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Comissoes de Avaliagao de Documentos
de Arquivo, grupos de trabalho
e demais colaboradores

Secretaria de Estado da Administragio
e Modernizagio do Servigo Publico
Resolugio SAM-19, de 5/11/1998
Fétima Luzia Allegro Peres

Guaraciaba Machado Brandao

Maria Aparecida de Brito

Maria Isa de Aquino Souza

Oswaldo Tonelo

Sénia Regina Forcini

Secretaria de Estado da Administraciao
Penitencidria

Resolucio SAP-48, de 3/7/2000

Angelo Francisco Sperto Calmon de Britto
Antonio Maria Sao Pedro

Ely Miragaia de Sousa Nogueira

José Serra

José Valter da Silva Jinior

Maria do Carmo Carramenha

Odair Piche

Sérgio Ricardo Salvador

Suely Maria Rocha Lima

Fundagao de Amparo ao Preso
Trabalhador —- FUNAP
Resolucio DIREX n. 154/1998
Carlos Alberto Martins Silva
Cleidimara Corral Perles
Dione Alves de Souza

Maria Gorete da Silva

Rogério Laurito Junior

Tamae Hirai

Zenonde Cunha Barcelos

Resolucdo DIREX n. 226/2000
Angela Cristina Ramos Batah
Cleidimara Corral Perles
Dione Alves de Souza

Maria Gorete da Silva
Rogério Laurito Jr.

Tamae Hirai

Vera Cristina Soares de Melo

Portaria DIREX - 046, de 30/3/2001
Angela C. R. Batah
Arlete Cristina Giacon Gama

Jodao Antonio Marcondes Monteiro
Laerte de Mello

COLABORADORES

Maria Gorete da Silva
Miriam Halim Haddad
Paulo Honorato Alves
Tamae Hirai

Vilson Roberto da Costa
Zilah Castejon Larttaro Sala

Portaria DIREX-39/2002

Celso Eduardo Faria Coracini
Daysy Camargo da Silva

Marcilio Santos de Macedo

Maria Gorete da Silva

Rogério Laurito Junior

Tamae Hirai

Uberlan Giorgio Queiroz Nébrega
Vera Lucia Pinheiro

Colaboragio:
Harumi Toda

Luiz Gongalves

Secretaria de Estado da Agricultura
e Abastecimento

Resolugio de 9/6/1998

Arlete Cleide Freixeira

César Guilherme Rolfini

Joaquim Carlos Almeida Ruivo
Luiza Assis Fleming Silva

Marco Antonio Gomes Fernandes
Moyses Jorge Elias Filho

Nelson Batista Martin

Rosni Marques Menezes Teixeira
Teodorico Ferreira Cabral

Equipe de Trabalho

Aparecida Margarida de Paiva
Edson Pereira Penha

Gabriel de Oliveira

Gizelda Palubinskas

José Rivaldo Nonato

Maria Ldcia de Lima Diotto
Maria Luiza Hungaro Demiqueli
Maria Seli Lima

Mariana Tarabussi Oliveira

Nara Jerusa Marcondes Moraes Sarmento
Sonia Eleusa de Almeida

Teresa de Fatima Cunha

Vera Liicia Crecéncio

Vitéria Ravara

Resolugio SAA-9, de 25/3/2002
Arlete Cleide Freixeira

Ezequiel Bessani

Irene de Oliveira Toledo

Marco Antonio Gomes Fernandes
Maria Isméria Fernandes

Moysés Jorge Elias Filho

Vera Lucia Crescéncio

Equipe de trabalho:

Aparecida Margarida de Paiva
Benedicta Indcia de Lima

Edson Pereira Penha

Gabriel de Oliveira

Irene Ribeiro Ricciardi

José Carlos Caligiuri

José Estevam Hoppe

Luiza Assis Fleming Silva

Maria Helena Fioravante Bragato
Marisa Silveira Bicudo Cavalcante
Nara Gerusa de Aratjjo Marcondes de Moraes
Sarmento

Paulo Floréncio da Silva

Rosa Maria de Mendonca

So6nia Eleusa de Almeida

Wilma Soares Lopez

Secretaria de Estado de Assisténcia
e Desenvolvimento Social
Resolugio SADS-13, de 21/8/2000
Ana Regina Minutella

Andréia Mdrcia Rangel Melhado
Benedita Dirce Rangel da Silva
Claudete Manoel dos Santos
Leila Salete de Paula

Marcia Aparecida Martins

Maria Suely Costa

Neusa Maria de Moura

Rute Teodoro Paniquar

Resolugio SEADS - 14, de 13/6/2002

Abigail de Lourdes G. de Siqueira Santos Moraes
Claudete Manoel dos Santos

Cldudia César Regene do Nascimento

Clayton Carlos Vaz

Leila Salete de Paula

Maria Helena Marques

Neusa Maria de Moura

Paulo Guilherme de Campos

Roberta Andréa de Souza Bueno

Colaboragio:
Rosimeire das Dores Silva



Fundacio Estadual do Bem-Estar

do Menor - FEBEM

Portaria Administrativa n. 599/2002, de
6/12/2002

Helena Guedes Frangakis

Sérgio Ranalli

Sérgio Ricardo Mello Vasconcelos
Silvia Elaine Malagutti Leandro

Teresa Hatsue Shimomoto

Welt José Santos Alves

Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia,

Desenvolvimento Econémico e Turismo
Resolucdo SCTDE - 15, de 5/9/2002
Doroti de Almeida Fadlalla

Ilda Ivone Farias

Ricardo de Almeida Penteado

Tais GuilherminaTuthi Correa

Resolucdo — 17, de 20/9/2002
Ana Carolina Lefemina
Cldudia Regina Salomao
Doroti de Almeida Fadlalla
Ilda Ivone Farias

Janaina de Moraes

Maria Lucia Baisi

Maria Licia Pereira Moidli
Ricardo de Almeida Penteado
Tais Guilhermina Tuthi Correa

Colaboragio:

Carlos Roberto Severino
Célia Rodrigues Alves
Creusa Maria dos Santos
Darcy de Oliveira
Edimilson Marques
Elisabeth de Castro
Fernando Batolla Jr.
Leonor C. de Lima
Marlene Silva da C. da Silva
Mary Estella Tolovi
Sonia Maria Vanimi
Yumiko Aoyasi Hamada

Faculdade de Engenharia Quimica
de Lorena

Portaria n. 101/2002 - DGE
Cleonice Bastos Bettamio

Elisabete Cristina P. G. E. dos Reis
Regina Célia Elias Franca Horta
Rosiani Maria Prudente da Cruz
Sandra Lia Baruque

Shirley Batista Ultramari

Faculdade de Medicina de

S0 José do Rio Preto

Portaria FAMERP n. 092, de 3/9/2002
Cldudia de Aratijo Martins

Darci Benedito da Silva

Iracy Santana da Costa

Kleber Sartério

Maria Aparecida Barbosa da Silva
Maria Aparecida Menoni Soares
Maristela Pagani Delboni
Priscilla Eiko Takemoto

Sérgio de Melo Dias

Hospital das Clinicas da Faculdade
de Medicina de Ribeirao Preto

da Universidade de Siao Paulo
Colaboragio:

Marcos Felipe Silva de S4

Secretaria de Estado da Cultura
Resolucdo SC-24, de 6/7/2000
Angela Maria Magron

Angela Maria Xavier

Anténio Carlos de Moraes Sartini
Carlos Alberto Dégelo

Fausto Couto Sobrinho

Jaci Martins de Oliveira

Maria Aparecida Pugliese Gonzaga
Maria de F4tima Ivanechtchuk Gomes
Marilda Suyama Tegg

Colaboragio:
Ilka de Souza Magari
Pedro Luis de Carvalho C. Vergueiro

Fundacio Memorial da América Latina
Ato da Presidéncia n. 413, de 26 /8/ 2002
Eduardo Farsetti

Maria da Conceigao Ruana

Nelson Garcia Perandrea

Vanessa Honé6rio Moura

Wanda Josepha Brenda

Secretaria de Estado de Economia e
Planejamento

Resolugcdo SEP-3, de 10/2/2000
Adilsom Aparecido Ferreira

Cleusa Aparecida Rodrigues

Kitia de Céssia Monteiro da Silva Campos Claro

Maria Luzinete da Silva
Nancy Ruth Peterlevitz Cimara
Olga Coelho Lima

Regina Licia Tomaz

Resolugio SEP - 8, de 13/6/2000
Adilsom Aparecido Ferreira
Cleusa Aparecida Rodrigues

Kdtia de Céssia Monteiro da Silva Campos Claro

Lilian das Gragas de Oliveira
Maria Luzinete da Silva

Marilticia Fanganiello de Oliveira Michelotti

Nancy Ruth Peterlevitz CAmara

Olga Coelho Lima
Regina Liicia Tomaz

Colaboragio:
Alexandre Ferreira Piva
Ezio Alves de Figueiredo Filho

Fundacao Prefeito Faria Lima — CEPAM
Portaria n. 01/99, de 21/1/1999

Berenice Terezinha Mastro

Francisco Gigliotti

Leibnitz Moraes Filho

Nicanor Carlos Fernandes

Rosana Biazzi de Oliveira

Silvio Luiz Giglio

Toyoko Nakazone

Portaria n. 33/2000, 7/6/2000
Arli de Souza

Berenice Terezinha Mastro
Francisco Gigliotti

Toyoko Nakazone

Vera Lucia Nilo Santana

Colaboragio:

Bruno Moreira Zanelato
Cecilia Dias Ruiz Calixto
Célia Maria Batista Martins Gomes
Christina de Barros Poyares
Fibia Maria da Silva
Fernanda Campos Costa
Helena Maria Pinheiro
Iranilda Elias da Costa

Jair Guedes de Almeida
Joao Luis Anselmo

José Flavio Fernandes Filho
Luciana de Lima Nogueira
Mariana Moreira

Marinez V. Monteiro
Marlene Aparecida de Paula
Marli Aguiar

Priscilla Schlogel

Renato Vianna Marvulo
Sandra Regina Gomes
Valdete Ferreira Braga
Vicente de Paula Leme Curti

Fundacao SEADE
Resolucio Normativa n. 007/99, de 27/9/99
Cissia Verginia de Resende
Elio Lourenco Bolzani
Francisco P. Lilla Janior

Ide Romani de Camargo Ortiz
Luiz P. Ortiz Flores

Maria Josefa Del C. M. Soto



Oswaldo Guizzardi Filho
Vivaldo Luiz Conti

Instituto Geogréfico e Cartogrifico
Colaboragio:

Marly Marques de Oliveira Costa
Michel Vitor Cury

Secretaria de Estado da Educacao
Resolugio 60, de 12/6/2000, com retificagio
publicada em 17/8/2000

Daisy Buazar

Ivone Mastropaulo

Maria Aparecida de Oliveira e Oliveira
Nair Rodrigues de Oliveira

Neusa Maria Ramos Tobias

Vania Juliano Nascimento

Wandete Silva

Colaboragio:

Antonio Marcos Bolognini Machado
Dione Pastorelli

Isabel Aparecida Palmeira

Joaquim Antdnio Carvalhanas

Luci Rocha Viana

Maria Helena Fernandes Troina Ares
Nancy Aparecida Aleixo

Norma Kazue Tomomitsu

Secretaria de Estado do Emprego
e Relagao do Trabalho

Superintendéncia do Trabalho Artesanal
nas Comunidades

Portaria SUTACO - 1, de 20/8/2002
Janice de Paula

Marina de Souza

Miriam Sueli Domingues

Wanderlei Cassiano Dias

Secretaria de Estado de Energia
Resolugdo SEE-36, de 24/3/1998
Adriana Moresco

Anténio Carlos Santos de Paula
Edviges Neres Feitosa

Elzi da Silva Baldez

Eneida Maria Novaes Ferreira
Marcos Nunes Fernandes
Solange Aparecida Dias

Sénia Maria Del Rei Ferreira
Vera Lucia Cagol

Resolugio SEE - 4, de 12/4/2001
Ana Maria Sarmento

Anténio Carlos Santos de Paula
Clarice dos Santos Novaes

FElzi da Silva Baldez

Eneida Maria Novaes Ferreira

José Geraldo Filho

Rosina Maria Euzébio Stern
S6nia Maria Del Rei Ferreira
Vera Lucia Cagol

Vanildo Rolando Neubauer

Comissio de Servigos Piablicos de Energia
Portaria CSPE - 193, de 4/9/2002

Antonio Sergio Alves Bach

Fabiana Bento de Oliveira

Hugo Riyoiti Yamagushi

Licia Helena Dias da Cruz Contri
Ricardo Ribas da Costa Bertoffa

Silas Ferreira

Tania Gomes Lazarini Oliveira

Secretaria de Estado dos Esportes e Turismo
Resolucdo SET-9, de 24/4/1998

Angela Luciene Costa Bettini

Helena da Conceigao Martins Arruda

José Trindade

Mircia Lopes Gongales Boccoli

Regina Maura de Melo Costa

Rosania Giardina Septlveda

Rute Monteiro Sarmento

Resolugcdo SET -7, de 16/8/2000

Angela Luciene Costa Bettini

Edgar Cipriano de Oliveira

Elizabeth Seba

Helena da Conceicao Martins Arruda
Neusa Ferreira Lopes Gongalves Ferreira
Regina Maura de Melo Costa

Sénia Maria Belardinucci

Resolugdo de 15/2/2001

Adair Moreira dos Santos

Arlene Penha dos Santos

Helena da Conceigao Martins Arruda
Joao Batista Moreira da Silva

José Sebastiao Lizaro Miziara

Mircia Lopes Gongalves Boceoli
Maria Cristina Cicero de S4

Mauro Boccatelli Junior

Regina Maura de Melo Costa

Secretaria de Estado da Fazenda
Resolucdo SF-6, de 28/2/2000
Arthur Corréa de Mello Netto
Cissio Rampazzo Rosdrio
Emilio Bruno

Enésio Mangerona

Enoi Batista de Barros

Maria de F4tima Alves Ferreira

Resolucdo SF-11, de 17/4/2002
Cassio Rampazzo Rosdrio
Enésio Mangerona

Jodo Tamer Viana

Maria Claricinda Mangini
Rubens Peruzin

Yoshie Nagatomo

Colaboragio:

Carlos Alberto Benedito

Denise de Mello Sampaio

Edenir Pedrini

Floréncio dos Santos Penteado Sobrinho
Gisele Lucas Pimentel

Jesse James Latano

José Luiz Pereira Cezar

Marcos Ide

Maria Aparecida de O. Carvalho
Maria das Dores Lima Ferreira
Marina Lopes Galvao Rosa
Raquel Ferreira Bueno

Regina Magamoto

Roberto Francisco Rusche

Selma Vitéria Depieri Bergamo
Sérgio Mantovanelli

Silvia Cintra Franco

Yramaia Ohara Ferreira de Toledo

Secretaria de Estado do Governo

e Gestdo Estratégica

Resolugdo SGGE-74, de 19/11/1999,
Portaria de 28/7/2000 e Despacho de
2/9/2001

Cldudia Aparecida Pierangelli
Cldudio Fernando Matarazzo

Elias Profeta Ramos de Aradjo
Emma de Souza Avilla

Luiz Carlos de Carvalho Silva
Marco Antonio de Oliveiro Cintra
Reynaldo de Lucca Portella

Sérgio de Oliveira Duarte Cruz
Silvia Regina Alessio

Sonia Regina Forcini

Vera Licia da Silva Militao

Vera Regina Ramos

Walter Hiroyuki Yano

Resolucio SGGE-31, de 2/7/2002
Equipe A:

Abenaide Gonzaga de Lima
Antonio de Jesus da Silva
Armando Tadeu Martins
Célia Maria Braga dos Santos
Estefania Lamenha dos Santos
Fétima Luzia Allegro Peres
Gilvanda Tereza de Santana
Ilza Teixeira de Almeida

Jacira da Silva Natividade



Janete Cardoso dos Santos Lima
Joao Moura Filho

Licia Benedita Teodoro

Lucia de F4tima Oliveira

Marcos Fibio Maule

Maria da Conceigao Pereira Teodoro
Maria de Fdtima Alves Nunes
Maria Eucy Freires de Oliveira
Maria Inés Rodrigues Ponciano
Maria José de Souza Silva

Mirio Donizete Carvalho dos Santos
Neide Lopes do Carmo

Roberto Maragno

Rosingela Moreira de Albuquerque
Rosimeire dos Santos

Rosinei Pereira

Selma Maria da Silva

Sérgio Antonio dos Santos

Sérgio Ribeiro da Costa

Vania Mariza Cordeiro

Vera Liicia Gongalves Pereira

Vera Licia Martins

Walter Marques Bispo

Equipe B:

Eliana Leia Guimaries

Maria da Gléria Marques
Maria da P4scoa Benedetti
Maria Teodoro Higino
Odinéia Martins de Alexandre
Romildo Rodrigues da Silva

Colaboragio:

Amilcar Macedo Santiago
Benedito Chaves Filho

Carlos Alberto Benedito

Carlos Tomoyosi

Cheryl Christine Starr

Edméa Carneiro Gempka

Luiz Antdnio Novaes

Marcos Antdnio de Oliveira Cintra
Maria Cecilia Fonseca

Maria Teodoro Higino

Patricia Ribas Guedes

Rita de Cdssia Barros Save

Roberto Francisco Rusche

Simio Molinari

Sircarlos Parra Cruz

Sénia Aparecida Pires Xavier Nagima
Sueli José Nascimento

Vito Edson Delfino

Conselho Estadual de Informatica — CONEI

Colaboragio:
Walter Constantino Junior

Imprensa Oficial do Estado de Sao Paulo
Portaria 10 - 17, de 7/11/2002

Antonio Carlos Imperial

Cecilia Almeida de Natividade

Elaine Rovero Munayer

José Cldudio da Costa Agra

Lilian Conceicio Barreto da Silva
Moénica Simarro

Roberto do Prado Domingues

Colaboragio:
Maria Helena do Rego

Instituto de Previdéncia do Estado

de Sao Paulo

Portaria IPESP - 170, de 2/9/2002

Eliana Polastri Pedroso

Ida Zacharias

Maria Cecilia Mathias de Camargo Cunha
Mario Birata

Rita de Cissia Pereira

Colaboragio:

Cléia Soares dos Santos

Claudete de Lima Conde de Souza
Silvia Aparecida Antdnio Silva

Companhia de Processamento de Dados
do Estado de Sio Paulo - PRODESP
Colaboragio:

Clovis Simabuku

Wagner Moreno

Secretaria de Estado da Habitagao

Companhia de Desenvolvimento

Habitacional e Urbano do Estado de Sao Paulo

Ato do Presidente AP/041/2002,
de 24/10/2002

Edson Dantas de Oliveira
Ivete Veras Felix Pires

Licia P. S. Franco Montoro
Maria Cristina Leite Tapajés
Marly Filomena de S. Rocha
Reinaldo Pedro da Silva

Sonia M. Pileggi Parlatore

Secretaria de Estado da Justica e Defesa
da Cidadania

Resolugio SJDC-27, de 5/5/2000
Alexandre Salum Déria

Eliana Elias Barbizan

Fibio Mauro de Medeiros

Maria de Fdtima dos Reis

Nilza Gomes Ferreira

Norma Batista Nogueira

Sérgio Augusto Castro
Valde Marina Brigida Barbosa Neves
Vanilda Maria da Costa

Colaboragio:

Alice Pereira da Silva

Cl4udio Tucci Junior

Gabriela Carvalho Maurus
Manoel Joaquim dos Reis Filho
Marco Anténio Hatem Beneton
Marco Antdnio Moraes Sophia
Neuza Augusta Barreto Ferraz
Salvador Pantufh Filho

Sandra Regina Matos Borges
Sandro Aparicio dos Santos
Sueli Fraga Gudin

‘Waldemir Antdnio Rohrer

Fundacio de Protegao e Defesa do
Consumidor — PROCON
Portaria Interna 23, de 16/12/2002
Maria Lumena Balaben Sampaio

Instituto de Medicina Social e de
Criminologia de Sao Paulo — IMESC
Portaria n. 07, de 13/07/1999
Guiomar Moraes Leitis

Luiz Carlos Pileggi Fonte

Luiz Felipe Jardim Cimara

Maria Alice Pollo Aratjo

Myrian Rosa de Oliveira

So6nia Maria de Souza Cruz

Colaboragio:
Eva Wilma de Silva Oliveira

Instituto de Pesos e Medidas do Estado
de Sao Paulo — IPEM

Portaria IPEM -SP - 129, de 13/9/2002
Aparecida Negro

Anténia Josimaria de Carvalho Morello
Aparecida Puerta Negro

José Luiz Martins

Luiz Henrique de Almeida Silva
Rosemeire Giglioli

Solange Cristina Huayek Rosato

Fundagao Instituto de Terras do Estado
de Sao Paulo — ITESP

Portaria ITESP - 71, de 1/10/2002
Beatriz Helena de Albuquerque Penteado
Maria Luiza Calixto Rios

Nilsa Maria Mdrquez

José Eduardo de Paula Martins Zaragoza
Gisele da Graga Santana

Mircia Massako Inoue

Zenaide Aparecida da Silva



Secretaria de Estado da Juventude,
Esporte e Lazer

Resolucio SJEL - 11, de 26/8/2002
Angela Luciene Costa Bettini

Helena da Conceicao Martins Arruda
Maria Cristina Cicero de S4

Maria Helena Alves

Regina Maura de Mello Costa
Ruyrillo Andreucci

Wilson Fldvio dos Santos

Secretaria de Estado do Meio Ambiente
Resolucdo SMA-15, de 15/6/2000

André Gustavo Pupo Vizotto
Assumpgio Simoes Lira

Edson Ferreira da Silva

Elaine Aparecida Marques da Silva Tibério
José de Oliveira Brotas

Licia Maria Gongalves Marins

Maria Aparecida Ferreira Rosa

Suzette Leme dos Santos Paes

Zenilda Silva Santos Nascimento

Resolucdo SMA - 17, de 25/7/2000
Eliana Amaro Narvas

Resolugio SMA - 22, de 2/10/2000
Edson de Castro

Colaboragio:

Alexandre Tayama

Célia Santos Garbin

Flavio Luiz Marinho Leite
Ivonete Alves

Jaelson Ferreira Neris

José Antonio Moledo de Souza
José Francisco Trevisan

Luana Carla de Paula

Lucilia Nunes

Marcelo de Souza

Maércia Maria dos Santos
Maria Aparecida da Silva Dias
Maria Cristina Z. L. da Silva
Milton Amantino de Oliveira
Roséngela Gées Papa

Said Nasser

Silza Morais Lopes

Waldemir Herrera

Companhia de Tecnologia de Saneamento
Ambiental - CETESB

Colaboragio:

Galba de Farias Couto

Secretaria de Estado de Recursos Hidricos,
Saneamento e Obras

Resolugio SRHSO -33, de 13/9/2002
Ana Maria Ferreira de Carvalho

Ana Maria Ferreira dos Santos

Ana Maria Gennari

Fernanda Capistrano Carneiro Bardenn
Jairo Ciati Alves

Maria Cristina Martinez

Sénia Pereira Martins Garcia

Companbhia Paulista de Obras e Servigos —
CPOS

Ato da Presidéncia AP/024/2002, de
21/8/2002

Carlos Alberto Owczarek

Elton Jony Jesus Ribeiro

Evaldo Porfirio dos Santos

Jodo Batista Rodrigues

José Carlos Berg

Marcelo Rubens Mandacaru Guerra
Silvana Imafuku

Companhia de Saneamento Bésico
do Estado de Sao Paulo — SABESP
Deliberagio de Diretoria n. 240/2002,
de 10/9/2002

Ciro Sakai

Eduardo Nocchi Pereira Mello
Hermes Dutra de Toledo Janior
Irene Alvaro Pinheiro

Joci Bovolim de Oliveira

Nara Maria Marcondes Franca
Norma Bettus Justo

Rodolfo Baroncelli Junior
Rosangela P.Beber T. Camargo
Valéria M.Monte Alegre Angeli

Secretaria de Estado da Satde
Resolugdo SS-30, de 15/3/2000
Cldudia Regina Camargo
Elizabeth de Oliveira

Maria Odécia da Silva Souza
Norma Alves Machado Risso
Rita de Cissia Dias de Oliveira
Wilson Damiio Santos

Yocico Myiashiki Toyama

Colaboragio:

Assumpcio de Almeida Santos
Lucidalva Felix da Silva

Luiz Antdnio Martins

Maria de Fdtima Costa Brito
Luiz Ventura

Maria Elena Formaggio

Marli dos Santos

Rosana Perri Andrade Sabbatini
Rosangela Fernandes Moita

Sérgio dos Santos
Sueli Ferreira Angulo

Fundagio Oncocentro de Sio Paulo
Portaria FOSP-1, de 28/3/2000
Arthur Altenfelder da Silva Wolff
José Valdecyr da Silva

Mircia de Oliveira Marques
Roséangela Sanches de Lima Martins

Thelma Idelfonso

Portaria FOSP-8, de5/6/2001
Arthur Altenfelder da Silva Wolff
Jane de Fdtima Pinto
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NOTA A 12 REIMPRESSAO DA 22 EDICAO

O Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESD,
instituido pelo Decreto n. 22.789, de 19 de outubro de 1984,
estd em funcionamento hd mais de trinta anos e foi criado com
trés objetivos que continuam muito atuais: promover a gestao
documental, preservar o patriménio arquivistico e assegurar
o acesso aos documentos publicos e as informagoes neles
registradas. Em 2004, o Decreto n. 48.898 aprovou, como
anexos, o Plano de Classificacio, o Indice alfabético, remissivo
e permutado e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-
Meio por serem indispensdveis ao pleno funcionamento
do SAESP Esses instrumentos permitem a identificagio,
classifica¢io e destinagio de todos os documentos de cardter
instrumental e acessério, produzidos no exercicio rotineiro
de fungoes e atividades que sio comuns a todos os 6rgaos e
entidades estaduais.

