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TABELA TEMPORALIDADE

CONTEUDO

| .OBJETIVO

Eliminacdo de documentos produzidos, recebidos e acumulados pelas Unidades de Recursos Humanos — URH’s das Secretarias
Municipais e Supervisdes de Gestdo de Pessoas — SUGESP das Subprefeituras e pelo Departamento de Saude do Servidor —
DESS.

Il. DEFINICAO

Instituir instrumento de gestédo que avalie a producdo, tramitacéo, arquivamento e eliminacdo dos conjuntos documentais produzidos
no ambito municipal, bem como a racionalizacdo do fluxo e reducdo da massa documental e, consequentemente, a liberacdo e
reducédo de espaco fisico.

O prazo de guarda de prontuario de servidor e de prontuario médico pericial € de 100 (cem) anos, podendo ser eliminados apos a
microfilmagem.

A guarda e a eliminacéo de prontuario de servidor e de prontuario médico pericial deverdo obedecer aos prazos previstos nas tabelas
de temporalidade constantes dos Anexos | e Il desta portaria.

A Tabela de temporalidade deste Manual foram aprovados no processo administrativo n°® 1996-0.001.041-2 pela Comissao Central
de Avaliacdo de Documentos - CCAD. Artigo

A guarda e a eliminacao de prontuario de servidor e de prontuario médico pericial deverdo obedecer aos prazos previstos nas tabelas
de temporalidade constantes dos Anexos | e Il desta portaria.

lll. LEGISLACAO
Lei Federal 5.433/1968
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http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/lf5433_1330093393.pdf

TABELA TEMPORALIDADE

Decreto Federal 1.799/1996

Decreto 46.400/2005

Portaria 25/2012 - SEMPLA (Anexo |, Anexo Il)
Comunicado 5/2012 - DERH

Oficio 52/2012 - CGM

IV. TABELA TEMPORALIDADE

ey

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

TABELA PARCIAL DE TEMPORALIDADE
PARA DOCUMENTOS QUE EXPRESSEM
ATIVIDADE-MEIO - RECURSOS HUMANOS

COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIVISAO:

1. PRONTUARIO DE SERVIDOR
- O PRAZO DE GUARDA DO PRONTUARIO E DE 100 (CEM) ANOS E A SUA ELIMINACAO OCORRERA APOS A MICROFILMAGEM.

2. DOCUMENTOS QUE NAO COMPOEM O PRONTUARIO DE SERVIDOR
- AOS DOCUMENTOS QUE NAO COMPOEM O PRONTUARIO DE SERVIDOR SERAQ APLICADOS OS PRAZOS ESTABELECIDOS NESTA TABELA, SINALIZADOS POR ASTERISCO (*).

PRAZOS DE GUARDA &
AT (EM ANOS) DESTINACAO FINAL
DOCUMENTO SERIE DOCUMENTAL FASE FASE LD GUARDA OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA ¢ PERMANENTE
ABONO DE PERMANENCIA
ACUMULO DE CARGOS

ACUMULO DE FUNCOES

ACUMULO DE PROVENTOS

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

AFASTAMENTO DE SERVIDOR QUANDO INVESTIDO EM MAN-
DATO DE DIRIGENTE DE ENTIDADE SINDICAL OU CLASSISTA

AFASTAMENTO PARA CONCORRER A MANDATO ELETIVO
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http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/df1799_1330093369.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/d46400_1330093350.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/p25_1330092509.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/anexo1p25_1330092524.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/anexo2p25_1330092532.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/comunicado_5-derh-2012_1331075929.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/o52-cgm-2012_1358966250.pdf
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AFASTAMENTO PARA EXERCER MANDATO DE CONSELHEIRO
TUTELAR (TERMO DE OPGAO PELA REMUNERACAO, SE HOU-
VER)

AFASTAMENTO PARA FREQUENTAR CURSO DE GRADUACAO
OU POS-GRADUAGAO EM ADMINISTRAGAO PUBLICA

A DOCUMENTAGAO NE-
CESSARIA PARA A CON-
CESSAO DEVE COMPOR O
PRONTUARIO

AFASTAMENTO PARA O EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

AFASTAMENTO PARA PARTICIPAGAO EM CONGRESSOS,
CERTAMES DESPORTIVOS, CULTURAIS OU CIENTIFICOS

A DOCUMENTAGCAO NE-
CESSARIA PARA A CON-

CESSAO DEVE COMPOR O
PRONTUARIO

AFASTAMENTO POR PRISAO

A DOCUMENTACAO QUE
COMPROVA O EFETIVO
RECOLHIMENTO A PRISAO
E A COPIA DO MEMORAN-
DO DA UNIDADE ENCAMI-
NHADO A PROCED DEVEM
COMPOR O PRONTUARIO

ALTERAGAO DA ESCALA DE FERIAS

ALTERACAO DE CONTA CORRENTE PARA CREDITO DE VEN-

ATE O 12 PAGAMENTO

CIMENTOS ( *) COM A NOVA CONTA SIM
3 : ATE O TERMINO DO
ANTECIPAGAO DE 132 SALARIO ( * ) EXERCICIO CORRES- SIM

PONDENTE

APLICACAO DIRETA DE PENALIDADE

APOSENTADORIA

A PARTIR DE 16/02/1984
OS FORMULARIOS PA-
DRONIZADOS PASSARAM
A SER AUTUADOS (POR-
TARIA 004/84-SMA).

