contratacido de servigo técnico 04.01.01.02
profissional para intervencéo predial, reformas e obras civis T
Movimentacao de veiculos — Registro 04.02.02




(0

Obras civis
ver também Edificios

Obras civis — Administragao de servigos e obras civis 04.01
Obras civis — Contratagéo 04.01.01
Obras civis — Processo de contratagao de servigo técnico profissional para intervengao 04.01.01.02
predial, reformas e obras civis o
Obras de engenharia ver Obras civis
Offset — Solicitagdo de confeccdo de impressos em offset 04.03.02.06
Ordem de servigo de copeiragem e limpeza via e—mail 04.03.01.03
Ordem de servigo de reparo e manutengao 04.01.01.01
P
Pedido
ver também Requisicao
Pedido de confecgéo de impressos em offset 04.03.02.06
Pedido de servigo de copeiragem 04.03.01.01
Pedido de servigo de limpeza e higienizagao 04.03.01.02
Permissao ver Autorizagao
Pessoal — Ficha de autorizagao para assinatura de requisi¢cao de servigos de grafica e 04.03.02.01
reprografia por funcionarios e
Pessoal — Memorando de autorizagao para assinatura de requisicdo de servigos de 04.03.02.04
grafica e reprografia por funcionarios T
Planilha de obras civis INTEGRA Processo de contratagao de servigo técnico 04.01.01.02
profissional para intervencao predial, reformas e obras civis R
Planta de imével INTEGRA Processo de contratagao de servigo técnico profissional 04.01.01.02
para intervencdo predial, reformas e obras civis T
Prédios ver Edificios
Prestagao de servigos — Administragao de servigos e obras civis 04.01
Prestacao de servigos — Contratacao 04.01.01
Prestacdo de servicos — Processo de contratagdo de servigo técnico profissional para
: ~ . ¥ 04.01.01.02
intervencao predial, reformas e obras civis
Prestadores de servigos ver Prestacao de servigos
Processo de contratagcdo de servigo técnico profissional para intervengido predial,
i 04.01.01.02
reformas e obras civis
Programas de computador — Demonstrativo do programa SISFROTA 04.02.02.06
R
Recursos humanos ver Pessoal
Reformas — Processo de contratagdo de servigo técnico profissional para intervengao 04.01.01.02
predial, reformas e obras civis T
Registro de movimentagao e guarda de veiculos 04.02.02
Registro de veiculo oficial — Certificado de registro e licenciamento 04.02.02.01
Relatério de servigos de reprografia solicitados por area 04.03.02.05
Reparos ver Consertos
Representacao grafica de obras civis INTEGRA Processo de contratagado de servigo 04.01.01.02
técnico profissional para intervencao predial, reformas e obras civis T
Reprodugado de documentos ver Reprografia
Reprografia
ver também Copia reprografica
Reprografia — Ficha de autorizag&o para assinatura de requisi¢gdo de servigos de grafica 04.03.02.01
e reprografia por funcionarios U
Reprografia — Memorando de autorizagdo para assinatura de requisigéo de servigos de 04.03.02.04
grafica e reprografia por funcionarios R
Reprografia — Relatério de servigos solicitados por area 04.03.02.05
Reprografia — Servigo 04.03.02
Requisig¢ao
ver também Pedido
Requisi¢do de copia reprografica de gabinete de vereador 04.03.02.02
Requisicédo de cépia reprografica de setor administrativo 04.03.02.03
Requisi¢édo de servicos de grafica e reprografia por funcionarios — Ficha de autorizagéo 04.03.02.01

para assinatura




Requisi¢do de servigos de grafica e reprografia por funcionarios — Memorando de

oo ) 04.03.02.04
autorizagio para assinatura
S
Saida de veiculos — Ficha de entrada e saida de veiculo 04.02.02.02
Servigo de copeiragem 04.03.01
Servigo de copeiragem — Ordem de servigo via e—mail 04.03.01.03
Servico de copeiragem — Solicitagdo 04.03.01.01
Servigo de grafica 04.03.02
Servigo de grafica — Ficha de autorizagdo para assinatura de requisi¢do por funcionarios 04.03.02.01
Servigo de glraﬁf:e_\ — Memorando de autorizagao para assinatura de requisigao por 04.03.02.04
funcionarios
Servico de higienizagédo — Solicitagéo 04.03.01.02
Servico de limpeza 04.03.01
Servigo de limpeza — Ordem de servigo via e—mail 04.03.01.03
Servigo de limpeza — Solicitagédo 04.03.01.02
Servigo de reprografia 04.03.02
Servigo de rgprqg_raﬂa — Ficha de autorizagao para assinatura de requisicéo por 04.03.02.01
funcionarios
Servigo de rgprqgraﬂa — Memorando de autorizagao para assinatura de requisigao por 04.03.02.04
funcionarios
Servigo de reprografia — Relatério de servigos solicitados por area 04.03.02.05
Servigos gerais — Administragéo 04.03
Servigos prestados ver Prestagéo de servigos
Servigos profissionais — Processo de contratagdo de servigo técnico profissional para 04.01.01.02
intervengao predial, reformas e obras civis T
Servigos técnicos — Processo de contratagdo de servigo técnico profissional para 04.01.01.02
intervengao predial, reformas e obras civis o
Servidores — Ficha de autorizagdo para assinatura de requisicéo de servigos de grafica 04.03.02.01
e reprografia por funcionarios e
Servidores — Memorando de autorizag&do para assinatura de requisi¢cao de servigos de 04.03.02.04
gréfica e reprografia por funcionarios T
Setor administrativo — Histérico de uso de veiculo 04.02.02.04
Setor administrativo — Requisi¢do de copia reprografica 04.03.02.03
SISFROTA — Demonstrativo 04.02.02.06
Software ver Programas de computador
Solicitagdo ver Pedido
T
Transporte — Administracéo 04.02
U
Uso ver Utilizacao
Utilizagao de frota — Controle 04.02.01.02
Utilizacao de veiculo de gabinete de vereador — Histérico de uso 04.02.02.03
Utilizagcao de veiculo do setor administrativo — Histérico 04.02.02.04
\'
Veiculos
ver também Frota
Veiculos — Controle 04.02.01
Veiculos — Controle de abastecimento 04.02.01.01
Veiculos — Ficha de entrada e saida de veiculo 04.02.02.02
Veiculos — Registro de movimentag&o e guarda 04.02.02
Veiculos de gabinete de vereador — Histdrico de uso 04.02.02.03
Veiculos do setor administrativo — Histérico de uso 04.02.02.04
Veiculos oficiais — Certificado de registro e licenciamento 04.02.02.01
Vereadores — Historico de uso de veiculo de gabinete de vereador 04.02.02.03
Vereadores — Requisi¢cdo de copia reprografica de gabinete de vereador 04.03.02.02
X
Xerox ver Reprografia
Y4
Zeladoria — Administracdo 04




PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO)

05 ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FUNGAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMAGAO E COMUNICAGAO (SUBFUNGAO)

ATIVIDADE: 05.01.01 SERVICO DE PROTOCOLO

DOCUMENTO:

05.01.01.01 Recibo de entrega de documento

05.01.01.02 Protocolo de recebimento e devolugao de processo externo

ATIVIDADE: 05.01.02 SERVIGO DE CONTROLE DE CORRESPONDENCIA POSTAL E
DE RECEBIMENTO E DISTRIBUIGAO DE PERIODICOS

DOCUMENTO:

05.01.02.01 Movimento de postagem

05.01.02.02 Comprovante de entrega de periddico

05.01.02.03 Livro de carga de entrega de correspondéncia registrada

ATIVIDADE: 05.01.03 EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
DOCUMENTO:
05.01.03.01 Protocolo de devolugao de copia de documento expedido

ATIVIDADE: 05.01.04 SERVICO DE ARQUIVO

05.01.04.01 Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo
05.01.04.02 Processo de registro de eliminagdo de documentos

05.01.04.03 Guia, inventario, catalogo, indice e base de dados de arquivo
05.01.04.04 Vocabulario controlado de arquivo

05.01.04.05 Ficha e planilha de atendimento de arquivo

05.01.04.06 Memorando de remessa de documento avulso para arquivamento

ATIVIDADE: 05.01.05 SERVICO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTACAO
05.01.05.01 Vocabulario controlado de biblioteca e de servigo de documentagao
05.01.05.02 Catalogo e base de dados de biblioteca e servigo de documentagao
05.01.05.03 Livro de tombo do acervo bibliografico

05.01.05.04 Cadastro de usuarios de biblioteca

05.01.05.05 Ficha e planilha de atendimento de biblioteca e servigo de documentacao
05.01.05.06 Ficha de controle de empréstimo de usuario de biblioteca

05.01.05.07 Livro de presenca de usuario de biblioteca

05.01.05.08 Memorando de empréstimo bibliografico permanente

ATIVIDADE: 05.01.06 EXPEDIENTE DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
05.01.06.01 Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao de Documentos

05.01.06.02 Livro de ata de reunido da Comissao de Avaliagao de Documentos
05.01.06.03 Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade Documental



05.02 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (SUBFUNGAO)

ATIVIDADE: 05.02.01 PLANEJAMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
DOCUMENTO:

05.02.01.01 Projetos de tecnologia da informagéo

05.02.01.02 Plano Diretor de Informatica

ATIVIDADE: 05.02.02 DESENVOLVIMENTO E SUPORTE DE SISTEMAS
05.02.02.01 Manual de usuario de sistema interno