Para celebrar os trinta anos do Sistema de Arquivos
do Estado de Sio Paulo, no ano de 2014, o Departamento
de Gestao do SAESP produziu o documentdrio Arquivos
¢ Democracia: 30 anos do Sistema de Arquivos do Estado de
Siao Paulo — SAESP (1984-2014) e intensificou os trabalhos
para a atualizagdo do Plano de Classificagao e da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragao Puablica do
Estado de Sio Paulo: Atividades-Meio, publicada dez anos
antes, no ano de 2004, por ocasido das comemoragoes dos
vinte anos do SAESP.

A observagao critica e atenta dos 6rgios e entidades
estaduais, bem como a andlise e estudo continuo de nossa equipe
técnica ao longo de uma década de aplicagio desses instrumentos
na Administragio Estadual, permitiu a formulacio de mais de
duzentas propostas de inclusées e ajustes do Plano de Classificagao
e da Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao
Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio, visando a
sua atualizacdo e aprimoramento. De fato, planos e tabelas sio
instrumentos vivos e que precisam ser periodicamente revisitados
a fim de se atualizar a legislacdo, revisar a denominagio dos
documentos para assegurar sua aderéncia as atividades responsaveis
por sua produgio, adequar prazos que tenham previsio legal e,
eventualmente, inserir documentos que registram novas atividades
criadas por forca de alteragoes nas estruturas administrativas e nas
atribuigoes dos érgaos e entidades.

Neste ano, o Decreto n. 63.382, de 09 de maio de 2018,
autorizou as alteragbes propostas nos anexos do Decreto n.
48.898/2004, aqui publicados integralmente. Essas e outras
informagbes foram apresentadas com maior precisio no
capitulo “Procedimentos para Utilizagio e Aplicagio desta
Edicao Atualizada”.

-

E com grande satisfagio que o Arquivo Publico do
Estado apresenta esta segunda edigdo revista e ampliada do
Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administragio Piblica do Estado de Sio Paulo: Atividades-
Meio,' que incorpora todas as alteragdes aprovadas. Com
ele esperamos atender aos anseios dos agentes publicos da
administragdo estadual paulista e de outras institui¢oes
arquivisticas ou congéneres que reiteradamente solicitam a
doacio da obra para auxiliar na formulacio e implementagao
da politicas publicas de gestaio documental e acesso a
informacdo, em suas especificas dreas de atuagio. Essa
publicacdo destina-se, preferencialmente, as Comissoes de
Avaliagado de Documentos e Acesso — CADA, que atuam
como agentes qualificados na disseminacdo das normas e
procedimentos técnicos que regulam o funcionamento do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP. Além
de orientar a aplicagao do Plano de Classificagao e da Tabela
de Temporalidade de Documentos das atividades-meio, as
CADAs vém se dedicando a elaboracio de planos e tabelas
referentes aos documentos produzidos no exercicio das
atividades finalisticas de seus respectivos 6rgaos e entidades,
de acordo com a metodologia funcional proposta, sempre com
a orientagao técnica do Departamento de Gestao do SAESP,
que exerce controle rigoroso sobre a qualidade, a adequacio e
a consisténcia dos trabalhos.

Até dezembro de 2018, foram aprovados pelo Arquivo
Publico do Estado e oficializados pelos érgaos e entidades trinta
e dois planos e tabelas das atividades-fim: Ministério Publico
(2006), Secretaria do Meio Ambiente (2007), Fundacio
de Protecio e Defesa do Consumidor - PROCON (2008),
Secretaria da Gestio Puablica (2009), Secretaria da Cultura
(2010), Secretaria da Fazenda (2010), Departamento Estadual
de Transito - DETRAN (2011), Fundagio Parque Zoolégico
de Sio Paulo (2012), Secretaria dos Direitos da Pessoa com
Deficiéncia (2014), Fundacio Prefeito Faria Lima - Centro de
Estudos e Pesquisas de Administragio Municipal - CEPAM
(2014), Secretaria da Habitacao (2014), Secretaria de Logistica
e Transportes (2014), Secretaria de Energia e Mineragio
(2015), Secretaria de Justica e Defesa da Cidadania (2015),
Junta Comercial do Estado de Siao Paulo - JUCESP (2016),
Casa Civil (2017), Sao Paulo Previdéncia - SPPREV (2017),
Secretaria de Agricultura e Abastecimento (2017), Companhia
Ambiental do Estado de Sao Paulo - CETESB (2017), Fundacio
para a Conservagio e a Producao Florestal do Estado de Sao

I Também disponivel em: //http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/
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Paulo (2017), Companhia do Metropolitano de Sao Paulo -
Metrd (2017), Companhia Paulista de Trens Metropolitanos
- CPTM (2017), Empresa Metropolitana de Transportes
Urbanos de Sdo Paulo S.A. - EMTU (2017), Secretaria dos
Transportes Metropolitanos (2017), Secretaria de Educagao
(2017), Secretaria de Saneamento e Recursos Hidricos (2018),
Secretaria do Emprego e Relagoes do Trabalho (2018), Centro
Estadual de Educagio Tecnoldégica “Paula Souza” (2018),
Esporte, Lazer e Juventude (2018), Secretaria de Turismo
(2018), Empresa Paulista de Planejamento Metropolitano
S.A. - EMPLASA (2018), Fundagio Centro de Atendimento
Socioeducativo ao Adolescente — Fundagao CASA-SP (2018).

A par da exceléncia do trabalho técnico realizado
na coordenagio do Sistema de Arquivos, considerado uma
referéncia na drea arquivistica, o Arquivo Pablico do Estado vem
progressivamente redesenhando seu perfil juridico-institucional
e adquirindo contornos mais modernos e compativeis com seu
papel de 6rgio formulador e executor de politica publica de
gestao, preservacio e acesso aos documentos publicos estaduais.

A esse respeito merecem destaque sua transferéncia
para a Casa Civil em 2007 e para a Secretaria de Governo no
ano de 2015, a criagio em 2006 do Departamento de Gestao
do SAESP e sua reestruturagio pelo Decreto n. 54.276/20009,
com atribuigoes ampliadas para definir normas e orientar o
funcionamento das unidades de protocolo, definir requisitos,
metadados e procedimentos para desenvolver, implementar
e aprimorar o Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos e Informagoes — SPdoc, bem como
para exercer monitoramento permanente visando assegurar a
conformidade da prdtica operacional dos arquivos e protocolos
com as normas técnicas e legais vigentes.

Importante destacar que a oficializagio do Plano de
Classificagio e da Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administragao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-
Meio, no ano de 2004, assegurou de forma pioneira as
condi¢des necessdrias para o desenvolvimento de uma
ferramenta informatizada capaz de exercer um efetivo controle
e gestdo sobre os documentos arquivisticos pablicos estaduais,
estejam eles em suporte papel ou digital, desde a sua produgio
até a sua destinagao final, com critérios técnicos para orientar
sistemicamente a sua elimina¢do ou a sua guarda permanente.

Nesse contexto, ¢ condigdo necessiria a elaboragio e
efetiva aplicacdo de planos de classificagio e de tabelas de
temporalidade no momento de producio dos documentos
publicos estaduais, por meio do sistema SPdoc, o que permitird
a recuperacio rdpida de informagoes e a racionalizagio da
guarda de documentos, agregando eficiéncia aos processos
administrativos e promovendo economia de espacos e de
recursos publicos. A gestao documental ¢ aliada estratégica de
uma Administragao Pablica mais responsdvel e transparente.

O conhecimento técnico que vem sendo construido

e acumulado, bem como as experiéncias exitosas no ambito
da Administracio Estadual estio sendo continuamente
compartilhadas com as administracoes municipais, inclusive
por meio de importantes parcerias, como ¢ o caso da cooperagio
técnica com o Ministério Publico Estadual, firmada no ano
de 2000 e renovada em 2009, para a conjugacio de esforgos
visando 2 institucionaliza¢dao de Arquivos Pablicos Municipais,
bem como 4 implementacio de politicas de gestao documental
e de acesso a informacio.

A acumulagio de conhecimentos e experiéncias ao longo
dessestrintaanos como érgao coordenadordo Sistemade Arquivos,
bem como suas realizagoes na drea de gestdo documental, acabou
por qualificar o Arquivo Publico a assumir responsabilidades mais
amplas em relagio a politica de acesso a informagao, com a edigao
da Lei de Acesso a Informagdes n. 12.527/2011 e do Decreto n.
58.052/2012, que a regulamentou no dmbito estadual. Nesse
contexto, parece firmado o entendimento na Administragio
Publica Estadual que a implementacio da politica estadual de
arquivos e gestao de documentos é condi¢io necessdria para se
assegurar o direito fundamental de acesso a informacio.

O Arquivo Puablico do Estado firmou compromisso e
tem empreendido um enorme esfor¢o ao longo do tempo para
cumprir com sua responsabilidade de érgao central do Sistema
de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESPE, com resultados
reconhecidos na construgio de parcerias, defini¢io de estratégias
e, no plano normativo, no estabelecimento de diretrizes,
normas e procedimentos que orientem a produgio racional,
a tramitagdo controlada, a guarda responsdvel, o tratamento
técnico e o acesso pleno a documentos publicos fidedignos e
auténticos, em beneficio das geragoes atuais e futuras.?

Numa breve andlise retrospectiva, merecem destaque:

Instrugao Normativa APE/SAESP — 1, de 10/03/2009,
que define as diretrizes e procedimentos para a gestdo, a
apreservagao e o acesso continuo aos documentos arquivisticos
digitais da Administra¢do Publica Estadual Direta e Indireta.

Instru¢ao Normativa APE/SAESP — 2, de 02/12/2010, que
estabelece critérios para a avaliagio da massa documental acumulada
e procedimentos para a eliminagio, transferéncia e recolhimento de
documentos a Unidade do Arquivo Piablico do Estado.

Decreto n. 55.479/2010, alterado pelo Decreto n.
56.260/2010, que institui, na Casa Civil, o Comité Gestor
do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica
de Documentos e Informagoes — SPdoc.

Decreto n. 58.052/2012, que regulamenta em 4mbito
estadual a Lei federal de acesso a informagao n. 12.527/2011.

2 Para o exame dessas diretrizes, consultar ARQUIVO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO. Politica Piblica de Arquivos e
Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo. 2.ed., rev. e ampl. Sio
Paulo: Arquivo Publico do Estado, 2014. Também disponivel em:
/Ihttp:/[www.arquivoestado.sp.gov.br/site



Decreto n. 60.144/2014, que institui a Comissio
Estadual de Acesso a Informagio (CEAI), considerada a dltima
instancia recursal em 4mbito administrativo para as negativas
de acesso a informacaes.

Decreto n. 60.145/2014, que dispoe sobre recolhimento
de documentos de guarda permanente, produzidos e
acumulados pelos orgdos e entidades da Administragao
Pablica estadual direta, indireta e fundacional, para a Unidade
de Arquivo Publico do Estado.

Decreto n. 60.334/2014, que oficializa o “Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administragao
Pdablica do Estado de Sao Paulo”.

Instrucdo Normativa APE/SAESP — 3, de 14/09/2015,
que estabelece critérios complementares a Instrugao
Normativa APE/SAESP-2/2010, para o recolhimento de
documentos a Unidade do Arquivo Puablico do Estado,
visando a efetiva aplicagdo do Decreto n. 60.145/2014.

Instrucio Normativa APE/SAESP — 4, de 05/07/2016,
que estabelece procedimentos para eliminagao de documentos
intermedidrios custodiados pelo Centro de Arquivo
Administrativo, do Departamento de Gestao do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo, da Unidade do Arquivo
Pablico do Estado.

Decreton. 62.162/2016, que dispde sobre o Comité Gestor
do Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de
Documentos e Informag¢des — SPdoc e d4 providéncias correlatas.

E justo registrar que o projeto de reviso e atualizagio do
Plano de Classificagao, do Indice e da Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administracio Pdblica do Estado de Sao
Paulo: Atividades-Meio somente foi possivel com a coordenagao
e o trabalho competente de Camila Giovana Ribeiro e Maria
Elisa Pereira.

O processo de avaliagao da aplicagio dos instrumentos
e de seus pontos criticos também contou com a anilise
criteriosa de Hilda Delatorre e das Comissoes de Avaliacio
de Documentos e Acesso — CADAs. A pesquisa e atualizagao
da legislagao contou também com a contribui¢io de Barbara

Rose de Sales Martins.

O trabalho final de homologagdo das propostas contou
com a analise critica de Alexandre Bianchi Oliveira, Bruna
Attina, Benedito Vanelli do Carmo Neto, Camila Brandi
de Souza Bentes, Eliana Martinelli Avagliano, Marcelo
Henrique de Assis, Patricia Mirabile Barbosa Banevicius e
Wilson Ricardo Mingorance.

Ieda Pimenta Bernardes

Diretora Técnica do Departamento de Gestdo do
Sistema de Arquivos do Estado de Sio Paulo — SAESP

Arquivo Piblico do Estado
Secretaria de Governo
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APRESENTACAO

Ao Arquivo do Estado, além de suas atribui¢oes normais
compete a formulagio e implementagio da politica publica
estadual em conformidade com os principios arquivisticos
de gestdo documental, definindo normas e procedimentos
técnicos e administrativos referentes a produgio, tramitacio,
uso, avalia¢io e arquivamento de documentos.

No cumprimento de suas atribui¢oes legais, o Arquivo
do Estado, 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado
de Sdo Paulo - SAESP, em parceria com as Comissoes
de Avaliagio de Documentos de Arquivo instituidas nas
Secretarias de Estado, Fundagées, Autarquias, Empresas
Publicas, Sociedades de Economia Mista, Entidades Privadas
encarregadas da gestao de servigos publicos, Organizagoes
Sociais, Procuradoria Geral do Estado e Ministério Pablico
Estadual, vem desenvolvendo um conjunto de agées que, uma
vez implementadas, garantirao ao Estado de Sao Paulo um
Sistema de Gestao Documental efetivo.

Entre as a¢oes destacam-se as consolidadas no Plano de
Classificacio e na Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administra¢io Publica do Estado de So Paulo: Atividades-
Meio, instrumentos de gestio documental oficializados
pelo Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004, visando
a racionalizagdo administrativa, a agilidade e a transparéncia
no acesso as informagoes e a preservagio do patrimonio
documental do Governo do Estado de Sao Paulo, bem como
a0 Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004, que dispoe
sobre os Arquivos Publicos, os documentos de arquivo e sua
gestdo, os Planos de Classificacio e a Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administracio Publica do Estado de Sao
Paulo, define normas para a avaliacio, guarda e eliminagao de
documentos de arquivo.

A pertinéncia da elaboragio e oficializagao desses dois
instrumentos de gestio documental foi reforcada ao longo
do desenvolvimento do trabalho pela necessidade urgente e
recorrente dos 6rgaos da administragio paulista de se definir

critérios para reduzir ao essencial os documentos acumulados
em seus arquivos, sem prejuizo da salvaguarda dos atos
administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, das
informacoes indispensdveis ao processo decisério e a preservagao
da memoéria institucional.

Entre os beneficios da implantagio da Gestao de
Documentos na Administracao Pablica Estadual, destacamos a
simplificagdo e racionalizacio dos procedimentos de gestio de
documentos, a agilidade no acesso as informagées e na tomada
de decisoes, maior qualidade e produtividade ao servigo piblico,
bem como o planejamento, o controle e a transparéncia nas
acoes do governo.

Esses instrumentos jé estio sendo utilizados como
requisitos imprescindiveis para os programas de informatizagio
e de qualidade total, pois todo e qualquer processo de
racionalizagio do fluxo documental com vistas a favorecer a
eficiéncia administrativa e a agilizar a tomada de decisoes estao
diretamente atrelados a tais programas.

A incorporagio de maneira inovadora dos instrumentos
arquivisticos as modernas tecnologias da informagcao,
contemplando uma identificagio completa e padronizada
dos tipos documentais produzidos, descricio do contetdo,
controle do trimite, temporalidade (prazo de guarda) nas
diversas fases de seu ciclo de vida (corrente, intermedidria e
permanente) e destinagdo final (preservagao ou eliminagio),
jd é uma realidade na implanta¢do de um Sistema Eletronico
de Gestao Arquivistica de Documentos, que culminard na
implementagio do Protocolo Unico da Administragio do
Estado de Sao Paulo, reafirmando a importancia do trabalho
desenvolvido pelo SAESP.

A oficializagao desses instrumentos assegurou novas
perspectivas para a implantagio de uma politica publica de
gestao documental no Estado de Siao Paulo, consolidando
um salto de qualidade nos esforcos envidados até o momento
nessa diregao.

Fausto Couto Sobrinho
Diretor do Arquivo do Estado de Sao Paulo
2005
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INTRODUCAO

Um pouco de histéria...

Historicamente, o Arquivo do Estado foi criado no
século XVIII como 6rgao coadjuvante das decisoes de governo,
e a énfase em seu papel cultural passou a ocorrer somente a
partir da década de 1930, quando, pela primeira vez, se
incorporaram, na estrutura administrativa publica, 6rgaos
especialmente dedicados & formulagio de politicas culturais.
Dessa época em diante, a institui¢do passou a ser considerada
um repositério de documentos antigos, de interesse apenas
para eruditos e pesquisadores profissionais, e quase perdeu a
memoria de sua natureza e vocagao original, resgatada somente
na década de 1980, com a cria¢ao do Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo pelo Decreto n. 22.789/84.

Na condigao de érgao central do Sistema, o Arquivo
do Estado assumiu a coordenagio geral da implantagio de
uma politica estadual de arquivos e tornou-se responsdvel pela
formulagdo de principios, diretrizes, normas e métodos sobre
organizacio e funcionamento das atividades de arquivo sem,
contudo, desonerar-se de suas atribui¢bes como 6rgao de
preservagdo cultural. Suas agoes ganharam um alcance muito
maior, posto que a institui¢io passou a oferecer orientacio
técnica as unidades de protocolo e arquivo de todos os érgaos
da administragio estadual.

O Decreto n. 22.789/84 foi inovador em diversos
aspectos que merecem ser destacados, pois orientou a redagao
de indmeros textos legais em outros niveis de governo e
colaborou, inclusive, com a elaboragio da Lei federal de arquivos
n. 8.159/91. Por um lado, atribuiu ao poder publico o dever de
zelar pela preservagio do patriménio documental e de garantir
0 acesso as informagoes. Nesse sentido, determinou que “todos
os documentos arquivisticos gerados pela atuagio do Governo
do Estado de Sao Paulo constituem parte integrante de seu
patrimonio arquivistico” e que “o patriménio arquivistico é um
bem publico cuja integridade cabe ao Estado assegurar”. Por
outro lado, deu relevo a fungio social dos arquivos ao definir
como um dos objetivos principais do Sistema “facilitar o acesso
a0 patrimonio arquivistico ptblico de acordo com as necessidades
da comunidade”. Vale lembrar que estamos nos referindo a um
instrumento legal aprovado quatro anos antes da promulgacio
da Constitui¢ao Federal de 1988 e seis anos antes da aprovacio
da Lei federal de arquivos n. 8.159/91.

O Decreto apresentou também objetivos  técnicos

\ 7

inusitados a época, tais como harmonizar as diversas fases

do ciclo de vida dos documentos (corrente, intermedidria e
permanente), criar condi¢oes para o funcionamento dos arquivos
administrativos e histdricos e fixar as diretrizes do Sistema.

Considerando a complexidade do trabalho de avaliagao
necessdrio para identificar os valores dos documentos gerados
pela administracio estadual, foi aprovado o Decreto n.
29.838, de 18 de abril de 1989, que determinou a instituigao
de Comissoes de Avaliacio de Documentos de Arquivo nas
Secretarias de Estado e Autarquias. A partir de entdo, o
Arquivo do Estado passou a exercer as atribui¢oes de orientar
os trabalhos técnicos de avaliagio e de aprovar as propostas
de Tabelas de Temporalidade de Documentos dos érgaos da
administracdo paulista.

Como institui¢do arquivistica publica em 4mbito
estadual, o Arquivo do Estado passou a administrar a
documenta¢io publica ou de cardter pablico (Lei federal de
arquivos n. 8.159/91, art. 17) e autorizar a eliminagio de
documentos gerados pelos 6rgios da administragio direta
e indireta do Estado de Sio Paulo (Lei federal n. 8.159/91,
art. 9° e Decreto Estadual n. 22.789/84, art. 13).

Nota-se que, na década de 1980, os Decretos n.
22.789/84 e n. 29.838/89 langaram as bases para a formulagao
de uma politica de gestdo de documentos no ambito da
administragao paulista. Contudo, constata-se que, durante
muitos anos, ignorou-se totalmente a natureza especial dessa
complexa institui¢do que é o Arquivo do Estado de Sao Paulo
o que contribuiu para obstaculizar o desenvolvimento das
atividades de gestao documental e 0 adequado funcionamento
do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP.

Esclareca-se, a propésito, que o SAESP vem sendo
efetivamente implementado desde 1997, quando o Arquivo do
Estado formulou um programa de gestao de documentos para
a administragao estadual e desenvolveu acoes concretas para
instituir e orientar as Comissoes de Avaliacio de Documentos
de Arquivo. Esse trabalho pioneiro visa a0 mapeamento de toda
aextensa produgao documental do Estado e ao desenvolvimento
de estudos para avaliar e definir critérios para a produgio, a
guarda, o trAmite, o uso e o arquivamento de documentos.

Registre-se que esse imenso esfor¢o gerou dois de seus
mais notdveis produtos, quais sejam, o Plano de Classificacio e
a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao
Pablica do Estado de Sio Paulo relativos as atividades-
meio, oficializados pelo Decreto n. 48.898, de 27 de agosto
de 2004.
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Nessa fase de consolidacio do SAESP a instituicio
conquistou credibilidade na administragio estadual por sua
atuagio de reconhecida competéncia técnica, comprovada,
inclusive, pela integracio voluntdria do Ministério Publico
Estadual ao Sistema mediante Termo de Cooperagao Técnica
firmado em 30 de agosto de 2000 (D.O.E. de 19/9/2000).
No ajuste, o Arquivo do Estado passou a servir como érgao
técnico consultivo na drea de arquivos atendendo a eventuais
requisi¢oes de pericias técnicas formalizadas pelo Ministério
Pdablico Estadual e a colaborar com esta instituicio na defesa
do patrimoénio documental e cultural do Estado.