APOSTILA EM GERAL

APURACAO DE CONTAGEM PARA FINS DE PROMOCAO

APURACAO DE PONTOS PARA PROMOCAO
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APURACAO DE RESPONSABILIDADE POR FALTAS AO SERVI-
CO E DISCIPLINARES DOS SERVIDORES CONTRATADOS POR
TEMPO DETERMINADO

APURAGCAO DE TEMPOS DE SERVICO

APURACAO PRELIMINAR

ATESTADO DE ANTECEDENTES

ATESTADO DE HORARIO

ATESTADO MEDICO INFORMANDO QUE PODE OCORRER A
REASSUNCAO AS SUAS ATIVIDADES ANTES DA PERICIA DO
INSS (COPIA)

ATESTADO PARA FINS DE INCORPORACAO DE JORNADA

ATESTADO PARA FINS DE INCORPORACAO DE REMUNERA-
CAO RELATIVA AO EXERCICIO DOS CARGOS DE ASSISTENTE
TECNICO EDUCACIONAL, ASSISTENTE DE DIRETOR DE ES-
COLA E CARGOS DA CLASSE lll

AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

AUTORIZAGAO PARA PRESTACAO DE HORARIO NOTURNO

AUTORIZAGAO PARA RESIDIR FORA DO MUNICIPIO

DEVERA SER MANTIDO EM
PRONTUARIO, EM RAZAO
DE SOLICITAGAO DE LI-
CENCA DE CURTA DURA-
CAO FORA DO MUNICIPIO
DE SAO PAULO E AREA
METROPOLITANA DE SAO
PAULO.

AUXILIO DOENCA

AUXILIO DOENGA - RGPS

A DOCUMENTACAO EXI-
GIDA PELO INSS DEVE
COMPOR O PRONTUARIO

AUXILIO DOENGA ACIDENTARIO - RGPS

A DOCUMENTAGCAO EXI-
GIDA PELO INSS DEVE
COMPOR O PRONTUARIO

AUXILIO RECLUSAO - RGPS

A DOCUMENTACAO EXI-
GIDA PELO INSS DEVE
COMPOR O PRONTUARIO
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TABELA TEMPORALIDADE

AVALIAGAO ANUAL DE ATUACAO E POTENCIAL DA CARREIRA
DE AUDITOR-FISCAL TRIBUTARIO MUNICIPAL (COPIA DO RE-
QUERIMENTO PARA 2 CHAMADA; COPIA DA RELAGAO DE :
ENTREGA DE TITULOS; COPIA DA 12 CHAMADA DA PROVA DE | (ATE APUBLICACAG 0 -
CONHECIMENTOS - RECURSO: COPIA DA FOLHA DE RES- A
POSTAS DA PROVA DE CONHECIMENTOS; COPIA DO RELA-
TORIO DA COORDENAGAO; COPIA DO RELATORIO DO APLI-
CADOR DA PROVA) ( * )

AVALIACAO DE DESEMPENHO ( *) 10 SIM

AVERBACAO DE FERIAS EM DOBRO

- - A DOCUMENTACAO PARA
AVERBACAO DE LICENCA-PREMIO EM DOBRO CONCESSAO DEVE COM-
POR O PRONTUARIO

A DOCUMENTACAO NE-

" CESSARIA PARA A EMIS-
AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO EXTRAMUNICIPAL SAO DEVE COMPOR ©O

PRONTUARIO

A DOCUMENTACAO NE-
CESSARIA PARA EMISSAO

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO MUNICIPAL DEVE COMPOR O PRON-

TUARIO
CADASTRAMENTO DE VALE-TRANSPORTE ( *) SIM
- ATE A EXCLUSAO DO
CADASTRO DE CONVOCACAO (*) SERVIDOR NO CA- 01 SIM
DASTRO

CANCELAMENTO DE CREDITO EM CONTA-CORRENTE DE
SERVIDOR

CANCELAMENTO DE DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO

CANCELAMENTO DE DESCONTO CONSIGNATARIO EM FOLHA
DE PAGAMENTO

CANCELAMENTO DE PENALIDADE

- ATE A ELABORAGAO
CARTAO DE PONTO (*) DA FOLHA DE PAGA- 100 SIM
MENTO

CARTEIRA DE CONSELHO (COMPROVANTE DE QUITACAO DE
ANUIDADE)
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CARTELA DE PAGAMENTO ( *)

APOS A RECUPERA-
CAO, NO SISTEMA,
DOS DOCUMENTOS
CONSTANTES NAS
CARTELAS DE PAGA-
MENTO, OS MESMOS
DEVERAO SER
MICROFILMADOS E,
APOS, ELIMINADOS.

- A CARTELA E COMPOSTA
DE DOCUMENTOS DIVER-
SOS, TAIS COMO:

(CONTRACHEQUES, AUTO-
RIZAGAO PARA PRESTA-
GAO DE HORARIO NOTUR-
NO, CONVOCAGCAO PARA
PRESTACAO DE HORAS
EXTRAS,  CONVOCAGAO
PARA PRESTACAO DE SER-
VICO  EXTRAORDINARIO,
PRO-LABORE, NA'S, RA'S,
BI'S, PDE'S, ETC.

- NA HIPOTESE DE CONS-
TAR, NA CARTELA DOCU-
MENTOS ESPECIFICADOS
NESTA TABELA, DEVERAO
SER OBSERVADOS OS PRA-
ZOS ESTABELECIDOS.