05.02.02.02 Documentagéao técnica de mapeamento de processos de trabalho
05.02.02.03 Normas de procedimento de configuragao de programas de computador
05.02.02.04 Cdodigo fonte de sistema de computador interno

05.02.02.05 Codigo fonte de sistema de computador de terceiros

05.02.02.06 Documentacao técnica de sistemas de computador

ATIVIDADE: 05.02.03 SUPORTE TECNICO DE REDES DE COMPUTADORES CABEADA
E SEM FIO

DOCUMENTO:

05.02.03.01 Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores contratados para
redes de computadores

05.02.03.02 Ordem de servigo de suporte técnico de redes de computadores

05.02.03.03 Pedido de autorizagcdo de acesso a rede, arquivos e bases de dados
05.02.03.04 Guia telefénico

05.02.03.05 Cadastro de equipamentos de informatica e periféricos patrimoniados
05.02.03.06 Cadastro de equipamentos de informatica e periféricos locados

ATIVIDADE: 05.02.04 GERENCIAMENTO DE REDE LOGICA DE COMPUTADORES
05.02.04.01 Documentagao técnica de equipamentos de redes logicas: servidores,
comutadores (switch) e areas de armazenamento em rede (storage)

05.02.04.02 Documentagéao técnica de arquitetura de rede

05.02.04.03 Controle de protocolo de Internet (IP) de rede

05.02.04.04 Controle de impressora de rede

05.02.04.05 Tabela resumo de servigos instalados em servidores

ATIVIDADE: 05.02.05 GERENCIAMENTO DE REDE FiSICA DE COMPUTADORES
05.02.05.01 Relatorio de uso telefénico



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO)

05 ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FUNCAO)

05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMAGAO E COMUNICAGAO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO AL
05.01.01 05.01.01.01 Recibo de entrega de 5 anos i Eliminar na
documento unidade
SERVICO DE 05.01.01.02 Protocolo de recebimento e 10 anos i Eliminar na
PROTOCOLO devolugado de processo externo unidade
05.01.02 05.01.02.01 Movimento de postagem 6 anos - EtTi'g:é:a
SERVIGO DE 05.01.02.02 Comprovante de entrega 6 meses i Eliminar na
CONTROLE DE de periddico unidade
CORRESPONDENCIA
POSTAL E DE ) .
RECEBIMENTO E 05.0:| .0_2.03. Livro de carga de corres- 5 anos i Eliminar na
DISTRI’B’UI(;AO DE pondéncia registrada unidade
PERIODICOS
05.01.03
05.01.03.01 Protocolo de devolugéo de 5 anos i Eliminar na
EXPEDIGAO DE cbpia de documento expedido unidade
DOCUMENTOS




05 ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FUNCAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMAGAO E COMUNICAGAO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

05.01 .04.01 Processo de transferéncia 5 anos 20 anos Preservar
ou recolhimento de acervo de arquivo
05.01.04.02 Processo de registro de Resolugéo 7/97 -
eliminacado de documentos 5 anos 20 anos Preservar CONARQ
p5j01 .04.03 Guia, inventario, catalogo, Enquanto vigora 20 anos Preservar

05.01.04 indice e base de dados de arquivo

SERVICO DE ARQUIVO Ari

¢ Q 05.Q1 .04.04 Vocabulario controlado de Enquanto vigora 20 anos Preservar
arquivo
05.01.04.05 Ficha e planilha de 1 ano i Eliminar na
atendimento de arquivo unidade
05.01.04.06 Memorando de remessa de 2 anos i Eliminar na
documento avulso para arquivamento unidade




05 ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FUNCAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMAGAO E COMUNICAGAO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA B :
ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
0_5._01 .05.01 Vocabulario controlado de Enquanto vigora 20 anos Preservar
biblioteca e de servigo de documentagao
05'(.)1.'05'02 Catélog_o € base de dados - Enquanto vigora 20 anos Preservar
de biblioteca e de servigo de documentagao
05.01.05 05.01.05.03 Livro de tombo do acervo Enquanto vigora 20 anos Preservar
bibliografico
SERVICO DE
BIBLIOTECA E 05.01.05.04 Cadastrod rios d .

DOCUMENTAGAO biblioteca adastro de usuarios de Enquanto vigora 20 anos Preservar
05.01 .05.95 Ficha e planilha de atendi- Eliminar na
mento de biblioteca e de servigo de 1ano - uUnidade
documentagao
05.01.05.06 Ficha de controle de em- . Eliminar na

E - )

préstimo de usuario de biblioteca nquanto vigora unidade




05 ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FUNCAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMAGAO E COMUNICAGAO (SUBFUNGCAO)

PRAZO DE GUARDA

mental

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
05.01.05.07 Livro de presenca Eliminar na
05.01.05 de usuéario de biblioteca 2 anos unidade
SERVIGO DE
BIBLIOTECA E
DOCUMENTAGAO 05.01.05.08 Memorando de em- 10 anos i Eliminar na
préstimo bibliografico permanente unidade
05.01.06.01 Processo relativo aos
trabalhos da Comisséo de Avaliagcado E to Vi 20 P
de Documentos nquanto vigora anos reservar
05.01.06
05.01.06.02 Livro de ata de reu- Até o A cobpia autenticada da
EXPEDIENTE DA nido da Comisséo de Avaliagéo de Ata integra o processo
COMISSAO DE Documentos encerrﬁ\r;:ce)nto do 20 anos Preservar relativos aos trabalhos
AVALIAGAO DE da CAD.
DOCUMENTOS 05.01.06.03 Plano de Classificagido
e Tabela de Temporalidade Docu- .
Enquanto vigora 20 anos Preservar




05 ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FUNCAO)
05.02 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

sistemas de computador

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

05.02.01 _05.02.0~1 .01 Projetos de tecnologia da Enquanto vigora 20 anos Preservar

informacao

PLANEJAMENTO EM . .

TECNOLOGIA DA 95'02'01 :02 Plano Diretor de Informa- Enquanto vigora 20 anos Preservar
INFORMAGAO tica

0.5'02'0.2'01 Manual de usuario de Enquanto vigora 20 anos Preservar
sistema interno
05.02.02.02 Documentacéo técnica de Enquanto vigora 20 anos Preservar
mapeamento de processos de trabalho

05.02.02 05.02.02.03 Normas de procedimento
de configuragio de programas de Enquanto vigora 20 anos Preservar

DESENVOLVIMENTO E | computador
SUPORTE DE 05.02.02.04 Cadigo fonte de sistema de :

SISTEMAS computador interno Enquanto vigora 20 anos Preservar
05.02.02.05 Cédigo fonte de sistema de Enquanto vigora 20 anos Preservar
computador de terceiros
05.02.02.06 Documentacéo técnica de Enquanto vigora 20 anos Preservar




05 ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FUNCAO)
05.02 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

locados

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAQAO OBSERVAQAO
CORRENTE INTERMEDIARIO At
05.02.03.01 Abertura de chamado
de assisténcia técnica de Até o final do ) Eliminar na
fornecedores contratados para redes | contrato mais 1 ano unidade
de computadores
05.02.03.02 Ordem de servigo
de suporte técnico de redes de 2 anos - Eliminar na
unidade
05.02.03 computadores
SUPORTE TECNICO DE | 05.02.03.03 Pedido de autorizagao
REDES DE de acesso a rede, arquivos e bases Enquanto vigora 10 anos Eliminar
COMPUTADORES de dados _
CABEADA E SEM FIO | 05.02.03.04 Guia telefonico Enquanto vigora i E|Lr:ilg:(;ga
05.02.03.95 Cadastro de equipa- _ Eliminar na
mentos de informatica e periféricos Enquanto vigora - .
. . unidade
patrimoniados
05.02.03.96 Cadastro de equipa- ' Eliminar na
mentos de informatica e periféricos Enquanto vigora - unidade




05 ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FUNCAO)
05.02 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO AL
05.02.04.01 Documentacao técnica
de equipamentos de redes logicas: Enquanto o Eliminar na
servidores, comutadores (switch) e equipamento - unidade
areas de armazenamento em rede estiver em uso
(storage)
05.02.04 05.02.04.02 Documentacéo
técnica d itetura d q Enquanto vigora 20 anos Preservar
GERENCIAMENTO DE écnica de arquitetura de rede

REDE LOGICA DE 05.02.04.03 Controle de protocolo .

COMPUTADORES de Internet (IP) de rede Enquanto vigora 20 anos Preservar
05.02.04.04 Controle de Enquanto o Eliminar na
impressora de rede equipamento - unidade

estiver em uso
05.02.0_4.05 Tabela resumo de Enquanto vigora i Eliminar na
servicos instalados em servidores unidade
05.02.05
GERENCIAMENTO DE 05.(22_.05.01 Relatério de uso 6 anos ) Eliminar na
telefénico unidade

REDE FiSICA DE
COMPUTADORES




DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO)

05 ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FUNGCAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMAGAO E COMUNICAGAO (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 05.01.02 SERVICO DE CONTROLE DE CORRESPONDENCIA POSTAL E
DE RECEBIMENTO E DISTRIBUIGAO DE PERIODICOS

DOCUMENTO:

05.01.02.01 Movimento de postagem

Documentos incluidos: Relatério mensal de postagem, Extrato de telegramas, Comprovante
de postagem.

ATIVIDADE: 05.01.04 SERVICO DE ARQUIVO

DOCUMENTO:

05.01.04.01 Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo

Documentos incluidos: Guia de remessa de documentos transferidos ou recolhidos de
arquivo, Lista descritiva de acervo transferido ou recolhido de arquivo.