O projeto

Por ocasido dos vinte anos do Sistema de Arquivos
do Estado de Sao Paulo-SAESP (1984-2004), o Arquivo do
Estado disponibilizou para a administragio estadual o Plano de
Classificagio e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragao Publica do Estado de Siao Paulo: Atividades-
Meio, bem como as normas para a avaliagao, guarda e eliminacio
de documentos de arquivo na administragao estadual.

O Plano de Classificagio e a Tabela de Temporalidade
de Documentos, ora publicados, sio eficazes instrumentos
de gestao documental gerados pelo projeto Um Sistema de
Gestao Documental para o Estado de Sao Paulo, aprovado
pela Fundagao de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao Paulo —
FAPESP — dentro do Programa de Pesquisas em Politicas Piblicas
e executado pela equipe do SAESPE, de novembro de 1999 a
dezembro de 2002.

A elaboragao dos referidos instrumentos exigiu intenso
trabalho durante trés anos de exaustiva pesquisa em mais
de 250 textos legais, bem como anilise criteriosa de dados e
experimentagao de hipdteses, que permitiram o mapeamento
da produgio documental produzida e acumulada pelo Estado
no exercicio de suas atividades-meio.

O Plano de Classificagio de Documentos é o instrumento
utilizado para classificar os documentos de arquivo agrupando-os
de acordo com o 6rgao produtor, a funcio, a subfungio e a
atividade responsdvel por sua produgao ou acumulacio. Com a
elaboracio do Plano, foi possivel a padronizac¢io dadenominagio
dos documentos, bem como a recuperagio de seu contexto
de produgio. O Plano de Classificagio de Documentos das
Atividades-Meio identificou 800 tipos documentais, dos quais
160, ou seja, 21% da produgao documental da administra¢ao
do Estado de Sao Paulo, sio de guarda permanente. Um
Indice acompanha o Plano de Classificagio de Documentos,
instrumento complementar que relaciona alfabeticamente e
de forma permutada todos os tipos documentais, as fungoes,

as subfungdes e as atividades, bem como as expressoes e os
termos utilizados com mais frequéncia para a recuperagio
dos documentos, a partir das variantes do seu contetido e das
modalidades de sua produgao.

A Tabela de Temporalidade de Documentos, por sua vez,
¢ o instrumento resultante da avaliagio documental, aprovado
por autoridade competente, que define prazos de guarda para
os documentos em razio de seus valores administrativo, fiscal,
juridico-legal, técnico, histérico, e autoriza a sua eliminagio ou
determina a sua guarda permanente.

Nesse sentido, a utilizagio dos referidos Plano de
Classificagio ¢ Tabela de Temporalidade pela administragao
estadual permitird, por um lado, a recuperacio dos documentos
e das informagdes neles registradas com maior agilidade,
e por outro, a racionalizagio da guarda de documentos,
assegurando a preservacio daqueles que apresentam valor
histérico, informativo ou probatério e a eliminagio de enormes
volumes de documentos rotineiros e desprovidos de valor que
justifique a sua guarda, respeitados a legislagao e as necessidades
administrativas, bem como os interesses da comunidade.

O processo multidisciplinar de trabalho e a metodologia
efetivamente participativa adotada permitiram a construgio
coletiva de um conhecimento inédito sobre a produgio
documental do Estado, considerando-se que envolveu cerca
de 800 agentes publicos oficialmente designados para as 51
Comissoes de Avaliagao de Documentos de Arquivo instituidas,
a época, em vinte Secretarias de Estado, oito Fundagoes, treze
Autarquias, oito Empresas, Procuradoria Geral do Estado e
Ministério Publico Estadual.

Além da participagio das Comissoes de Avaliagio de
Documentos de Arquivo, o trabalho contou com a inestimdvel
colaboragio das profissionais especializadas em arquivistica
Prof.2 Dr2 Ana Maria de Almeida Camargo, Prof.2 Dr.2
Heloisa Liberalli Bellotto e Prof.2 Dr.2 Johanna Wilhelmina
Smit, consultoras do projeto, as quais registramos nossos
agradecimentos.

A aderéncia do projeto a realidade foi assegurada por
reunides periédicas com representantes das Comissoes de
Avalia¢io de Documentos de Arquivo e frequentes visitas técnicas
aos 6rgaos, entidades e empresas para realizacao de trabalho
empirico de cotejo de informacoes, andlise e consisténcia de
dados. Todas as propostas de classificagio, temporalidade
e destinagio foram apresentadas e amplamente debatidas
com agentes publicos reconhecidamente especializados
nas respectivas dreas de atuagdo. A execugio do projeto foi
fartamente documentada nas correspondéncias oficiais, nos
relatérios periédicos de atividades, nas atas de reunides e nas
publicagoes realizadas no Didrio Oficial do Estado.



As propostas finais de temporalidade e destinagao
foram submetidas a exaustiva andlise juridica das Procuradoras
do Estado, Dr.2 Maria Lucia Pereira Moidli e Dr.2 Lucia de
Almeida Leite, indicadas para representar a Procuradoria
Geral do Estado junto ao Arquivo do Estado para a execu¢io
do projeto, uma vez que o assunto foi considerado de grande
interesse para a racionalizagio dos servigos prestados pela
administracdo publica.

A primeira versio da proposta de Plano de Classificagao
e da Tabela de Temporalidade foi publicada no Didrio Oficial
do Estado no dia 12 de dezembro de 2002, para ampla
divulgagao.

A Fundacio de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao
Paulo — FAPESP — aprovou o relatério final do projeto em
parecer de 26 de marco de 2003, ressaltando ter sido ele “muito
bem-sucedido” pois cumpriu com pleno éxito as metas a que
se propds a pesquisa. E acrescentou: “Incontestavelmente, foi
realizado um trabalho de f6lego, com levantamento significativo
de todas as funcoes, atividades e tipos documentais produzidos,
recebidos ou acumulados pela Administrago Pablica do Estado
de Sao Paulo que possibilitaram a construgio racional de um
Plano de Classificagio bem como de uma estruturada Tabela
de Temporalidade. (...) Por outro lado, a legislacdo consultada,
tanto a federal quanto a estadual, demonstra a seriedade com
que a pesquisa foi executada”.

Ainda que a edi¢io do dia 12/12/2002 do Didrio Oficial
do Estado tenha garantido ampla publicidade a proposta, foram
encaminhados oficios aos 6rgios, entidades e empresas da
Administragio Estadual, bem como ao Tribunal de Contas, a
Procuradoria Geral do Estado e ao Ministério Publico Estadual
informando sobre a publicagio e solicitando, oficialmente, andlise
e manifestacio. Durante 30 dias apds a publicacio, a equipe
técnica do SAESP recebeu as sugestoes e contribuigoes criticas
por meio de um e-mail criado especialmente para esse fim.

As minutas de Decreto por nés formuladas, que visavam
a definir normas para a avaliagdo, preservacio e eliminagao
de documentos publicos e a oficializar os mencionados
instrumentos de gestdo documental, foram submetidas, em suas
inimeras versoes, a andlise da Assessoria Técnica do Governo.

O trabalho foi apresentado a0 Comité de Qualidade da
Gestao Publica do Governo do Estado de Sao Paulo no dia 9
de agosto de 2004 e aprovado por unanimidade. Finalmente,
no Didrio Oficial do Estado de 28 de agosto de 2004 foram
publicados o Decreto n. 48.897 e o Decreto n. 48.898, de 27
de agosto de 2004.

O Decreto n. 48.897/2004 ampliou os conceitos de
arquivo e documento piblico no 4mbito da administracao
estadual, pois suas disposi¢des aplicam-se nio apenas as

Secretarias e Autarquias, mas também as Fundagées, as
Empresas Puablicas, as Sociedades de Economia Mista, as
Entidades Privadas encarregadas da gestao de servigos publicos
e as Organizacoes Sociais. Além disso, determinou que os
documentos de guarda permanente das empresas em processo
de desestatizacio deverio ser recolhidos ao Arquivo do Estado,
institui¢ao arquivistica ptiblica em 4mbito estadual.

Por outro lado, o decreto definiu responsabilidades: a
responsabilidade dos 6rgaos da administracio estadual pela
gestao de seus documentos e a das Comissoes de Avaliagao de
Documentos, que tiveram suas competéncias ampliadas, uma
vez que deverao elaborar nio apenas a tabela de temporalidade,
mas também o plano de classificagio dos respectivos 6rgaos
ou entidades.

Originalmente, o decreto tem uma vocagao pedagdgica:
define os Planos de Classificagao e as Tabelas de Temporalidade
como instrumentos bdsicos da gestdo documental e as normas
para a sua elaboragio, define todos os procedimentos para
a eliminagio de documentos publicos e as normas para o
recolhimento de documentos de guarda permanente ao acervo
do Arquivo do Estado.

Uma vez definidas as regras, o Decreto n. 48.898/2004
aprovou o Plano de Classificagio e a Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administracio Puablica do Estado de Sio
Paulo: Atividades-Meio.

Os desdobramentos

De fato, a efetiva implementagio de politica de gestao
de documentos na administracio estadual vem ao encontro
dos anseios por todos compartilhados de simplificar os
procedimentos de gestao publica, bem como imprimir
maior qualidade e produtividade aos servicos publicos, tais
como previstos no Decreto n. 40.536, de 12 de dezembro de
1995, que instituiu o Programa Permanente da Qualidade e
Produtividade no Servigo Publico.

O trabalho de gestdo documental atende também 2
determinagio legal de assegurar o direito bdsico do usudrio do
servico publico, que é o acesso a informagao, em conformidade
com o art. 5° da Constituicao Federal, art. 22 da Lei federal n.
8.159/91 e as disposicoes da Lei estadual n. 10.294/99, que
cria mecanismos para zelar pela protecio e defesa do usudrio do
servigo publico do Estado de Sao Paulo.

Nessa mesma diregdo, a gestao de documentos atende
também aos objetivos mais elevados da Lei de Responsabilidade
Fiscal, Lei complementar n. 101/2000: assegurar condi¢oes
para o planejamento, o controle e a transparéncia nas finangas
publicas.
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Com a elaboragio de instrumentos arquivisticos de
gestdo documental, tais como os Planos de Classificagao e as
Tabelas de Temporalidade de Documentos, torna-se possivel
a incorporacio, de forma eficaz, de modernas tecnologias
da informagio, como plataformas para a implementacio de
politica publica de gestao arquivistica de documentos e de
informagoes na administragao estadual.

Efetivamente, o atendimento as demandas da sociedade
civil organizada por transparéncia nas agoes do governo e acesso as
informagoes, bem como por instrumentos de controle das finangas
publicas e servicos publicos de qualidade, passam, necessariamente,
pela gestao técnica dos arquivos e documentos publicos.

Palavras finais

Os arquivos publicos na sociedade contemporanea estao
intimamente relacionados a garantia de direitos individuais e
coletivos e ao exercicio pleno da cidadania.

As demandas por acesso as informagdes, transparéncia
nas agdes de governo e qualidade nos servigos publicos somente
poderio ser atendidas com arquivos organizados e informagoes

processadas e disponiveis em bases de dados consistentes e
confidveis.

Por isso, a formula¢io e implementagao de politicas
publicas de gestaio de documentos sio fundamentais
para a consolidacio da democracia em nosso pais e para o
fortalecimento do Estado Democriético de Direito.

Ao fazer gestaio documental, nio estamos nos
preocupando somente em atender aos interesses imediatos do
administrador ou do cidadao, mas estamos nos assegurando
que os documentos indispensdveis a reconstituigio do
passado serdo definitivamente preservados. Aliado ao direito a
informacao estd o direito 3 memoria.

Por tudo isso, vale registrar que integra esse programa
de gestio documental, que vem sendo implementado pelo
Arquivo do Estado, a preocupagio e a responsabilidade social
e histérica de localizar, identificar, avaliar e disponibilizar ao
publico os documentos produzidos pela administragao paulista
nos séculos XX e XXI. A incorporagio desses documentos
ao acervo permanente do Arquivo do Estado certamente
representard uma expressiva contribui¢do a renovagio dos

estudos histdricos sobre Sio Paulo.

Ieda Pimenta Bernardes
Coordenadora do Sistema de Arquivos
do Estado de Sao Paulo - SAESP

2005



CRONOLOGIA DO SISTEMA DE ARQUIVOS
DO ESTADO DE SAO PAULO — SAESP: 1983-2016*

1983

André Franco Montoro — Governador do Estado

Joao Pacheco e Chaves — Secretdrio da Cultura

José Sebastiao Witter — Supervisor do Arquivo do Estado
Ady Siqueira de Noronha — Diretora do Arquivo do Estado

Despacho do Governador de 10/11/83, publicado no
D.O.E. em 11/11/83, designando os abaixo indicados
para comporem a Comissio Especial de Estudos destinada
a organizagao do Sistema Estadual de Arquivos do Arquivo
do Estado: Professor José Hondrio Rodrigues, da
Academia Brasileira de Letras, Professor Zélio Alves Pinto,
Diretor do DEMA/Secretaria da Cultura, Professor José
Sebastiao Witter, Diretor do Arquivo do Estado, Professor
Paulo Sérgio Pinheiro, Assessor Especial do Governador,
Professora Ana Maria de Almeida Camargo, do Arquivo
do Estado, Professor Ricardo Maranhio, Diretor do
DACH/Secretaria da Cultura, Professor Carlos Guilherme
Mota, Chefe do Departamento de Histéria — USP,
Professor José Roberto do Amaral Lapa, Chefe do
Departamento de Histéria — UNICAMP, Professor Sérgio
Bilotta, da FUNDAP, Professor Norman Potter, da
Secretaria Municipal de Cultura.

1984

André Franco Montoro — Governador do Estado

Joao Pacheco e Chaves e Jorge Cunha Lima — Secretdrios da
Cultura

José Sebastiao Witter — Supervisor do Arquivo do Estado
Inés Etienne Romeu — Diretora do Arquivo do Estado

Realizagio do “Férum de Debates sobre Técnica
Arquivistica”, sob a coordenagio da professora Heloisa
Liberalli Bellotto, da USE e da professora Daise
Apparecida Oliveira, do Arquivo Municipal de Sao Paulo.

Publica¢io do Decreto n. 22.789, de 19 de outubro de
1984, que institui o Sistema de Arquivos do Estado de
Sao Paulo — SAESP, D.O.E de 20/10/84.

" Fontes consultadas: legislagdo, relatérios de atividades e outros
documentos do acervo do Arquivo Publico do Estado.

Publica¢io do Decreto n. 22.790, de 19 de outubro de
1984, que autoriza a celebragao de convénios relativos ao
Sistema de Arquivos do Estado de Sio Paulo — SAESP,
D.O.E de 20/10/84.

Publicacio do livro “Sistema de Arquivos do Estado de
Sao Paulo”. Edi¢oes Arquivo do Estado, Secretaria de
Estado da Cultura, 41 p. (Dessa edi¢ao constam os dois
decretos acima referidos).

Edicao do periddico Arquivo: boletim histdrico e informativo,
5 (4), de 1984, dedicado ao Sistema Estadual de

Arquivos.

1985

André Franco Montoro — Governador do Estado

Jorge da Cunha Lima — Secretdrio da Cultura

José Sebastiao Witter — Supervisor do Arquivo do Estado
Inés Edienne Romeu — Diretora Substituta do Arquivo do Estado

Resolugao SC de 25/03/85, publicada no D.O.E. de
26/03/85, designando Paulo Sérgio Pinheiro, José Sebastiao
Witter, Inés Etienne Romeu, Sérgio Billotta, Ana Maria de
Almeida Camargo, José Enio Casalecchi, Heloisa Liberalli
Bellotto ¢ Marco Aurélio Garcia, para na qualidade de
membros, integrarem pelo mandato de 2 anos, a Comissao
Estadual de Arquivo, do Sistema de Arquivos do Estado de
Sao Paulo.

Elaborag¢do de Anteprojeto de Decreto que define os 6rgaos
setoriais do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo (a
proposta consta do impresso “Processo de implantagio do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo”).

Realizagio do “I Encontro para implantac¢io do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo” que reuniu arquivistas,
técnicos de arquivo e representantes das 19 Secretarias de
Estado, totalizando 123 participantes (maio de 1985).

Impressio do “Projeto de implantacio do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo”, no Arquivo do Estado,
visando a divulga¢ao do Sistema, 18 p.
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Impressaio do “Processo de implantagio do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo”, no Arquivo do Estado,
para coletar os dados necessirios a realizagio do
diagnéstico da situagiao dos arquivos do Governo do

Estado de Sao Paulo, 55 p.

Realizacio do “Curso de Introducio a Gestio de
Documentos”, destinado aos técnicos contratados pela
FUNAD, aos técnicos do Arquivo do Estado e aos
funciondrios de todas as 19 Secretarias de Estado.
Professores: Ana Maria de Almeida Camargo, Isafas
Custédio, Walter Beraldo, Marilena Leite Paes e Helena
Corréa Machado (junho de 1985).

Assinatura do Contrato 006/85 em 02/05/85 entre o
Governo do Estado de Sao Paulo/Secretaria de Estado da
Cultura ¢ o Fundo de Pesquisas do Instituto de
Administragio  da  Faculdade de Economia e
Administragao/USP — FUNAD -, visando a contratacio
de servicos relativos a implantagio do SAESD, tais como o
planejamento e a coordenacio dos trabalhos, o
recrutamento, a sele¢do e o treinamento do pessoal técnico
necessdrio, a defini¢io de prioridades, a andlise ambiental
das secretarias objeto da implantacio, a identificacio das
rotinas que envolvem a produgio documental, o
mapeamento da produgio e do fluxo dos documentos, o
levantamento dos meios de armazenamento e recuperagio,
a atribuicado de valores primdrios e secunddrios aos
documentos levantados, e a elaboragio de planos de
destinagao e tabelas de temporalidade, sempre em conjunto
com as diversas secretarias envolvidas e mediante as
diretrizes formuladas pelo Arquivo do Estado de Sao Paulo.
Os trabalhos seriam realizados no periodo de 2 de maio de

1985 a 30 de abril de 1986.

Celebragio de Termos de Compromisso relativos a
conjugagio de esforcos e recursos humanos e materiais
para implantagio do SAESP entre a Secretaria de Estado
da Cultura e as demais Secretarias de Estado. Extratos
publicados no D.O.E. de 03/08/85.

Celebragao de Termo de Cooperagio Técnica entre a
Secretaria da Cultura e a Fundagio Gettlio Vargas para
implantacio do SAESP, publicado no D.O.E. de 11/09/85.

Instituigao da equipe de consultores do SAESP: Ana Maria
de Almeida Camargo, Daise Apparecida Oliveira, Déa

Ribeiro Fenelon, Gleisi Heisler Neves, Helena Corréa
Machado, Marilena Leite Paes, Neli Siqueira.

Inicio dos trabalhos para a realizacdo do “Diagnéstico da

situacdo dos arquivos do Governo do Estado de Sao Paulo”.

Inicio dos trabalhos relativos ao histérico da evolugao
institucional dos 6rgios da administragio direta que
resultou no projeto de pesquisa “A administragiao puiblica
paulista: estrutura, funcionamento, producio documental e
arquivos do poder executivo no Império (1822-1889), sob a
coordenacio da Prof.2 Ana Maria de Almeida Camargo.

Constituicido das Comissdes Especiais e designaciao de
representantes das Secretarias para participarem do projeto

de implantacao do Sistema.

Despacho do Secretério da Cultura de 17/10/85 sobre a
rescisio amigdvel do Contrato 006/85 de prestagio de
servicos entre a Secretaria da Cultura e a FUNAD datado
de 02/05/85, em que as partes declaram-se inteiramente

desvinculadas entre si de quaisquer obrigagoes.

1986

André Franco Montoro — Governador do Estado
Jorge Cunha Lima — Secretdrio da Cultura
Inés Etienne Romeu — Diretora do Arquivo do Estado

Elaboragio do “Diagnéstico da Situagao dos Arquivos do
Estado de Sao Paulo”.

1987

Orestes Quércia - Governador do Estado

Jorge Cunha Lima e Elizabete Mendes de Oliveira —
Secretdrios da Cultura

Inés Etienne Romeu - Diretora do Arquivo do Estado

Publicagio do Diagndstico da Situagio dos Arquivos no
Governo do Estado de Sio Paulo (drgdos da administracio
direta sediadas na Capital), pela Secretaria de Estado da
Cultura/IMESP.

Publicagao do folheto Sisterna Estadual de Arquivos, pela
Secretaria de Estado da Cultura, esclarecendo sobre o

Decreto n. 22.789/1984, seus agentes e seu funcionamento.



Realizagio do curso “Arquivos e Principios Arquivisticos”,
visando a formacio de recursos humanos para o
processamento técnico dos documentos de arquivos
publicos em suas fases intermedidria e permanente (agosto

de 1987).

1988

Orestes Quércia — Governador do Estado
Elizabete Mendes de Oliveira — Secretdria da Cultura
Inés Etienne Romeu — Diretora do Arquivo do Estado

Elaboragao e encaminhamento de proposta de alteracoes na
redagio do Decreto n. 22.789/84, para a criagao de arquivos
centrais nas Secretarias de Estado, como 6rgaos setoriais do
Sistema de Arquivo do Estado de Sao Paulo (Processo SC
n. 00657/88).

Publicacio do Decreto n. 28.132, de 20 de janeiro de 1988,
que classifica a Comissio Estadual de Arquivo, para efeito
de arbitramento de gratificagio aos seus integrantes (de
acordo com art. 32 da Lei Complementar n. 556/1988).

Publicagio da Resolugao de 23/09/88, no D.O.E. de
24/09/88, designando Alcir Lenharo, Ana Maria de
Almeida Camargo, Carlos de Almeida Prado Bacellar, Déa
Ribeiro Fenelon, Francisco de Assis Barbosa, Inés Etienne
Romeu, John Manoel Monteiro, Rose Marie Inojosa,
para, na qualidade de membros e com mandato de 2 anos,
integrarem a Comissao Estadual de Arquivo, do Sistema
de Arquivo do Estado de Sao Paulo, da Divisio de Arquivo
do Estado, do DEMA da Secretaria da Cultura.

Reuniao com 25 representantes das diversas Secretarias de
Estado a fim de estudar estratégias para se operacionalizar
as atividades de avaliacio de documentos de arquivo do
poder publico estadual (maio/1988).

Elabora¢io de Anteprojeto de Lei que autoriza o Poder
Executivo a instituir a Funda¢io do Arquivo Publico do

Estado de Sao Paulo (Processo SC n. 0486/89).

Teoria

Gerais da

professoras

Realizagio do
Arquivistica’,

<« . 7 .
curso “Principios

ministrado  pelas Viviane
Tessitore, Ana Maria Pagnocca, Silvana Goulart, Ana
Maria de Almeida Camargo, Edite Maria da Silva, Célia

Reis Camargo (margo e setembro/outubro de 1988).

1989

Orestes Quércia — Governador do Estado
Fernando Gomes de Morais — Secretdrio da Cultura
Inés Etienne Romeu — Diretora do Arquivo do Estado

Publicagio do Decreto n. 29.838, de 18 de abril de 1989,
que dispoe sobre a constitui¢io de Comissao de Avaliagao
de Documentos de Arquivo nas Secretarias de Estado e
di outras providéncias, publicado no D.O.E de 19/04/89
(Processo SC n. 0486/89).

Instituicdo das Comissoes de Avaliagio de Documentos
de Arquivo nas Secretarias de Estado.

Reuniio com as Comissoes de Avaliacio de Documentos
de Arquivo nas Secretarias de Estado (junho/1989).

Reuniio entre as Comissoes de Avaliacio de Documentos
de Arquivo das Secretarias de Estado e a equipe do SAESP
(agosto/1989).