- A TOTAL RESPONSABILI-
DADE PELA RECUPERACAO
DOS DOCUMENTOS SERA
DAS URH'S/SUGESP'S

CERTIDAO COMPROBATORIA DE BENEFICIOS PARA FINS DE
APOSENTADORIA OU PENSAO

CERTIDAO DE TEMPO DE PERCEPCAO DE HORA EXTRA (CO-
PIA)

CERTIDAO DE TEMPO DE PERCEPCAO DE PRO-LABORE
(COPIA)

CERTIDAO DE TEMPO DE PERCEPCAQO DE SERVICO EXTRA-
ORDINARIO (COPIA)

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO PARA FINS DE APOSEN-
TADORIA

A DOCUMENTACAO NE-
CESSARIA PARA A EMIS-
SAO DEVE COMPOR O
PRONTUARIO
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CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO PARA FINS DE APOSEN-
TADORIA E BENEFICIO

A DOCUMENTACAO NE-
CESSARIA PARA A EMIS-
SAO DEVE COMPOR O
PRONTUARIO

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO PARA FINS DE OBTER
BENEFICIO (EXCETO APOSENTADORIA)

A DOCUMENTACAO NE-
CESSARIA PARA A EMIS-
SAO DEVE COMPOR O
PRONTUARIO

CERTIDAO DE VALORES (COPIA)

CERTIDAO DO ORGAO PARA O QUAL O SERVIDOR FOI AFAS-
TADO, SEM PREJUIZO DE VENCIMENTOS, ONDE CONSTE
QUE AS FERIAS FORAM INDEFERIDAS, A EPOCA

CERTIDAO FUNCIONAL (COPIA)

CERTIDAO FUNCIONAL FORNECIDA PELO ORGAO PARA O
QUAL O SERVIDOR FOI AFASTADO COM PREJUIZO DE VEM-
CIMENTOS

CERTIFICADO DE CONCLUSAO ESCOLAR

CESSACAQ DA LICENCA A ADOTANTE

CESSACAQ DA LICENCA A GESTANTE

CESSAGAO DA LICENGA ADOGAO

CESSACAO DA LICENCA GUARDA DE MENOR

CESSACAO DE AFASTAMENTO

COMPOSICAO DE TEMPO

ATE O APONTAMENTO

DENTE AO TERMINO
DO TRATAMENTO

COMPROVANTE DE CONSULTA ( *) TN o1 SIM
COMPROVANTE DE DOAGAO DE SANGUE ( *) SZEFQEQZ%%TCAXENTO o1 SIM
COMPROVANTE DE REALIZACAO DAS PROVAS FINAIS ( *) ATEDE::%"J&‘&?\TO 01 SIM
ATE O APONTAMENTO
DA FREQUENCIA DO
COMPROVANTE DE TRATAMENTO ( * ) MES  CORRESPON- o1 SIM
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GUARDAR SOMENTE O
COMPROVANTE APRE-
SENTADO NO ATO DO
INGRESSO.

COMPROVANTE DE VOTAGAO ( *) SIM

COMPROVANTE EM GERAL ( *) g}igé’;%’:g}rﬁmo 01 SIM

s A DOCUMENTACAO INE-
COMUNICACAQ DE FALTAS CONSECUTIVAS/INTERPOLADAS RENTE DEVE COMPOR O
PRONTUARIO

OS DOCUMENTOS ANTE-
RIORES A EDICAO DA
PORTARIA N2 01/80-SMA,
PUBLICADA NO DOM DE
16/01/80, DEVERAO SER
RECUPERADOS NO SISs-

i i < TEMA ANTES DE SEREM
COMUNICACAQO INTERNA DE ABONO E/OU JUSTIFICACAO DE [ ATE O APONTAMENTO
FALTAS (*) DA FREQUENCIA 01 SIM ELIMINADOS. OS DOCU-

MENTOS GERADOS APOS
A EDIGAO DA REFERIDA
PORTARIA DEVERAO SER
ARQUIVADOS NA UNIDADE
DE APONTAMENTO, PELO
PRAZO DE 1 ANO, ELIMI-
NANDO-SE EM SEGUIDA.

COMUNICACA;\O INTERNA DE CESSAGAO DE EFEITOS DE
GRATIFICACAO - LEI 8215/75, ART. 62

COMUNICACAO INTERNA DE CESSAGAO DE EFEITOS DE
GRATIFICACAO GABINETE

COMUNICACAO INTERNA DE CESSACAO DE EFEITOS DE
REGIME DE DEDICACAO PROFISSIONAL EXCLUSIVA - RDPE

COMUNICADO DE REINICIO DE EXERCICIO

CONTAGEM DE TEMPO PARA PROMOCAO

CONTROLE DE PRESENCA-CP (*) SIM

CONVOCACAO PARA PRESTACAO DE HORAS EXTRAS

CONVOCACAO PARA PRESTACAO DE HORAS SUPLEMENTA-
RES

CONVOCACAO PARA PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDI-
NARIO
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DECLARACAO DA UNIDADE DE ORIGEM INFORMANDO A
DATA DE REASSUNCAO DO SERVIDOR, QUANDO DA PERICIA
MEDICA NO INSS (COPIA)

DECLARACAO DE ALTERACAO DA SITUACAO FUNCIONAL -
DASF

DECLARAGAO DE AUSENCIA - MORTE PRESUMIDA (COPIA)

) 05 ANOS APOS PARAGRAFO UNICO DO
DECLARACAO DE BENS E VALORES (*) 01 O DESFAZIMEN- SIM ART. 12 E ART. 52 DO DE-
TO DO VINCULO CRETO N2 36.472, DE 1996.

