Comissao de Gestao de Documentos de Arquivo - COGEDA

RESOLUCAO COGEDA N2 2, DE 27 DE MAIO DE 2020.

Aprova o Plano de Classificagdo Documental (PCD)
e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)
da Secretaria de Habitagao.

A Comissdo de Gestdo de Documentos de Arquivo (COGEDA), no uso das
atribuicdes legais, em especial o Decreto Municipal n? 20.613, de 5 de dezembro de 2018, que
dispoe sobre o Sistema Municipal de Arquivos (SISMARQ),

RESOLVE:

Art. 12 Ficam aprovados o Plano de Classificacdo Documental (PCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD) da Secretaria de Habitacdo, constantes do Anexos | e Il que
fazem parte integrante desta Resolucao.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Sdo Bernardo do Campo,
27 de maio de 2020.

HUMBERTO RODRIGUES DA SILVA
Presidente da COGEDA
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ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL (PCD)
RELATIVO A SECRETARIA DE HABITAGAO

SERVICOS PUBLICOS (Grupo Funcional)
HABITACAO (Subgrupo Funcional)
EXPEDIENTE (Fung3o)

GERAL (Subfungdo)

Memorandos enviados e recebidos
Oficios enviados e recebidos

GABINETE (Fungdo)

Portarias

Resolugdes e Atos Normativos

Processo Administrativo de Prestacdo de Contas (Termos de Convénios /
Contratos / Financiamentos , Fundos para Capta¢do de Recursos e Suprimen-
tos de Fundos)

Processo Administrativo de Termos de Fomentos / Compromissos e Outros
Processo Administrativo de Contratacao

PRODUCAO HABITACIONAL E URBANIZACAO (Fung3o)
Processo Administrativo de Licencas e Outros

REGULARIZACAO FUNDIARIA (Fung3o)

Processo Administrativo de Estudos/Projeto de Regularizagdo Fundiaria
Processo Administrativo de Cessdo de Posse

Processo Administrativo de Instrumental da Cessdo de Posse

Processo Administrativo de Fornecimento de Titulo de Propriedade
Processo Administrativo de Retomada de Imével

Cadastro Socioecon6mico

Documentos em Geral (relatdrios, planilhas, atas)

PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS (Fungao)

Processo Administrativo de Inclusdao Habitacional

Processo Administrativo de informacgdes sobre cadastro habitacional
Processo Administrativo de informacdes relacionadas a unidade habitacional
Processo Administrativo de Inclusao no Programa Renda Abrigo

Processo Administrativo de cadastrados no Programa Renda Abrigo
Cadastro Social

Controle de Pagamentos do Programa Renda Abrigo
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Relatério Final de Projetos

CONTENGAO E OCUPACOES IRREGULARES (Fung3o)

Notificacdo de Invasdo/Construcao Irregular em Area Municipal/Manancial

Notificacdo de Invasdo/Construcdo em Area de Projeto
Notificacdo de Invasdo/Ocupacdo em Unidade Habitacional
Notificagdo de Atividade Comercial Irregular

Processo Administrativo - Invasdo/Construgdo Irregular em Area Munici-

pal/Manancial

Processo Administrativo - Invasdo/Construcdo Irregular em Area de Projeto
Processo Administrativo - Invasdo/Ocupacdo em Unidade Habitacional

Processo Administrativo - Atividade Comercial Irregular

Relatério de Notificagdo
Relatério de Demoligao

Relatério de Reintegracao de Posse
Relatério de Agdes (semestral)
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5.1.01 EXPEDIENTE (Fung3o)
5.1.01.01 GERAL (Subfuncdo)

MUNICiPIO DE SAO

ANEXO Il

BERNARDO DO CAMPO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

RELATIVA A SECRETARIA HABITACAO

PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

)
SUPORTE ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
cODIGO DOCUMENTO ) NIII.CP:(::III-.ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PEgll\:lﬁRNzﬁTE OBSERVAGOES
’ 3. FILME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUGAO (Sim ou Nao) (Sim ou Nao) (Sim ou N3o)
4. ELETRONICO PRODUTORA
Proposta de guarda por 5
5.1.01.01.01 Memgrandos enviados e 1 2 anos ) 3 anos N3o Sim N3o anos. pa.ra resguardar a
recebidos continuidade da
administragdo publica.
Proposta de guarda por 5
5.1.01.01.02 | Oficios enviados e recebidos 1 2 anos - 3 anos Nao Sim Ndo anos. pa.ra resguardar a
continuidade da
administragao publica.
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5.1.0 GABINETE (Fungao)

SUPORTE!

PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
coDIGO DOCUMENTO 2 Mll cp:g:lll-.ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:ILVJI‘:RNIZQTE OBSERVAGOES
: S S UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Ndo) | (Sim ou N3o) (Sim ou N3o)
4. ELETRONICO PRODUTORA
Até alteragdo / 1 ano apds
5.1.02.00.01 | Portarias 1 revogagao ou novo - . E) . Sim Sim Nao
prazo vigéncia
ato
Até alteracdo / ,
. . - 1ano apds . . ~
5.1.02.00.02 | Resolugdes e Atos Normativos 1 revogagao ou hovo - A Sim Sim Nao
prazo vigéncia
ato
Processo Administrativo de
Prestacdo de Contas (Termos
5.1.02.00,03 | 9€ Convénios/ Contratos / 1 Atéoencerramento | oo 7 anos Sim Sim N3o
Financiamentos , Fundos para do contrato
Captacgdo de Recursos e
Suprimentos de Fundos)
Processo Administrativo de Até o encerramento
5.1.02.00.04 | Termos de Fomentos / 1 5 anos 5 anos Sim Sim N3do
. do contrato
Compromissos e Outros
Processos de contratagdo de
obras e servigos anteriores a
Processo Administrativo de Até o encerramento 2005. Orientagdo do
5.1.02.00.05 - 1 5 anos 5 anos Sim Nao Sim Departamento de LicitacGes
Contratagdo do contrato s .
e Materiais é para arquivo
na Segdo de Arquivo Central
e Microfilmagem.
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5.1.03 PRODUCAO HABITACIONAL E URBANIZACAO (Func3o)

PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

PORTE)
SuPo ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
coDIGO DOCUMENTO 2 IVI1I CP:(::III-.ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:ILJlﬁTvzﬁTE OBSERVAGOES
: S S UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Ndo) | (Sim ou N3o) (Sim ou N3o)
4. ELETRONICO PRODUTORA
51.03.00.01 P_rocesso Administrativo de led Até o encerramento 5 anos 5 anos Sim Sim N3o
Licengas e Outros do contrato
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5.1.04 REGULARIZACAO FUNDIARIA (Func3o)

PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

SUEE ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
coDIGO DOCUMENTO 2. l\;II.I.CP:OP:III-.ME VIGENCIA ~ ~ DIGITALIZAR ELIMINAR PE:ILV’I‘:RNIZQTE OBSERVACOES
3. FILME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Nao) (Sim ou Nao) (Sim ou Nio)
4. ELETRONICO PRODUTORA

Processo Administrativo de

5.1.04.00.01 | Estudos/Projeto de le4d Até finalizagdo 5 anos 5 anos Sim Sim Ndo
Regularizagdo Fundiaria

5.1.04.00.02 Proc?sso Administrativo de 1 Até finalizagdo 5 anos 5 anos Sim Sim Nao
Cessdo de Posse
Processo Administrativo de

5.1.04.00.03 | Instrumental da Cessdo de led Até finalizagdo 5 anos 5 anos Sim Sim Nao
Posse
Processo Administrativo de

5.1.04.00.04 | Fornecimento de Titulo de led Até finalizagdo 5 anos 5 anos Sim Sim Nao
Propriedade

5.1.04.00.05 Processo Adm|n|s,trat|vo de led Até finalizagdo 5 anos 5 anos Sim Sim Nao
Retomada de Imovel

Até finalizagdo da
5.1.04.00.06 | Cadastro Socioeconémico led Regularizagcdo 5 anos 5 anos Sim Sim Ndo
Fundidria

Documentos em Geral Até finalizagdo da

5.1.04.00.07 .. . led Regularizacao 5 anos 5 anos Sim Sim Nao
(relatorios, planilhas, atas) Fundiaria
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5.1.05 PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS (Fungao)