05.01.04.02 Processo de registro de eliminagdo de documentos
Documentos incluidos: Listagem de eliminagdo de documentos, Termo de eliminagao de
documentos, Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos.

ATIVIDADE: 05.01.06 EXPEDIENTE DA COMISSAO DE AVALIAGCAO DE DOCUMENTOS
DOCUMENTO:

05.01.06.01 Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao de Documentos
Documentos incluidos: Relatério de atividades da Comissao de Avaliagado de Documentos,
Convocacao para reunido da Comissao de Avaliacdo de Documentos, Impugnacéao a Tabela
de Temporalidade Documental, Ato de Composicdo da Comissdo de Avaliagdo de
Documentos, Ato de publicacdo de Plano de Classificagcdo e Tabela de Temporalidade
Documental, Termo de Convénio com o Arquivo Histérico Municipal.



iNDICE DE ASSUNTOS DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO)

CODIGO DE
CLASSIFICACAO
A
Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores contratados para redes de
) 05.02.03.01
computadores cabeadas e sem fio
Acervo bibliografico — Livro de tombo 05.01.05.03
Acervo de arquivo
ver também Documento histérico
Acervo de arquivo — Lista descritiva de acervo transferido ou recolhido INTEGRA 05.01.04.01
Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo T
Acervo de arquivo — Processo de transferéncia ou recolhimento 05.01.04.01
Acesso a arquivos de computador — Pedido de autorizagéo 05.02.03.03
Acesso a bases de dados — Pedido de autorizacao 05.02.03.03
Acesso a rede de computadores — Pedido de autorizagéo 05.02.03.03
Administracao
ver também Gerenciamento
Administrac&o da informagéo 05
Administracdo de documentos e tecnologia da informacgéo 05
Administrac&o de tecnologia da informagéo 05.02
Ajuda técnica ver Assisténcia técnica
Areas de armazenamento em rede — Documentac&o técnica 05.02.04.01
Armazenagem da informagéo
ver também Bases de dados, Informacgao
Armazer;:é;:m da informacao — Documentacgéao técnica de areas de armazenamento em 05.02.04.01
Armazenagem de dados ver Armazenagem da informacao
Armazenamento da informac&o ver Armazenagem da informacgéo
Armazenamento de dados ver Armazenagem da informacgao
Arquitetura de rede
ver também Redes de computadores
Arquitetura de rede — Documentacéo técnica 05.02.04.02
Arquivamento — Memorando de remessa de documento avulso 05.01.04.06
Arquivo
ver também Tabela de Temporalidade Documental
Arquivo — Bases de dados 05.01.04.03
Arquivo — Catdlogos 05.01.04.03
Arquivo — Ficha de atendimento 05.01.04.05
Arquivo — Guia 05.01.04.03
Arquivo — indice 05.01.04.03
Arquivo — Inventario 05.01.04.03
Arquivo — Planilha de atendimento 05.01.04.05
Arquivo — Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo 05.01.04.01
Arquivo — Servigo 05.01.04
Arquivo — Vocabulario controlado 05.01.04.04
Arquivo Histérico Municipal — Termo de Convénio INTEGRA Processo relativo aos 05.01.06.01
trabalhos da Comisséo de Avaliagao de Documentos T
Arquivos de computador — Pedido de autorizagdo de acesso 05.02.03.03
Arquivos digitais ver Arquivos de computador
Assembléia ver Reunido
Assisténcia técnica de redes de computadores cabeadas e sem fio 05.02.03




Assisténcia técnica de redes de computadores cabeadas e sem fio — Abertura de

05.02.03.01
chamado de fornecedores contratados
Assisténcia técnica de redes de computadores cabeadas e sem fio — Ordem de servigo 05.02.03.02
Assisténcia técnica de sistemas de computador 05.02.02
Ata de reunido da Comissao de Avaliagao de Documentos — Livro 05.01.06.02
Atendimento de arquivo — Ficha e planilha 05.01.04.05
Atendimento de biblioteca — Ficha e planilha 05.01.05.05
Atendimento de servico de documentagao — Ficha e planilha 05.01.05.05
Atividades da Comissao de Avaliacdo de Documentos — Relatério INTEGRA Processo 05.01.06.01
relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos D
Ato da Camara Municipal de Sao Paulo — Ato de composicao da Comissao de
Avaliagdo de Documentos INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da 05.01.06.01
Comissao de Avaliagdo de Documentos
Ato da Camara Municipal de Sdo Paulo — Ato de publicagcdo de Plano de Classificagéo e
Tabela de Temporalidade Documental INTEGRA Processo relativo aos 05.01.06.01
trabalhos da Comissdo de Avaliacdo de Documentos
Ato da Mesa da Camara Municipal de Sdo Paulo ver Ato CMSP
Autorizacdo de acesso a rede de computadores, arquivos e bases de dados — Pedido 05.02.03.03
Auxilio técnico ver Assisténcia técnica
Avaliacdo de documentos — Ato da Camara Municipal de Sdo Paulo de composicdo da
Comisséao de Avaliagdo de Documentos INTEGRA Processo relativo aos 05.01.06.01
trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos
Avaliagao de documentos — Convocagéao para reunido da Comissao de Avaliacdo de
Documentos INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de 05.01.06.01
Avaliagdo de Documentos
Avaliacdo de documentos — Expediente da Comisséo de Avaliagdo de Documentos 05.01.06
Avaliagao de documentos — Livro de ata de reunido da Comissao de Avaliagao de 05.01.06.02
Documentos T
Avaliagao de documentos — Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao 05.01.06.01
de Documentos R
Avaliacao de documentos — Relatério de atividades da Comissao de Avaliagdo de
Documentos INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comissao de 05.01.06.01
Avaliacdo de Documentos
B
Bancos de dados ver Bases de dados
Bases de dados
ver também Armazenagem da informagdo, Computadores
Bases de dados — Pedido de autorizacdo de acesso 05.02.03.03
Bases de dados de arquivo 05.01.04.03
Bases de dados de biblioteca 05.01.05.02
Bases de dados de servigo de documentacéo 05.01.05.02
Biblioteca
ver também Documentos bibliograficos
Biblioteca — Bases de dados 05.01.05.02
Biblioteca — Cadastro de usuarios 05.01.05.04
Biblioteca — Catalogos 05.01.05.02
Biblioteca — Ficha de atendimento 05.01.05.05
Biblioteca — Ficha de controle de empréstimo de usuério 05.01.05.06
Biblioteca — Livro de presenca de usuario 05.01.05.07
Biblioteca — Planilha de atendimento 05.01.05.05
Biblioteca — Servigo de biblioteca e documentagao 05.01.05
Biblioteca — Vocabulario controlado 05.01.05.01
C
Cabos de tra?smisséo — Assisténcia técnica de redes de computadores cabeadas e 05.02.03
sem fio
CAD ver Comissao de Avaliagdo de Documentos
Cadastro
ver também Registro
Cadastro de equipamentos de informatica locados 05.02.03.06
Cadastro de equipamentos de informatica patrimoniados 05.02.03.05




Cadastro de usuarios de biblioteca 05.01.05.04
Cadastro telefénico ver Guia telefénico
Catalogo telefénico ver Guia telefénico
Catalogos de arquivo 05.01.04.03
Catalogos de biblioteca 05.01.05.02
Catalogos de servigo de documentacao 05.01.05.02
Chamado de assisténcia técnica de fornecedores contratados para redes de 05.02.03.01
computadores cabeadas e sem fio — Abertura T
Chamamento ver Convocagao
Ciclo de vida documental ver Vigéncia documental
Ciente — Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos INTEGRA Processo de registro
e 05.01.04.02
de eliminagdo de documentos
Classificagao de documentos — Ato da Camara Municipal de Sdo Paulo de publicagéo
de Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade Documental INTEGRA 05.01.06.01
Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacdo de Documentos
Classificagdo de documentos — Plano de Classificagdo Documental 05.01.06.03
Cadigo fonte de sistema de computador de terceiros 05.02.02.05
Cadigo fonte de sistema de computador interno 05.02.02.04
Comisséao de Avaliagdo de Documentos — Ato de composicao INTEGRA Processo 05.01.06.01
relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacdo de Documentos T
Comisséao de Avaliagdo de Documentos — Convocagao para reunido INTEGRA 05.01.06.01
Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacdo de Documentos T
Comisséao de Avaliagdo de Documentos — Expediente 05.01.06
Comisséao de Avaliagdo de Documentos — Livro de ata de reunido 05.01.06.02
Comisséao de Avaliagdo de Documentos — Processo relativo aos trabalhos 05.01.06.01
Comisséao de Avaliagdo de Documentos — Relatério de atividades INTEGRA Processo
; o e 05.01.06.01
relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos
Composigao da Comissao de Avaliagdo de Documentos — Ato da Camara Municipal de
Sao Paulo INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comissao de 05.01.06.01
Avaliacdo de Documentos
Comprovante de entrega de periddico 05.01.02.02
Comprovante de postagem INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01
Computadores
ver também Bases de dados, Equipamentos de informatica, Informatica,
Periféricos, Programas de computador
Computadores — Assisténcia técnica de redes de computadores cabeadas e sem fio 05.02.03
Computadores — Assisténcia técnica de sistemas 05.02.02
Computadores — Cédigo fonte de sistema de computador de terceiros 05.02.02.05
Computadores — Cédigo fonte de sistema de computador interno 05.02.02.04
Computadores — Desenvolvimento de sistemas 05.02.02
Computadores — Documentagéo técnica de sistemas 05.02.02.06
Computadores — Gerenciamento de rede fisica 05.02.05
Computadores — Gerenciamento de rede logica 05.02.04
Computadores — Manual de usuario de sistema de computador interno 05.02.02.01
Computadores — Normas de procedimento de configuracao de programas de 05.02.02.03
computador
Computadores — Pedido de autorizagdo de acesso a rede de computadores, arquivos e
05.02.03.03
bases de dados
Comunicacao ] ) 05.01
ver também Informacéo
Comutadores de rede
ver também Equipamentos de informatica, Redes de computadores
Comutadores de rede — Documentacgéao técnica 05.02.04.01
Configuragéo de programas de computador — Normas de procedimento 05.02.02.03
Contratados — Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores
. 05.02.03.01
contratados para redes de computadores cabeadas e sem fio
Controle de correspondéncia postal — Servigo 05.01.02
Controle de empréstimo de usuario de biblioteca — Ficha 05.01.05.06
Controle de impressora de rede 05.02.04.04
Controle de protocolo de Internet de rede 05.02.04.03