DECLARAGAO DE BOA CONDUTA

A DECLARACAO DE FAMI-
LIA FICARA ARQUIVADA
NA UNIDADE RECEPTORA
- URH/SUGESP, ELIMI-
NANDO-SE AS ANTERIO-
RES, INCLUSIVE AS DE EX-
SERVIDORES. NAS HIPO-
TESES DE APOSENTADO-
X RIA OU FALECIMENTO DO
ATE NOVA DECLARA- o SIM SERVIDOR, A ULTIMA DE-
CAO CLARACAO DEVERA SER
ENCAMINHADA AO IPREM,
ATUALIZADA NA PRIMEIRA
HIPOTESE. QUALQUER
ALTERACAO NA DECLA-
RAGAO DE FAMILIA DO
SERVIDOR JA APOSENTA-
DO DEVERA SER COMU-
NICADA DIRETAMENTE AO
IPREM.

DECLARACAQ DE FAMILIA ( *)

DECLARACAO DE OUTRO EMPREGADOR PARA ISEN-
CAO/AJUSTE DO DESCONTO DO RGPS (COPIA)

DECLARACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA FINS DE
OBTENCAOQO DE BENEFICIO JUNTO AO INSS

DECLARACAO DO ORGAO PARA O QUAL O SERVIDOR FOI
AFASTADO, SEM PREJUIZO DE VENCIMENTOS, ONDE CONS-
TE QUE AS FERIAS FORAM INDEFERIDAS. A EPOCA
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DECLARAGAD FUNCIONAL FORNECIDA PELO ORGAD PARA O
QualL O SERVIDOR FOI AFASTADO COM PREJUIZO DE SAO-
CIMENTOS

DECLARACAQ FARA INGRESS50 NO SERVICO PUBLICO — DISP

DESAVERBACAD DE TEMPO DE SERVICO EXTRAMUNICIPAL

DESLIGAMENTO

DESPACHO CONCESSIVO DO BENEFICIO DECORRENTE DE
ACIDENTE DE TRABALHO E DOENCA PROFISSIONAL COFIA)

DESPACHO DE AUTORIZACAD DO GOZ0 DE LICEMGA-
PREMIO, NO ORGAD DE ORIGEM (COPIA DA PUBLICACAC)

DESPACHO DECISORIO (COFIA)

DESPACHO PUBLICADO REFEREMTE A FROCESSO JUDICIAL

DIFLOMA

DISPENSA

DOCUMENTO CO_MF'FIDEP.T@F[ID DO DIREITO A FRUIGAD A
FERIAS, DO ORGAO DE ORIGEM

DOCUMENTO DECLARANDO O NAC RECEBIMENTO DE PEN-
SAD, APOSENTADORIA OU QUALQUER PROVENTO: MNEM
EXERCENDO CARGO OU EMPREGO; NAQ SERVIDOR

DOCUMENTO INFORMANDO QUE O SERVIDOR NAD FAZ JUS
AQ BENEFICIO DO INSS (COPIA)

DOCUMENTOS PESSOAIS (COPIA)

ENCAMINHAMENTO  PARA EXAMES MEDICOS  PRE-
ADMISSIONAIS

ENQUADRAMENTO

ENQUADRAMENTO DE GRATIFICAGAO DE NIVEL

ENQUADRAMENTO POR EVOLUGCAQ FUNCIONMAL — COPIA DO
DESPACRHO DA AGAD JUDICIAL

ESCALA DE FERIAS ANUAL { * ) ELEHSIGTCERMIND Do SiM

ESCALA DE FERIAS EXTRAORDINARIA { * ) 04 SiM

ESCALA DE FERIAS SUPLEMENTAR { *) ATE O TEAMING DO SiM

EXERCICIO
ESTABILIDADE
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01 ANO A PARTIR DO

EXCLUSACQ DE DEPEMDENTE PARA O IMPOSTO DE RENDA ( *) FATO GERADOR

SiM

EXCLUSAO DE SALARIO ESPOSA () ‘;LT”SJEE‘; A;“C':‘FI IR DO SIM

01 ANO A PARTIR DO

EXCLUSAO DE SALARIO-FAMILIA [ *) FATO GERADOR

SiM

EXONERACAD

EXONERACAD EM ESTAGIO PROBATORIO

EXPEDIENTE DE DESIGNCAQ/SUBSTITUICAD

EXTRATO ANUAL DE CONTAGEM DE TEMPO

EXTRATO DA APURACAD DE PONTOS PARA PROMOGAO

FERIAS

FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ENQUADRAMENTO AUTO-
MATICO POR PROGRESSAD FUNCIOMNAL

FICHA DE AFPURACAD DE TEMPO DOS DIARISTAS - ATE
25121862

FICHA DE IDENTIFICACAD

FICHA DE OPERARIO

FICHA DE QUALIFICACAD

FICHA DE QUALIFICACAD FUMCIONAL

FICHA DE QUALIFICACAO PARA CARGO EM COMISSAOD -
FQCC

FICHA FUMCIONAL (CONTRACAPA)

R ATE A ELABORACAD
FOLHA DE FREQUENCIA INDIVIDUAL = FF1{ * ) DA FOLHA DE PAGA- 100 SiM
MENTO

FOLHA DE FREQUENCIA INDIVIDUAL = FFI (RESUMO DO A-
PONTAMENTO D& FREQUENCIA QUE ALIMENTOU O SISTEMA SiM
FOPAG) (*)

FOLHA DE QUALIFICACAC DO CONTRATADO

FOBMULARIO DE PERMAMENCIA DE CONTINUO-PORTEIRC

FORMULARIO DE REMANEJAMENTO DE CONTINUO-
PORTEIRO

FORMULARIO PROPRIO COM A RELAGAD DOS TITULOS () 10 SiM

FREQUENCIA DE SERVIDORES FORMECGIDA PELOS ORGAOS
DE AFASTAMENTO
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GRATIFICACAD = LEI N® 8.215/75, ART. 62