Realizagiao de debate sobre “O papel do historiador na
avaliagio de documentos de arquivo’; iniciativa da
Comissao Estadual de Arquivos, cujo objetivo era definir
a participagao do historiador na avaliagao da documentagio
publica, a que se refere o artigo 3° do Decreto

n. 29.838/89 (setembro de 1989).
1990 a julho de 1997

1990

Orestes Quércia — Governador do Estado
Fernando Gomes de Moraes — Secretdrio da Cultura

1991 a 1994

Luiz Antonio Fleury Filho — Governador do Estado

Adilson Monteiro Alves — Secretrio da Cultura de 1991 a 1992
Ricardo Ohtake — Secretdrio da Cultura de 1993 a 1994
Carlos Alberto Déria — Diretor do Arquivo do Estado em
1991

Carlos Guilherme Santos Seroa da Mota — Diretor do Arquivo
do Estado em 1992

Marco Antonio Costa Ferreira — Diretor do Arquivo do Estado
em 1993

José Enio Casalecchi — Diretor do Arquivo do Estado em 1994
Nilo Odélia — Diretor do Arquivo do Estado em 1995
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1995 a Julho de 1997
Mario Covas — Governador do Estado
Marcos Ribeiro Mendonga — Secretdrio da Cultura

Nilo Odélia — Diretor do Arquivo do Estado até setembro

de 1996
Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado a
partir de setembro de 1996

Parceria firmada entre o Arquivo do Estado de Sao Paulo
e a Associagao dos Arquivistas Brasileiros/ Nucleo Regional
de Sao Paulo, para a realizagio das Oficinas do Projeto
“Como Fazer”.

Colaboragio do SAESP na organizacio de trés Oficinas do
Projeto “Como Fazer”.

O SAESP permaneceu praticamente desativado de 1990
a julho de 1997. Nesse periodo, nao encontramos
registros de agoes efetivas para avaliar a enorme massa
documental acumulada nos arquivos das Secretarias,
Fundagbes e Autarquias, bem como no Arquivo
Intermedidrio do Estado e muito menos propostas de
normas para a produ¢do, tramitacdo, informatiza¢io e
acesso aos documentos dos arquivos. As provdveis
eliminacoes de documentos publicos foram realizadas
irregularmente, sem avaliagio mulddisciplinar, defini¢io
de critérios e autorizacio do 6rgio competente, como
determinavam legislagao federal e estadual vigentes.

Por isso, ¢ de se registrar o ineditismo do trabalho que o
SAESP desenvolveu a partir de agosto de 1997
enfrentando o grave problema da enorme massa
documental acumulada nos 6rgaos e entidades da
administragio estadual e do esgotamento de espago fisico
para se “guardar” documentos. Para garantir a produgio
de instrumentos que permitissem uma administragdo mais
racional ¢ moderna dos documentos produzidos pela
administragdo estadual, iniciou-se a implantagio do
programa de gestao documental.

Realizacio do curso de treinamento “Avaliacio de
G G
Documentos de Arquivo” aos funciondrios das unidades

e protocolo e arquivo da Secretaria de Estado da
d tocol q da Secret de Estado d
Agricultura e Abastecimento.

Visitas Técnicas as Secretarias de Estado de Recursos
Hidricos, Saneamento e Obras, da Agricultura e
Abastecimento, da Habitacao e de Esportes e Turismo.

Participagio do SAESP na V Conferéncia Nacional de
Arquivos Pdablicos, promovida pelo Arquivo do Estado,
com a apresentagio da Comunicagio “O Arquivo do
Estado de Sao Paulo: Sistema de Arquivo e de Gestao
Documental” e coordenagao da 12 Plendria “Diagndsticos”.

1998

Mirio Covas — Governador do Estado

Marcos Ribeiro Mendonga — Secretdrio da Cultura
Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado
Ieda Pimenta Bernardes — Coordenadora do SAESP

Realizacio do curso de treinamento “Avaliacio de
Documentos de Arquivo” destinado aos funciondrios das
unidades de protocolo e arquivo das Secretarias de Estado

1997 (agosto a dezembro)

Mario Covas — Governador do Estado

Marcos Ribeiro Mendonga — Secretdrio da Cultura
Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado
Ieda Pimenta Bernardes — Coordenadora do SAESP

Transferéncia da sede do Arquivo do Estado da Rua Dona
Antdnia de Queiroz, Consolagdo, para a Rua Voluntirios
da Pitria, 596, em Santana.

Processo seletivo realizado pela FUNDUNESP para a
contrata¢do de profissionais para o Arquivo do Estado de
Sao Paulo.

Designacdo da Prof.2 leda Pimenta Bernardes para a
coordenagao do SAESP.

de Esportes e Turismo, de Administra¢io e Modernizagao
e da Habitacao.

Visitas técnicas as Secretarias de Estado de Energia, Hospital
das Clinicas de Sao Paulo, FEBEM / Secretaria da Crianga,
Familia e Bem Social, a0 Departamento de Pericias Médicas/
Secretaria da Satide, a Procuradoria de Justica e Cidadania
do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo, 8 FUNAP /
Secretaria da Administragio Penitencidria, ao Instituto
de Criminalistica de Sao Paulo / Secretaria de Seguranca
Piblica.

Instituicio de Comissoes de Avaliacio de Documentos de
Arquivo em seis 6rgios da administragio direta e indireta
do Estado: Secretaria da Administragio e Modernizacio



do Servico Publico, de Energia, de Esportes e Turismo, e
da Agricultura e Abastecimento; Fundagio de Amparo ao

Preso Trabalhador — FUNAP e FEBEM.

Aprovacao de 3 Editais de Ciéncia de Eliminacao de
Documentos das Secretarias de Estado de Energia e da
Administragio e Modernizacio do Servico Publico, a partir
de trabalho de avaliagio orientado pelo SAESP. Total
de documentos eliminados: 673 caixas/112,38 m/l.

Realizagao de palestra sobre “Avaliagio de Documentos
de Arquivo” a funciondrios da Assembléia Legislativa do
Estado de Sao Paulo com vistas a aperfeicoar a Tabela de
Temporalidade de Documentos daquela instituigao.

Formulagio de proposta ao Ministério Publico Estadual
para celebracio de Termo de Cooperagao Técnica com a
Secretaria de Estado da Cultura com a interveniéncia do
Arquivo do Estado.

Orienta¢do técnica ao Tribunal de Justica do Estado de
Sdo Paulo e a Procuradoria Geral do Estado.

Representagdo do SAESP no XII Congresso Brasileiro de
Arquivologia, ocasiido em que a coordenadora ministrou

curso sobre “Avaliacio de Documentos de Arquivo”.

1999

Mério Covas — Governador do Estado

Marcos Ribeiro Mendonga — Secretdrio da Cultura
Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado
leda Pimenta Bernardes — Coordenadora do SAESP

Colaboragio do SAESP na organiza¢io de 6 oficinas do
Projeto “Como Fazer” e na publicagio do manual “Como
implantar arquivos municipais”, editado pelo Arquivo do
Estado de Sao Paulo em parceria com a Imprensa Oficial

do Estado de Sio Paulo.

Visitas técnicas a Secretaria da Cultura, ao Conselho
Estadual de Informdtica — CONEI, a Fundagao SEADE, e
a0 CETREN — Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento
Social.

Elaboragio do Projeto “Um Sistema de Gestao
Documental para a Administragdo Publica do Estado
de Sio Paulo”, aprovado em novembro de 1999 pela
Funda¢io de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao
Paulo — FAPESP, dentro do Programa de Pesquisas em
Politicas Publicas. O projeto contou com a coordenagao
da professora Ana Maria de Almeida Camargo da
FFLCH / USP e com a consultoria dos professores
Heloisa Liberalli Bellotto, Johanna Wilhelmina Smit
e Marcelo Breganhola. Na primeira fase do projeto, o
SAESP também contou com a consultoria de Maria
Lucia Bertato. O projeto, dirigido a todos os dérgaos e
entidades da administragao estadual, visava a produgao
de instrumentos indispensdveis para realizar a gestao
de documentos no 4mbito da administracao estadual:
Plano de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos de Arquivo, bem como a elaboragio de
normas e procedimentos administrativos homogéneos
para a execugdo de a¢oes decorrentes da mesma fungao
ou atividade. O projeto previa, ainda, a racionalizagio do
fluxo documental, ageragao progressiva de documentos
eletronicos e acessoimediato as informagées decorrentes
das agbes governamentais.

Publicagio de 11 Editais de Ciéncia de Eliminagio de
Documentos das Secretarias de Estado da Administracao
e Modernizagio do Servico Publico e de Governo e Gestao
Estratégica, a partir de trabalho de avaliacio orientado
pelo SAESP. Total de documentos avaliados e eliminados:
2.239 caixas / 315,86 m/l.

Institui¢io de 4 Comissoes de Avaliacio de Documentos
na Secretaria de Estado do Governo e Gestao Estratégica,
Fundagao SEADE, Fundacio Faria Lima — CEPAM e
Instituto de Medicina Social e de Criminologia de Sao

Paulo — IMESC.

2000

Mirio Covas — Governador do Estado

Marcos Ribeiro Mendoncga — Secretdrio da Cultura
Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado
Ieda Pimenta Bernardes — Coordenadora do SAESP

Em relagao a execucio do projeto “Um Sistema de Gestao
Documental para a Administragio Publica do Estado de
Sao Paulo”, foram realizadas as seguintes atividades:
definicado de metodologia de trabalho e constituicio da
equipe; solicitagio da criacio das Comissoes de Avaliagio
de Documentos nos 6rgaos e entidades da administragao
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estadual; realizacio de reunides de trabalho; estudo da
legislagao e consolidagao de informacoes sobre a producio
documental do Estado.

Realizacao do “Semindrio sobre avaliacio de documentos
de arquivo”’, no dia 11 de abril, em parceria com a
Associagio de Arquivistas de Sao Paulo e o Curso de
Especializagdo em Organizagao de Arquivos do IEB/USP.

Celebracio de Termo de Cooperagio Técnica entre a
Secretaria de Estado da Cultura, com a interveniéncia do
Arquivo do Estado, e o Ministério Publico Estadual para
a defesa do patriménio arquivistico publico, publicado
no D.O.E de 1/9/2000 (Processo SC n. 1904/1998).

Institui¢do de 15 Comissoes de Avaliagao de Documentos
na Administragao direta e indireta do Estado: Secretaria de
Estado da Economia e Planejamento, da Fazenda, da Satde,
dos Transportes Metropolitanos, da Justica e Defesa da
Cidadania, do Meio Ambiente, da Educagao, da Seguranca
Pablica, da Administragio Penitencidria, da Cultura
e da Assisténcia e Desenvolvimento Social; Fundacio
Oncocentro, Empresa Metropolitana de Transportes
Urbanos de Sao Paulo — EMTU, Empresa Metropolitana
de Planejamento da Grande Siao Paulo — EMPLASA,
Companhia do Metropolitano de Sao Paulo — METRO e
Ministério Publico do Estado de Sao Paulo.

Aprovagio de 3 Editais de Ciéncia de Eliminagio de
Documentos da Secretaria de Estado da Educagio e
Funda¢io Oncocentro. Total de documentos eliminados:

3.796 caixas/667,34 m/l.

Visitas Técnicas a Fundagio Oncocentro, Secretaria da
Satide, do Meio Ambiente, Instituto de Criminalistica
de Sio Paulo — CEPAM, Secretaria da Educacio, da
Seguranga Puablica, FUNAP, Departamento de Pericias
Médicas, Instituto de Medicina Social e de Criminologia
de Sao Paulo — IMESC, EMPLASA, Secretaria de Esportes
e Turismo, de Assisténcia e Desenvolvimento Social,

METRO, Secretaria da Cultura e DETRAN.

Reunides de trabalho com representantes da Secretaria
de Administracio Penitencidria, do Meio Ambiente, da
Fazenda, Instituto de Medicina Social e de Criminologia
de Siao Paulo — IMESC, Instituto de Pesquisas

Tecnolégicas — IPT, Hospital das Clinicas de Franco da
Rocha, Secretaria Municipal do Verde e do Meio
Ambiente, Prefeitura Municipal de Americana.

Realizacio de cursos de “Introducio a Gestio de
Documentos” para o Instituto de Medicina Social e de
Criminologia de Sao Paulo — IMESC e a Secretaria de
Estado da Fazenda.

Colaborac¢io do SAESP na organizacio de 8 oficinas do
Projeto “Como Fazer” e na publicacido dos manuais Como
tratar Colecoes de Fotografias e Como Fazer Conservagio
Preventiva em Arquivos e Bibliotecas editados pelo Arquivo

do Estado em parceria com a Imprensa Oficial do Estado
de Sao Paulo.

2001

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do
Estado

Marcos Ribeiro Mendoncga — Secretdrio da Cultura

Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado
Jeda Pimenta Bernardes — Coordenadora do SAESP

Para garantir a implantagio do Sistema de Gestao
Documental, a equipe do SAESP concebeu um programa
eletronico, a partir do MS ACCESS, da Microsoft, que foi
instalado em todas as unidades produtoras / acumuladoras
de documentos, para a elaboragio das Tabelas de
Temporalidade. A base de dados tinha como objetivo
sistematizar e facilitar a consolidagio posterior de dados
referentes 4 identificacio e destinacio dos documentos
produzidos pelos 6rgaos da administragio estadual. Tratava-
se de uma planilha onde estavam contidas as unidades
basicas da tabela de temporalidade (tipo documental /
prazo de guarda / destinago / justificativa), instrumento
que orienta os prazos de arquivamento dos documentos nas
diversas fases de vida e, posteriormente, sua eliminagao ou

recolhimento para guarda permanente.

Aprovagio de 18 Editais de Ciéncia de Eliminagio de
Documentos das Secretarias de Estado do Meio Ambiente,
da Fazenda, da Energia, da Justica e Defesa da Cidadania,
do Ministério Publico, do CEPAM, da Fundacio
Oncocentro, do Hospital das Clinicas de Sao Paulo e da
Fundacio SEADE. Total de documentos eliminados:
24.265 caixas/3.729,21 m/l.



Instituicao de 2 Comissoes de Avaliacio de Documentos:
Hospital das Clinicas e Procuradoria Geral do Estado.

O SAESP propds acoes integradas com o Ministério
Pablico visando o cumprimento da outra parte do Termo
de Cooperacio Técnica, qual seja, a defesa e preservacio
do patriménio documental do Estado de Sao Paulo. Nesse
sentido, iniciou-se uma parceria com as 320 Promotorias
de Defesa da Cidadania e do Meio-Ambiente no sentido
de se institucionalizarem os arquivos publicos municipais
em todo o Estado de Sio Paulo, condigio sine qua non
para se garantir a aplicagdo efetiva da legislagao referente
aos arquivos publicos e a preservagio do patrimoénio
documental do Estado.

Colaboragio do SAESP na organizac¢io de 8 oficinas do
Projeto “Como Fazer”.

O trabalho desenvolvido pelo SAESP comegou a provocar
mudancas na cultura administrativa do Estado de Sao
Paulo. As questoes relacionadas a gestao dos arquivos e
dos documentos e das informagbes comegaram a ser
consideradas para uma informatizagao eficaz, para o éxito
dos programas de qualidade e para a transparéncia

administrativa.

A fim de facilitar a aplicagio das técnicas arquivisticas e
de normalizar procedimentos administrativos, o SAESP
elaborou duas Instrugoes Normativas que passaram a orientar
as atividades de avaliacdo, transferéncia, recolhimento e
eliminagao de documentos.

Visitas Técnicas as Secretaria da Satde, do Governo e
Gestao Estratégica, da Justica e Defesa da Cidadania, da
Energia, da Fazenda, da Administragio Penitencidria, do
Meio Ambiente, Instituto de Criminalistica de Sao Paulo,
CEPAM, Hospital das Clinicas de Sao Paulo, da Seguranca
Pablica, FUNAP, Departamento de Pericias Médicas,
Instituto de Medicina Social e de Criminologia de Sao
Paulo — IMESC, Hospital das Clinicas de Franco da
Rocha, Secretaria de Esportes e Turismo, Instituto de
Pesquisas Tecnoldégicas — IPT, METRO, Instituto
Geoldgico e Procuradoria Geral do Estado.

Realizagdo de 12 reunides de trabalho com funciondrios
e/ou servidores da administracdo publica estadual para
tratar de assuntos relativos a gestao documental.

Realizacao de 10 reunides com as Comissoes de Avaliacio

de Documentos de Arquivo.

2002

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do
Estado
Marcos Ribeiro Mendonga — Secretdrio da Cultura

Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado
Ieda Pimenta Bernardes — Coordenadora do SAESP

Elaborag¢io do site do SAESP (www.saesp.sp.gov.br),
langado em janeiro de 2002, visando maior agilidade no
atendimento aos agentes do Sistema e aos municipios
paulistas.

O projeto, aprovado pela FAPESP em 1999, dentro do
Programa de Pesquisas em Politicas Publicas foi concluido
e no dia 12 de dezembro de 2002, foi publicada no Didrio
Oficial do Estado a proposta de “Plano de Classificagio e
Tabela de Temporalidade de
Administragao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-
Meio” para ciéncia, andlise e manifestagio das Comissoes

Documentos da

de Avaliacio de Documentos de Arquivo, instituidas na
Administragao Estadual em conformidade com o Decreto
Estadual n. 29.838, de 18 de abril de 1989. A proposta
foi aberta, também, as sugestoes de todos os 6rgaos,
entidades e empresas da Administragdo Direta e Indireta
do Estado, bem como aos demais interessados, antes de
sua definitiva oficializagao. As contribuicoes devidamente
fundamentadas do ponto de vista juridico, técnico ou
administrativo, foram incorporadas ao instrumento. A
proposta, que contava a época com 732 tipos documentais,
trabalho

participativo, realizado em parceria com 48 Comissoes de

resultou de um coletivo, efetivamente
Avaliacio de Documentos de Arquivo, instituidas em 19
Secretarias de Estado, 27 érgaos da Administragio Indireta,
Procuradoria Geral do FEstado e Ministério Publico
Estadual, com grupos auxiliares de trabalho e eventuais
colaboradores, totalizando 744 agentes publicos envolvidos

no projeto.

Realizagio de 53 visitas técnicas aos drgios da
administracio estadual e de 10 reuniées com os grupos
especializados de trabalho para andlise da proposta
preliminar.
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Realizagao de 6 reunides com as procuradoras designadas
pela Procuradoria Geral do Estado para colaborar na anilise
dos aspectos juridicos da proposta de Tabela de
Temporalidade.

Institui¢do de 24 Comissoes de Avaliagao de Documentos
de Arquivo nos 6rgaos e entidades da Administragao direta e
indireta do Estado: DERSA - Desenvolvimento Rodovidrio
S.A., Secretaria de Emprego e Relag¢oes do Trabalho,
Departamento de Estradas de Rodagem, Departamento
Aerovidrio do Estado de Sao Paulo, Secretaria dos Negé6cios
dosTransportes, Fundagao Estadual do Bem-Estar do Menor
— FEBEM, Companhia de Saneamento Bdsico do Estado
de Sao Paulo — SABESP, Superintendéncia de Controle
de Endemias — SUCEN, Imprensa Oficial do Estado de
Sao Paulo — IMESP, Companhia de Desenvolvimento
Habitacional e Urbano do Estado de Sao Paulo — CDHU,
Fundagio Instituto de Terras do Estado de Sao Paulo José
Gomes da Silva, Fundagao Pré-Sangue Hemocentro de Sao
Paulo, Secretaria de Ciéncia, Tecnologia, Desenvolvimento
Econémico e Turismo, Instituto de Pesos e Medidas do
Estado de Sao Paulo — IPEM, Companhia Paulista de
Trens Metropolitanos — CPTM, Secretaria de Energia,
de Recursos Hidricos, Saneamento e Obras, Comissio
de Servicos Publicos de Energia, Secretaria da Juventude,
Esporte e Lazer, Faculdade de Medicina de Sio José do
Rio Preto, Instituto de Previdéncia do Estado de Sio
Paulo — IPESP, Caixa Beneficente da Politica Militar do
Estado, Fundagio Memorial da América Latina, Faculdade
de Engenharia Quimica de Lorena, Superintendéncia
do Trabalho Artesanal nas Comunidades — SUTACO,
Companhia Paulista de Obras e Servigos — CPOS.

Aprovagio de 10 Editais de Ciéncia de Eliminagio de
Documentos das Secretarias de Estado do Meio Ambiente,
da Fazenda, do Governo e Gestao Estratégica, do CEPAM,
da Fundacio Oncocentro. Total de documentos

eliminados: 3.519 caixas/599,98 m/l.

Colabora¢ao do SAESP na organizagio de 8 oficinas
do Projeto “Como Fazer” e na publicagio dos manuais
Como Descrever Documentos de Arquivo: Elaboragio de
Instrumentos de Pesquisa, Como fazer programas de reprodug¢io
de documentos de arquivo e Como fazer andlise diplomdtica
e andlise tipoldgica de documento de arquivo, editados pelo
Arquivo do Estado em parceria com a Imprensa Oficial do

Estado de Sao Paulo.

2003

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do

Estado
Cldudia Costin — Secretdria da Cultura

Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado
Ieda Pimenta Bernardes — Coordenadora do SAESP

Andlise e incorporagio das sugestes apresentadas pelas
Comissoes de Avaliagio de Documentos a proposta de
Tabela de Temporalidade de documentos publicada no
D.O.E de 12/12/2002.

Reunido com procuradores da PGE para andlise das
sugestoes.

Elaboragio do indice do Plano de Classificagio de
Documentos da Administragio Pablica do Estado de
Sao Paulo: Atividades-Meio.

Redagio de minuta de Decreto que visava oficializar o
Plano de Classificagio e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administragio Pdblica do Estado de
Sao Paulo: Atividades-Meio.

Encaminhamento da minuta de Decreto que visava
oficializar o Plano de Classificagio e Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragao Publica
do Estado de Siao Paulo: Atividades-Meio, com seus
anexos, em meio eletronico, a Assessoria Técnica do Paldcio
do Governo para andlise e posterior oficializagao.

Elabora¢ao de parecer sobre a Tabela de Temporalidade
das Atividades-Fim da Companhia Metropolitana do
Estado de Sio Paulo - METRO, e do Centro de Apoio e
Integragdo da Satide da Mulher — CAISM (UNICAMP).

Atendimento aos municipios paulistas: Bananal, Sao José
do Rio Preto, Sao Vicente, Santo Antdnio do Aracangd.

Redagio de minuta de Decreto que dispoe sobre os
Arquivos Puablicos, os documentos de arquivo e sua gestao,
os Planos de Classificagao e as Tabelas de Temporalidade
de Documentos da Administracio Pdblica do Estado de
Sao Paulo, define normas para a avaliagio, guarda e
eliminac¢do de documentos de arquivo e dd providéncias
correlatas.



Redagio de minuta de Anteprojeto de Lei que dispoe
sobre a transformagdo da Divisio de Arquivos do Estado,
da Secretaria de FEstado da Cultura, em entidade
autdrquica, sob a denominagio de Arquivo Publico do
Estado de Sao Paulo, e d4 outras providéncias.

Redagiao de minuta de Decreto que aprova o Regulamento
do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo.

Realizagaio de 42 reunides de trabalho e visitas técnicas
aos orgaos e entidades da administragdo estadual.

Realizagio de pesquisa e elabora¢io de organogramas
estrutural e funcional do Arquivo do Estado, com a
descrigao de suas respectivas atribuicéoes e atividades.

Realizagio de pesquisa das atribuicoes relativas as
atividades-meio da Secretaria de Estado da Cultura para
reestruturagio  de seu organograma e criagio do
Departamento de Administragao.

Realizacio do [ Encontro Paulista sobre “Gestio
Documental Publica: por uma politica municipal de
arquivos”, no dia 24 de outubro de 2003, no auditério
do Arquivo do Estado, com a participagio de 88
representantes dos municipios da Grande Sao Paulo.

Desenvolvimento do protétipo do Sistema Eletronico de
Gestao Documental.

Apresentacio do Projeto “Sistema Eletrénico de Gestao
Documental: defini¢io de requisitos e prototipagio” no
Congresso de Informdtica Pablica — CONIP, realizado no
periodo de 11 a 13 de junho de 2003.

Aprovagio de 9 Editais de Ciéncia de Eliminagio de
Documentos das Secretarias de Estado do Meio Ambiente,
da Fazenda, da Casa Civil e da Fundacao SEADE. Total
de documentos eliminados: 2.607 caixas/361,18 m/l.