Controle de recebimento e distribuicdo de periddicos — Servigo 05.01.02
Convénio — Termo de convénio com o Arquivo Histérico Municipal INTEGRA Processo 05.01.06.01
relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos T
Convocacéo para reunidao da Comissao de Avaliagao de Documentos INTEGRA 05.01.06.01
Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos o
Copia de documento expedido — Protocolo de devolugéo 05.01.03.01
Correspondéncia postal
ver também Postagem
Correspondéncia postal — Servigo de controle 05.01.02
Correspondéncia registrada — Livro de carga de entrega 05.01.02.03
D
Dados ver Bases de dados
Descrigado de acervo de arquivo — Lista descritiva de acervo transferido ou recolhido 05.01.04.01
INTEGRA Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo o
Desenvolvimento de sistemas 05.02.02
Devolugéo de cépia de documento expedido — Protocolo 05.01.03.01
Devolugéo de processo externo — Protocolo 05.01.01.02
Distribuigdo de periddicos — Servigo de controle 05.01.02
Documentacao
ver também Informacgao
Documentagao — Bases de dados de servigo de documentagao 05.01.05.02
Documentagéo — Catalogos de servigo de documentacéo 05.01.05.02
Documentacgao — Ficha de atendimento de servigco de documentacgao 05.01.05.05
Documentacgao — Planilha de atendimento de servigco de documentagao 05.01.05.05
Documentagao — Servico de biblioteca e documentagao 05.01.05
Documentagao — Vocabulario controlado de servico de documentagao 05.01.05.01
Documentacgao técnica de areas de armazenamento em rede 05.02.04.01
Documentagéo técnica de arquitetura de rede 05.02.04.02
Documentacgao técnica de comutadores de rede 05.02.04.01
Documentagédo técnica de equipamentos de redes légicas 05.02.04.01
Documentagédo técnica de mapeamento de processos de trabalho 05.02.02.02
Documentacgao técnica de servidores de rede 05.02.04.01
Documentagéo técnica de sistemas de computador 05.02.02.06
Documento histérico
ver também Acervo de arquivo
Documento histérico — Termo de convénio com o Arquivo Histérico Municipal INTEGRA
. o . 05.01.06.01
Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao de Documentos
Documentos
ver também Impressos
Documentos — Administracao 05
Documentos — Ato da Camara Municipal de Sdo Paulo de composigcdo da Comissdo de
Avaliagdo de Documentos INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da 05.01.06.01
Comisséao de Avaliagdo de Documentos
Documentos — Ato da Camara Municipal de Sdo Paulo de publicagédo de Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade Documental INTEGRA Processo 05.01.06.01
relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos
Documentos — Convocagao para reunido da Comissao de Avaliagdo de Documentos
INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagéo de 05.01.06.01
Documentos
Documentos — Edital de ciéncia de eliminagdo INTEGRA Processo de registro de 05.01.04.02
eliminagédo de documentos T
Documentos — Expedicao 05.01.03
Documentos — Expediente da Comissao de Avaliagdo de Documentos 05.01.06
Documentos — Guia de remessa de documentos transferidos ou recolhidos do arquivo 05.01.04.01
INTEGRA Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo T
Documentos — Impugnacéao a Tabela de Temporalidade Documental INTEGRA 05.01.06.01
Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao de Documentos T
Documentos — Listagem de eliminagdo INTEGRA Processo de registro de eliminagdo
05.01.04.02
de documentos
Documentos — Livro de ata de reunido da Comisséo de Avaliacdo de Documentos 05.01.06.02




Documentos — Memorando de remessa de documento avulso para arquivamento

05.01.04.06

Documentos — Plano de Classificagdo Documental 05.01.06.03
Documentos — Processo de registro de eliminagao 05.01.04.02
Documentos — Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao de 05.01.06.01
Documentos D
Documentos — Protocolo de devolugéo de cépia de documento expedido 05.01.03.01
Documentos — Recibo de entrega 05.01.01.01
Documentos — Relatério de atividades da Comissao de Avaliagdo de Documentos
INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacao de 05.01.06.01
Documentos
Documentos — Tabela de Temporalidade Documental 05.01.06.03
Documentos — Termo de eliminagcdo INTEGRA Processo de registro de eliminagéo de 05.01.04.02
documentos T
Documentos bibliograficos
ver também Biblioteca, Livros, Periédicos
Documentos bibliograficos — Livro de tombo do acervo bibliogréfico 05.01.05.03
Documentos bibliograficos — Memorando de empréstimo bibliografico permanente 05.01.05.08
E
Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos INTEGRA Processo de registro de 05.01.04.02
eliminagédo de documentos T
Eliminagcdo de documentos — Edital de ciéncia INTEGRA Processo de registro de 05.01.04.02
eliminagado de documentos T
Eliminagao de documentos — Listagem INTEGRA Processo de registro de eliminagéo 05.01.04.02
de documentos T
Eliminacdo de documentos — Processo de registro 05.01.04.02
Eliminagao de documentos — Termo INTEGRA Processo de registro de eliminagéo de 05.01.04.02
documentos T
Empréstimo bibliografico permanente — Memorando 05.01.05.08
Empréstimo de biblioteca
ver também Livros
Empréstimo de biblioteca — Ficha de controle de empréstimo de usuario 05.01.05.06
Empréstimo permanente ver Empréstimo bibliografico permanente
Entrega de correspondéncia registrada — Livro de carga 05.01.02.03
Entrega de documento — Recibo 05.01.01.01
Entrega de peridédico — Comprovante 05.01.02.02
Envio ver Remessa
Equipamentos de informatica
ver também Computadores, Comutadores de rede, Periféricos
EqU|pan|16e€|;i’éoasSde informatica — Documentagéao técnica de equipamentos de redes 05.02.04.01
Equipamentos de informatica locados — Cadastro 05.02.03.06
Equipamentos de informatica patrimoniados — Cadastro 05.02.03.05
Equipamentos periféricos ver Periféricos
Expedi¢do de documentos 05.01.03
Expediente da Comisséo de Avaliacdo de Documentos 05.01.06
Extrato de telegramas INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01
F
Ficha de atendimento de arquivo 05.01.04.05
Ficha de atendimento de biblioteca 05.01.05.05
Ficha de atendimento de servico de documentacao 05.01.05.05
Ficha de controle de empréstimo de usuario de biblioteca 05.01.05.06
Fios de transmisséo ver Cabos de transmissao
Fornecedores de servigcos ver Prestagao de servigos
Frequentadores ver Usuarios
G
Gerenciamento
ver também Administracao
Gerenciamento de rede fisica de computadores 05.02.05
Gerenciamento de rede l6gica de computadores 05.02.04

Gestao ver Administracao




Guarda documental ver Vigéncia documental

Guia de arquivo 05.01.04.03
Guia de remessa de documentos transferidos ou recolhidos do arquivo INTEGRA
o . ) 05.01.04.01
Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo do arquivo
Guia telefénico 05.02.03.04
H
Hardware ver Equipamentos de informatica
Historia — Termo de convénio com o Arquivo Histérico Municipal INTEGRA Processo 05.01.06.01
relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacdo de Documentos s
I
Impressoras
ver também Periféricos
Impressoras de rede — Controle 05.02.04.04
Impugnacéo a Tabela de Temporalidade Documental INTEGRA Processo relativo aos 05.01.06.01
trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos D
indice de arquivo 05.01.04.03
Informacgao
ver também Armazenagem da informagao, Comunicag¢do, Documentacéo,
Tecnologia da informagao
Informacao — Administragéo 05
Informatica
ver também Computadores, Programas de computador, Tecnologia da
informacao
Informatica — Cadastro de equipamentos de informatica locados 05.02.03.06
Informatica — Cadastro de equipamentos de informatica patrimoniados 05.02.03.05
Informatica — Documentacgao técnica de equipamentos de redes légicas 05.02.04.01
Informatica — Plano Diretor de Informatica 05.02.01.02
Instrucbes ver Normas
Internet protocol ver Protocolo de Internet
Inventario de arquivo 05.01.04.03
IP ver Protocolo de Internet
J
Jornais ver Periddicos
L
Laptops ver Computadores
Linhas telefbnicas ver Telefones
Lista ver Relagao
Lista telefénica ver Guia telefénico
Listagem ver Relacao
Livro de ata de reunidao da Comissao de Avaliagdo de Documentos 05.01.06.02
Livro de carga de entrega de correspondéncia registrada 05.01.02.03
Livro de presenca de usuario de biblioteca 05.01.05.07
Livro de tombo do acervo bibliografico 05.01.05.03
Livros
ver também Documentos bibliograficos, Empréstimo de biblioteca
Livros — Livro de tombo do acervo bibliografico 05.01.05.03
Livros — Memorando de empréstimo bibliografico permanente 05.01.05.08
Locagéo — Cadastro de equipamentos de informatica locados 05.02.03.06
M
Manual de usuério de sistema de computador interno 05.02.02.01
Mapeamento de processos de trabalho — Documentagao técnica 05.02.02.02
Memorando de empréstimo bibliografico permanente 05.01.05.08
Memorando de remessa de documento avulso para arquivamento 05.01.04.06
Microcomputadores ver Computadores
Movimento de postagem 05.01.02.01
N
Normas de procedimento de configuragdo de programas de computador 05.02.02.03