GRATIFICACAD (DIVERSAS)

GRATIFICACAD DE GABINETE

GRATIFICAGAD DE NiVEL

GUIA DE ARRECADACAD (EXAME MEDICO; POSSE)

HABILITAGACQ/EXPERIENCIA

HOMOLOGAGAD DE AFPOSENTADORIA, PELO EGREGIO TRI-
BUMNAL DE CONTAS DO MUNICIFIO DE SAD PAULD (COFIA)

HORARIO DE ESTUDANTE

HORARIO-AMAMENTAGAD (*) 01 SlM

IMPOSTO DE RENDA NA FONTE = FICHA DE ENCARGOS

) ATE A PERDA DA
INCLUSAC DE DEPENDEMTE PARA O IMPOSTO DE RENDA ( *) [QUALIDADE DE DE- SiM
FENDENTE

DO INICIO ATE O DES-
FAZIMENTO DO VIM-

INCLUSAD DE SALARIO ESPOSA [ *) L0 FURCIONAL OU SIM
MATRIMONIAL
INCLUSAD DE SALARIO-FAMILIA { *) ATE 18 ANOS SIM
INCORPORACAD DA GRATIFICAGAD DE FUNGAD
INCORPORACAQ DA GRATIFICACAQ DE GABINETE
INCORPORACAD DO ADICIONAL DE FUNCAD
INDENIZACAD DE FERIAS
INICIO DE EXERCICIO
INQUERITO ADMINISTRATIVO
INQUERITO ADMINISTRATIVO ESPECIAL
0O INICIO ATE O DES-
INSPECAO PARA SALARIO ESPOSA - COPIA DO DESPACHO | FAZIMENTO Do SIM
PUBLICADO ( *) VINCULD  FUNCIONAL
OU MATRIMONIAL
INSPEGAO PARA SALARIO-FAMILIA - COPIA DO DESPACHO :
PUBLIGADO ( *) ATE 18 ANOS SIM
INSTHUMENTAL DE AVALIAGAD DE DESEMPENHO DA 0 SIM
EQUIPE (")
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INSTRUMENTAL DE AVALIACAO DAS CONDICOES DE TRABA-

1HO (%) 10 SIM

INSTRUMENTAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — GEREN-

CIAL 1(*) 10 SIM

INSTRUMENTAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — GEREN-

CIAL 11 (*) 10 SIM

INSTRUMENTAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — GEREN-

CIAL Ili (*) 4l s

INSTRUMENTAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — NIVEL i ey

FUNCIONAL 1 (*)

INSTRUMENTAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — NIVEL = o

FUNCIONAL Il { * )

INSTRUMENTAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO = Ty

USUARIO ( * )

INSTRUMENTAL DE RESULTADO DE TRABALHO () 10 SIM

INTEGRACAO DEFINITIVA NA CARREIRA

INTEGRACAO PROVISORIA NA CARREIRA

INTERRUPGAO DE FERIAS

INTIMACAO
A PORTARIA N® 006/82-
SMA, DOM: 16/04/82, RE-
VOGOU A PORTARIA 11/78-

) , SSI QUE INTRODUZIU O
JUNCAO DE DOCUMENTOS EM PRONTUARIO ( *) SIM FORMULARIO PADRONI-

ZADO DENOMINADQ “EX-
PEDIENTE DE JUNGAO DE
DOCUMENTOS EM PRON-
TUARIO".

LAUDO MEDICO PERICIAL

LIBERACAO DE CREDITO EM CONTA-CORRENTE DE SERVI-
DOR

LICENCA A FUNCIONARIA CASADA COM FUNCIONARIO PU-
BLICO CIVIL OU COM MILITAR

PELA PORTARIA 79/90-
SMA - DOM: 17/08/90 — A
SOLICITACAO PASSOU A
SER FEITA POR PROCES-
SO ADMINISTRATIVO.
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X A DOCUMENTACAO PARA
LICENCA A GESTANTE CONCESSAD DEVE COM-
FOR O PRONTUARIO

. A DOCUMENTACAD PARA
LICENCA ADOCAD CONCESSAD DEVE COM-
FOR O PRONTUARIO

LICENCA COMPULSORIA

LICENGA GUARDA DE MENOR

LICENCA MATERNIDADE ESFECILAL

LICENCA MEDICA = COFIA DO DOCUMENTO JUDICIAL

LICENCA MEDICA DE CURTA DURACAQ

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

LICENCA PATERNIDADE

LICENGA POR MOTIVO DE ACIDENTE DO TRABALHO

LICENGA POR MOTIVO DE COMVOCAGAD PARA O SERVIGD
MILITAR E PARA CUMPRIR OUTROS SERVIGOS OBRIGATO-
RIOS POR LEI

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCGA EM PESS0A DA FAMILIA

LICENGCA FOR MOTIVO DE DOEMCGA FROFISSIONAL OU DO
TRABALHO

LICENCA SEM VENCIMENTOS

LICENCA/AFASTAMENTO COMNFORME DISFOSICOES DA LEI
M2 11.866/95 (FAS)

A UTILIZAGAO DO FORMU-
LARIO WIGOROU ATE A

LICENCA-GALA EDICAD DO COMUNICADO
03290 DRH = DOM:
220290

A UTILIZACAOC DO FORMU-
LARID VIGOROU ATE A

LICENGA-NOJO EDICAD DO COMUNICADO
032/80/DRH = DOM:

2210290
. A DOCUMENTACAD PARA
LICENCA-FREMIO EM DESCANSO COMNCESSAQ DEVE COM-

POR O PRONTUARIO
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. A DOCUMENTACAD PARA
LICENCA-FREMIO REMUMNERADA COMCESSAD DEVE COM-
FOR O PRONTUARIO

ATE A ELABORACAO

LIVRO DE FONTO( *) DA FOLHA DE PAGA- 100 SiM
MENTO
ATE NOVO RECADAS-

MANUTENGAQ DE ENDEREGO RESIDEMCIAL( *) TRAMENTO DO AUXI- SiM

LIO TRANSPORTE

MEMORANDO DE REASSUNGAD

MEMORAMNDO DE REINICIO DO GOZ0 DE LICENCA-PREMIO

MINUTA DE PAGAMENTO SUPLEMENTAR

MOVIMENTACAD DE PESS0OAL

ENQUANTO © BEME-
FICID ESTIVER EM
VIGEMCIA

01 AND APOS A
VIGENGIA

OFICID JUDICIAL E DADOS DOS BEMEFICIARIOS PARA PA-

GAMENTO DE PENSAO ALIMENTICIA ( *) S

OPCAQ PARA O REGIME DE 40 HORAS SEMAMNAIS — H-40

COPGAQ PELA REMUMERACAOQ DE CARGO DE PROVIMENTO
EM COMISSAD OU FUNCAD

OPGAQ PELO REGIME DE 40 HORAS SEMAMNAIS PARA SERVI-
DORES QUE PERCEEEM "PRO-LABORE"

FEDIDO DE PRORROGACAC DE FPRAZO FARA INICIO DE
EXERCICIO

FEDIDO DE PRORROGACAD DE PRAZO PARA POSSE

PERMANENCIA DA GRATIFICAGAC DE FUNGAD

PERMANENCIA DA GRATIFICAGAC DE GABINETE

PERMANENCIA DO ADICIONAL DE FUNGAQ

PLANILHA DA MEDIA DAS CONTRIBUICOES PARA FINS DE
APOSENTADORIA

. ATE A ELABORACAOD
PONTO ELETRONICO [ *) DA FOLHA DE PAGA- 100 SiM
MENTO

PORTARIA DE ADMISSAD

PORTARIA DE AFASTAMENTO

PORTARIA DE ANISTIA

PORTARIA DE APROVEITAMENTO
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FORTARIA DE ATO DE INSUBSISTEMCIA OU ANULAGAD

PORTARIA DE ATRIBUIGAD DE FUNGAO

FORTARIA DE CANCELAMENTO DE PENALIDADE

PORTARIA DE CARGO EM COMISSAD

PORTARIA DE CASSACAO DE APOSENTADORIA

PORTARIA DE CESSACAC DE EFEITOS

PORTARIA DE CESSACAQ DE EFEITOS DE AFASTAMENTO

PORTARIA DE CESSACAD DE GRATIFICACAD DE NIVEL

PORTARIA DE CONCESSAD DE GRATIFICACAD DE NIVEL

PORTARIA DE DECLARAGAD DE CARGO VAGO

PORTARIA DE DEMISSAD

PORTARIA DE DESIGNAGAQ DE GRUFPO DE TRABALHO

PORTARIA DE DESIGNACACYSUBSTITUICAD

PORTARIA DE DISPENSA

FORTARIA DE ENQUADRAMENTO

PORTARIA DE ENQUADRAMENTO POR LICENCIATURA

PORTARIA DE EXONERACAQ

PORTARIA DE FIXACAO DE LOTACAD

PORTARIA DE FRORROGACGAQ DE AFASTAMENTO

FORTARIA DE REENQUADRAMENTO

FPORTARIA DE REINGRESS0

PORTARIA DE REMOCAQ

PORTARIA DE REVERSAQ EX-OFICIO

FORTARIA DE TRANSFERENCIA

POSICAD CADASTRAL DE CONTAGEM DE TEMPO

FRESTAGAD DE SERVIGOS MO CENTRO DE APQIO S0OCIAL E
ATEMDIMENTO DO MUNICIFIO DE SAQ PAULO = CASA

PROCEDIMENTO SUMARIC

PROCURAGAD

o ) CF/88 — ART.7%, XXIX - A
DO INICIO ATE O TER-| 05 ALEM DO SIM VIGENCIA ~ ESGOTA-SE
MINO DO CONTRATO EXERCICIO COM O ENCERRAMENTO
DO ESTAGIO.

PRONTUARIOS DE ESTAGIARIOS ( *)
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PROPOSTA DE ALTERACAO OU RESTRIGAO DE FUNGAO

PORTARIA 458/SGP/2003 —
DOM: 24/12/03 = SOMENTE
A COPIA DO LAUDO MEDI-
CO DEVE FICAR ARQUI-
VADA NO PRONTUARIO.

PROPOSTA DE NOMEACAO DE CARGO EM COMISSAO

PROPOSTA DE READAPTAGAO FUNCIONAL

PORTARIA 458/SGP/2003 —
DOM: 24/12/03 — SOMENTE
A COPIA DO LAUDO MEDI-
CO DEVE FICAR ARQUI-
VADA NO PRONTUARIO.

PROPOSTA DE REVISAO DE LAUDO

PORTARIA 458/SGP/2003 —
DOM: 24/12/03 — SOMENTE
A COPIA DO LAUDO MEDI-
CO DEVE FICAR ARQUI-
VADA NO PRONTUARIO.