Colaboracio do SAESP na organizacio de 8 oficinas do
Projeto “Como Fazer” e na publicagio do manual Como
implantar centros de documentacio e Como  elaborar
vocabuldrio controlado para aplicacio em arquivos, editados
pelo Arquivo do Estado em parceria com a Imprensa
Oficial do Estado de Sao Paulo.

Realizacido do curso “Introdu¢io a Gestdo e Avaliagio de
Documentos Puablicos” para a Secretaria de Estado da

Cultura, nos dias 18 € 19 de margo de 2003.

2004

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do

Estado

Cl4udia Costin — Secretdria da Cultura

Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado
Ieda Pimenta Bernardes — Coordenadora do SAESP

Participagio do SAESP no Grupo Técnico instituido pela
Resolugio CC-33, de 08/04/2004 para executar o
planejamento e a estratégia visando 4 implantagio do
Protocolo Unico da Administracio Direta do Estado.

Parceria com o Arquivo Pablico Municipal de Campinas
para a realizacio do II Encontro sobre Gestao Documental
Pdablica: por uma Politica Municipal de Arquivos, em
Campinas, em 27 de abril de 2004, que reuniu 145
representantes de 43 municipios da regido de Campinas.

Parceria com a Secretaria Municipal de Administracio de
Sdo José dos Campos para a realizagio do III Encontro
sobre Gestao Documental Publica: por uma Politica
Municipal de Arquivos, realizado em Sio José dos
Campos, no dia 3 de junho de 2004, que reuniu 180
representantes de 23 municipios da regiao do Vale do
Paraiba e Litoral Norte Paulista.

Publicagio do Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de
2004, que dispoe sobre os Arquivos Publicos, os
documentos de arquivo e sua gestdo, os Planos de
Classificagio ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracio Publica do Estado de Sao Paulo, define
normas para a avaliagio, guarda e eliminacio de
documentos de arquivo e dd providéncias correlatas;

D.O.E de 28/08/2004.

Publicagao do Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004,
que aprova o Plano de Classificagio e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragao Publica
do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio e dd
providéncias correlatas; D.O.E de 28/08/2004.

Planejamento de encontros regionais sobre Gestao
Documental Publica: por uma Politica Municipal de
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Arquivos voltados aos 67 municipios com menor Indice
de Desenvolvimento Humano — IDH, e menor Indice
Paulista de Responsabilidade Social — IPRS.

Andlise da Relagao de Eliminagio de Documentos Casa
Civil n. 1/2004 e n. 2/2004, da Secretaria de Estado da
Fazenda n. 1/2004 (DR 9 — Presidente Prudente) e n.
2/2004 (Delegacia Regional Tributdria de Guarulhos
Nucleos de Fiscalizagao 1, 2, 3, e PF-10 Guarulhos), da
Secretaria de Estado da Satde n. 1/2004 e da Secretaria de
Estado da Assisténcia e Desenvolvimento Social n. 1/2004.

Parecer técnico sobre a destinagio de documentos da Casa
Civil: elimina¢do e transferéncia para o Arquivo

Intermedidrio do Estado e recolhimento ao Arquivo do
Estado de Sao Paulo.

Parecer técnico sobre a transferéncia ou recolhimento dos
Prontudrios do CETREN (Centro de Triagem e
Encaminhamento), mantidos pela Secretaria de Estado
da Assisténcia e Desenvolvimento Social.

Pareceres técnicos sobre a Tabela de Temporalidade
encaminhados pelo Departamento de Estradas de
Rodagem — DER e pela Secretaria de Estado dos Transporte
Metropolitanos.

Estudo para a elaboracio do Plano de Classificagao e Tabela
de Temporalidade das Atividades-Fim da Secretaria de
Estado da Cultura.

Atualiza¢io do cadastro das Comissoes de Avaliagio de
Documentos, em cumprimento ao parégrafo VIII, do
art. 6% do Decreto Estadual n. 22.789, de 19 de outubro
de 1984.

Desenvolvimento de sistema eletrénico para gerenciamento
dos Encontros Paulistas sobre Gestao Documental Publica.

Desenvolvimento de sistema para elaboracio das propostas
de temporalidade das Atividades-Fim da administracio
publica do Estado de Sao Paulo.

Participacio do Nucleo de TTdo SAESP no Nicleo de Apoio
do CQGP da FUNDAP.

Colaborag¢io do SAESP na organizacio de 8 oficinas do
Projeto “Como Fazer”.

Realizagio de 47 reunides de trabalho e visitas técnicas
com os 6rgaos, entidades e empresas da administragao
estadual.

Apresentagio de palestra sobre “Gestao documental e
normalizagio de vocabuldrio” na Secretaria de Cultura
abordando o tema da normaliza¢io de procedimentos nas
comunicagoes administrativas, no dia 3 de fevereiro de

2004.

Participagao do Férum “TT & Governo” em 28 de maio
de 2004, com a apresentagio dos projetos de
informatizagio desenvolvidos pelo SAESP, entre os dias
18 € 20 de junho.

Aprovacio de 15 Editais de Ciéncia de Eliminagio de
Documentos das Secretarias de Estado do Meio Ambiente,
da Fazenda, da Casa Civil, de Assisténcia e
Desenvolvimento Social e da Fundac¢io SEADE. Total
de documentos eliminados: 7.275 caixas/1.013,9 m/l

Realiza¢do de cursos de treinamento para 220 agentes
publicos representando as 56 Comissdes de Avaliagao de
Documentos de Arquivo, visando a aplicagio do Plano
de Classificagio e da Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Meio, oficializados pelo
Decreto n. 48.898/2004.

2005

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do
Estado

Cl4udia Costin — Secretdria da Cultura

Joao Batista de Andrade — Secretdrio da Cultura

Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado

Jeda Pimenta Bernardes — Coordenadora do SAESP

Participagao do SAESP no Grupo Técnico instituido pela
Resolugio CC-10, de 25/2/2005 para a implementagdo do
Protocolo Unico da Administracio Direta do Estado.

Organizacio de encontro com 425 representantes
das 71 Comissdes de Avaliagio de Documentos de
Arquivo instituidas nos drgios, entidades e empresas
da administragio estadual e do Grupo Técnico para a
implementa¢io do Protocolo Unico, no Paldcio dos
Bandeirantes, no auditério Ulysses Guimaraes, no dia 22

de junho.



Elaboragao do aplicativo “Propostas de Planos de
Classifica¢io e Tabelas de Temporalidade de Documentos:
atividades-fim” para agilizar o trabalho a ser desenvolvido
pelas Comissoes de Avaliagio de Documentos de Arquivo.

Participagio no XI Congresso de Informdtica Publica
— CONIP 2005, com a apresentagio da palestra
“A transformagio de sistemas de protocolo ¢ GED
na administragio publica por meio de conceitos da
arquivologia: os SEGD e GADE”, em 17 de maio.

Parceria com a Fundacio Arquivo e Meméria de Santos
para a realizagio do V Encontro sobre Gestao Documental
Pablica: por uma Politica Municipal de Arquivos, em
Santos, em 6 de maio, que reuniu 107 representantes de 13
municipios da regiao da Baixada Santista, Vale do Ribeira e
Litoral Norte Paulista.

Participagao no VI Congresso de Arquivologia do Mercosul,
no periodo de 17 a 20 de outubro, realizado em Campos
do Jordao — SB, oportunidade em que foram amplamente
divulgados o “Plano de Classificagio e Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administragio Publica
do Estado de Sio Paulo: Atividades-Meio” ¢ o Termo de
Cooperagio Técnica com o Ministério Publico Estadual.

Colaborag¢io do SAESP na organizacio de 6 oficinas do
Projeto “Como Fazer”.

Aprovagao de 34 Editais de Ciéncia de Eliminagio de
Documentos das Secretarias de Estado da Fazenda, da
Cultura, da Seguranca Publica, do Meio Ambiente, da
Cultura, da Educac¢io, da Habitagdo, da Funda¢io de
Protecao e Defesa do Consumidor — PROCON e do
Hospital das Clinicas de Sao Paulo. Total de documentos
avaliados e eliminados: 7.662 caixas/1.084,22 m/l.

2006

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do Estado
de Sao Paulo
Joao Batista de Andrade — Secretdrio da Cultura

Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado
Ieda Pimenta Bernardes — Coordenadora do SAESP

Participa¢ao do SAESP no Grupo Técnico instituido pela
Resolugao CC-10, de 25/02/2005 para a implementagio
do Protocolo Unico da Administragao Direta do Estado,

assumindo a coordenacio de 6 atividades do Plano de

Trabalho.

Apresentagio de palestra no Arquivo Publico do Parand,
no dia 6 de abril, sobre a “Institucionalizacio de
Arquivos Piablicos Municipais no Estado de Sao Paulo:
implementagio de politicas de gestio documental”.

Publicagio de dois mil exemplares do “Plano de
Classificagio e Tabelas de Temporalidade de Documentos da
Administragao Pablica do Estado de Sao Paulo: Atividades-
Meio”, resultado dos trabalhos da atividade 15, do Plano
de Trabalho do Grupo Técnico para a implementagio
do Protocolo Unico da Administracao Direta do Estado,
coordenada pelo SAESP.

Organizagio do Encontro com as Comissoes de Avaliagao
de Documentos e langamento da publicagao: Plano de
Classificagio e Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividade-
Meio, realizado em 5 de setembro.

Parceria com a Prefeitura do Municipio de Ribeirao Preto
para a realizacio do VI Encontro sobre Gestao Documental
Publica: por uma Politica Municipal de Arquivos, em
Ribeirdo Preto, no dia 23 de outubro, que reuniu 31
municipios da Regido Nordeste do Estado de Sao Paulo,
totalizando um publico de 195 participantes.

Organizagdo do Semindrio: “Gestdo Documental e
Tecnologias da Informacio: desafios e tendéncias”, realizado
nos dias 24 e 25 de outubro, com a participagao de 220
agentes publicos.

Publicagio do Decreto n. 50.659, de 30 de marco de
2006, e do Decreto n. 50.941, de 5 de Julho de 2006,
que reorganizam a Secretaria da Cultura e criam o

Departamento Técnico de Gestao do Sistema de Arquivos
do Estado de Sao Paulo.

Publicagio do Decreto n. 51.286, de 21 de novembro de
2006, que altera a redagao do artigo 7° e inclui pardgrafo
tnico ao artigo 9° no Decreto n. 48.897, de 27 de agosto
de 2004, resultado dos trabalhos da atividade 1 do Plano
de Trabalho do Grupo Técnico para a implementagio
do Sistema de Protocolo Unico da Administracio Direta
do Estado - Defini¢ao de cédigos dos érgios produtores
e a numeragao das fungoes das atividades-fim, com a

colaboragao do SAESP.

37



38

Elaboragao e aplicacio de treinamento para 70 Comissoes
de Avaliagio de Documentos de Arquivo instituidas nos
6rgios, entidades e empresas da administragio estadual,
num total de 486 participantes, para a elaboracio dos
Planos de Classificagio e das Tabelas de Temporalidade
de Documentos das Atividades-Fim da Administracio
Estadual, resultado dos trabalhos da atividade 15, do Plano
de Trabalho do Grupo Técnico para a implementacio do
Sistema de Protocolo Unico da Administracio Direta do

Estado, coordenada pelo SAESP.

Elaboragao e disponibilizagio da versio atualizada
do aplicativo “Sistema para Elaboragio de Plano de
Classificacio e Tabela de Temporalidade de Documentos”

com respectivo manual de instrugoes.

Apresentacio de palestra na Fundagao Arquivo e Memoria
de Santos - II Semindrio de Memoria, Arquivos, Museus
e Biblioteca do Litoral Paulista e Vale do Ribeira sobre
“O Sistema de Arquivos do Estado de Sio Paulo ¢ a
implementacio de politica ptiblica de gestao de documentos
na administracio paulista’.

Participagdo na Jornada de Atualizagio Profissional — JAD,
curso promovido pela Associacio de Arquivistas de Sao
Paulo (ARQ-SP), em parceria com Instituto Fernando
Henrique Cardoso.

Gestao do Termo de Cooperagao Técnica com o Ministério
Pablico Estadual: foram realizados 48 atendimentos
aos municipios registrados em formuldrio préprio e 34
municipios foram acionados pelo Ministério Pablico.

Colaboracio do SAESP na organizacio de 6 oficinas do

Projeto “Como Fazer”.

Aprovagao de 38 Editais de Ciéncia de Eliminacio de
Documentos das Secretarias de Estado da Casa Civil, da
Fazenda, da Educagao, do Meio Ambiente, da Seguranca
Puablica, da Satide, da Procuradoria Geral do Estado, do
PROCON, da Fundagito ONCOCENTRO e do Instituto
de Pesos e Medidas — IPEM. Total de documentos avaliados
e eliminados: 16.089 caixas/2.265,45 m/l.

Participagdo nas 412, 422, 43¢ e 442 reunides do Conselho
Nacional de Arquivos-CONARQ), representando os
Arquivos Puablicos Estaduais, nos dias 31/7, 1%/8, 4 ¢ 5/12.

2007

José Serra - Governador do Estado de Sao Paulo

Jodo Sayad - Secretdrio da Cultura

Aloysio Nunes Ferreira Filho — Secretdrio da Casa Civil

Carlos de Almeida Prado Bacellar — Coordenador do Arquivo
Pablico do Estado de Sao Paulo

leda Pimenta Bernardes — Diretora Técnica do Departamento
de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo —
DGSAESP

Participagio do DGSAESP no Grupo Técnico instituido pela
Resolugao CC-10, de 25/02/2005 para a implementagio
do Sistema de Protocolo Unico da Administracio Direta do
Estado, assumindo a coordenacio de 6 atividades do Plano

de Trabalho.

Publicagao do Decreto n. 51.991, de 18 de julho de 2007,
que reorganiza a Casa Civil, incorpora a ela o Arquivo
Piablico do Estado e cria o Departamento de Gestio do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo.

Gestao do Termo de Cooperagio Técnica com o Ministério
Pablico Estadual: foram realizados 68 atendimentos
aos municipios registrados em formuldrio préprio e 36
municipios foram acionados pelo Ministério Pablico.

Organiza¢io da Reunido Extraordindria do Grupo Técnico
instituido pela Resolugao CC-10/2005, com a presenca do
Secretario-Chefe da Casa Civil, do Secretirio de Gestao
Piablica, representantes da PRODESE Comissoes de
Avalia¢io de Documentos de Arquivo e¢ demais membros
envolvidos, para apresenta¢io do cronograma 2007/2008
em continuidade aos trabalhos para a implementagio
do Sistema de Protocolo Unico para a Administragio
Publica Paulista. O evento contou com a presenca de 115
participantes, de 68 6rgios da administragao publica direta
e indireta.

Aprovacao de 57 Editais de Ciéncia de Eliminacao de
Documentos das Secretarias de Estado da Casa Civil, da
Fazenda, da Educagio, do Meio Ambiente, da Seguranca
Pablica, da Assisténcia e Desenvolvimento Social,
da Procuradoria Geral do Estado, do PROCON, do
Departamento de Estradas de Rodagem e do Fundo de
Solidariedade e Desenvolvimento Social e Cultural do
Estado de Sao Paulo. Total de documentos avaliados e
eliminados: 12.052 caixas/2.423,93 m/l.



Realizagio de diagndstico de acervos arquivisticos com a
colaboragio das 72 Comissoes de Avaliagio de Documentos
de Arquivo instituidas na Administracio Estadual. O
processamento técnico das informagdes indicou que hd
no Governo do Estado de Sao Paulo cerca de 834.505,43
metros-lineares de documentos acumulados. Deste total,
638.922,55 metros-lineares de documentos pertencem as
Secretarias e 195.582,88 as entidades da Administracio
Indireta (Fundagoes, Autarquias, Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista). O resultado do diagnéstico
foi imprescindivel para justificar a proposta de ampliagao do
espaco fisico do Arquivo, com a construgao de prédio anexo.

Realizagio de diagndstico de acervos iconogrificos
e cartogrificos. Levantamento realizado junto as 76
Comissdes de Avaliacio de Documentos de Arquivo, sobre
a mensuragio do acervo iconogréfico (fotografias) e acervo
cartografico (mapas e plantas) produzidos e/ou acumulados
nas Secretarias do Governo, nas Entidades da Administracio
Estadual Paulista e na Procuradoria Geral do Estado. O
processamento técnico das informagdes indicou que hd
no Governo do Estado de Sao Paulo 971.353 fotografias e
88.299 mapas/plantas.

Organizagio de reunido extraordindria do Grupo Técnico
instituido pela Resolugao CC-10/2005, realizada no
Salao dos Pratos, no Palicio dos Bandeirantes, em 23 de
agosto, com a presenga do Secretdrio de Gestao Publica,
Corregedoria, representantes da PRODESPE, Comissoes de
Avaliac¢dao de Documentos de Arquivo, e demais membros
envolvidos, para apresentagio do cronograma 2007/2008
em continuidade aos trabalhos para a implementa¢io do
Sistema de Protocolo Unico para a Administragio Piblica
Paulista. Presenca de 115 participantes, de 68 orgaos
da administracio publica direta e indireta. No evento
foi apresentada a palestra “Politica Publica de Gestao
Documental na Administracio Paulista e as finalidades do
Sistema de Protocolo Unico”.

Organiza¢io do “VII Encontro de Gestio Documental
Pablica: por uma Politica Municipal de Arquivos’,
realizado na cidade de Sao Paulo, no auditério da Secretaria
de Estado da Fazenda, em 24 de outubro, com o objetivo
de oferecer fundamentos legais e técnicos para a criagio de
Arquivos Publicos Municipais e a implantagio de politicas
municipais de gestio documental. O evento, que contou
com a presenga do Exm® Senhor Secretdrio-Chefe da
Casa Civil, Dr. Aluysio Nunes Ferreira e de Promotores

do Ministério Pablico Estadual, reuniu 82 municipios
p
paulistas, totalizando 193 participantes.

Editoragdo, revisio e publicagio do livro “Planos de
Classificagio e Tabelas de Temporalidade de Documentos
para as Administragdes Pdblicas Municipais™ (416
pdginas), de autoria da Prof* Daise Apparecida Oliveira,
cujo langamento ocorreu no dia 24 de outubro, durante o
“VII Encontro sobre Gestao Documental Pablica: por uma

politica municipal de arquivos”.

Realizagio da oficina “Como Elaborar Planos de
Classificagao e Tabelas de Temporalidade de Avaliacio de
Documentos de Arquivo”, na Associa¢io de Arquivistas
de Sao Paulo, nos dias 28 e 29 de junho, e do “Curso
de Avaliagio de Documentos de Arquivo” em evento

promovido pelo Arquivo Municipal de Sio Paulo e
CEDEM/UNESP nos dias 10 e 12 de setembro.

Apresentagio da palestra “O Sistema de Arquivos do Estado
de Sao Paulo e a implementagio de politica de gestao
de documentos na Administracio Estadual”, no Férum
Permanente de Arte e Cultura-Pesquisa em Acervos ¢ o
Acesso a0 Conhecimento e a Cultura: os instrumentos de
gestio de documentos, realizado em Campinas/Biblioteca

Central da UNICAMP, no dia 3 de outubro.

Apresentagiao dos trabalhos “Guia de Fontes de Fomento:
um subsidio & formalizagio de parcerias com institui¢des
publicas e privadas” no VII Congresso de Arquivologia
do Mercosul realizado em Vifia Del Mar/Chile, dia 22
de novembro, na sessio de Comunicagbes Livres sobre
Arquivos Pablicos, e “Sistema de Protocolo Unico do
Governo do Estado de Sao Paulo”, no dia 23 de novembro,
na mesa redonda sobre Digitalizagio e Documentos

Eletronicos.

2008

José Serra - Governador do Estado de Sio Paulo

Aloysio Nunes Ferreira Filho — Secretdrio da Casa Civil

Carlos de Almeida Prado Bacellar — Coordenador do Arquivo
Piblico do Estado de Sao Paulo

Ieda Pimenta Bernardes — Diretora Técnica do Departamento
de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo —
DGSAESP
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Redacio da minuta de Decreto reestruturando o Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP, a luz das novas
atribuigées do Arquivo Publico do Estado, nos termos do
Decreto n. 52.026, de 1 de agosto de 2007.

Colabora¢io ao Grupo Técnico para Implementagio
do Sistema de Protocolo Unico do Estado de Sio Paulo
(Resolugao CC-10, de 25/02/2005) com participagao
em 31 reunibes de trabalho; 1 visita técnica; e execuc¢io
das atividades previstas no Plano de Trabalho para a
implementagio do Sistema de Protocolo Unico (SPU) para
a Administracao Pdablica Paulista.

Elaboragao do Glossirio de termos utilizados nas unidades
de Protocolo e Arquivo da Administra¢do Publica Estadual
visando a padronizagao conceitual dos termos utilizados
nos diferentes 6rgaos e entidades.

Pesquisa e elaboragdo de parecer defendendo a contratagio
de servigos técnicos especializados na drea arquivistica para
a execu¢do de atividades previstas no Plano de Trabalho
do Grupo Técnico para Implementagio do Sistema de
Protocolo Unico da Administragao Piblica Paulista.

Realizagao de diagnéstico sobre as unidades de Protocolo
e Arquivo das Secretarias e Entidades da Administragao
Estadual. Quantidade de unidades de Protocolos e
Arquivo: 2.152. Quantidade total de funciondrios que
atendem diretamente o publico/funciondrio nas unidades:
4.186. Quantidade total de funciondrios que trabalham
indiretamente  (suporte/colaborador)  nas  unidades
protocolo/arquivo: 30.249. Média mensal do ultimo
trimestre do volume total de documentos protocolados
nas unidades: 825.770. Média mensal do dltimo trimestre

do volume total de documentos arquivados nas unidades:

622.447.

Elabora¢io de normas técnicas sobre documentos digitais,
pelo Grupo de Trabalho (Resolugao CC-19, de 14/05/2008;
DOE de 15/05/2008), com o objetivo de propor os
procedimentos necessdrios a integragio de documentos
digitais na politica estadual de gestao de documentos,
de modo a assegurar sua integridade, preservagio e
acessibilidade. Realizacio de 12 reunides de trabalho;
redagio de oficios; elaboragio de minuta da Resolugao,

pesquisa e elaboragao de apostila com textos normativos e

técnicos sobre a matéria e redagao de minuta preliminar de

Instrugio Normativa para orientar as reunides do Grupo

de Trabalho.

Redagio de cldusula para o Edital de privatizagao da CESP
relativa aos arquivos e documentos da empresa.

Institui¢do de 4 Comissoes de Avaliagao de Documentos de
Arquivos (CADA) nos 6rgaos e entidades da Administragao
Estadual Paulista, em conformidade com as determinacées
do Decreto n. 28.838/1989, art. 1° e do Decreto n.
48.897/2004, art. 34, a saber: Universidade Estadual
de Campinas — UNICAMP (Portaria GR n. 10/2008,
de 31/03/2008), Universidade Estadual de Sio Paulo —
UNESP (Portaria UNESP-283, de 18/06/2008, publicada
no DOE de 19/06/2008), Fundagio para o Remédio
Popular — FURP (Portaria FURP-9, de 04/10/2008),
Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia
(Oficio GS 124/08, de 04/11/2008).

Andlise, aprovagio e publicacio de 36 Editais de Ciéncia de
Eliminacio de Documentos no Didrio Oficial do Estado,
autorizando a elimina¢io de 7.795 caixas de documentos
de arquivo (1.314,6 metros lineares de documentos), que
ap6s o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, nao
apresentam valor que justifique a guarda permanente.

2009

José Serra - Governador do Estado de Sao Paulo

Aloysio Nunes Ferreira Filho — Secretdrio da Casa Civil

Carlos de Almeida Prado Bacellar — Coordenador do Arquivo
Pablico do Estado de Sao Paulo

lIeda Pimenta Bernardes — Diretora Técnica do Departamento
de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo —
DGSAESP

Publicacio do Decreto n. 54.276, de 27 de abril de 2009,
que reorganiza a Unidade do Arquivo Publico do Estado,
da Casa Civil, e d4 providéncias correlatas.