Notebooks ver Computadores

NuUmero de telefone — Guia telefénico

05.02.03.04




0

Ordem de servigo de suporte técnico de redes de computadores cabeadas e sem fio 05.02.03.02
Orientacgdo técnica ver Assisténcia técnica
P
Patriménio publico — Cadastro de equipamentos de informatica patrimoniados 05.02.03.05
Pedido de autorizagao de acesso a rede de computadores, arquivos e bases de dados 05.02.03.03
Periféricos
ver também Computadores, Equipamentos de informatica, Impressoras
Periféricos locados — Cadastro 05.02.03.06
Periféricos patrimoniados — Cadastro 05.02.03.05
Periddicos
ver também Documentos bibliograficos
Periodicos — Comprovante de entrega 05.01.02.02
Periddicos — Servigo de controle de recebimento e distribuicdo 05.01.02
Permanéncia — Memorando de empréstimo bibliografico permanente 05.01.05.08
Permissao ver Autorizagao
Planejamento em tecnologia da informacgao 05.02.01
Planilha de atendimento de arquivo 05.01.04.05
Planilha de atendimento de biblioteca 05.01.05.05
Planilha de atendimento de servigo de documentagao 05.01.05.05
Plano de Classificagdo Documental 05.01.06.03
Plano de Classificagdo Documental — Ato de publicagdo INTEGRA Processo relativo
o S 05.01.06.01
aos trabalhos da Comissao de Avaliacdo de Documentos
Plano Diretor de Informatica 05.02.01.02
Postagem
ver também Correspondéncia postal, Remessa
Postagem — Comprovante INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01
Postagem — Movimento 05.01.02.01
Postagem — Relatério mensal INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01
Prazo de vigéncia documental ver Vigéncia documental
Preceitos ver Normas
Presencga — Livro de presenca de usuario de biblioteca 05.01.05.07
Prestacao de servigos — Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores 05.02.03.01
contratados para redes de computadores cabeadas e sem fio T
Prestadores de servigos ver Prestacao de servigos
Procedimento de configuragéo de programas de computador — Normas 05.02.02.03
Processo de recolhimento de acervo de arquivo 05.01.04.01
Processo de registro de eliminagdo de documentos 05.01.04.02
Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo 05.01.04.01
Processo externo — Protocolo de recebimento e devolugao 05.01.01.02
Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacdo de Documentos 05.01.06.01
Processos de trabalho — Documentacéo técnica de mapeamento 05.02.02.02
Programas de computador
ver também Computadores, Informatica, Sistemas de computador
Programas de computador — Normas de procedimento de configuragdo 05.02.02.03
Projetos de tecnologia da informagéo 05.02.01.01
Protocolo — Servigo 05.01.01
Protocolo de devolugao de copia de documento expedido 05.01.03.01
Protocolo de devolugao de processo externo 05.01.01.02
Protocolo de Internet de rede — Controle 05.02.04.03
Protocolo de recebimento e devolugéo de processo externo 05.01.01.02
Publicacao de Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade Documental — Ato da
Camara Municipal de Sdo Paulo INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da 05.01.06.01
Comissao de Avaliagao de Documentos
Publicagdes periddicas ver Periddicos
Publicagoes seriadas ver Periédicos
R
Recebimento de periddicos — Servigo de controle 05.01.02
Recebimento de processo externo — Protocolo 05.01.01.02




Recibo de entrega de documento

05.01.01.01

Recolhimento de acervo de arquivo — Processo 05.01.04.01
Redes cabeadas — Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores
05.02.03.01
contratados para redes de computadores
Redes cabeadas — Assisténcia técnica 05.02.03
Redes cabeadas — Ordem de servigo de suporte técnico de redes de computadores 05.02.03.02
Redes de computadores
ver também Arquitetura de rede, Comutadores de rede
Redes de computadores — Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores
: 05.02.03.01
contratados para redes de computadores cabeadas e sem fio
Redes de computadores — Assisténcia técnica de redes de computadores cabeadas e 05.02.03
sem fio T
Redes de computadores — Controle de impressora de rede 05.02.04.04
Redes de computadores — Controle de protocolo de Internet de rede 05.02.04.03
Redes de computadores — Gerenciamento de rede fisica 05.02.05
Redes de computadores — Gerenciamento de rede légica 05.02.04
Redes de computadores — Ordem de servigo de suporte técnico de redes de 05.02.03.02
computadores
Redes de computadores — Pedido de autorizagcdo de acesso 05.02.03.03
Redes fisicas — Gerenciamento 05.02.05
Redes logicas — Controle de impressora de rede 05.02.04.04
Redes logicas — Controle de protocolo de Internet de rede 05.02.04.03
Redes logicas — Documentacao técnica de equipamentos 05.02.04.01
Redes logicas — Gerenciamento 05.02.04
Redes sem fio — Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores
05.02.03.01
contratados para redes de computadores
Redes sem fio — Assisténcia técnica 05.02.03
Redes sem fio — Ordem de servigo de suporte técnico de redes de computadores 05.02.03.02
Registro
ver também Cadastro
Registro de eliminacdo de documentos — Processo 05.01.04.02
Registro interno, informagao e comunicagao 05.01
Regras ver Normas
Relagéo de eliminagéo de documentos INTEGRA Processo de registro de eliminagao
05.01.04.02
de documentos
Relagao descritiva de acervo transferido ou recolhido do arquivo INTEGRA Processo de
P . . 05.01.04.01
transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo
Relatério de atividades da Comissao de Avaliagao de Documentos INTEGRA Processo
. R 2 05.01.06.01
relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagao de Documentos
Relatério de uso telefbnico 05.02.05.01
Relatério mensal de postagem INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01
Remessa
ver também Postagem
Remessa de documento avulso para arquivamento — Memorando 05.01.04.06
Remessa de documentos transferidos ou recolhidos do arquivo — Guia INTEGRA
P X . 05.01.04.01
Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo
Restituicdo ver Devolugao
Resumo de servigos instalados em servidores de rede — Tabela 05.02.04.05
Reuniao de Comissao de Avaliagao de Documentos — Convocacédo INTEGRA Processo
) . - 05.01.06.01
relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos
Reunido de Comissao de Avaliagao de Documentos — Livro de ata 05.01.06.02
Revistas ver Periédicos
S
SAN ver Areas de armazenamento em rede
Servigo de arquivo 05.01.04
Servico de biblioteca e documentagao 05.01.05
Servigo de controle de correspondéncia postal 05.01.02
Servigo de controle de recebimento e distribuigdo de periddicos 05.01.02
Servico de documentagao 05.01.05
Servico de documentacao — Bases de dados 05.01.05.02




Servico de documentacédo — Catalogos 05.01.05.02
Servigo de documentacdo — Ficha de atendimento 05.01.05.05
Servigo de documentacdo — Planilha de atendimento 05.01.05.05
Servigo de documentacdo — Vocabulario controlado 05.01.05.01
Servigo de protocolo 05.01.01
Servigos instalados em servidores de rede — Tabela resumo 05.02.04.05
Servigos prestados ver Prestacio de servigcos
Servidores de rede (Sistemas de computador)
ver também Sistemas de computador
Servidores de rede (Sistemas de computador) — Documentagéo técnica 05.02.04.01
Servidores de rede (Sistemas de computador) — Tabela resumo de servigos instalados 05.02.04.05
Sistemas de computador
ver também Programas de computador, Servidores de rede (Sistemas de
computador)
Sistemas de computador — Assisténcia técnica 05.02.02
Sistemas de computador — Cédigo fonte de sistema de computador de terceiros 05.02.02.05
Sistemas de computador — Cadigo fonte de sistema de computador interno 05.02.02.04
Sistemas de computador — Desenvolvimento 05.02.02
Sistemas de computador — Documentagao técnica 05.02.02.06
Sistemas de computador — Manual de usuario de sistema de computador interno 05.02.02.01
Software ver Programas de computador
Solicitacdo ver Pedido
Storage Area Network ver Areas de armazenamento em rede
Subsidio técnico ver Assisténcia técnica
Suporte técnico ver Assisténcia técnica
Switch ver Comutadores de rede
T
Tabela de Temppralldadg Documental 05.01.06.03
ver também Arquivo
Tabela de Temporalidade Documental — Ato de publicagdo INTEGRA Processo relativo 05.01.06.01
aos trabalhos da Comissao de Avaliacdo de Documentos T
Tabela de Temporalidade Documental — Impugnacao INTEGRA Processo relativo aos 05.01.06.01
trabalhos da Comissdo de Avaliagcdo de Documentos T
Tabela resumo de servicos instalados em servidores de rede 05.02.04.05
Tecnologia da informacgao
ver também Informacao, Informatica
Tecnologia da informagéo — Administragdo 05.02
Tecnologia da informag&o — Planejamento 05.02.01
Tecnologia da informag&o — Projetos 05.02.01.01
Telefones — Guia telefénico 05.02.03.04
Telefones — Relatorio de utilizagéo 05.02.05.01
Telegramas — Extrato INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01
Temporalidade documental ver Vigéncia documental
Terceiros — Cédigo fonte de sistema de computador de terceiros 05.02.02.05
Termo de convénio com o Arquivo Histérico Municipal INTEGRA Processo relativo aos
T S 05.01.06.01
trabalhos da Comissdo de Avaliagcdo de Documentos
Termo de eliminagdo de documentos INTEGRA Processo de registro de eliminagéo de
05.01.04.02
documentos
Tipo ver Classificagdo
Tombamento — Livro de tombo do acervo bibliografico 05.01.05.03
Trabalho — Documentagéo técnica de mapeamento de processos de trabalho 05.02.02.02
Transferéncia de acervo de arquivo — Processo 05.01.04.01
U
Uso ver Utilizagao
Utilizagao de telefones — Relatério 05.02.05.01
Usuarios de biblioteca — Cadastro 05.01.05.04
Usuarios de biblioteca — Ficha de controle de empréstimo 05.01.05.06
Usuarios de biblioteca — Livro de presenga 05.01.05.07
Usuarios de sistema de computador interno — Manual 05.02.02.01




