GESTAD B
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO E

Secretaria Municipal de Educacao CIDADE DE
SAO PAULO

DOCUMENTAL EDUCACAO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

FUNGCAO: 015 Gestdo das carreiras da educagao

015.01 Formacio e desenvolvimento dos profissionais da educacio (SUBFUNCAO)
Aol (e a2 DESTINAGAO FINAL
, (em anos)
ATIVIDADES (Gl DE~ DOCUMENTOS OBSERVAGOES
CLASSIFICACAO
Fase oL Guarda
Fase corrente . il Eliminagao
intermediaria permanente
015.01.01.01 Projeto de formacgao Vigéncia 0 X
015.01.01.02 Laudo de formagao Vigéncia 0 X
015.01.01 Planejamento 015.01.01.03 Proposta formativa completa Vigéncia 0 X
e execucgédo de acdes Processo de concluséo de curso de s
formativas 015.01.01.04 formagao Vigéncia 16 X
015.01.01.05 Edital de chamamento Vigéncia 10 X
015.01.01.06 Minuta de caderno de apoio Vigéncia 0 X
015.01.02 015.01.02..01 Banco de dados de formagéo Vigéncia 0 X
Processamento de dados 015.01.02.02 Controle de dados estatisticos Vigéncia 0 X
estatisticos de agdes . A
formativas 015.01.02.03 Base de dados do Escola On-Line Vigéncia 0 X
015.01.03.01 Controle do fluxo de a¢des formativas Vigéncia 0 X
015.01.03.02 Controle de publlcaga~o das laudas de Vigéncia 0 X
formagéao
015.01.03.03 Controle e acompanharpento dos Vigéncia 0 X
processos formativos
) 015.01.03.04 Registro de certificados expedidos 1 5 X
015.01.03 Registro, 015.01.03.05 Registro de entrega de certificados vigéncia 1 X
controle e certificagdo de - . — ——
servidores em agdes 015.01.03.06 Registro do numero de certificados vigéncia 30 X
f : 015.01.03.07 Certificados Vigéncia 1 X
ormativas
Controle dos
015.01.03.08 participantes/concluintes/aprovados/repro Vigéncia 0 X
vados
015.01.03.09 Ata de agbes formativas 1 4 X




GESTAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO E
n Secretaria Municipal de Educagéo CIDADE DE
SAO PAULO
DOCUMENTAL EDUCAGAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

016 Gerenciamento e apoio a vida escolar (FUNCAO)

016.01 Acdes de incluséo ao ambiente educacional (SUBFUNCAQ)
i RIS L/ DESTINAGAO FINAL
. (em anos)
ATIVIDADES (Gl DE~ DOCUMENTOS OBSERVAGOES
CLASSIFICACAO
Fase oL Guarda
Fase corrente . il Eliminagao
intermediaria permanente
016.01.01.01 Dossié de abertura de sala SAAI Vigéncia 4 X
Ficha de inclusédo de estudantes para
016.01.01.02 atendimento do AVE ! ! X
016.01.01 ] ] L .
Acompanhamento da 016.01.01.03 Ficha de inscri¢cdo de professores de AEE Vigéncia 5 X
vida escolar do estudante
com necessidades 016.01.01.04 Anamnese do estudante com deficiéncia 1 80 X
educacionais especiais
Plano de acompanhamento s
016.01.01.05 multidisciplinar da educagéo (PAME) Vigéncia ! X
016.01.01.06 Relatorio 1 3 X




GESTAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
Secretaria Municipal de Educagao