Participa¢ao do Sistema de Arquivos do Estado de Sio
Paulo (SAESP) no Projeto InterPARES — International
Research on Permanent Authentic Records in Electronic
System, projeto internacional de pesquisa que tem por
objetivo desenvolver conhecimentos tedrico-metodolégicos

para a preservagio em longo prazo de documentos



arquivisticos digitais auténticos. E integrado por uma
equipe de professores e pesquisadores da Europa, Asia,
Africa e Américas, de diferentes disciplinas como Ciéncia e
Tecnologia da Informagao, Arquivologia, Biblioteconomia,
Direito e Histéria, e coordenado pela University of British

Columbia, do Canada4.

Realizagio do “Censo sobre funciondrios que atuam na
drea de gestao documental (Comissio de Avaliacio de
Documentos, Arquivo, Protocolo e Unidades similares)”
com o objetivo de aprimorar o planejamento de cursos e
treinamentos sobre gestao documental aos servidores da
Administragao Pablica Estadual. Aplicagao de questiondrio
depesquisaa2.145 servidores publicos. Deste total, 1513 sdo
concursados; 1.145 possuem nivel superior; 946 possuem
nivel secunddrio; 1.953 nunca participaram de cursos
oferecidos pelo DGSAESP; 1.952 nunca participaram de
eventos na area arquivl’stica (cursos, semindrios, palestras,
encontros); 1.559 tém interesse em participar sem custos,
de cursos na drea de gestao documental.

Realizagio de estudos e elaboragao da proposta para nova
estrutura do Departamento de Gestio do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo (SAESP), com importantes
e inovadoras alteragbes em suas atribuicoes: 1. Criagio
do Centro de Assisténcia aos Municipios; 2. Criagao do
Centro de Coordenagio dos Protocolos Estaduais; 3.
Criacao do Nucleo de Monitoria e Fiscalizacao, vinculado
a0 Centro de Gestao Documental e 4. Criagio do Arquivo
Administrativo, com a atribui¢io de assegurar acesso pleno
as informacodes publicas, através de servico centralizado
de atendimento ao publico em geral. A nova estrutura foi
oficializada pelo Decreto n. 54.276 de 27/04/2009, que
reorganiza a Unidade do Arquivo Pdblico do Estado, da
Casa Civil, e d4 providéncias correlatas.

Renovagio e ampliacio, em 23 de novembro, do Termo de
Cooperagio Técnica com o Ministério Pablico do Estado,
assinado pela primeira vez no ano de 2000. O ajuste
prevé a conjugacio de esforgos visando a gestdo, acesso e
preservagio de documentos publicos estaduais, bem como
a plena integragio do Ministério Pablico ao Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo. Publicado no Didrio
Oficial do Estado, de 10/12/2009, Segao I, p.3.

Elaboragio do Plano de Classificacio e Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim da

Gestao Publica (oficializada pela Resolu¢io SGP-11, de
02/04/2009, DOE Executivo I, de 02/04/2009).

Realizagio do treinamento “Implanta¢io da Politica de
Gestao Documental” para 200 funciondrios do Instituto de
Assisténcia Médica ao Servidor Pablico Estadual - IAMSPE,

no dia 1° de dezembro, no auditério da Autarquia.

Anilise, aprovagao e publicagao de 107 Editais de Ciéncia
de Elimina¢io de Documentos no Didrio Oficial do Estado,
autorizando a eliminacio de 13.834 caixas de documentos
de arquivo (2.775,53 metros lineares ou 138,776 toneladas
de documentos), que apds o cumprimento dos respectivos
prazos de guarda nao apresentam valor que justifique a
guarda permanente.

Elabora¢io da Instru¢io Normativa APE/SAESP-1, de
10/03/2009 (publicada no Didrio Oficial do Estado de
18/03/2009, se¢io I, pg. 06), que estabelece diretrizes
e define procedimentos para a gestdo, a preservagio e o
acesso continuo aos documentos arquivisticos digitais da
Administragao Pablica Estadual Direta e Indireta.

Participacdo nos eventos “VIII Encontro Paulista sobre
Gestao Documental Publica: por uma politica municipal
de arquivos”, na cidade de Sao José do Rio Preto, em
19 de julho, ¢ no “IX Encontro”, na cidade de Casa
Branca, em 19 de outubro. Os Encontros reuniram 119
municipios e 329 servidores publicos municipais, além da
participagio de Promotores de Justica e especialistas na
drea arquivistica.

Organizacio e realizagio do “II Semindrio Gestao
Documental e Tecnologias da Informacio: Desafios e
Tendéncias”, em 23 de margo, no Auditério da Companhia
Paulista de Obras e Servicos - CPOS, na cidade de Sio
Paulo, com a participagio de 240 servidores publicos,
representantes das Comissoes de Avaliacdo de Documentos
de Arquivo (CADA), bem como dos GSTICs, GETIC, do
Ministério Publico do Estado e do Tribunal de Contas.

Divulgagio da politica estadual de arquivos com
apresentagio de palestras nos eventos: XII Encontro de
Dirigentes Municipais de Cultura (Sao Paulo/marco); II
Simpésio Baiano de Arquivologia (Salvador/ julho); Férum
de Documentos arquivisticos digitais: autenticidade e
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certificagio (UNICAMP/setembro); Semindrio Legalidade
e Autenticidade de Documentos em Meio Digital (USP/
setembro); V Encontro de Arquivos Municipais (Salvador/
outubro); Semana Inaugural do Arquivo Publico e Histérico
da Cidade de Sio Carlos (Sio Carlos/outubro); VIII
Congresso de Arquivologia do Mercosul (Montevideo-
Uruguai/novembro) e V Semindrio do Programa de
Gestao Documental do Estado do Espirito Santo (Vitéria/
dezembro).

Participa¢do nos eventos: III Encontro de Base de Dados
sobre Informagées Arquivisticas (Rio de Janeiro/marco);
Semindrio Internacional do Projeto InterPARES (Rio de
Janeiro/setembro); 2° Semindrio “Ouvidoria e Qualidade”
(PRODESP/outubro) e V Encontro plendrio do TEAM
Brasil do Projeto InterPARES (Rio de Janeiro/novembro).

Institui¢io de 3 Comissoes de Avaliagio de Documentos de
Arquivos (CADA) nos 6rgaos e entidades da Administracio
Estadual Paulista, em conformidade com as determinacées
do Decreto n. 28.838/1989, art. 1° e do Decreto n.
48.897/2004, art. 34, a saber: Defensoria Publica (Ato
Normativo DPG-18, de 02/07/2009, publicada no DOE
07/07/2009, Agéncia Metropolitana de Campinas -
AGEMCAMP (Portaria AGEMCAMP-1, de 28/08/2009,
publicada no DOE de 29/09/2009), Sao Paulo Previdéncia
— SPPREV (Portaria SPPREV-74, de 23/10/2009,
publicada no DOE de 24/10/2009).

2010

José Serra - Governador do Estado de Sao Paulo

Alberto Goldman — Governador do Estado de Sio Paulo (a
partir de Abril/2010)

Aloysio Nunes Ferreira Filho — Secretdrio-Chefe da Casa Civil
Luiz Antonio Guimaries Marrey — Secretdrio-Chefe da Casa
Civil (a partir de Abril/2010)

Carlos de Almeida Prado Bacellar — Coordenador do Arquivo
Publico do Estado de Sao Paulo

leda Pimenta Bernardes — Diretora Técnica do Departamento
de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo —
DGSAESP

Elaboragao do Acordo de Cooperagio Técnica entre
o Arquivo Nacional e o Arquivo Publico do Estado,
firmado em 03/11/2010, publicado no Didrio Oficial
do Estado em 18/11/2010, com o objetivo de realizar
estudo de caso prevendo a andlise de conformidade de

Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica
de Documentos e Informagoes - SPdoc com os requisitos

definidos pelo Projeto InterPARES.

Formatagio de Projeto de Capacitagio de Recursos
Humanos para o Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo, com o objetivo de formalizar a parceria com a
UNIVESP/Secretaria de Ensino Superior, para a promogao
de cursos virtuais de extensio universitdria, especializagao e
graduagio sobre gestdo documental publica destinado aos
agentes publicos que atuam nas unidades de protocolo e
arquivo da administragao publica estadual.

Gestao do Termo de Cooperagio Técnica com o Ministério
Pablico Estadual e Assisténcia aos Municipios com o
objetivo de contribuir com a implementagio de politicas
municipais de gestio documental e coma institucionalizagao
de Arquivos Pablicos Municipais no Estado de Sao Paulo.
Recomendacio do Procurador Geral do Estado, em
fevereiro de 2010, aos Promotores de Justica do Meio
Ambiente para que atentem as consideragoes expostas no
Termo de Cooperagao Técnica com o Ministério Pablico
Estadual e busquem a implementacio da politica pablica de
arquivos e gestao documental no 4mbito dos municipios,
com o apoio do Departamento de Gestao do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo (Aviso de 12/02/2010
n. 096/2010 — PGJ, DOE 20/02/2010, Secio I ¢ DOE
23/02/2010, Secio I).

Elaboragio e encaminhamento de proposta & Fundagio
SEADE, em 18 de agosto, visando a formalizacio de
uma parceria e a constituicdo de grupo de trabalho, a
fim de realizar estudos e propor critérios de seleciao de
amostragem para os documentos destinados a eliminagio,
em conformidade com o Decreto n. 48.897/2004, art. 29.

Elaboragao de Termo de Coopera¢io Técnica com a
Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo, com o
objetivo de conjugar esfor¢os visando a gestdo, acesso
e preservagio de documentos publicos no Estado de
Sao Paulo, a implementagio de programa de gestio
documental na Assembleia Legislativa e a prestagao de
orientacdo técnica pelo Arquivo Publico do Estado.

Elaboragio do Plano de Classificacio e Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim da
Secretaria da Cultura (oficializada pela Resolugao SC-2,
de 07/01/2010); da Secretaria da Fazenda (oficializada



pela Resolugao SF n. 70, de 03-08-2010); Secretaria do
Emprego e Relagoes de Trabalho, Secretaria dos Direitos
da Pessoa com Deficiéncia, Fundacao Prefeito Faria Lima -
Centro de Estudos e Pesquisas de Administra¢io Municipal
— CEPAM e Fundagao Parque Zooldgico de Sao Paulo.

Institui¢io da Comissiao de Avaliacio de Documentos de
Arquivo — CADA da Agéncia Reguladora de Transporte
do Estado de Sao Paulo- ARTESP (Portaria ARTESP-4, de
17/02/2010).

Andlise, aprovagao e publicagio de 91 Editais de Ciéncia de
Eliminagao de Documentos no Didrio Oficial do Estado,
autorizando a eliminagio de 11.526 caixas de documentos
de arquivo (1.810,06 metros lineares ou 90,50 toneladas
de documentos), que apds o cumprimento dos respectivos
prazos de guarda, nio apresentam valor que justifique a
guarda permanente.

Elaboracio e oficializagio da Instrucio Normativa APE/
SAESP-2, de 02/12/2010, que estabelece critérios para a
avaliagao da massa documental acumulada e procedimentos
para a eliminagio, transferéncia e recolhimento de
documentos 2 Unidade do Arquivo Pdblico do Estado.
Publicada no Didrio Oficial do Estado de 02/12/2010,
Secao I, p.3.

Realizagio de palestras de formagio e treinamento
para a Secretaria da Administragio Penitencidria, em
16 de setembro, e para a Secretaria de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, em 28 de setembro.

Realizagio de 12 visitas técnicas de monitoria e fiscalizacao
as Secretarias de Estado de Satde, Educacio; Agricultura
e Abastecimento; Fazenda; Administragio Penitencidria;
Meio Ambiente; Economia e Planejamento; Cultura;
Esporte, Lazer e Turismo; e Emprego e Relagoes de

Trabalho.

Assisténcia técnica aos municipios paulistas com a realizagao
de 313 atendimentos a 118 Municipios, totalizando 6 visitas
técnicas; 292 atendimentos por e-mail e telefone; 6 oficios;
2 palestras ¢ 6 reunides de trabalho, com o objetivo de
auxiliar os agentes municipais na criagao do Arquivo Publico
e na implementagio de uma politica municipal de gestao
documental.

Agoes integradas com o Ministério Pablico Estadual
com o acompanhamento de 4 Inquéritos Civis (Piquete,
Caraguatatuba, Casa Branca e Itobi) e 2 Termos de
Ajustamento de Conduta (Araras e Itu), além de 6 Pareceres
Técnicos (5 em fase de conclusio).

Realizacao do “IIl Semindrio sobre Gestao Documental
e Tecnologias da Informagio: Desafios e Tendéncias”,
em 8 de novembro, em parceria com o METRO, com a
expressiva presenca de 659 agentes publicos, representantes
das 84 Comissoes de Avaliacio de documentos de Arquivo
(CADA), bem como dos Grupos Setoriais de Tecnologia
da Informacio e Comunicagio da Administracio Publica
Estadual, além da participacio de representantes da
Procuradoria Geral do Estado, da Defensoria Pablica, do
Ministério Publico Estadual, do Tribunal de Contas, do
Tribunal de Justica, da Assembleia Legislativa e de inimeras
Administragdes Municipais.

Divulgagio da politica estadual de arquivos com
apresentagio de 8 palestras em eventos arquivisticos
nacionais, a saber:

— “Avalia¢do documental: instrumento de gestio e
preservagio de documentos”, apresentada no Semindrio
sobre gestdao documental promovido pelo Tribunal de
Justiga de Sao Paulo, em 16 de julho;

— “Ciritérios para avaliagio de documentos em Centros de
Memoéria e Documentagao”, apresentada durante o ciclo de
palestras do programa Encontros — SESC Memérias;

— “O Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo e a
politica de gestao documental”, apresentada na Estacio
Pinacoteca para o Grupo de Arquivos de Museus, em 31
de agosto;

— “A implantagio de uma politica de arquivos e a
modernizagio da gestdo publica’, apresentada durante
o Semindrio comemorativo dos 450 anos da cidade de
Guarulhos, em 17 de setembro.

— “A avaliagio de documentos como instrumento de
preservagio da memoria’, apresentada durante o Encontro
Nacional da Memoria da Justi¢a do Trabalho, em Belém do
Pard, no dia 14 de outubro.
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— “O Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo e a
Politica de Gestio Documental na Administracio Paulista”,
apresentada durante o Semindrio de Estudos Arquivisticos
- A Gestao Documental no Contexto da Administragio
Puablica Estadual do Brasil, realizado no Rio de Janeiro, em

4 e 5 de novembro.

— “A experiéncia da Monitoria e Fiscalizagdo do
Departamento de Gestao do SAESP”, palestra apresentada
durante o Semindrio de Vivéncias Profissionais do Programa
de Educagio Tutorial de Biblioteconomia da Universidade
Estadual Paulista/UNESP — Experiéncia, no dia 22 de

novembro, em Marilia/SP.

— Apresentagio dos resultados iniciais da primeira etapa do
estudo de caso do SPdoc durante o 7° Encontro Plendrio do
TEAM Brasil, realizado na sede do Arquivo Nacional, no

Rio de Janeiro, nos dias 16 e 17 de novembro.

Assisténcia técnica aos orgios integrantes do SAESP com
a realizacdo de 167 atendimentos, por email e telefone;
realizacio de 37 reunides de trabalho; 2 visitas técnicas e 2
pareceres técnicos.

Reimpressio do livro langado em 2005 “Plano de
Classificacio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administragao Publica Estadual: Atividades-Meio”, que
redne instrumentos de gestio documental oficializados
pelo Decreto n. 48.898/2004, visando a racionalizagio,
a agilidade e & transparéncia administrativas, bem como

a preservagao do patriménio documental do Governo do
Estado de Sao Paulo.

Publica¢ao do livro “Politica Ptblica de Arquivos e Gestao
Documental do Estado de Sao Paulo”, que consolida os atos
normativos que regulam a politica estadual de arquivos.

Projeto de tratamento técnico de 2.132 caixas de
documentos produzidos até 1940, referente ao Fundo da
Secretaria da Educagio, custodiado pelo Centro de Arquivo
Administrativo, para recolhimento ao acervo permanente do
Arquivo Publico do Estado. Fases do projeto: Identificacio,
higienizacio, ordenacio e elabora¢io de instrumentos de

controle para recolhimento.

Projeto de avaliagio documental realizado na unidade da
Rua Joaquim Tivora, n. 780/822, referente ao Fundo da

Secretaria da Educagio, custodiado pelo Centro de Arquivo
Administrativo. Atividade continua e elaboracio de
instrumentos de controle para eliminagio de documentos.

Transferéncia de 207 caixas do Fundo Assessoria Juridica
do Governo — CASA CIVIL, ao Centro de Arquivo
Administrativo. Consulta a 231 documentos custodiados
pelo Centro de Arquivo Administrativo, além do
empréstimo de 720 documentos, devolug¢io de 605
documentos e recebimento de 389 caixas de documentos
da Secretaria da Educagio para avaliagio documental.

Elaboracio da minutado Decreton. 55.479,de25/02/2010,
alterado pelo Decreto n. 56.260, de 06/10/2010, que
institui o Comité Gestor do SPdoc na Casa Civil, junto
ao Gabinete do Secretdrio, para planejar a implementagao
progressiva e o aperfeicoamento continuo do SPdoc.

Elaboragio da minuta do Regimento Interno do Comité
Gestor do SPdoc, aprovado pela Resolugao CC-43, de
06/10/2010.

Elabora¢io de minutas de Resolugoes para a institui¢ao da
Comissao Técnica de Documentos Digitais e da Comissao
Técnica de Implementagio e Treinamento, para a defini¢io
dos critérios de adesao ao SPdoc e para a nomeagio do

Nucleo de Apoio ao Comité Gestor do SPdoc.

Participacio em 13 reunides ordindrias e 5 reunides
extraordindrias do Comité Gestor do SPdoc, além do
desenvolvimento de estudos para o aprimoramento de
funcionalidades do SPdoc.

2011

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do Estado
Sidney Estanislau Beraldo — Secretdrio-Chefe da Casa Civil
Carlos de Almeida Prado Bacellar — Coordenador do Arquivo
Publico do Estado de Sio Paulo

leda Pimenta Bernardes — Diretora Técnica do Departamento

de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo —
DGSAESP

Langamento do Programa de Gestio Documental
Itinerante — PGDI: conjunto de agdes planejadas que prevé
o deslocamento de dez equipes técnicas do Departamento
de Gestao do SAESP aos érgaos da Administracio Direta
para orientar a avaliacdo da massa documental acumulada, a



elaboracio e aplicagao de planos de classificagio e tabelas de
temporalidade, bem como o recolhimento de documentos

de valor permanente ao Arquivo Publico do Estado.

Realizacao do “Encontro com as Comissoes de Avaliacio de
Documentos de Arquivo”, em 6 de abril, com a presenca de
280 profissionais das Secretarias de Estado para orientagio
geral sobre o Programa de Gestao Documental Itinerante
e distribuicio do Manual do PGDI elaborado pelo
Departamento de Gestao do SAEST.

Realizagio de 163 eventos voltados ao PGDI, nas 24
Secretarias de Estado, Procuradoria Geral do Estado e
Fundacio SEADE, por meio de reunioes, palestras, visitas,
oficinas e treinamentos para os membros das Comissoes de
Avaliacao de Documentos e funciondrios de protocolo e

arquivo destes 6rgaos.

Elaboracido de 3 pareceres técnicos referentes as visitas
técnicas ao Centro de Documenta¢io da Unidade de
Preservacao do Patriménio Histérico — UPPH da Secretaria
da Cultura, ao arquivo da Coordenadoria da Regido Oeste
do Estado e ao Museu Penitencidrio Paulista da Secretaria

da Administragao Penitencidria.

Anilise, aprovagio e publicagio de 113 Editais de Ciéncia
de Eliminagio de Documentos no Didrio Oficial do
Estado, autorizando a eliminagio de 20.360,34 caixas
de documentos de arquivo (2.849,10 metros lineares
ou 142,455 toneladas de documentos), que apds o
cumprimento dos respectivos prazos de guarda, ndo
apresentam valor que justifique a guarda permanente.

Elaboracio e aprovagao do Plano de Classificagio e Tabela
de Temporalidade das Atividades-Fim do Departamento
Estadual de Transito — DETRAN/Secretaria de Gestao
Pablica, publicado no Didrio Oficial do Estado em
03/07/11, pela Resolugao SGP n. 23, de 27/07/2011.

Programa de Gestao Documental Itinerante nos Municipios
— PGDIM: Orienta¢do individualizada aos Municipios,
por meio de visitas técnicas as Prefeituras e Camaras dos
15 Municipios sede de regido administrativa do Estado,
visando tornd-los multiplicadores e referéncia para os

municipios vizinhos.

Desenvolvimento do site institucional do Comité Gestor
do SPdoc - Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos e Informagoes.

Realizacdo de 41 atendimentos aos érgaos e entidades
integrantes do SAESP; organizagio de 5 reunides
ordindrias e 2 reuniodes extraordindrias, para orientagao
sobre o processo de implementagao do SPdoc.

Publicagio da Resolugio CC-19 de 19/04/2011,
que define critérios para a implementacido gradual e
progressiva do Sistema Informatizado Unificado de
Gestio Arquivistica de Documentos e Informagoes —
SPdoc, nos 6rgaos da Administragio Direta do Poder
Executivo e publicagao da Resolugao CC de 19/04/2011,
designando os membros integrantes do Nucleo de Apoio
ao Comité Gestor do SPdoc, da Casa Civil.

Elabora¢io e encaminhamento de oficio sobre o
Comité Gestor do SPdoc aos Chefes de Gabinete das
24 Secretarias, solicitando apoio na divulgagio das
vantagens e critérios de adesio ao Sistema.

Publicagio do Decreto n. 57.285, de 26/08/2011, que
insticui, na Casa Civil, junto ao Comité Gestor do
SPdoc, Comissao Técnica de Documentos Digitais e
d4 providéncias correlatas; ¢ do Decreto n. 57.286, de
26/08/2012, que institui, na Casa Civil, junto ao Comité
Gestor do SPdoc, Comissao Técnica de Implementagio e
Treinamento e d4 providéncias correlatas.

Elaboragio de “Proposta de Tabela para auxiliar o
gerenciamento e acompanhamento do atendimento aos
érgaos que solicitaram adesio ao SPdoc” e de “Formuldrio
de Sistemas Legados e Migragao”.

Participagao, nos dias 30, 31/05 e 01/06, do “8° Encontro
Plendrio do TEAM Brasil”, realizado no Arquivo Nacional,
no Rio de Janeiro, para apresentagio do andamento do
estudo de caso sobre Sistema Informatizado Unificado
de Gestao Arquivistica de Documentos e Informacoes —

SPdoc.

Participagao, no periodo de 24 a 26 de novembro, do
“9* Encontro Plendrio do TEAM Brasil” realizado na
Universidade Estadual de Campinas — UNICAMDP, para a

apresentagao da revisao do estudo de caso sobre o SPdoc,
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bem como da proposta de “Plano de Agao” (Projeto
InterPARES - International Research on Permanent
Authentic Records in Electronic System).

Celebragio de convénio entre a Casa Civil, por meio
do Arquivo Puablico do Estado, e a Fundagio Sistema
Estadual de Anilise de Dados - SEADE (Processo CC
n. 76839/2010), para a formulagio e implementagao de
programa de gestdo, acesso e preservacido de documentos
produzidos e/ou acumulados pela Fundagio SEADE; ¢ a
definicio de critérios técnicos de selegio de amostragem a
ser preservada, no caso de documentos publicos destinados

a eliminacio, em conformidade com o Decreto n.

48.897/2004, art. 29.

Andlise da minuta do Termo de Cooperagao Técnica com
a Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo - ALESP,
que prevé acoes integradas entre o Arquivo Publico do
Estado e a Assembleia Legislativa para a conjugacio de
esfor¢os visando a institucionaliza¢io de Arquivos Pablicos

Municipais em toda a extensio do territério estadual.

Andlise da minuta do Termo de Cooperagao Técnica com
a Secretaria de Desenvolvimento Economico, Ciéncia e
Tecnologia, que prevé agdes integradas entre o Arquivo
Pablico do Estado e a Secretaria para promogao de cursos
a distancia, sobre arquivos e gestdo documental, visando a

capacitagao de agentes publicos estaduais e municipais.