Vv

Vigéncia documental — Ato da Camara Municipal de Sao Paulo de publicagdo de Plano

de Classificagcado e Tabela de Temporalidade Documental INTEGRA Processo 05.01.06.01
relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos
Vigéncia documental — Impugnacgéo a Tabela de Temporalidade Documental INTEGRA
. e - 05.01.06.01
Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos
Vigéncia documental — Tabela de Temporalidade Documental 05.01.06.03
Vocabulario controlado de arquivo 05.01.04.04
Vocabulario controlado de biblioteca 05.01.05.01
Vocabulario controlado de servico de documentacéo 05.01.05.01

w

Wired ver Redes cabeadas

Wireless ver Redes sem fio




PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(COMUNICACAO INSTITUCIONAL)

06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGCAO)
06.01 CERIMONIAL (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 06.01.01 EXPEDIENTE DO CERIMONIAL

DOCUMENTO:

06.01.01.01 Memorando de solicitacdo de contingente e servigos
06.01.01.02 Requisi¢cao de veiculo

06.01.01.03 Comunicado de luto oficial

06.01.01.04 Comunicado de realizagao de cerimdnia oficial

06.01.01.05 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
06.01.01.06 Oficio para autoridade (diplomatica, consular etc)

06.01.01.07 Oficio da Presidéncia

ATIVIDADE: 06.01.02 ORGANIZAGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS INSTITUCIONAIS
DOCUMENTO:

06.01.02.01 Agenda Diaria de Eventos

06.01.02.02 Cadastro de autoridades

06.01.02.03 Credencial de acesso a evento ou cerimobnia oficial
06.01.02.04 Discursos, palestras e conferéncias institucionais
06.01.02.05 Dossié de evento ou concurso

06.01.02.06 Livro de assinatura de autoridades

06.01.02.07 Programacao de solenidades, recepgdes oficiais e eventos
06.01.02.08 Relagao de convidados para evento ou solenidade oficial
06.01.02.09 Livro de protocolo de correspondéncia

06.01.02.10 Relatorio final de evento

06.02 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO EXTERNA E INTERNA
(SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 06.02.01 CLIPPING DE NOTICIAS SOBRE A CAMARA MUNICIPAL DE SAO
PAULO E A PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

DOCUMENTO:

06.02.01.01 Clipping em papel

06.02.01.02 Clipping eletrdnico

ATIVIDADE: 06.02.02 SERVICO DE FOTOGRAFIA
DOCUMENTO:

06.02.02.01 Fotografia impressa

06.02.02.02 Negativo fotografico

06.02.02.03 Fotografia digital

06.02.02.04 Pedido de servico de fotografia
06.02.02.05 Recibo de entrega de fotografias



ATIVIDADE: 06.02.03 SERVICO DE DIVULGAGAO DAS AGOES DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAO PAULO

DOCUMENTO:

06.02.03.01 Matérias jornalisticas publicadas nas paginas da Camara Municipal de Sao
Paulo na Internet e na Intranet: artigos, notas, noticias, reportagens e entrevistas
06.02.03.02 “Press release” e sinopse

06.02.03.03 Matéria de divulgagao das agbes da Camara Municipal de Sao Paulo (banner,
cartaz, folder, folheto, video, selo comemorativo etc)

06.02.03.04 Manual de identidade e programacao visual

06.02.03.05 Oficio relativo aos servigos de comunicagao

06.02.03.06 Material publicitario (pecas publicitarias em audio, em video ou impressas)

ATIVIDADE: 06.02.04 SERVICO DE REGISTRO DE IMAGEM E SOM

DOCUMENTO:

06.02.04.01 Registro, na integra, de audio ou video de Sesséo ou reunido de Comisséo
06.02.04.02 Outros registros integrais de audio ou video solicitados por meio da agenda
diaria de eventos emitida pelo Cerimonial

06.02.04.03 Registro de audio e video integrante da grade da TV Camara Municipal de Sao
Paulo

ATIVIDADE: 06.02.05 SERVICO DE INTRANET E INTERNET
DOCUMENTO:
06.02.05.01 Programacao visual



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP

(COMUNICAGAO INSTITUCIONAL)

06 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
06.01 CERIMONIAL (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

unidade

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO Al
06.01.01.01 Memorando de 2 anos B Eliminar na
solicitacdo de contingente e servigos unidade
06.01.01.02 Requisigdo de veiculo 1 ano - EIL'mi'g:éga
06.01.01.03 Comunicado de luto 2 aNnos B Eliminar na
06.01.01 oficial unidade
o 06.01.01.04 Comunicado de 2 anos B Eliminar na
EXPEDIENTE DO realizagdo de cerimOnia oficial unidade
CERIMONIAL 06.01.01.05 Oficio de Eliminar na
agradecimento, cumprimento, 4 anos — unidade
despedida ou pésames
06.01.01.06 Oficio para autoridade 4 anos B Eliminar na
(diplomatica, consular etc) unidade
06.01.01.07 Oficio da Presidéncia 4 anos - Eliminar na




06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
06.01 CERIMONIAL (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO A
06.01.02.01 Agenda Diaria de -
Eliminar na
2 anos - .
Eventos unidade
06.01.02.02 Cadastro de autoridades 1 ano _ Eliminar na
unidade
06.01.02.03 Credencial de acesso a o
Eliminar na
A - 1 ano - _
evento ou cerimonia oficial unidade
06.01.02.04 Discursos, palestras e . ) Eliminar na
06.01.02 conferéncias institucionais unidade
ORGANIZAGAO DE 06.01.02.05 Dossié de evento 4 anos B Eliminar na
OU CONCUrso unidade
EVENTOS OU 06.01.02.06 Li -
CERIMONIAS -01.02. Livro de assinatura de 4 anos 20 anos Preservar
INSTITUCIONAIS autoridades _
06|.0_1d.0d2.07 Prog[amaigq de o ) Eliminar na
solenidades, recepcgoes oficiais e unidade
eventos
06.Q1 .02.08 Relagao de Eliminar na
convidados para evento ou 2 anos - .
; - unidade
solenidade oficial
06.01.02.09 Livro de protocolo de 5 Eliminar na
. anos - )
correspondéncia unidade
06.01.02.10 Relatorio final de 4 anos 3 Eliminar na
evento unidade




06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
06.02 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO EXTERNA E INTERNA (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
06.02.01 06.02.01.01 Clipping em papel 6 meses - EI:Jr:;g:crjga
CLIPPING DE NOTiCIAS
SOBRE A CAMARA
MUNICIPAL DE SAO 06.02.01.02 Clipping eletrénico 5 anos 20 anos Preservar

PAULO E A PREFEITURA
MUNICIPAL DE SAO

PAULO
06.02.02.01 Fotografia impressa 2 anos 20 anos Preservar
06.02.02 06.02.02.02 Negativo fotografico 2 anos 20 anos Preservar
06.02.02.03 Fotografia digital 2 anos 20 anos Preservar
SERVICO DE 06.02.92.04 Pedido de servigo de 1 ano B Eliminar na
FOTOGRAFIA fotografla unidade
06.02.02.05 Recibo de entrega de 1 ano : Eliminar na

fotografias unidade




06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
06.02 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO EXTERNA E INTERNA (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
06.02.03.01 Matérias jornalisticas
publicadas nas paginas da Camara
Municipal de Séo Paulo na Internet e 1ano 20 anos Preservar
na Intranet: artigos, notas, noticias,
reportagens e entrevistas
06.02.03.02 “Press release” e Eliminar na
SERVICO DE 06.02.03.03 Material de divulgagéo
= das acdes da Camara Municipal de ;
DIVULGAGAO DAS S0 Paulo (banner, cartaz, folder, 2 anos 20 anos Preservar Portfolio em CD.
‘:AC{J?\IIIE(?IPD:LCI?QAQEQ folheto, video, selo comemorativo etc)
PAULO 06.02.03.09- Manual de identidade 5 anos 20 anos Preservar
e programagao visual
06.02.03.05 Oficio relativo aos 1 ano 3 Eliminar na
servicos de comunicagéo unidade
06.02.03.06 Material publicitario
(pecas publicitarias em audio, em 1 ano 20 anos Preservar
video ou impressas)