SUPORTE! PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
coDIGO DOCUMENTO 2 l\;II.I.CP:OP:III-.ME VIGENCIA DIGITALIZAR ELIMINAR PE:ILV’I‘:T\IIZQTE OBSERVACGES
: S S UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Ndo) | (Sim ou N3o) (Sim ou N3o)
4. ELETRONICO PRODUTORA
5.1.05.00,01 | "rocesso Administrativo de led Até ciéncia da 5 anos 5 anos Sim Sim N3o
Inclusdo Habitacional decisdo
Processo Administrativo de Até cidneia da
5.1.05.00.02 |informacgdes sobre cadastro led o 5 anos 5 anos Sim Sim Nao
. decisdo
habitacional
Processo Administrativo de Até cidncia da
5.1.05.00.03 | informagdes relacionadas a led . 5anos 5 anos Sim Sim Nao
. . decisdo
unidade habitacional
Processo Administrativo de Até cidneia da
5.1.05.00.04 | Inclusdo no Programa Renda led i 5anos 5anos Sim Sim Nao
. decisdo
Abrigo
Processo Administrativo de , 2 anos apds o .
5.1.05.00.05 | cadastrados no Programa 1 Ate o cancelaln.wento - cancelamento Nao Nao Sim Arc!uwo d.a SEHAB enquanto
; do beneficio L estiver ativo.
Renda Abrigo do beneficio
5.1.05.00.06 | Cadastro Social 1 Até atualizagdo - - Ndo Ndo Sim Arquivo da SEHAB.
5.1.05.00,07 | Controle de Pagamentos do le4 Indefinido - - Nio N3o sim Arquivo da SEHAB.
Programa Renda Abrigo
At
5.1.05.00.08 | Relatdrio Final de Projetos led té o encerramento 5 anos 5 anos Sim Sim Nao
do contrato
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5.1.06 CONTENCAO E OCUPACOES IRREGULARES (Fung3o)

SUPORTE) PRAZOS DE ARQUIVO DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL
coDIGO DOCUMENTO 5 M1I CP:(:I:EIII-.ME VIGENCIA : : DIGITALIZAR ELIMINAR PE:ILJIﬁRNzﬁTE OBSERVAGOES
3. FILME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Nao) (Sim ou N3o) (Sim ou No)
4. ELETRONICO PRODUTORA

Notificagdo de

5.1.06.00.01 | Invasdo/Construgdo Irregular 1 2 anos - 3 anos Sim Sim Nao
em Area Municipal/Manancial
Notificagcdo de

5.1.06.00.02 | Invasdo/Construcdo em Area 1 2 anos - 3 anos Sim Sim Nado
de Projeto
Notificagdo de

5.1.06.00.03 | Invasdo/Ocupacdo em 1 2 anos - 3 anos Sim Sim Nao
Unidade Habitacional

5.1.06.00.04 | Notificacdo de Atividade 1 2 anos : 3 anos sim sim N3o
Comercial Irregular
Processo Administrativo -

5.1.06.00.05 | Invasdo/Construcéo Irregular le4d 5anos - 5anos Sim Sim Nao
em Area Municipal/Manancial
Processo Administrativo -

5.1.06.00.06 | Invasdo/Construgdo Irregular led 5 anos - 5 anos Sim Sim Nao
em Area de Projeto
Processo Administrativo -

5.1.06.00.07 | Invasdo/Ocupagdo em le4d 5 anos - 5 anos Sim Sim N3do
Unidade Habitacional
Processo Administrativo - . . ~

5.1.06.00.08 . . led 5 anos - 5 anos Sim Sim Nao
Atividade Comercial Irregular

5.1.06.00.09 | Relatério de Notificagao 1 1ano - - Sim Sim Ndo

5.1.06.00.10 | Relatdrio de Demolicao 1 1ano - - Sim Sim Nao

5.1.06.00.11 | helatorio de Reintegracdo de 1 1ano ; ; Sim Sim N3o
Posse

5.1.06.00.12 | Relatorio de Acdes 1 2 anos - 2 anos Sim Sim Nio
(semestral)
Notificagdo de

5.1.06.00.01 | Invasdo/Construgdo Irregular 1 2 anos - 3 anos Sim Sim Nao
em Area Municipal/Manancial
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