Anidlise de minuta de Termo de Cooperagao Técnica com
a Corregedoria Geral da Administragio - CGA, que prevé
acoes integradas entre o Arquivo Publico do Estado e a
CGA visando o desenvolvimento de agoes conjuntas na

fiscalizagao da politica estadual de arquivos.

Assisténcia técnica aos Orglos integrantes do SAESP
por meio de orientagio técnica as 84 Comissdes, 22
Subcomissoes e 4 Grupos de Trabalho, com a realizacio
de 482 atendimentos por email e telefone, 59 reunides
de trabalho, 31 visitas técnicas e 3 pareceres técnicos
(Departamento de Estradas e Rodagem — DER, Secretaria
do Meio Ambiente e Junta Comercial do Estado de Sao
Paulo — JUCESP).

Elabora¢io do Projeto “Identificagio de documentos
arquivisticos produzidos e/ou acumulados pelo DEOPS”.

Assisténcia técnica aos municipios paulistas com a realizacio
de 337 atendimentos a 90 Municipios, totalizando 30
visitas técnicas, 214 atendimentos por e-mail e telefone, 4
reunioes de trabalho e 88 oficios; além do acompanhamento
direto do Inquérito Civil de Sao Caetano do Sul, iniciado
em 2002, sendo base para A¢io Civil Puablica iniciada
em 03/2010 e com sentenca favorivel (condenatéria
para Prefeitura) promulgada em 01/2011 e publicada em
02/2011.

Encaminhamento de 1.290 oficios a todos os Prefeitos e
Presidentes de Cimara Municipal, oferecendo orientagio
para a regulamentacio da Lei de acesso a informagao n.

12.527/2011, a ser realizada pelos municipios paulistas.

Tratamento técnico de documentos anteriores a 1940 (178
caixas); avaliagdo documental dos documentos posteriores
a 1940 (1.600 caixas); transferéncia de 706 caixas do
Fundo da Secretaria da Gestao Publica; 153 empréstimos;
88 devolugoes; e 274 remessas de documentos, além da
elaboracio de 2 bancos de dados referentes a 61.931 caixas,

todas custodiadas pelo Centro de Arquivo Administrativo.

Elaboragaio do  “Manual de Procedimentos de
Protocolo”(versio  preliminar) a partir de estudos

e pesquisas visando a padronizagio das rotinas das

unidades de protocolo e arquivo da administragao publica

estadual.

Divulgacio da politica estadual de arquivos com
apresentacdo de 15 palestras em eventos arquivisticos

nacionais e internacionais, a saber:

— “A Avaliagio de Documentos como Instrumento de
Preservagao da Meméria”, apresentada no I Simpésio de
Gestao Documental da Justica do Trabalho, organizado
pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo
Tribunal Regional do Trabalho da 2: Regiao — SP, nos dias
17 e 18 de fevereiro;

— “Centro de Assisténcia aos Municipios Paulistas
e a implantacio da gestaio documental nas Camaras
Municipais”, apresentada no III Encontro Estadual de
Agentes Pablicos Municipais promovido pelo Instituto do
Legislativo Paulista/ Assembleia Legislativa do Estado de
Sao Paulo, em 24 de fevereiro;



— “Politica de arquivos e gestao documental no Estado de
Sao Paulo”, apresentada no treinamento organizado pela
Coordenadoria de Recursos Humanos em parceria com
a Comissdo de Avaliagio de Documentos de Arquivo da

UNESP, nos dias 27 e 28 de abril;

— Participa¢io na mesa redonda “Gestao de Documentos
no Brasil” no Semindrio de Gestao de Documentos: 20 anos
de politicas arquivisticas ¢ do Arquivo Puablico da Cidade de
BH, promovido pelo Arquivo Piablico da Cidade de Belo
Horizonte, com o apoio da Associagio Cultural do Arquivo
Publico da Cidade de Belo Horizonte e da FAPEMIG, em
18 de maio;

— “Assisténcia Técnica aos Municipios Paulistas: por uma
politica municipal de arquivos”, apresentada no Semindrio
Documento, Arquivo e Meméria promovido pelo Centro
de Documentacio e Meméria da UNESP (CEDEM), o
Instituto do Patriménio Histérico Nacional (IPHAN)
e Prefeitura de Sao Luiz do Paraitinga, em Sao Luiz do
Paraitinga, no dia 1° de junho;

— “Avaliacio de Documentos como Instrumento de
Preservagio da Meméria”, apresentada na IV Jornada de
Memoéria e Arquivologia do Litoral Paulista, promovida
pela Fundagio Arquivo e Memoria de Santos, em 26 de
agosto;

— “Gestao Documental nas Institui¢oes Pablicas: o por qué
e o para qué?”, apresentada no Projeto de Modernizacio da
Gestao Documental, promovida pela Secretaria Municipal
de Satde de Sao Paulo e o Instituto Via Pablica, em 30 de
agosto;

— “Politica Pablica de Gestao Documental”, apresentada no
Congresso ECMSHOW Expo + Conference 2011, evento
de Gestao de Informag¢oes e Documentos Corporativos da
América Latina promovido pela Document Management,
em Sio Paulo, nos dias 13 e 14 de setembro;

— “Politica Publica de Arquivos e Gestdo Documental”,
apresentada no Férum Nacional de Dirigentes de Arquivos
Municipais (FORUMDAM), na cidade de Vitéria -
ES, promovido pelo FORUM e pela Associacio dos
Arquivistas do Estado do Espirito Santo, com o apoio do
Departamento de Arquivologia, da Universidade Federal
do Espirito Santo, abordou o tema “Legislagao, Tecnologia

e Gestao de Documentos nos Arquivos Publicos Municipais
Brasileiros”, nos dias 15 e 16 de setembro;

— “Politica Publica de Gestao Documental”, apresentada
no IT Encontro sobre Gestao Documental: por uma Politica
Estadual de Arquivos Piablicos, promovida pela Fundagao
Casa de José Américo em parceria com a Universidade
Estadual da Paraiba (UEPB) e a Coordenacao do Curso de
Arquivologia da Universidade Federal da Paraiba (UFPB),
nos dias 3 e 6 de outubro;

— “Gestao Documental e Tecnologia da Informacio no
Estado de Sao Paulo: tendéncias e perspectivas”, apresentada
na Universidade Estadual da Paraiba (UEPB), promovida
pelo curso de Arquivologia da UEPB, em 6 de outubro;

— “Patrimdénio Documental: avaliacio de documentos
como instrumento de construgio e preservacio da
memoria’, apresentada na Semana de Valoriza¢io do
Patrimoénio Histérico e Cultural de Sao Paulo, promovida
pelo Departamento de Patriménio Histérico da Prefeitura
do Municipio de Sao Paulo, em 8 de dezembro.

Apresentagio de trés trabalhos no IX Congresso de
Arquivologia do Mercosul, entre os dias 16 e 18 de
novembro, na cidade de San Lorenzo - Paraguai, por
Antonio Gouveia de Sousa, Manuella Soares Ramalho
e Maria Elisa Pereira. Posteriormente foram publicados
trés artigos referentes a essas apresentagoes, intitulados
“Auditoria Arquivistica: a experiéncia do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo”, por Antonio Gouveia
de Sousa, Hilda Delatorre e Marcelo Banevicius; “Ac¢ao
nos quinze municipios-sede das regides administrativas do
Estado de Sao Paulo”, por Camila Brandi de Souza, Igor
Blumer Marangone, Manuella Soares Ramalho, Marcelo
Antonio Chaves e Rodrigo Fagundes Sardinha Benettio; e
“A Politica de Gestao Documental no Governo do Estado
de Sdo Paulo e a sua relagio com a Cidadania”, por Maria
Elisa Pereira.

Realizagao do “I Ciclo de Palestras sobre Arquivos e Gestao
Documental: Aperfeicoamento e Atualizagao Profissional”,
em parceria com o Tribunal de Justica do Estado de Sao
Paulo, no periodo de 21 a 25 de margo. O evento teve
como objetivo promover a capacitagio técnica na drea
arquivistica de aproximadamente 150 servidores das duas
instituigoes, inclusive dos Executivos Puablicos aprovados
no ultimo concurso. Reuniu dez grandes especialistas para
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tratarem de temas contemporineos do maior interesse para
a formulagao de politicas publicas de gestao e preservacio
documental.

Organizagio e participagio no “X Encontro Paulista sobre
Gestao Documental Pdablica: por uma politica municipal
de arquivos”, em parceria com a Prefeitura de Araraquara,
realizado em 8 de novembro, em Araraquara, reunindo 32
municipios e 103 agentes municipais. O evento objetivou
oferecer fundamentos legais e técnicos para a criagio de
Arquivos Pablicos Municipais e a implantagao de politicas
municipais de gestdo documental.

Participagio e apoio na 1* Conferéncia Estadual sobre
Transparéncia e Controle Social - CONSOCIAL, em
parceria com a CGA, a realizar-se no periodo de 30/03 a
1°/04 de 2012.

Participagido nos eventos: Férum Permanente Ciéncia e
Tecnologia - “Repositérios Confidveis de Documentos
Arquivistico Digitais”, promovido pelo Sistema de Arquivos
da UNICAMP - SIARQ e pela Comissao de Gestio e
de Preservacio de Documentos Arquivisticos Digitais
da UNICAMP em 11/08; Congresso de Arquivologia
do Mercosul (Paraguai) em 16 a 18/11; 2° Semindrio
Documentos em Meio Digital, promovido pelo Sistema
de Arquivos da Universidade de Sio Paulo - SAUSP em
22/11; Semindrio Internacional de Acesso a4 Informacio
Publica, promovido pelo Consulado-Geral dos EUA em
Sao Paulo, Agéncia Nacional de Jornais; Organizagio
das Nagoes Unidas para a Educacio, a Ciéncia e Cultura
(UNESCO) e Controladoria Geral da Unido em 05/12;
Etapa Regional Sudeste da I Conferéncia Nacional de
Arquivos (Belo Horizonte) em 20 e 21/11; I Conferéncia
Nacional de Arquivos (Brasilia), no periodo de 15 a 17/12,
na sede do Ministério de Justica.

2012

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do Estado
Sidney Estanislau Beraldo — Secretdrio-Chefe da Casa Civil
Edson Aparecido - Secretdrio-Chefe da Casa Civil (a partir de 18
de Dezembro de 2012)

Carlos de Almeida Prado Bacellar — Coordenador do Arquivo
Publico do Estado de Sao Paulo

leda Pimenta Bernardes — Diretora Técnica do Departamento

de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo —
DGSAESP

Redacio da minuta do Decreto n. 58.052, de 16 de maio
de 2012, que regulamenta a Lei federal n. 12.527, de 18
de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informacio, no
Estado de Sao Paulo. (Grupo Técnico - Resolugao CC-3, de
09/01/2012)

Redagao da minuta do Decreto que institui a Comissao
Estadual de Acesso a Informagao, bem como da minuta de
Deliberagio CEAI que dispoe sobre o Regimento Interno
da Comissio (Grupo Técnico - Resolugio CC-63, de
23/05/2012)

Participagio do DGSAESP no Grupo Técnico do
Ministério da Justica (Portarias n. 625, de 23/04/2012 e n.
1636, de 01/08/2012, atualizadas pela Portaria n. 3.122, de
03/12/2012) criado para rever a Lei federal n. 8.159/1991
e o Decreto n. 4.073/2002, bem como elaborar Plano de
Agao para o setor de arquivos publicos.

Participagio do DGSAESP no Grupo Técnico (Resolugao
CC-71, de 11/06/2012, alterada pela Resolugao CC-76, de
19/06/2012) responsavel por propor agoes estratégicas que
objetivem a efetividade da politica de acesso as informacoes,
notadamente a implantagio do Sistema Informatizado
Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e
Informagées - SPdoc e dos Servicos de Informacoes ao

Cidadao - SIC.

Instalacao da Central de Atendimento ao Cidadao (CAC),
responsdvel por coordenar a integra¢do sistémica dos
Servicos de Informacoes ao Cidadao (SIC), instituidos nos
6rgaos e entidades da Administragao Publica Estadual, além
de atender e orientar o cidadao que nio sabe a qual 6rgao
ou entidade se reportar para obter o documento, dado ou
informagao publica de seu interesse.

Orientagio e acompanhamento no processo de
implementacio dos Servigos de Informagées ao Cidadio
- SIC nos 90 6rgaos e entidades da Administragao Publica
Estadual, além da identificacio de 204 unidades e 595
agentes publicos que atuam nos SICs das sedes e unidades
subordinadas dos érgaos e entidades.

Definicio das regras de negécio e homologagio do Sistema
Integrado de Informagées ao Cidadio, denominado SIC.
SP. Definicao da identidade visual para o Servico de



Informagoes ao Cidadao (SIC) e o sistema SIC.SP. (Grupo
Técnico — Resolucao CC-76, 19/6/12).

Elaboragio do Plano de Agdes Estratégicas para
Implementagio do Decreto n. 58.052/12 e do diagndstico
sobre sigilo na Administragio Estadual.

Producio de materiais para orientagio e treinamento
aos servidores que atuam nos Servigos de Informagoes
a0 Cidadio — SIC e nas Comissoes de Avaliagio de
Documentos e Acesso - CADA (7 produtos): Roteiro para
Instalagao do SIC, Roteiro para Atualizagiao das Comissoes
de Avaliacio de Documentos e Acesso — CADA; Video -
Gestao Documental e Acesso a Informagio, Video - CAC
e SIC; Cartilha para Instalagiao do SIC (em parceria com a
Secretaria de Gestao Publica e a FUNDAP); Roteiro para
elaboracio de Tabela de documentos sigilosos e pessoais para
a Administragao Publica Estadual, Manual de Aplicagao do
Decreto n. 58.052/2012.

Realizagio do “IV Semindrio Gestio Documental e
Tecnologias da Informagio: Oficina de capacitagio sobre
a Lei federal n. 12.527/11”, em 15 de maio, no Auditério
do Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo. O evento
reuniu 320 participantes, entre eles, servidores pl’lblicos
representantes das Comissoes de Avaliagdo de Documentos
e Acesso - CADA, de Grupos Setoriais de Tecnologia da
Informacio e Comunica¢io da Administracio, servidores
do Tribunal de Justica de Sao Paulo e funciondrios da
Escola Paulista da Magistratura, além de representantes das

camaras e prefeituras municipais.

Realizagio da “I Reunido Executiva para Alinhamento
das Agoes e Providéncias Necessdrias para Instalagio dos
Servigos de Informagoes ao Cidadao — SIC”, em 4 de julho,
no auditério do Arquivo Puablico do Estado, com a presenca
de 221 servidores piblicos. O evento teve por objetivo
orientar acerca das agoes estratégicas para a implementacio
do Decreto n. 58.052/2012 que regulamenta a Lei de Acesso
a Informagao, orientar os responsaveis pelos SICs e equipes
de atendentes acerca das providéncias para a instalagio
e o funcionamento dos Servicos, além de esclarecer as
Comissoes de Avaliacao de Documentos e Acesso - CADA

sobre a ampliacdo de suas atribui¢oes determinadas pelo
Decreto n. 58.052/2012.

Realizagio da “II Reunido Executiva para Instalagio
dos Servi¢os de Informagées ao Cidadao — SIC” para o
diagnéstico sobre o processo de implementagio do SIC nos
90 érgaos e entidades da Administragio Puablica Estadual.
Para atender a todos os érgios e entidades, foram realizadas
35 reunides no Arquivo Publico do Estado, distribuidas
em 11 reunides nos dias 1 e 2 de agosto com érgaos da
administracdo direta e 24 reunides no periodo de 9 a 16
de agosto com as entidades da administragao indireta. Os
encontros reuniram 155 participantes, constituidos por
responséveis e integrantes dos SIC. Apds a consolidagio
dos dados obtidos, foram encaminhados Planos de ac¢io
personalizados aos 90 rgaos e entidades.

Participagao na “III Reunido Executiva para Instalagao dos
Servigos de Informagées ao Cidadao — SIC”, promovida
pela Secretaria de Gestao Puablica e pela Fundacio de
Desenvolvimento Administrativo —- FUNDAP, em parceria
com o Arquivo Piblico do Estado. O evento, realizado em 8
de agosto, no auditério da FUNDADP, reuniu 77 servidores
publicos, e teve por objetivo orientar os responsédveis pelo
SIC acerca da Transparéncia Ativa e do Sistema SIC.SP
(Sistema Integrado de Informagées ao Cidadao).

Realizagao do “II Ciclo de Palestras sobre Arquivos e Gestao
Documental: aperfeicoamento e atualizagio profissional”
durante os dias 16, 17 e 18 de outubro, no auditério do
Arquivo Publico do Estado, com o objetivo de disseminar
aos servidores do Arquivo Publico do Estado informagoes
sobre a Lei de Acesso a Informagao n. 12.527/2011 e
sobre o Decreto n. 58.052/2012, que a regulamenta no
Ambito estadual, bem como disseminar conhecimentos
sobre a Politica Estadual de Acesso a Informagio e sobre
as atividades em curso sob a responsabilidade do Arquivo
Puablico. O evento reuniu 107 funciondrios do Arquivo
Pablico do Estado e cerca de 44 servidores de outros
érgaos/entidades.

Organizacio e realizagio, em parceria com a Secretaria
da Fazenda, do “Semindrio Gestao Documental e Acesso
3 Informagao”, em 29 de novembro, no auditério da
Secretaria da Fazenda. O evento contou com a participagio
de oito palestrantes para disseminar informagdes sobre
a Lei de Acesso a Informacio n. 12.527/2011 e sobre
o Decreto n. 58.052/2012, que a regulamenta na
Administragao Estadual, bem como temas correlatos. O
publico foi formado por 337 participantes presenciais,
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funciondrios dos 6rgaos/entidades da Administracao Publica
direta e indireta, além de 19 polos da Secretaria da Fazenda
no interior do Estado, que acompanharam o Semindrio por
meio de videoconferéncia. O evento também foi transmitido
a0 vivo pela internet, contando com 470 acessos, via TecReg
— Tecnologia para Rede de Escolas de Governo.

Realizagao do treinamento para operagio do Sistema SIC.
SP nos dias 11, 12 e 13 de dezembro, no laboratério da
FUNDAP, com o objetivo de capacitar os responsdveis e as
equipes de atendentes dos SICs quanto ao uso do sistema e
suas funcionalidades. O evento foi organizado pelo Arquivo
Pablico do Estado e pela Secretaria de Gestao Publica, com
apoio da Fundagio do Desenvolvimento Administrativo —
FUNDAP e do Comando Geral da Policia Militar do Estado
de Sao Paulo. O treinamento contou com a presenga de 125
servidores publicos que atuam nos Servigos de Informacoes
a0 Cidadio — SIC dos 6rgaos e entidades da Administragio
Publica Estadual.

Orientagio técnica a 24 Secretarias, a Procuradoria
Geral do Estado e a Fundac¢io SEADE por meio do
Programa de Gestao Documental Itinerante — PGDI, que
prevé o deslocamento tempordrio dos profissionais do

Departamento de Gestdo do SAESP aos 6rgaos setoriais do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo (SAESP).

Identificacdo, por meio do PGDI, de 3 quilémetros lineares
de documentos anteriores a 31/12/1940, produzidos e/
ou acumulados por 25 6rgaos da Administragio Direta;
recolhimento ao Arquivo Pablico do Estado de 196,5 metros
lineares dos documentos anteriores 1940, produzidos
e/ou acumulados por 6 Secretarias, além da avaliacio
e eliminagio de 6.595 metros lineares de documentos
posteriores a 1940, produzidos e/ou acumulados pelos
6rgaos da Administragao Direta.

Realizagio, por meio do PGDI, de 155 visitas técnicas;
38 reunides de trabalho; 10 pareceres técnicos; 6 agdes
de capacitagao/divulgacio com a participagio total de
897 agentes publicos e 71 atendimentos para orientagio
técnica por email e/ou telefone aos 6rgaos da administragao
estadual.

Aprovagio do Plano de Classificacgio e Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim da

Fundagio Parque Zooldgico de Sao Paulo, oficializado pela
Portaria FPZSP-8, de 16/03/2012 e publicado no DO de
27/03/2012.

Implementa¢io do SPdoc (Sistema Informatizado
Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos
e Informagbes) nas Secretarias de Desenvolvimento

Metropolitano e Energia.

Estudos para a elaboragio da minuta do contrato de
prestacio de servicos de informdtica, celebrado em 19
de novembro, entre a Casa Civil e a Companhia de
Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo -
PRODESP, para manutengio e desenvolvimento de novas
funcionalidades e adequacoes no Sistema Informatizado
Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e
Informagdes — SPdoc, visando sua adequagao a Instrugio

Normativa APE/SAESP-1, de 10/03/2009.

Realizagio de 29 reunides; 4 visitas técnicas; 6 acoes de
capacitagao/divulgacio com a participacio de 65 agentes
publicos e 129 atendimentos aos 6rgaos da administracao
estadual, sobre o processo de implementacio do SPdoc.

Assisténcia técnica aos 6rgaos integrantes do SAESP, com
o acompanhamento das 92 Comissoes de Avaliagao de
Documentos e Acesso - CADA, 76 SubCADA e 10 Grupos
de Trabalho, além da avaliagio e eliminag¢io de 1.645
metros lineares de documentos, realizacio de 8 pareceres
técnicos; 17 reunioes de trabalho; 33 visitas técnicas; 288
atendimentos e 5 visitas monitoradas ao DGSAESP com a
presenca total de 112 visitantes.

Gestao do convénio entre a Casa Civil, por meio do Arquivo
Publico do Estado, e a Fundacio Sistema Estadual de
Andlise de Dados - SEADE (Processo CC n. 76.839/2010)

para a definicao de critérios técnicos de amostragem.

Assisténcia técnica aos municipios paulistas com a realizacio
de 374 atendimentos por telefone e email a 100 Municipios,
além de 18 visitas técnicas; 19 oficios expedidos, 14
participagdes em cursos e eventos, 13 pareceres técnicos,

26 reunioes de trabalho e 2 relatdrios técnicos.

Gestao do Termo de Cooperagio Técnica com o Ministério
Pablico Estadual e Assisténcia aos Municipios com o

objetivo de contribuir com a implementagio de politicas



municipais de gestio documental e comainstitucionalizagio
de Arquivos Publicos Municipais no Estado de Sao Paulo.

Assinatura, em novembro de 2012, do Termo de
Cooperagio Técnica com a Assembleia Legislativa do

Estado de Sao Paulo.

Parceria com a Cimara Municipal de Barueri para a
elaboragaio do Plano de Classificacio e da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Cimara de Barueri e
do Poder Legislativo, que sirva de modelo para as demais
Camaras Municipais Paulistas.

Integragao com o Consércio Intermunicipal Grande ABC
(Santo André, Sao Bernardo do Campo, Sio Caetano
do Sul, Diadema, Maud, Ribeirao Pires, Rio Grande da
Serra), com objetivo de elaborar estratégias relacionadas a
implementacio de politicas publicas de gestao documental
e institucionalizagio de Arquivos Ptblicos Municipais, em
escala regional.

Tratamento técnico de 2.122 caixas de documentos
anteriores ao ano de 1940 e 3.020 caixas de documentos
posteriores a essa data, além da digitacio de 199.664 fichas
cartorarias e cadastramento em sistema informatizado
de 7.938 caixas e 847 processos, todos custodiados pelo
Centro de Arquivo Administrativo.

Validagao do Manual de Normas e Procedimentos para
Protocolos com representantes de diferentes 6rgaos e
entidades da Administragio Estadual, em 5 reunides de
trabalho nos meses de novembro e dezembro. Realizagio de
6 reuniées de trabalho, 3 visitas técnicas e 7 atendimentos
técnicos aos Protocolos dos 6rgios e entidades da
Administragao Puablica Estadual.

Projeto de identificagio de documentos produzidos
e/ouacumulados pelo Departamento Estadual de Ordem
Politica e Social - DEOPS em 1.575 delegacias da Policia
Civil da Secretaria da Seguranga Pablica — SSP. Foram
realizadas 24 visitas e feito o recolhimento de 23 caixas
de documentos, 1 Dossié e 3 volumes de oficios (3,22
metros lineares) ao Arquivo Publico do Estado.