06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

06.02 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO EXTERNA E INTERNA (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

E INTERNET

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
06.02.04.01 Registro, na integra,
de audio ou video de Sesséo ou 2 anos 20 anos Preservar
reunidao de Comissao
06.02.04 06.02.04.02 Outros registros
integrais de audio ou video solicitados 4 anos _ Eliminar na
SERVICO DE REGISTRO | por meio da agenda diaria de eventos unidade
DE IMAGEM E SOM emitida pelo Cerimonial
0,6.02.04.03 Registro de audio e Eliminar na
video integrante da grade da TV 4 anos - unidade
Camara Municipal de Sdo Paulo
06.02.05
SERVIGO DE INTRANET | 06.02.05.01 Programagcéo visual 1 ano 20 anos Preservar




DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(COMUNICAGAO INSTITUCIONAL)

06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

06.02 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO EXTERNA E INTERNA
(SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 06.02.03 SERVIGO DE DIVULGAGAO DAS AGOES DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAO PAULO

DOCUMENTO:

06.02.03.04 Manual de identidade e programacao visual

Documento incluido: Projeto de sinalizacao horizontal e vertical



iNDICE DE ASSUNTOS DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP

(COMUNICAGAO INSTITUCIONAL)

CcODIGO DE

CLASSIFICACAO

A

Acdes (Atuagao) ver Atuacao

Agenda diaria de eventos 06.01.02.01
Agenda diaria de eventos — Registro integral de audio ou video de eventos solicitado 06.02.04.02
por meio da agenda diaria emitida pelo Cerimonial T
Agradecimentos
ver também Cumprimentos, Manifestagbes
Agradecimentos — Oficio 06.01.01.05
Artigos de jornal ver Matérias jornalisticas
Artigos jornalisticos ver Matérias jornalisticas
Assembléia ver Reunido
Assessoria de imprensa 06.02
Assinatura de autoridades — Livro 06.01.02.06
Atuagdo da Camara Municipal de Sdo Paulo — Material de divulgagao 06.02.03.03
Atuacdo da Camara Municipal de Sdo Paulo — Servigo de divulgagéo 06.02.03
Audio ver Som
Autoridades
ver também Ceriménias oficiais, Luto oficial, Recepgdes oficiais, Solenidades
oficiais
Autoridades — Cadastro 06.01.02.02
Autoridades — Livro de assinatura 06.01.02.06
Autoridades — Oficios para autoridades 06.01.01.06
Autoridades consulares — Oficio para autoridades consulares 06.01.01.06
Autoridades diplomaticas — Oficio para autoridades diplomaticas 06.01.01.06
B
Banner
ver também Publicidade
Banner — Material de divulgagéo das a¢des da Camara Municipal de Sao Paulo 06.02.03.03
C
Cadastro
ver também Registro
Cadastro de autoridades 06.01.02.02
Cartaz
ver também Publicidade
Cartaz — Material de divulgacao das a¢des da Camara Municipal de Sdo Paulo 06.02.03.03
Cerimonial 06.01
Cerimonial — Expediente 06.01.01
Cerimonial — Registro integral de audio ou video solicitado por meio da agenda diaria de 06.02.04.02
eventos emitida pelo Cerimonial e
Ceriménias institucionais — Organizagao 06.01.02
Cerimobnias oficiais
ver também Autoridades, Recepcodes oficiais, Solenidades oficiais
Cerimdnias oficiais — Comunicado de realizagao 06.01.01.04
Cerimébnias oficiais — Credencial de acesso 06.01.02.03
Clipping
ver também Matérias jornalisticas
Clipping — Noticias sobre a Camara Municipal de Sdo Paulo e a Prefeitura Municipal de 06.02.01
Sé&o Paulo T
Clipping eletrbnico 06.02.01.02
Clipping em papel 06.02.01.01

Comemoragao
ver também Eventos




Comemoracgao — Selo comemorativo de divulgagéao das agdes da Camara Municipal de

~ 06.02.03.03
Sao Paulo
Comissbes permanentes — Registro integral de audio ou video de reunides 06.02.04.01
Comissbes temporarias — Registro integral de audio ou video de reunides 06.02.04.01
Compilagéo de noticias ver Clipping
Comunicacao
ver também Jornalismo, Publicidade, Televisao
Comunicacao externa 06.02
Comunicacéo institucional 06
Comunicacao institucional — Oficio relativo aos servigos de comunicacao 06.02.03.05
Comunicacao interna 06.02
Comunicacéo visual
ver também Imagem, Programacao visual
Comunicagéo visual — Manual de identidade e programagéo visual 06.02.03.04
Comunicado de luto oficial 06.01.01.03
Comunicado de realizagao de cerimonia oficial 06.01.01.04
Comunicado informativo a imprensa ver Press release
Concursos — Dossiés 06.01.02.05
Condoléncias ver Pésames
Conferéncias institucionais 06.01.02.04
Consulados — Oficio para autoridades consulares 06.01.01.06
Contingente — Memorando de solicitagdo de contingente e servigos 06.01.01.01
Convidados — Relagao de convidados para evento ou solenidade oficial 06.01.02.08
Correspondéncia postal — Livro de protocolo 06.01.02.09
Credencial de acesso a evento ou cerimdnia oficial 06.01.02.03
Cumprimentos
ver também Agradecimentos, Manifestagdes
Cumprimentos — Oficio 06.01.01.05
D
Despedidas
ver também Manifestacbes
Despedidas — Oficio 06.01.01.05
Difusdo ver Divulgacao
Digitalizagido — Fotografias digitais 06.02.02.03
Diplomacia — Oficio para autoridades diplomaticas 06.01.01.06
Discursos institucionais 06.01.02.04
Divulgagéao
ver também Publicidade
Divulgagao — Material de divulgacdo das a¢des da Camara Municipal de Sdo Paulo 06.02.03.03
Divulgagéo — Servigo de divulgagio das agdes da Camara Municipal de Sao Paulo 06.02.03
Dossiés de concursos 06.01.02.05
Dossiés de eventos 06.01.02.05
E
Entidades — Organizagéo de eventos ou cerimdnias institucionais 06.01.02
Entidades publicas ver Orgéos publicos
Entrega de fotografias — Recibo 06.02.02.05
Entrevistas
ver também Matérias jornalisticas
Entrevistas publicadas nas paginas da Camara Municipal de Sdo Paulo na Internet e na 06.02.03.01
Intranet T
Estabelecimentos publicos ver Orgdos publicos
Eventos
ver também Comemoragao
Eventos — Agenda diaria 06.01.02.01
Eventos — Credencial de acesso 06.01.02.03
Eventos — Dossiés 06.01.02.05
Eventos — Organizagéo 06.01.02
Eventos — Programacéao 06.01.02.07




Eventos — Registro integral de audio ou video de eventos solicitado por meio da agenda

o " | ; 06.02.04.02
diaria emitida pelo Cerimonial

Eventos — Relag&o de convidados 06.01.02.08
Eventos — Relatdrio final 06.01.02.10
Executivo Municipal de Sdo Paulo ver Prefeitura Municipal de S&o Paulo
Expediente do Cerimonial 06.01.01
F
Filmes negativos ver Negativos fotograficos
Folder

ver também Impressos publicitarios
Folder — Material de divulgacao das agbes da Camara Municipal de Sdo Paulo 06.02.03.03
Folheto

ver também Impressos publicitarios, Publicidade
Folheto — Material de divulgagéo das agdes da Camara Municipal de Sao Paulo 06.02.03.03
Fotografia — Pedido de servigo 06.02.02.04
Fotografia — Servigo 06.02.02
Fotografias

ver também Imagem, Negativos fotograficos
Fotografias — Recibo de entrega 06.02.02.05
Fotografias digitais 06.02.02.03
Fotografias impressas 06.02.02.01
Fotos ver Fotografias
[
Identidade visual — Manual de identidade e programagéo visual 06.02.03.04
Imagem

ver também Comunicacgéo visual, Fotografias, Programagéo visual, Televisao,

Video

Imagem — Servico de registro 06.02.04
Imprensa

ver também Jornalismo, Matérias jornalisticas, Noticias, Reportagens
Imprensa — Assessoria de imprensa 06.02
Impressao grafica — Fotografias impressas 06.02.02.01
Impressos publicitarios

ver também Folder, Folheto 06.02.03.06
Instituicdo (Entidade) ver Entidades
Instituices publicas ver Orgdos publicos
Internet — Matérias jornalisticas publicadas no site da Camara Municipal de S&o Paulo 06.02.03.01
Internet — Programagéo visual de Intranet e Internet 06.02.05.01
Internet — Servigo de Intranet e Internet 06.02.05
Intranet — Matérias jornalisticas publicadas no site da Camara Municipal de S&o Paulo 06.02.03.01
Intranet — Programagéo visual de Intranet e Internet 06.02.05.01
Intranet — Servigo de Intranet e Internet 06.02.05
J
Jornalismo

ver também Comunicacgao, Imprensa, Noticias, Press release, Reportagens
Jornalismo — Matérias jornalisticas publicadas nas paginas da Camara Municipal de 06.02.03.01