PRORROGACAQO DA LICENCA A ADOTANTE

PRORROGACAQO DA LICENCA A GESTANTE

PRORROGACAQO DA LICENCA GUARDA DE MENOR

PRORROGACAQ DA LICENCA SEM VENCIMENTOS

QUESTIONARIO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS EXTRANU-
MERARIO-DIARISTA

RECADASTRAMENTO DE SERVIDOR INATIVO ( *)

ATE NOVO RECADAS-
TRAMENTO

SIM

QUANDO O RECADAS-
TRAMENTO NAO FOR PRE-
SENCIAL.

RECADASTRAMENTO DO AUXILIO TRANSPORTE ( *)

ATE NOVO RECADAS-
TRAMENTO

SIM

RECLASSIFICACAO DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

RECLASSIFICACAO DO ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

RECONSIDERACAO DE DECISAO PROFERIDA EM INQUERITO
ADMINISTRATIVO (COPIA DO DESPACHO)

RECONSIDERACAQ DE DESPACHO/RECURSO

RECURSO DE PROGRESSAO ( *)

10

SIM

RECURSO DE PROMOCAO ( *)

10

SIM

REGIME DE DEDICACAO PROFISSIONAL EXCLUSIVA — RDPE
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TABELA TEMPORALIDADE

- DIVERGENCIA ENTRE
DATAS DE INICIO DE E-
XERCICIO.

- COPIA DA PUBLICAGAO
DO DESPACHO CONSIDE-
RANDO TEMPO COMO
EXERCICIO DE FATO.

REGULARIZAGAO DE SITUAGAO FUNCIONAL

- REGULARIZACAO FUN-
CIONAL POR FALECIMEN-
TO.

RELATORIO DE FREQUENCIA MENSAL ( *) SIM

RELATORIO DE OCORRENCIA MENSAL — ROM ( *) SIM

RELATORIO DIARIO PARA APURACAO DE GRATIFICACAO DE 10 SIM
PRODUTIVIDADE FISCAL (*)

RELATORIO FINAL PARA APURACAO DE GRATIFICAGCAO DE

PRODUTIVIDADE FISCAL ( *) 10 SIM

REMOCAO

REQUERIMENTO DE ENQUADRAMENTO DE APOSENTADOS,
PENSIONISTAS E LEGATARIOS

REQUERIMENTO FORMULADO PELO EX-SERVIDOR E ORIGI-
NAL DA CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO/CERTIDAO
DE TEMPO DE SERVIGO, QUANDO HOUVER PEDIDO DE CAN-
CELAMENTO

REQUERIMENTO FORMULADO PELO EX-SERVIDOR SOLICI-
TANDO A ADMINISTRAGAO O FORNECIMENTO DAS INFOR-
MACOES CONTIDAS NA CARTA DE EXIGENCIA EXPEDIDA
PELO INSS

RESCISAO DE CONTRATO

RESULTADO DE TESTE PARA ADMISSAO DE PESSOAL

RESUMO DO FORNECIMENTO MENSAL DE VALE-

TRANSPORTE ( *) SIM

RETIFICAGAO DA AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO EX-
TRAMUNICIPAL

RETIFICAGAO DE NOME

RETIFICACAO DE VACANCIA (COPIA DA PUBLICACAO)
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TABELA TEMPORALIDADE

RETRATACAQ DO PEDIDO DE DESLIGAMENTO

ATE A CONCLUSAD DA

REVISAQ DE PAGAMENTO ( *) REVISAC E ACERTOS

SiM

i A DOCUMENTACAD EXI-
SALARIO MATERNIDADE - RGPS GIDA PELO INSS DEVE
COMPOR O PRONTUARIO

SOLICITACAO DE GRATIFICACAD DE RAIOS X

SOLICITACAO DE INFORMACOES SOBRE PROVIMENTO

DEVERA SER PRESERVA-

TEMPO DE SERVIGO PRESTADO AD DEPARTAMEMNTO DE DA TODA A DOCUMENTA-
ESTRADA DE RODAGEM DO MUNICIFIO DE 3A0 PAULO - GAD DOS SERVIDORES
DERMU QUE PRESTARAM SERVI-

GOS JUNTO AQ DERMU.

TERMO DE ADITAMENTO DE CONTRATO

TERMO DE AFASTAMENTO DO SERVICO PUBLICO - LICEN-
GAS E OUTROS AFASTAMENTOS

TERMO DE AFASTAMENTO PARA CUMPRIR SERVIGOS OBRI-
GATORIOS POR LEI

TERMO DE AFASTAMENTO PARA ENTE DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DIRETA E INDIRETA

TERMO DE AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO
ELETIVOD

TERMO DE AFASTAMENTO PARA OUTRO ORGAQ FUBLICD

TERMO DE CIENCIA

TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE COMHECIMENTO

TERMO DE CONTRATO

TERMO DE CONTRIBUICAO PARA O RPPSIPREM - SP

TERMO DE DESOPCADQ DE JORNADA DE TRABALHO

TERMO DE OPGADQ = ADMITIDOS EM REF. DAIDAS

TERMO DE OPGAD — APOSENTADOS E PENSIONISTAS

TERMO DE OPCAD — ORGANIZAGAD S0OCIAL

TERMO DE OPCAQ (DIVERSOS)

TERMO DE OPCAQ DE EXCLUSAQ DE PARCELAS REMUME-
RATORIAS MA BASE DE CONTRIBUICGAD DO RFPS
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TERMO DE OPGAD DE INCLUSAQ DE PARCELAS REMUMERA-
TORIAS NA BASE DE CONTRIBUICAQ DO RPPS

