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DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES
030 GESTAO DA POLITICA DE JUSTICA E DEFESA DA CIDADANIA (FUNGCAO)
Esta fungcdo compreende a promocdo, a elaboracdo, a coordenacdo, o desenvolvimento e o acompanhamento de programas, projetos e atividades com vista a
efetiva atuacdo em favor do respeito a dignidade da pessoa humana, através de iniciativas que contribuam para politicas publicas voltadas a protecdo de

grupos étnica e historicamente vulneraveis e de vitimas de violéncia. Compreende também a participacdo na formulagdo, implementacdo e avaliagdo de
politicas do Governo do Estado pertinentes a defesa da cidadania e na elaboragao e execuc¢do de programas, projetos e atividades destinados ao cumprimento

de obrigacdes constitucionais da administracdo estadual quanto a prestacdo de servicos de promocao, orientagdo, protecao e defesa da cidadania.

030.01 Defesa dos direitos humanos (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo compreende a promogao, a elaboracdo, a coordenacdo, o desenvolvimento e o acompanhamento de programas, projetos e atividades, com

vista, em especial, a efetiva atuagdo em favor do respeito a dignidade da pessoa humana, através de iniciativas que contribuam para politicas publicas

voltadas a protecdo de grupos étnica e historicamente vulneraveis, como mulheres, criangas, adolescentes, afrodescendentes, membros de comunidades

tradicionais de terreiros, quilombolas, indigenas, gays, |ésbicas, bissexuais, transexuais, travestis e vitimas de violéncia.

030.02 Defesa da cidadania (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo compreende a participagdo na formulagdo, implementacdo e avaliacdo de politicas do Governo do Estado pertinentes a defesa da cidadania e
na elaboracdo e execucao de programas, projetos e atividades destinados ao cumprimento de obrigacdes constitucionais da administracdo estadual quanto a

prestacdo de servigos de orientacdo, protecao e defesa da cidadania.

Fungao: 030 GESTAO DA POLITICA DE JUSTICA E DEFESA DA CIDADANIA

Subfungao: 030.01 Defesa dos direitos humanos

Atividade: 030.01.01 Apuracao preliminar e julgamento de ato discriminatério

Documentos: 030.01.01.001 Processo de julgamento de ato discriminatério
030.01.01.002 Expediente de apuragdo preliminar de ato discriminatério

Atividade: 030.01.02 Controle e certificacdo de entidades de Direitos Humanos

Documentos:  030.01.02.001 Cadastro das Entidades de Defesa dos Direitos Humanos do Estado de Sdo Paulo - CEDHESP
030.01.02.002 Expediente de certificacdo de entidades de defesa de direitos humanos do Estado de Sdo Paulo
030.01.02.003 Processo de certificagdo de entidade promotora de Direitos Humanos

Atividade: 030.01.03 Acompanhamento de politicas publicas relativas aos direitos humanos

Documentos: 030.01.03.001 Expediente de implementacdo de politicas publicas relativas aos direitos humanos
030.01.03.002 Expediente de acompanhamento de politicas publicas relativas aos direitos humanos

Subfungao: 030.02 Defesa da cidadania

Atividade: 030.02.01 Orientagdo para prevengao e solugdo de conflitos interpessoais ou de grupos

Documentos:  030.02.01.001 Expediente de mediagdo de conflitos comunitdrios
030.02.01.002 Relatdrio de atividades de integragdo da cidadania

Atividade: 030.02.02 Protecao e assisténcia as vitimas de violéncia

Documentos: 030.02.02.001 Registro de controle dos prontuarios de acompanhamento de vitima de violéncia
030.02.02.002 Prontuario de acompanhamento de vitima de violéncia

Atividade: 030.02.03 Acompanhamento processual e administrativo sobre trafico de pessoas e trabalho escravo

Documentos: 030.02.03.001 Expediente de acompanhamento de processos judiciais ou procedimentos administrativos sobre trafico de pessoas e

trabalho escravo

030.02.03.002 Expediente de acompanhamento da execugdo de projeto sobre trafico de pessoas ou trabalho escravo
030.02.03.003 Relatério comparativo de dados sobre trafico de pessoas e trabalho escravo

Atividade: 030.02.04 Controle, nomeacgao e exoneracao de juizes de casamento e suplentes - Inativado

Documentos:  030.02.04.001 Cadastro de Juizes de casamento e suplentes nomeados, exonerados e falecidos - Inativado
030.02.04.002 Processo de movimentagao de juizes de casamento e suplentes - Inativado

Atividade: 030.02.05 Controle de entidades declaradas de utilidade publica

Documentos: 030.02.05.001 Ficha cadastral de entidades declaradas de utilidade publica
030.02.05.002 Processo de solicitagdo de cassag¢do de titulo de entidade declarada de utilidade publica
030.02.05.003 Processo comprobatdrio de entidade declarada de utilidade publica

Atividade: 030.02.06 Atendimento a solicitagdo de reaquisi¢ao de direitos politicos - Inativado

Documentos: 030.02.06.001 Processo para reaquisicao de direitos politicos - Inativado