Sao Paulo na Internet e na Intranet e

L
Lista ver Relagao
Listagem ver Relacdo
Livro de assinatura de autoridades 06.01.02.06
Livro de protocolo de correspondéncia 06.01.02.09
Luto

ver também Pésames
Luto oficial

ver também Autoridades
Luto oficial — Comunicado 06.01.01.03




Manifestacoes
ver também Agradecimento, Cumprimentos, Despedidas, Pésames

Manifestacées — Oficios 06.01.01.05
Manual de identidade e programacao visual 06.02.03.04
Material de divulgagéo das agdes da Camara Municipal de Sdo Paulo 06.02.03.03
Material de propaganda ver Material publicitério
Material publicitario em audio, em video ou impresso 06.02.03.06
Matérias jornalisticas
ver também Clipping, Entrevistas, Imprensa, Noticias, Reportagens
Matérias jornalisticas publicadas nas paginas da Camara Municipal de Sdo Paulo na 06.02.03.01
Internet e na Intranet s
Memorando
ver também Oficio
Memorando de solicitagdo de contingente e servigos 06.01.01.01
N
Negativos fotogr'aﬁcos . 06.02.02.02
ver também Fotografias
Nojo ver Luto
Notas jornalisticas publicadas nas paginas da Camara Municipal de Sao Paulo na 06.02.03.01
Internet e na Intranet T
Noticias
ver também Imprensa, Jornalismo, Matérias jornalisticas, Reportagens
Noticias — Clipping de noticias sobre a Camara Municipal de Sdo Paulo e a Prefeitura 06.02.01
Municipal de Sao Paulo T
Noticias publicadas nas paginas da Camara Municipal de Sdo Paulo na Internet e na 06.02.03.01
Intranet
0)
Oficio
ver também Memorando
Oficio da Presidéncia da Camara Municipal de S&do Paulo 06.01.01.07
Oficio de agradecimento 06.01.01.05
Oficio de cumprimentos 06.01.01.05
Oficio de despedidas 06.01.01.05
Oficio de pésames 06.01.01.05
Oficio para autoridades consulares 06.01.01.06
Oficio para autoridades diplomaticas 06.01.01.06
Oficio relativo aos servigos de comunicagao 06.02.03.05
Oficios de manifestacbes 06.01.01.05
Oficios para autoridades 06.01.01.06
Organizagéo de ceriménias institucionais 06.01.02
Organizacgdo de eventos 06.01.02
Orgaos publicos — Organizacdo de eventos ou ceriménias institucionais 06.01.02
P
Paginas da Internet ver Site da Internet
Palestras institucionais 06.01.02.04
Pecas publicitarias ver Material publicitario
Pedido
ver também Requisicao
Pedido de contingente — Memorando de solicitagdo de contingente e servigos 06.01.01.01
Pedido de servigo de fotografia 06.02.02.04
Pedido de servigos — Memorando de solicitagdo de contingente e servigos 06.01.01.01
Pésames
ver também Luto, Manifestagbes
Pésames — Oficio 06.01.01.05
Plano ver Projeto
Poder Executivo Municipal de Sdo Paulo ver Prefeitura Municipal de Sdo Paulo
Péster ver Cartaz
Prefeitura Municipal de Sdo Paulo — Clipping de noticias 06.02.01
Presidéncia da Camara Municipal de Sdo Paulo — Oficio 06.01.01.07




Press release

A ; 06.02.03.02
ver também Jornalismo
Programa
ver também Projeto
Programacgao de eventos 06.01.02.07
Programacao de recepgoes oficiais 06.01.02.07
Programacgéo de solenidades 06.01.02.07
Programacéao de televisdo — Registro de audio e video integrante da grade de
~ N 06.02.04.03
programagao da TV Camara
Programacéo visual
ver também Comunicacao visual, Imagem
Programacao visual — Manual de identidade e programacgao visual 06.02.03.04
Programacao visual de Intranet e Internet 06.02.05.01
Projeto
ver também Programa
Projeto de sinalizagao horizontal e vertical INTEGRA Manual de identidade visual 06.02.03.04
Promogéo publicitaria ver Publicidade
Propaganda ver Publicidade
Protocolo de correspondéncia — Livro 06.01.02.09
Publicagcao — Matérias jornalisticas publicadas nas paginas da Camara Municipal de
= 06.02.03.01
Sao Paulo na Internet e na Intranet
Publicidade
ver também Banner, Cartaz, Comunicagéo, Divulgacdo, Folheto
Publicidade — Material publicitario em audio, em video ou impresso 06.02.03.06
R
Realizacdo de cerimdnia oficial — Comunicado 06.01.01.04
Recepgodes oficiais
ver também Autoridades, Ceriménias oficiais
Recepgdes oficiais — Programagéo 06.01.02.07
Recibo de entrega de fotografias 06.02.02.05
Registro
ver também Cadastro
Registro de eventos — Registro integral de audio ou video solicitado por meio da agenda 06.02.04.02
diaria de eventos emitida pelo Cerimonial e
Registro de imagem — Servigo 06.02.04
Registro de reunides de comissdes — Registro integral de audio ou video 06.02.04.01
Registro de sessdes plenarias — Registro integral de audio ou video 06.02.04.01
Registro de som — Registro de audio e video integrante da grade de programacgao da 06.02.04.03
TV Camara
Registro de som — Registro integral de audio de sessdes plenarias ou de reunides de 06.02.04.01
comissdes
Registro de som — Registro integral de audio solicitado por meio da agenda diaria de
o . ; 06.02.04.02
eventos emitida pelo Cerimonial
Registro de som — Servico 06.02.04
Registro em vhldeo — Registro de audio e video integrante da grade de programacgéao da 06.02.04.03
TV Camara
Registro em video — Registro integral em video solicitado por meio da agenda diaria de
" . ) 06.02.04.02
eventos emitida pelo Cerimonial
Registro emIV|d~eo — Registro integral em video de sessbes plenarias ou de reunides de 06.02.04.01
comissdes
Registro integral de audio ou video de sessbdes plendrias ou de reunibes de comissdes 06.02.04.01
Registro integral de audio ou video solicitado por meio da agenda diaria de eventos
o ) . 06.02.04.02
emitida pelo Cerimonial
Relagao de convidados para evento ou solenidade oficial 06.01.02.08
Relatdrio final de evento 06.01.02.10

Release ver Press release

Reportagens
ver também Imprensa, Jornalismo, Matérias jornalisticas, Noticias




Reportagens publicadas nas paginas da Camara Municipal de Sao Paulo na Internet e

06.02.03.01
na Intranet
Requisi¢ao
ver também Pedido
Requisi¢do de veiculo 06.01.01.02
Reunido de Comisséo — Registro integral de audio ou video 06.02.04.01
S
Sao Paulo (Prefeitura) ver Prefeitura Municipal de Sao Paulo
Selo corgz[?lgratlvo — Material de divulgagao das agdes da Camara Municipal de Sao 06.02.03.03
Servigo — Memorando de solicitagdo de contingente e servigos 06.01.01.01
Servigo consular — Oficio para autoridades consulares 06.01.01.06
Servigo de comunicagdo — Oficio 06.02.03.05
Servigo de divulgacao das agbes da Camara Municipal de Sdo Paulo 06.02.03
Servigo de fotografia 06.02.02
Servigo de fotografia — Pedido 06.02.02.04
Servigo de imprensa ver Assessoria de imprensa
Servigo de Intranet e Internet 06.02.05
Servigo de registro de imagem e som 06.02.04
Servigo diplomatico — Oficio para autoridades diplomaticas 06.01.01.06
Servigo do cerimonial ver Cerimonial
Sessdes plenarias — Registro integral de audio ou video 06.02.04.01
Smahzagao - PrOJetp de sinalizagao horizontal e vertical INTEGRA Manual de 06.02.03.04
identidade visual
Sinopse 06.02.03.02
Site da IS;eurlrg)et — Matérias jornalisticas publicadas no site da Camara Municipal de Sao 06.02.03.01
Sitio da Internet ver Site da Internet
Solenidades oficiais
ver também Autoridades, Cerimdnias oficiais
Solenidades oficiais — Programagao 06.01.02.07
Solenidades oficiais — Relagéo de convidados 06.01.02.08
Solicitacdo ver Pedido
Som — Material publicitario em audio 06.02.03.06
Som — Registro de audio e video integrante da grade de programacgao da TV Camara 06.02.04.03
Som — Registro integral de audio de sessbes plenarias ou de reunides de comissdes 06.02.04.01
Som — Registro integral de audio solicitado por meio da agenda diaria de eventos 06.02.04.02
emitida pelo Cerimonial T
Som — Servigo de registro 06.02.04
T
Televisao
ver também Comunicacdo, Imprensa, Video
TeIewsa(c:)é—mF;?aglstro de audio e video integrante da grade de programacao da TV 06.02.04.03
TV Cémara — Registro de dudio e video integrante da grade de programacao 06.02.04.03
\'
Veiculagéo ver Divulgagao
Veiculos — Requisi¢do 06.01.01.02
Video
ver também Imagem, Televiséo
Video — Material de divulgagéo das a¢des da Camara Municipal de Sdo Paulo 06.02.03.03
Video — Material publicitario em video 06.02.03.06
Video — Registro de audio e video integrante da grade de programacao da TV Camara 06.02.04.03
Video — Registro integral em video de sessdes plenarias ou de reunides de comissdes 06.02.04.01
Video — Registro integral em video solicitado por meio da agenda diaria de eventos 06.02.04.02

emitida pelo Cerimonial

w

Web site ver Site da Internet
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