TERMO DE OPGAQO DE PADRAO DE VENCIMENTOS

TERMO DE OPCAC OU NAOQ OPCAQ PELA PRESTACAO DE
SERVICOS NA AUTARQUIA HOSPITALAR REGIOMAL

TERMO DE OPGAD PARA OS QUADROS E PLANOS DE CAR-
REIRAS DOS PROFISSIOMAIS DA PMSP

TERMO DE OPCAO PELA JORNADA DE TRABALHO

TERMO DE OPCAQ PELA MANUTENGAO DO CARGO DE PRO-
FESSOR ADJUNTO

TERMO DE OPGAD PELA PERMANEMNCIA NA JORNADA BASI-
CA DE FROFESS0R

TERMO DE OPCAQ PELA TRANSFORMACAD DE CARGO

TERMO DE POSSE

TERMO DE PRORROGAGAQ DE CONTRATO

TERMOC DE RECEBIMENTO DE VALE-TRANSPORTE ( * )

SiM

TERMO DE RESCISAD DE CONTRATO

TITULD ASSECURATORIO DE DIREITOS

TITULO DE ADICIONAL

TITULO DE APOSENTADORIA

TITULO DE INTEGRACAD

TITULO DE NOMEAGAD

TITULO DE PROMOCAD POR ANTIGUIDADE OU MERECIMEMN-
0

TITULO DE RE-EFETIVACAQ

TITULD DE REGIME DE DEDICACAO FROFISSIONAL EXCLU-
SIVA

TITULO DE REINTEGRACAQ

TITULO DE REVERSAD

TITULO DE TRANSPOSICAO
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TABELA TEMPORALIDADE

LT

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

TABELA PARCIAL DE TEMPORALIDADE PA-
RA DOCUMENTOS QUE EXPRESSEM ATIVI-
DADE-MEIO - PRONTUARIO MEDICO PERICIAL

COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

| DIVISAO:

1. PRONTUARIO MEDICO PERICIAL DE SERVIDOR
- O PRAZO DE GUARDA DO PRONTUARIO E DE 100 (CEM) ANOS E A SUA ELIMINAGAO OCORRERA APOS A MICROFILMAGEM.

2. DOCUMENTOS QUE NAO COMPOEM O PRONTUARIO PERICIAL MEDICO
= AOS DOCUMENTOS QUE NAO COMPOEM O PRONTUARIO MEDICO PERICIAL SERAO APLICADOS OS PRAZOS ESTABELECIDOS NESTA TABELA, SINALIZADOS POR ASTERISCO (').

CcODIGO DO
DOCUMENTO

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

(EM ANOS) DESTINACAO FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA CAO| bERMANENTE

ATESTADO/DECLARAGAO/RELATORIO MEDICO

CERTIDAO

COMPROVANTE DE AGENDAMENTO

COMPROVANTE DE COMPARECIMENTO

COMUNICACAOQ DE ACIDENTE DE TRABALHO

COMUNICACAO DE SITUACAO FUNCIONAL AO DETRAN

DECLARACAQ DE ENTREVISTA COM SERVIDOR E CHEFIA

DECLARACAO DE_RECUSA DE PARTICIPACAO NO PROGRA-
MA DE REINSERCAO DO SERVIDOR

DOCUMENTO DE SOLICITACAO DE INFORMACAO MEDICO
PERICIAL

DOCUMENTO EXPEDIDO POR AUTORIDADE POLICIAL

EXAME COMPLEMENTAR (SANGUE, URINA, FEZES, TOMO-
GRAFIA, ULTRASSONOGRAFIA, RESSONANCIA MAGNETICA,
ETC)

FICHA DE ENTREVISTA DO CENTRO DE ORIENTACAO E
APOIO PROFISSIONAL

FICHA DE INGRESSO (FICHA DE ATENDIMENTO MEDI-
CO, EXAME COMPLEMENTAR, ATESTA-
DO/DECLARAGAO/RELATORIO MEDICO, QUESTIONARIO DE
SAUDE, LAUDO DE APTO, TERMO DE CIENCIA)
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FICHA DE ATENDIMENTO MEDICO

FICHA DE INGRESSO - USUARIO CONSIDERADO INAPTO -
FICHA DE ATENDIMENTO MEDICO, EXAME COMPLEMENTAR,
ATESTADOIPECLAHACAOIRELATORIO MEDICO, QUESTIONA- 5 47 SIM
RIO DE SAUDE, LAUDO DE INAPTO,TERMO DE CIENCIA, RE-
QUERIMENTO DE RECONSIDERACAO E RECURSO ( *)

GUIA DE LICENCA MEDICA

LAUDO DE APOSENTADORIA (ACIDENTE DE TRABA-
LHO/INVALIDEZ)

LAUDO DE CAPACIDADE LABORATIVA

LAUDO DE ISENCAQO DE IMPOSTO DE RENDA

LAUDO DE PENSAO

LAUDO DE READAPTAGCAO FUNCIONAL (PROVISO-
RIO/DEFINITIVO/CESSACAO/ACIDENTE DE TRABALHO/COTA
DE ACESSIBILIDADE/PROXIMIDADE)

LAUDO DE SALARIO FAMILIA

LAUDO MEDICO PERICIAL

ORDEM JUDICIAL

PROCURACAO/AUTORIZACAO

RELATORIO DE VISITA DOMICILIAR

REQUERIMENTO DE RECONSIDERAGCAO E RECURSO (LICEN-
CA MEDICA)

REQUERIMENTO DE SOLICITACAO DE COPIAS DE PRONTUA-
RIO

SOLICITACAO DE CONSULTA
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