CIDADE DE

SAO PAULO
DOCUMENTAL EDUCACAO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
016 Gerenciamento e apoio a vida escolar (FUNGAO)
016.02 Gerenciamento da alimentacdo escolar (SUBFUNCAOQ)
CODIGO DE i (()eSmDaEnSsL;ARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES ~ DOCUMENTOS OBSERVAGOES
CLASSIFICACAO
Fase L Guarda
Fase corrente | . L. Eliminagao
intermediaria permanente
016.02.01.01 FAI (formularlo_ de ac?mpanhamento e 1 2 X
inspecao)
016.02.01.02 Cronograma de abastecimento 1 1 X
016.02.01.03 _ Forrrjula'rio para soli_citagéo de . 1 1 X
alimentacao especifica (Dietas Especiais)
016.02.01.04 Relatério de estoque de ndo pereciveis 1 1 X
016.02.01.05 Controle diario de estoque 1 1 X
016.02.01.06 Protocolo de rastreabilidade 1 1 X
016.02.01 Controle da 016.02.01.07 Planilha de rastreabilidade 1 1 X
merenda escolar 016.02.01.08 Planilha de recebimento de leite materno 1 1 X
016.02.01.09 Relatério mensal de estoque 1 2 X
016.02.01.10 Formulario de controle 'de _entrega das Vigéncia 1 X
cestas saudaveis
016.02.01.11 Relatorio de refeigdo servida 1 1 X
016.02.01.12 Relatério mensal de refeicédo servida 1 2 X
016.02.01.13 Planilha dg acompanham.er]to do 1 2 X
abastecimento e reposigoes
016.02.01.14 Cronograma de entrega dpmlcmar do 1 1 X
Programa leve leite
Declaragao de responsabilidade de
016.02.02.01 abertura de conta barcaria para pepasses 1 5 X
do PNAE
016.02.02.02 Termo de repasse financeiro do PNAE 1 5 X
016.02.02 Controle de Processo administrativo para celebragéo
repasses e recursos 016.02.02.03 do termo de repasse do PNAE ! 5 X
financeiros para a — —~
alimentagao escolar 016.02.02.04 Relatorio de pr%s;lif:;o de contas do 1 5
016.02.02.05 Prestacdo de contas do PNAE 1 5 X
Processo administrativo de repasse do

016.02.02.06 PNAE 1 5 X




GESTAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

Secretaria Municipal de Educagao

CIDADE DE

SAO PAULO
DOCUMENTAL EDUCACAO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
016.02.02.07 Planilha de controle de saldo de empenho 1 5 X
016.02.03.01 Tabela per capita e porcionamento Vigéncia 1 X
016.02.03.02 Relator!o de me~d|<;ao dglservm;o de Vigéncia 1 X
alimentagéo terceirizado
Planilha de temperatura de recebimento
016.02.03 Elaboracao de 016.02.03.03 (freezer, refrigerador, balcao térmico, Vigéncia 1 X
cardapio alimenticio R desjejum e lanche, almogo e refeigdo da
tarde)
016.02.03.04 PIanlIh_a de temperatu~ra d’e fr_eezer, Vigéncia 1 X
refrigerador e balcdo térmico
016.02.03.05 Planilha de temperaturq d—e desjejum e Vigéncia 1 X
lanche, almoco e refeigdo da tarde
016 Gerenciamento e apoio a vida escolar (FUNGAO)
016.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNCAO)
CODIGO DE P ?eSmD:ISSl;ARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO DOCUMENTOS Fase —— Guarda OBSERVAGOES
Fase corrente . s Eliminacao
intermediaria permanente
016.03.01.01 Banco de dados IAD Vigéncia 0 X
016.03.01.02 Portfélio individual do estudante 1 1 X
016.03.01.03 Agenda do estudante Vigéncia 0 X
016.03.01.04 Carta de Intencdes Vigéncia 3 X
016.03.01.05 Caderno de passagem Vigéncia 0 X
016.03.01.06 Prontuario do estudante Vigéncia 80 X
016.03.01.07 Caderno de oPservag;qo e registro do 3 0 X
bebé e da crianga
016.03.01.08 Relatorio do acompanhamento da 1 3
aprendizagem
016.03.01.09 Diario de classe/bordo Vigéncia X
016.03.01.10 Ata de reunido p_edagog|ca de_avallagao 3 1 X
do desenvolvimento das criangas
016.03.01.11 Ficha desc.rltlva de avalla.\(;ao do 3 0 X
desenvolvimento das criangas
016.03.01.12 Registro de percurso pedagdgico Vigéncia 3 X
016.03.01.13 Relatdrio descritivo do estudante 3 0 X
016.03.01.14 Declaragdo de transferéncia 1 1 X