Atividade: 030.02.07 Indenizagao a ex-presos politicos - Inativado

Documentos: 030.02.07.001 Processo de indenizacao a ex-presos politicos - Inativado
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030 GESTAO DA POLITICA DE JUSTICA E DEFESA DA CIDADANIA (FUNGAO)

030.01 Defesa dos direitos humanos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de| Eliminacéo
Produtora Arquivo Permanente
Constituicdo Federal, art. 5°; Lei Federal n. 10.406/2002 (Cd4digo
Civil), art. 205; Lei Federal n. 13.105/2015 (Cédigo de Processo
Civil); Lei Estadual n. 10.177/1998; Lei Estadual n. 10.948/2001; Lei
Processo de julgamento de . . Estadual n. 11._199/2002; Lei E_stadual n.14.187/2010; Lei
030.01.01.001 ato discriminatorio vigéncia 10 v 17.157/2019; ei 17.346/2021ei 17.346/2021 Decreto Estadual n.
54.410/2009; Decreto Estadual n. 55.589/2010; Decreto Estadual n.
56.153/2010; Decreto Estadual 65.086/2020; Parecer SIJDC n.
263/2013. A vigéncia esgota-se com o transito em julgado do
030.01.01 Julgamento processo.
de ato discriminatorio Lei Federal n. 13.105/2015 (Cdadigo de Processo Civil); Lei Estadual
n. 10.177/1998; Lei Estadual n. 10.948/2001; Lei Estadual n.
Expediente de apuraio 11.199/2002; !_ei Estadual n.14.187/2010; Lei 17.157/2019; ei
030.01.01.002 |preliminar de ato vigéncia 3 17.346/2021ei 17.346/2021 Decreto Estadual n. 54.410/2009;
discriminatério Decreto Estadual n. 55.589/2010; Decreto Estadual n. 56.153/2010;
Decreto Estadual 65.086/2020; Parecer SIDC n. 263/2013. A
vigéncia esgota-se com o arquivamento ou com a instauracdo de
processo de julgamento de ato discriminatorio.
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; Decreto Estadual n. 57.234/2011.
O documento é importante para a preservagdo da memoria
Cadastro das entidades de institucional. Por tratar-se de documento digital de guarda
defesa dos Direitos permanente, rotineiramente deverao ser extraidas cépias de
030.01.02.001 ~ 10 - v :
Humanos do Estado de Séo seguranca a serem armazenadas em ambiente seguro e em local
Paulo - CEDHESP diferente e fisicamente distante do armazenamento do documento
030.01.02 Controle e original, em conformidade com a Instrugdo Normativa APE/SAESP
certificacéo de n°® 01/2009, atualizada pela Portaria UAPESP/SAESP n.04/2020.
entldagﬁfngﬁotzreltos Expedi_ente de certificagéo o
030.01.02.002 de entidades de defesa de vigéncia 5 Decreto Estadual n. 57.234/2011. A vigéncia esgota-se com a
T direitos humanos do Estado emissao do certificado ou o indeferimento do pedido.
de Séo Paulo
Processo de certificagio de Resolugdo SJDC n. 53, de 11/10/2012, art. 2°, 88 1° e 3°.
: o Resolugdo Conjunta SFP/SJC, n.01 de 13/12/2019. A vigéncia
030.01.02.003 |entidade promotora de vigéncia 2 - o : .
o esgota-se com a emissao do certificado ou o indeferimento do
Direitos Humanos pedido.
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030.01.03

Acompanhamento de

politicas publicas

relativas aos direitos

humanos

Expediente de
implementacgéo de politicas

Decreto n.° 59.101/ 2013, art. 2°. O documento é importante para a
preservacdo da memdria institucional e por se tratar de

030.01.03.001| . . . vigéncia 5 acompanhamento e implantacéo de politicas publicas voltadas
publicas relativas aos . ~ . . L
C exclusivamente para acdes de cidadania e direitos humanos. A
direitos humanos SN . ~ ~
vigéncia esgota-se com implementacao da acao.
Expediente de Decreto n.° 59.101/ 2013, art. 2°. Refere-se ao acompanhamento de
030.01.03.002 acompanhamento de vigéncia 5 v politicas publicas relativas aos direitos humanos implementadas por

politicas publicas relativas

outros 6rgaos. A vigéncia esgota-se com o fim da politica publica

aos direitos humanos acomianhada.

030.02.01 Orientacéo

Expediente de mediacéo de

Integram o Expediente a copia da Carta-oficio, a Ficha Cadastral, o
Questionéario Prévio de Mediacdo e o Termo de Acordo resultante