GESTAO

DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

Secretaria Municipal de Educagao

CIDADE DE
SAO PAULO

EDUCAGAO

016.03.01.15 Sintese bimestral de aprendizagem do 2 anos apds a 0 X
estudante Vigéncia
016.03.01.16 Sintese semestral de aprendizagem do 2 an_os: ap_os a 0 X
estudante Vigéncia
016.03.01 016.03.01.17 Sintese anual de aprendizagem do 3 0 X
Acompanhamento da estudante
vida escolar do estudante 016.03.01.18 Parecer conclusivo de aprendizagem do 1 10 X
estudante
Formulario de dispensa de educagao
016.03.01.19 fisica, tratamento~excepc;|onal a Vigéncia 80 X
portadores de afecgdes e estudantes
gestantes
016.03.01.20 Diploma e/ou certificado de concluséo de Vigéncia 1 X
curso
016.03.01.21 Declaragao de con'cl_usao de 1 1 X
ano/etapal/série
016.03.01.22 Ata de reunido pedagogica d.e avaliagéo 1 4 X
do processo educativo
016.03.01.23 Compensagéo de auséncias 1 5 X
016.03.01.24 Ata de resultados finais 1 10 X
016.03.01.25 Boletim escolar Vigéncia 0
016.03.01.26 Declaragao de validagdo de documento 1 1 X
escolar
016.03.01.27 Certlflcagao de cfonclus.ao de 1 1 X
escolaridade diferenciada
016.03.01.28 Dossié do estudante com deficiéncia 1 1 X
016.03.01.29 Formulario de opgao de Jornada 1 5 X
016.03.01.30 Portfélio do grupo de estudantes Vigéncia 1 X
016.03.01.31 Prontuario de acompanhamento dos 1 3 X
estudantes
016.03.02.01 Historico da Unidade Educacional 10 0
016.03.02
Acompanhamento das 016.03.02.02 Projeto Politico Pedagdgico Vigéncia 4
unidades educacionais
016.03.02.03 Regimento Educacional Vigéncia 10 X
016.03.03.01 Termo de consentimento da AVE 1 1 X




GESTAO

DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
Secretaria Municipal de Educagao

'G‘}!w.i;f

2

CIDADE DE
SAO PAULO

EDUCAGAO

Livro de ponto do Pessoal Administrativo

016.03.03
Acompanhamento dos

profissionais da
educacgao

016.03.03.02 47
e Docente
016.03.03.03 Formulario de opgao de Jornada 1
016.03.03.04 Formulario de Horas Adicionais - JEX 1
016.03.03.05 Livro de registro de Hora-Atividade - H/A 1
016.03.03.06 Livro de registro de Estagio Vigéncia
Supervisionado
Livro de registro de Complementagéo de
016.03.03.07 Carga Horaria - CCH !
016.03.03.08 Registro de_ reposicao de dias Vigéncia
Letivos/Aulas
016.03.03.09 Documento IAD - Instrumento de Vigéncia
Acompanhamento Docente
016.03.03.10 Ficha de avaliagdo da equipe educacional 1

(AVE/ST)




GESTAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

B

Secretaria Municipal de Educagéo CIDADE DE
SAO PAULO
DOCUMENTAL EDUCACAO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
016 Gerenciamento e apoio a vida escolar (FUNGAO)
016.04 Gestdo da demanda escolar (SUBFUNCAQ)
CODIGO DE i ?EZD;SS";ARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase oL Guarda
Fase corrente . il Eliminagao
intermediaria permanente
016.04.01.01 Termo de adesao do condutor ao TEG Vigéncia 1 X
016.04.01 Fornecimento 016.04.01.02 — I;jlvro (Ijz oc?rren(ilasd(.jo TEtG — Vigéncia 1 X
de transporte escolar 016.04.01.03 o e e e T Vigéncia 1 X
gratuito - TEG : 0
016.04.01.04 Registro de avaliagéo de condutores do Vigéncia 1 X
TEG
016 Gerenciamento e apoio a vida escolar (FUNGAO)
016.05 Rede protetiva (SUBFUNCAO)
CODIGO DE P (()est:ISSL;ARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES — DOCUMENTOS OBSERVAGOES
CLASSIFICAGAO Fase Guarda
Fase corrente . s Eliminacao
intermediaria permanente
016.05.02.01 Ficha de Saude Vigéncia 5 X
016.05.02.02 Registro do atgndlmento educacional e Vigéncia 5 X
016.05.02 Promocao da de saude do estudante
o ¢ 016.05.02.03 Plano de atendimento pedagdégico Vigéncia 5 X
saude dos estudantes — - -
Relatérios bimestrais de
016.05.02.04 acompanhamento das Classes Vigéncia 5 X
Hospitalares
017 Gestdo da politica educacional (FUNGAO)
017.01 Colegiados e gestdo democratica (SUBFUNCAOQ)
CODIGO DE P ZZD;SSL;ARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO DOCUMENTOS Faes e OBSERVAGOES
Fase corrente . A Eliminacao
intermediaria permanente
Ficha cadastral da associagao e do
017.01.01.01 presidente da diretoria executiva Vigéncia 10 X
017.01.01Registros e atualizada;
comunicagédo de 017.01.01.02 Plano Anual de Atividades da Associagao Vigéncia 10 X
associacdes de pais e o - PAA




GESTAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

Secretaria Municipal de Educagéo CIDADE DE
SAO PAULO
DOCUMENTAL EDUCACAO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
mestres 017.01.01.03 Prestagao de Contas da Associagao Vigéncia 12
017.01.01.04 Plano Orgamentario Anual da Associagéo Vigéncia 10
017.01.02.01 Manifesto 2 0 X
017.01.02 Registros e
comunicagao de
conselhos consultivos e 017.01.02.02 Abaixo-assinado 2 0 X
deliberativos
017.01.02.03 Ata de reuniao de_ cons_elho consultivo e 9 10 X
deliberativo
017.01.03Registros e
comunicagéo de grémios 017.01.03.01 Livro de registro do grémio estudantil 1 1 X
estudantis
017 Gestéo da politica educacional (FUNGAO)
017.02 Gestio dos estabelecimentos educacionais (SUBFUNCAOQ)
CODIGO DE B (()eSmD:‘SsL;ARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO DOCUMENTOS Fase — Guarda OBSERVACOES
Fase corrente . s Eliminacao
intermediaria permanente
017.02.01.01 Registro de ocorrer.10|as da unidade Vigéncia 10 X
educacional
017.02.01.02 Controle de acervo de sala de leitura Vigéncia 1 X
017.02.01 Apoio Processo de contratagéo por notério
administrativo 017.02.01.03 saber S S X
017.02.01.04 Edital de crederpamento de assessor / 5 5 X
instrutor
017.02.01.05 Parecer Técnico-Pedagogico 10 20 X
017.02.02.01 Proceso de locacao de espaco Vigéncia 0 X
017.02..02 Organizagao e
ac;’;’gi{‘ehnzg’:'ggsda 017.02.02.02 Relatorio de transicao de gestdo Vigéncia 0 X
equipamentos escolares 017.02.02.03 Termo de receblmento proyl§grlo 5 0 X
017.02.02.04 Termo de recebimento definitivo 5 0 X
017.02.02.05 Atestes de medigéo (com ou sem 2 X
porcentagem)




GESTAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

B

Secretaria Municipal de Educagéo CIDADE DE
SAO PAULO
DOCUMENTAL EDUCAGAO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
017 Gestéo da politica educacional (FUNGAO)
017.03 Desenvolvimento e gestéo de sistemas informatizados para promocéo da educacéo (SUBFUNCAO)
CODIGO DE i %iD;S;;ARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES ~ DOCUMENTOS OBSERVAGOES
CLASSIFICACAO Fase Guarda
Fase corrente . il . Eliminagao
intermediaria permanente
017.03.01.01 Banco de dados Eio Qbservatorlo da Vigéncia 0 X
Infancia
017.03.01 Gestao de 017.03.01.02 Base de dados do SIGPC Vigéncia 0 X
informacdes 017.03.01.03 Base de dados do EOL Vigéncia 0 X
educacionais 017.03.01.04 Base de dados do SGP Vigéncia 0 X
017.03.01.05 Base de dados do observatorio da infancial Vigéncia 0 X
017.03.01.06 Base de dados da intranet Vigéncia 0 X
017 Gestéo da politica educacional (FUNGAO)
017.04 Governancal rede municipal de ensino (SUBFUNCAO)
CODIGO DE P (()estaEnSsL)'ARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO DOCUMENTOS Faen T OBSERVAGOES
Fase corrente . s Eliminacao
intermediaria permanente
017.04.01.01 Boletim informativo escolar Vigéncia 5 X
017.04.01.02 Boletim da Educacéo Municipal 4 1 X
017.04.01.03 Roteiro de eventos oficiais 4 1 X
017.04.01.04 Boletim |nf9rmat|vo _de co_nselho Vigéncia 5 X
consultivo e deliberativo
017.04.01 Comunicagao 017.04.01.05 Nota publica de conselho consultivo e 1 5 X
com a rede de ensino S deliberativo
017.04.01.06 Solicitacédo de elab_oragao~de documentos 1 X
de divulgacéo
017.04.01.07 Dossié de evento 1 5 X




GESTAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

Secretaria Municipal de Educagéo CIDADE DE
SAO PAULO
DOCUMENTAL EDUCACAO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
017 Gestéo da politica educacional (FUNGAO)
017.05 Planejamento e execucio da politica educacional (SUBFUNCAO)
CODIGO DE P %SmD;‘SSl;ARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES ~ DOCUMENTOS OBSERVAGOES
CLASSIFICACAO
Fase Lo Guarda
Fase corrente . il Eliminagao
intermediaria permanente
017.05.01.01 Planilha de controle do PTRF Vigéncia 0 X
017.05.01.02 Processo de adesdo ao PTRF Vigéncia 0 X
017.05.01.03 Processo de habilitagdo ao PTRF Vigéncia 0 X
017.05.01.04 Processo de prlejs_IEaRg;:ao de contas ao Vigéncia 0 X
017.05.01 Controle de 017.05.01.05 Livro analitico
repasse de verbas para — — =
promogéo da educacéo 017.05.01.06 Relatério de prest?SaEc; de Contas PDDE Vigéncia 0 X
Prestacdo de contas PDDE; o
017.05.01.07 Prestacdo de contas PTRF. Vigéncia 0 X
Relatorios analiticos e consolidados o
017.05.01.08 PDDE e PTRF: Vigéncia 0 X
Processo de acompanhamento do PME Vigéncia 5 X




GESTAO i
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO E

Secretaria Municipal de Educacao CIDADE DE
SAO PAULO

DOCUMENTAL EDUCACAO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

018 Promogéao da aprendizagem (FUNGAO)
018.01 Avaliacdo da educacido (SUBFUNCAQ)

CODIGO DE i (()eSmD:]gsL;ARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES ~ DOCUMENTOS OBSERVAGOES
CLASSIFICACAO Fase Guarda
Fase corrente . . Eliminagao
intermediaria permanente
018.01.01.01 Avaliacdo diagnostica Vigéncia 0 X
018.01.01.02 Avaliacao de desempenho Vigéncia 0 X
018.01.01.03 Base de dados SERAP (Avaliagao Vigéncia 0 X
externa)
01_8.(_)1 .01 Avallaga~o 018.01.01.04 Relatorio pedagoglt:,o individual das Vigéncia 0 .
qualitativa da educagéo e DRE's
dos estabelecimentos 018.01.01.05 Relatério pedagégico da SME Vigéncia 0 X
escolares 018.01.01.06 Relatoério da educagéo infantil Vigéncia 0 X
018.01.01.07 Base de dados da Prova Séo Paulo 1 0 X
018.01.01.08 Relatério pedagdgico das UEs Vigéncia 0 X
018.01.01.09 Relatério pedagdégico da Prova S&o Paulo Vigéncia 0 X
018.01.02.01 Formulario de censo escolar Vigéncia 0 X
018.01.02 Coleta de
dados para o censo Questionario socio econémico da prova
escolar 018.01.02.02 Séo Paulo




GESTAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
Secretaria Municipal de Educagao

CIDADE DE

SAO PAULO
DOCUMENTAL EDUCAGAO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
018 Promog3o da aprendizagem (FUNGAO)
018.02 Promocio de atividades culturais, esportivas, recreativas e educacionais (SUBFUNCAO)
CODIGO DE P %SmD:lSsl;ARDA DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES ~ DOCUMENTOS OBSERVAGOES
CLASSIFICAGAO Fase Guarda
Fase corrente . il Eliminagao
intermediaria permanente
018.02.01.01 Relatério de projetos do CEU Vigéncia 0 X
018.02.01.02 Relatérios técnicos do CEU Vigéncia 0 X
018.02.01.03 Planejamento de ac¢des de setor do CEU Vigéncia 1 X
018.02.01
Desenvolvimento, 018.02.01.04 Projeto Integrador e Estruturante do CEU Vigéncia 5 X
acompanhamento e — _ —
execugdo das atividades 018.02.01.05 Pla’nc.Js dg acao d.os nucleos do (?EU Vigéncia 1 X
culturais, educacionais, 018.02.01.06 Relatorios bimestrais de desenvolvimento 1 3 X
esportivas e recreativas das turmas do CEU
018.02.01.07 Termos de contrato do CEU Vigéncia 0 X
018.02.01.08 Folha de frequéncia mensal Vigéncia 5 X
018.02.01.09 Termo de visita da superviséo 1 20 X
Plano de agbes anual das divisdes de o
018.02.01.10 COCEU Vigéncia 1 X