pessoas e trabalho escravo

ara prevencao e .02.01. . 4 o a . , o x
P ~p ¢ . 030.02.01.001 conflitos comunitarios 2 3 de mediacgéao realizada no Nucleo de Mediacdo do Centro de
solucéo de conflitos ~ . .
. . Integracao da Cidadania.
interpessoais ou de — — - — = —
Relatério de atividades de As informaces desta série constam no Relatério anual da
grupos 030.02.01.002]. ~ . . 1 - v .
integracdo da cidadania Secretaria.
Registro de controle dos Lei Estadual n. 10.354/1999. A vigéncia esgota-se com o
030.02.02.001 prontuarios de vigéncia 5 encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao
030.02.02 Protecéo e e acompanhamento de vitima 9 final de cada ano R 9 ) P '
assisténcia as vitimas de violéncia ’
de violéncia Prontuério de Lei Estadual n. 10.354/1999; Resolugédo CFP n° 001/2009, art 4° . A
030.02.02.002 |acompanhamento de vitima | vigéncia 5 vigéncia esgota-se com o Termo ou Relatdrio de encerramento do
de violéncia acompanhamento.
Expediente de
acompanhamento de
processos judiciais ou oA i A . o
030.02.03.001 | procedimentos vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com o transn_o em Julgadg fja dgmsao judicial
o . e ou com o encerramento do procedimento administrativo.
administrativos sobre trafico
de pessoas e trabalho
escravo
Expediente de
030.02.03 acompanhamento da
Acompanhamento 030.02.03.002 |execucéo de projeto sobre vigéncia 2 v A vigéncia esgota-se com o término do projeto.
processual e trafico de pessoas ou
administrativo sobre trabalho escravo
trafico de pessoas e A vigéncia esgota-se com a producao de novo relatério. O
trabalho escravo documento é importante para a pesquisa social e para a
preservacdo da memdria institucional. Por tratar-se de documento
- : digital deveréo ser observados os procedimentos de preservacéo e
Relatorio comparativo de seguranca da informacgéo previstos na Instrucdo Normativa
030.02.03.003 [dados sobre trafico de vigéncia - 9 ¢ a0 p ¢

APE/SAESP n° 01/2009, extraindo-se c6pia de seguranc¢a do
Gltimo relatério e armazenando-a em ambiente seguro e em local
diferente e fisicamente distante do armazenamento do documento
original. As copias em papel poderéo ser eliminadas a qualquer
tempo.
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Cadastro de Juizes de
casamento e suplentes

O documento € importante para a preservagado da memoria
institucional. Trata-se de ficha aberta por cartorio e as informagfes

030.02.04 Controle, ]030.02.04.001 |nomeados, exonerados e vigéncia - . . - -
= ) . sédo inseridas continuamente conforme as nomeages, exoneracdes
omeacao falecidos - Inativado e falecimentos dos juizes de casamento e seus suplentes
exoneracao de juizes de ] P '
casamcle:;?is;duglentes | qucgssoctl:le mowmentta(;ao Decreto Estadual n. 59.101/2013, art. 32, VIII, a. Trata-se de
030.02.04.002 |“¢ JIU'ZteS el ca:amden o€ 5 10 processo aberto por cartério. A cada cinco anos é aberto um novo
supientes - inativado processo para cada cartorio com informacgfes do processo anterior.
Lei Estadual n. 2.574/1980. O documento é importante para a
Ficha cadastral de entidades preservacao de} m,e'morla |nst|t'u0|onal. Trata-se de f|ch'alls que o
. oA relacionam o histérico das entidades declaradas de utilidade publica
030.02.05.001 |declaradas de utilidade vigéncia 5 L . L N
(blica e controle da entrega dos relatorios anuais de atividades. A vigéncia
P esgota-se com a perda do titulo de entidade declarada de utilidade
publica.
030.'02'05 Controle de Procesgo de s'oI|C|tagao de Lei Estadual n. 2.574/1980; Decreto Estadual n. 42.313/1997, art.
entidades declaradas cassacao de titulo de oA o ~
. L 030.02.05.002 . vigéncia 5 7°. A vigéncia esgota-se com a revogacao do ato legal que declarou
de utilidade publica entidade declarada de N P .
- . a utilidade publica da entidade.
utilidade publica
Constituicdo Estadual, art. 24, § 1° e 4°; Lei Estadual n. 2.574/1980;
Processo comprobatério de Decreto Estadual n. 42.313/1997. Integram este processo a
030.02.05.003 |entidade declarada de 2 3 solicitacéo, a copia da certiddo comprobatdria de entidade
utilidade publica declarada de utilidade publica e a copia do Relatério de Atividades
da entidade.
Lei Federal n. 818/1949, art. 40. Trata-se de processo para
030.02.06 Atendimento L reaquisi¢do de direitos politicos em virtude de convicgao religiosa. A
R Processo para reaquisicao P S . S
a solicitacdo de o . o vigéncia esgota-se com a publicacdo da Portaria do Ministério da
A o 030.02.06.001 |de direitos politicos - vigéncia 1 . o o
reaquisicado de direitos . Justica. Integram o processo o0 Termo de solicitacédo de reaquisicao
. . Inativado T o ~ . .
politicos - Inativado de direitos politicos, a declaracdo do TRE e a dispensa do servico
militar.
030.02.07 Indenizacao Processo de indenizacédo a Eiigdsljgf:azg' 3’1;7./7220659%%;!;3:;?:3Zuar;112.714/2007; Decreto
a ex- presos politicos - | 030.02.07.001 |ex-presos politicos - vigéncia 20 L ’ )

Inativado

Inativado

46.984/2002. A vigéncia esgota-se com o pagamento da
indenizacao.