Conclusio, em 2012, do Estudo de caso do SPdoc (Projeto
Internacional InterPARES) com a elaboragio de um plano

de agao que indicou, entre outras medidas imperativas para
o aprimoramento do SPdoc, a anilise de conformidade do
sistema com a Instru¢io Normativa APE/SAESP-1/2009.

Apresentacio da palestra “Arquivo Puablico do Estado, Gestao
Documental e Lei de Acesso a Informaciao” no I Ciclo de
Palestras: Arquivos Municipais ¢ Gestdo Documental,
realizado em 20 de margo, em Caraguatatuba/SP.

Apresentagio da palestra “Experiéncias em Métodos
e Situagoes de Amostragem Documental: Usos e
Possibilidades nos Arquivos do Poder Judicidrio, no
convénio Arquivo Publico do Estado de Sio Paulo -
APE / Fundagao Sistema Estadual de Andlise de Dados
- SEADE”, no 2° Congresso Brasileiro de Arquivos do
Judicidrio, realizado nos dias 28, 29 e 30 de mar¢o, em
Brasilia/DF.

Apresentagio da palestra “Arquivos Municipais: Perspectivas
e desafios” no VII Semindrio Regional de Memoria,
Arquivo, Biblioteca e Museu do Litoral Paulista e Vale do
Ribeira, realizado em Santos/SD, nos dias 14 e 15 de julho.

Apresentagio da palestra “Instru¢do Normativa APE/
SAESP-2/2010 e a
Contemporinea”, no XVII Congresso Brasileiro de

Preservagdo na  Arquivologia

Arquivologia promovido pela Associacdo dos Arquivistas
Brasileiros - Preservagio, acesso, difusao: Desafios para
Instituicbes Arquivisticas no século XXI, realizado no Rio
de Janeiro/R], no periodo de 18 a 22 de Julho.

Apresentacio da palestra “A Lei de Acesso a Informagio e
o Decreto n. 58.052/2012” no Semindrio Lei de Acesso a
Informacio, organizado pela Associa¢io de Arquivistas de

Sao Paulo - ARQ-SP, no dia 31 de julho.

Apresentagio da palestra “Lei de Acesso e Gestao
Documental”, na reuniaio da Céimara Temdtica de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao, realizada em 22

de agosto, na sede da Agéncia Metropolitana da Baixada
Santista (AGEM).

Apresentacio do “Roteiro para instalagio dos Servigos
de Informagées ao Cidaddo (SIC): Agdo estratégica para
implementacio da politica de acesso”, na Mesa de Debates
do Curso “Capacita¢io de Gestao de Documentos da

UNESP”, realizado pela Universidade Estadual Paulista
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“Jalio de Mesquita Filho”, no dia 13 de setembro, em
Aguas de Lind6ia/SP.

Apresentacio da palestra “Impactos da Lei de Acesso a
Informacdo para os profissionais da informagiao” na VII
Semana de Biblioteconomia da ECA / USP - Acesso e
Democratiza¢io da Informagao, organizada pela Escola de
Comunicacoes e Artes da Universidade de Sao Paulo, em
24 de setembro.

Apresentagio da palestra “Gestao Documental e Acesso a
Informagao: Aspectos inovadores do Decreto n. 58.052, de
16 maio de 2012” no “3° Gestao de Protocolo, Expediente
e Arquivo (GEPEA) - Gestiao de Documentos: Condi¢ao
para o acesso a informagio publica’, organizado pelo
Arquivo Geral da Universidade de Sao Paulo, no dia 30 de
novembro, em Sao Paulo/SP.

2013

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do Estado
Edson Aparecido — Secretdrio-Chefe da Casa Civil

Izaias José de Santana — Coordenador do Arquivo Publico do
Estado de Sao Paulo

Ieda Pimenta Bernardes — Diretora Técnica do Departamento

de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo —
DGSAESP

Inicio do Projeto de Modernizagio e aprimoramento do
SPdoc referencial, em conformidade com a Instrugao
Normativa APE/SAESP-1/2009, de acordo com o contrato
firmado em 2012, entre a Casa Civil e a PRODESP.

Em margo, o DGSAESP participa do Encontro do
Governo do Estado de Sio Paulo com os Prefeitos Paulistas,
no Memorial da América Latina, que d4 inicio ao Programa
Transparéncia Municipal.

Entre abril e maio, as equipes do CAM e da CAC/DGSAESP
participam de 17 encontros do Programa Transparéncia
Municipal nos municipios paulistas (Ribeirao Preto,
Franca, Barretos, Presidente Prudente, Marilia, Bauru, Sao
Carlos, Rio Claro, Campinas, Botucatu, Sorocaba, Sao
Paulo, Fernandépolis, Sao José do Rio Preto, Aracatuba,
Registro e Sao José dos Campos), apresentando palestras
para capacitar e treinar os agentes publicos municipais nos
temas transparéncia da gestao publica e regulamentagao da
Lei de Acesso a Informacio.

CAM/DGSAESP  na

videoconferéncia sobre a Lei de Acesso a Informacio,

Em junho, participagio do
organizada pela FUNDAP, como parte do Programa de
Transparéncia Municipal.

Em novembro, o DGSAESP organiza, em parceria com a
Prefeitura Municipal de Araraquara, XI Encontro Paulista
sobre gestio documental e acesso a informagio, que teve
como tema especifico a Lei de Acesso a Informagio nos
municipios, e contou com a participagao de 60 municipios
e a presenca de 201 agentes publicos municipais.

2014

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do Estado
Saulo de Castro Abreu Filho - Secretdrio de Estado da Secretaria
Estadual de Governo

Izaias José de Santana — Coordenador do Arquivo Puablico do
Estado de Sao Paulo

Ieda Pimenta Bernardes — Diretora Técnica do Departamento

de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo —
DGSAESP

Auxilio na elaboracio da minuta do Decreto n. 60.144, de
11 de fevereiro de 2014, que institui a Comissao Estadual
de Acesso a Informagao - CEAI e d4 providéncias correlatas.

Auxilio na elaboragio da minuta do Decreto n. 60.145, de
11 de fevereiro de 2014, que disp6e sobre o recolhimento
de documentos de guarda permanente, produzidos e
acumulados pelos 6rgaos e entidades da Administragao
Pablica Estadual direta, indireta e fundacional, para a
Unidade do Arquivo Puablico do Estado.

Publicagio do “Manual de Normas e Procedimentos de
Protocolo para a Administra¢ao Publica do Estado de Sao
Paulo”, oficializado pelo Decreto n. 60.334 de 03 de abril de
2014. O Manual retine normas e procedimentos visando a
padronizac¢io das atividades de protocolo e a otimizacio das
prdticas administrativas nos 6rgaos e entidades estaduais.
Foram realizadas 10 oficinas de capacitacio de 518 agentes
publicos.
Gestao técnica do  projeto  de desenvolvimento e
aprimoramento do SPdoc Referencial: elaboracao de
requisitos e homologagao de 55 funcionalidades; estudos e
pesquisas para a elaboracio dos atos normativos necessdrios
a implementa¢io do SPdoc; assessoramento do Comité

Gestor do SPdoc.



Organizagio do XII Encontro Paulista sobre gestao
documental e acesso a informagio, em parceria com a
Prefeitura e Cimara Municipal de Caraguatatuba, que
contou com a participa¢io de 29 municipios e a presenga
de 140 agentes publicos municipais.

Organizagio do XIII Encontro Paulista sobre gestao
documental e acesso a informagio, em parceria com a
Prefeitura e Camara Municipal de Registro, que contou
com a participa¢do de 26 municipios e a presen¢a de 105
agentes publicos municipais.

Organizagio do XIV Encontro Paulista sobre gestao
documental e acesso a informagio, em parceria com a
Prefeitura e CaAmara Municipal de Franca, que contou com
a participagdo de 25 municipios e a presenca de 152 agentes
publicos municipais.

Parceria com a Camara de Barueri para a elaboracio de um
modelo de Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade
de Documentos para o Poder Legislativo Municipal.

Parceria com o Consdrcio Intermunicipal do Grande ABC
na estruturagdo de uma politica de gestao de documentos

publicos em 4mbito regional.

Publicagio de “Procedimentos para recolhimento de
documentos de guarda permanente”, com as orientacdes
técnicas que devem nortear o trabalho das Comissoes de
Avaliac¢io de documentos e Acesso — CADA no processo de
recolhimento de documentos ao Arquivo Publico do Estado.

2015

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do Estado
Saulo de Castro Abreu Filho - Secretdrio de Estado da Secretaria
Estadual de Governo

Izaias José de Santana — Coordenador do Arquivo Publico do
Estado de Sao Paulo

leda Pimenta Bernardes — Diretora Técnica do Departamento
de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo —
DGSAESP

Publicagao do Decreto n. 61.036, de 1° de janeiro de 2015,
que transfere o Arquivo Puablico do Estado para a Secretaria

de Governo.

Publicacao do Decreto n. 61.175, de 18 de marco de 2015,
que dispoe sobre as transferéncias no Ambito da Secretaria
de Governo, altera a denominagio da Ouvidoria Geral para
Ouvidoria Geral do Estado, estabelece sua organizagao e dd
providéncias correlatas.

Além de acompanhar os servicos referentes ao acesso a
informacio e orientar os 285 Servicos de Informacées ao
Cidadao — SIC dos 6rgaos e entidades estaduais, que conta
com 786 servidores instalados, a Central de Atendimento ao

Cidadio — CAC realizou 5 oficinas para operacionalizagao
do sistema SIC.SP.

Apresentagio de oito trabalhos no XI Congresso de
Arquivologia do MERCOSUL - Arquivos, entre tradigao
e modernidade:

— “Os Arquivos e a Construgao da Democracia: 30 anos
do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo-SAESP
(1984-2014)”, Ieda Pimenta Bernardes;

— “Programa Paulista de Institucionalizagio de Arquivos
Municipais: estratégias e resultados”, Camila Brandi de
Souza Bentes e Marcio Améndola de Oliveira;

— “Acesso a Informagio e Gestao Documental: O Arquivo
Pdblico do Estado e a Implementagao da LAI”, Maria Elisa
Pereira e Elissandra Patricia Melo;

— “A experiéncia do Arquivo Publico do Estado no
aprimoramento do sistema informatizado unificado
de gestdo arquivistica de documentos e informacoes”,
Elisangela Mendes Queiroz e Leandro Teixeira Estrella;

— “Projeto para elaboragio de planos de classificagao e
tabelas de temporalidade de documentos das atividades-fim
da administragdo publica estadual segundo a metodologia
funcional: experiéncia do arquivo publico do estado na
implementacio da gestio documental em cinco drgaos
estaduais”, Bruna Attina e Camila Giovana Ribeiro;

— “Projeto de Recolhimento de Documentos de Guarda
Permanente ao Arquivo Puablico do Estado, produzidos
e acumulados pelos 6rgaos e entidades integrantes do
SAESP”, Benedito Vanelli do Carmo Neto e Marcelo

Banevicius;
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— “Andlise Tipoldgica e Avaliagado Documental de Acervos
Legados: pressupostos teéricos e aplicagao de metodologia
de tratamento técnico no Arquivo Puablico do Estado de
Sao Paulo”, Marcelo Henrique de Assis e Humberto Muniz
Calouro;

— “A Importincia do Levantamento dos Instrumentos de
Pesquisa, da Histéria Oral e da Micro-Histéria no Resgate
da Histéria Institucional do Arquivo Pdblico do Estado”,
Cesira Papera.

Celebragio do convénio entre o Estado de Sao Paulo, por
meio da Secretaria de Governo e esta pelo Arquivo Publico
do Estado, e a Universidade de Sao Paulo, por meio da
Escola de Artes, Ciéncias e Humanidades (EACH/USP),
visando oferecer o Curso de Difusaio em Arquivologia,
com aulas ministradas no Arquivo Publico do Estado por
técnicos da instituicdo e por professores do curso de Gestao
Pablica da USP/Leste. O DGSAESP é responsével pelo

médulo de Gestao Documental.

Execugio de projeto para elaboragio conjunta do Plano de
Classificacio e da Tabela de Temporalidade de Documentos
das Atividades-Fim nos seguintes 6rgaos e entidades:
Secretarias da Casa Civil, de Governo, de Planejamento e
Gestao, da Justica e Defesa da Cidadania, de Energia, e dos
Transportes Metropolitanos; CPTM, EMTU e METRO.

Implementagio de nova versio do Sistema Informatizado
Unificado de Gestio Arquivistica de Documentos e
Informagdes — SPdoc, adequado a Instrugio Normativa
APE/SAESP-1/2009, e ao Manual de Normas e
Procedimentos de Protocolo para a Administragao Puablica

do Estado de Sao Paulo.

Estudos para a elaboragio da minuta do contrato de
prestagio de servicos de informdtica, celebrado em 15
de abril, entre a Secretaria de Governo e a Companhia
de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo —
PRODESP, para modernizagio e manuten¢io do SPdoc.

Publicacao da Instrucio Normativa APE/SAESP-3, de
14/09/2015, republicada em 30/09/2015, que estabelece
critérios complementares a Instru¢io Normativa APE/
SAESP-2/2010, para o recolhimento de documentos a

Unidade do Arquivo Publico do Estado, visando a efetiva
aplicagio do Decreto n. 60.145/2014.

Publicacio do Decreto n. 61.559, de 15 de outubro de
2015, que dd nova redacio a dispositivo do Decreto n.
58.052, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei
federal n. 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Publicagao de “Modelo de Plano de classificacio e Tabela
de temporalidade de documentos do poder legislativo
municipal: por uma politica publica de gestao documental
nas cAmaras municipais.”

2016

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho - Governador do Estado
Saulo de Castro Abreu Filho - Secretdrio de Estado da Secretaria
Estadual de Governo

Izaias José de Santana - Coordenador do Arquivo Pdablico do
Estado de Sao Paulo

Fernando Padula - Coordenador do Arquivo Publico do Estado
de Sao Paulo

lIeda Pimenta Bernardes - Diretora Técnica do Departamento
de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sio Paulo —
DGSAESP

Publicacio do Decreto n. 61.836, de 18 de fevereiro de
2016, que dispoe sobre a classificagio de documento,
dado ou informagio sigilosa e pessoal no 4mbito da
Administracao Pdablica direta e indireta.

Publicagio da Instru¢io Normativa APE/SAESP n. 4, de
05/07/2016, que estabelece procedimentos para eliminagao
de documentos intermedidrios custodiados pelo Centro de
Arquivo Administrativo, do Departamento de Gestio do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo, da Unidade
do Arquivo Publico do Estado.

Publicagao do Decreto n. 62.162, de 24 de agosto de 2016,
que dispde sobre 0 Comité Gestor do Sistema Informatizado
Unificado de Gestio Arquivistica de Documentos e
Informagoes — SPdoc e dd providéncias correlatas.

Publicacio do Decreto n. 62.283, de 02 de dezembro de
2016, que declara de interesse publico e social o acervo
privado de Mdrio Covas Junior.



DECRETO N. 48.897, DE 27 DE AGOSTO DE 2004

Dispoe sobre os Arquivos Piiblicos, os documentos de
arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificagio e a Tabela
de Temporalidade de Documentos da Administragio
Piblica do Estado de Sio Paulo, define normas para a
avaliagdo, guarda e eliminagio de documentos de arquivo
e dd providéncias correlatas.

GERALDO ALCKMIN, GOVERNADOR DO ESTADO
DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigoes legais, com base
na manifestacio da Secretdria da Cultura, e

Considerando que ¢ dever do Poder Ptblico promover a gestao
dos documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as
informacoes neles contidas, de acordo com o § 2¢ do artigo
216 da Constitui¢do Federal e com o artigo 1° da Lei federal
n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Estado cabe a defini¢io dos critérios de
organizagio e vinculagio dos arquivos estaduais, bem como a

gestdo e o acesso aos documentos de arquivo, de acordo com
o artigo 21 da Lei federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando as disposi¢oes do Decreto n. 22.789, de 19
de outubro de 1984, que instituiu o Sistema de Arquivos do
Estado de Siao Paulo - SAESP e do Decreto n. 29.838, de 18
de abril de 1989, que determinou a institui¢ao de Comissoes
de Avaliagao de Documentos de Arquivo;

Considerando a necessidade urgente de se definirem critérios
para reduzir ao essencial os documentos acumulados nos
arquivos da Administracio Estadual, sem prejuizo da
salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos
de direitos, das informagées indispensdveis ao processo
decisério e a preservagio da meméria institucional; e

Considerando, finalmente, a proposta apresentada pelo Arquivo
do Estado, na condigio de érgio central do Sistema de Arquivos
do Estado de Sao Paulo - SAESP elaborada em parceria com as
Comissdes de Avaliacio de Documentos de Arquivo

Decreta:
SECAO 1
Dos Arquivos Piblicos

Artigo 1° - Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de
documentos produzidos, recebidos e acumulados por érgaos

publicos, autarquias, fundagoes instituidas ou mantidas pelo
Poder Publico, empresas publicas, sociedades de economia
mista, entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos
publicos e organizacoes sociais, definidas como tal pela Lei
Complementar n. 846, de 4 de junho de 1998, no exercicio
de suas fungoes e atividades.

§ 1°- A sujeicao das organizagdes sociais as normas arquivisticas
do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP

constard dos contratos de gestao com o Poder Publico.

§ 22 - A cessagdo de atividade dos entes referidos no “caput”
implica o recolhimento de seus documentos de guarda
permanente ao Arquivo do Estado.

§ 32 - Os documentos de valor permanente das empresas
em processo de desestatizagdo, parcial ou total, serdo
recolhidos ao Arquivo do Estado, devendo constar tal
recolhimento em cldusula especifica de edital nos processos
de desestatizagao.

Artigo 2° - A Administragao Puablica Estadual garantird acesso
aos documentos de arquivos, nos termos da legislagao vigente.

SECAO IT
Dos Documentos de Arquivo

Artigo 3° - Sao documentos de arquivo todos os registros de
informacdo, em qualquer suporte, inclusive o magnético ou
éptico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgaos e
entidades referidos no artigo 1° deste decreto.

Artigo 4° - Os documentos de arquivo sdo identificados
como correntes, intermedidrios e permanentes, na seguinte
conformidade:

I - consideram-se documentos correntes aqueles em curso
ou que se conservam junto as unidades produtoras em
razdo de sua vigéncia e da freqiiéncia com que sao por elas
consultados;

IT - consideram-se documentos intermedidrios aqueles com
uso pouco freqiiente que aguardam prazos de prescri¢io e
precaucgao nas unidades que tenham atribui¢ées de arquivo
nas Secretarias de Estado, ou na Se¢io Técnica de Arquivo
Intermedidrio, do Arquivo do Estado;
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IIT - consideram-se documentos permanentes aqueles com
valor histérico, probatério e informativo que devem ser

definitivamente preservados.

Artigo 5° - Os documentos de arquivo, em razio de seus
valores, podem ter guarda tempordria ou guarda permanente,
observados os seguintes critérios:

I - sio documentos de guarda tempordria aqueles que,
esgotados os prazos de guarda na unidade produtora ou nas
unidades que tenham atribui¢des de arquivo nas Secretarias
de Estado, ou na Secao Técnica de Arquivo Intermedidrio, do
Arquivo do Estado, podem ser eliminados sem prejuizo para a
coletividade ou meméria da Administragao Pablica Estadual;

I - sd3o documentos de guarda permanente aqueles que,
esgotados os prazos de guarda previstos no inciso I deste
artigo, devem ser preservados, por forca das informacoes neles
contidas, para a eficicia da a¢io administrativa, como prova,

garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

Artigo 6° - As unidades de guarda dos documentos produzidos
em cada Secretaria de Estado sao as previstas na estrutura
organizacional de cada Secretaria de Estado, definida de
acordo com a legislacdo que lhe é aplicada.

SECAO III
Da Gestao de Documentos de Arquivo

Artigo 7° - Cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado,
6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo -
SAESDP, para consecucio de suas finalidades, propor, orientar e
implementar a politica estadual de gestdo de documentos.(NR)
(Redagao dada pelo Decreto n. 51.286, de 21 de novembro de 2006)

Artigo 8° - Considera-se gestio de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producio,
classificagao, avaliagdo, tramita¢do, uso, arquivamento e
reproducdo, que assegura a racionalizagdo e a eficiéncia dos
arquivos.

Parigrafo tinico - E dever dos 6rgaos da Administragio Pablica
Estadual a gestdo de documentos como instrumento de apoio

a administracio, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

Artigo 9° - Sao instrumentos bdsicos da gestao de documentos
os Planos de Classificagio de Documentos e as Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

Pardgrafo Gnico - Os critérios para a elaboragio, padronizacio
e atualizagdo da referéncia numérica indicativa dos 6rgaos
produtores constantes dos cddigos de classificagio de
documentos da Administracio Estadual Direta e Indireta,
serao definidos pela Unidade do Arquivo Publico do Estado

por meio de Instruges Normativas.

(Incluido pelo Decreto n. 51.286, de 21 de novembro de 2006)
SECAO IV
Dos Planos de Classificagio de Documentos

Artigo 10 - O Plano de Classificagio de Documentos ¢é
o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer
documento de arquivo.

Pardgrafo tnico - Entende-se por classificagao de documentos
a seqiiéncia das operagoes técnicas que visam a agrupar os
documentos de arquivo relacionando-os ao érgao produtor,
a fungao, subfuncio e atividade responsével por sua producio

ou acumulagio.

Artigo 11 - Os Planos de Classificagio de Documentos
das atividades-meio e das atividades-fim dos 6rgios da
Administragao Publica Estadual deverao apresentar os cédigos
de classificacdo das séries documentais com a indica¢io dos
6rgaos produtores, das fungoes, subfungées e atividades

responsdveis por sua produgio ou acumulagio.

Artigo 12 - Série documental é o conjunto de documentos
do mesmo tipo documental produzido por um mesmo érgao,
em decorréncia do exercicio da mesma funcio, subfuncio
e atividade e que resultam de idéntica forma de produgio e

tramitagdo e obedecem a mesma temporalidade e destinagio.

Artigo 13 - O cédigo de classificacio da série documental é a
referéncia numérica que a associa ao seu contexto de produgao,
e ¢ composto das seguintes unidades de informacao:

I - 6rgao produtor;

IT - fungio;

III - subfuncao;

IV - atividade;

V - série documental.

Artigo 14 - O 6rgao produtor ¢ a institui¢do ou entidade
juridicamente constituida e organizada responsivel pela
execucio de funcoes do Estado.



Artigo 15 - Considera-se fun¢io o conjunto de atividades que
o Estado exerce para a consecugio de seus objetivos, que pode
ser identificada como:

I - direta ou essencial, quando corresponde as razoes pelas
quais foram criados os diferentes orgaos, entidades ou
empresas, caracterizando as dreas especificas nas quais atuam;
IT - indireta ou auxiliar, quando ¢ a que possibilita a infra-
estrutura administrativa necessdria ao desempenho concreto e
eficaz de funcio essencial.

Pardgrafo tnico - A fungdes indiretas ou auxiliares na
Administragao Pablica Estadual sao:

organizagio administrativa;

comunicac¢io institucional;

gestdo de recursos humanos;

gestdo de bens materiais e patrimoniais;

gestdo or¢amentdria e financeira;

gestdo de documentos e informagées; e

N o AR

gestdo de atividades complementares.

Artigo 16 - Considera-se subfungio o agrupamento de
atividades afins, correspondendo cada subfun¢io a uma
modalidade da respectiva funcio.

Artigo 17 - Considera-se como atividade a agao, o encargo ou
o servi¢o decorrente do exercicio de uma fungio, que pode ser
identificada como:

[ - atividade-meio, quando se refere a agdo, encargo ou
servico que um 6rgio leva a efeito para auxiliar e viabilizar o
desempenho de suas atribuigoes especificas e que resulta na
produgio e acumulagio de documentos de cardter instrumental
e acessorio;

II - atividade-fim, quando se refere a a¢do, encargo ou servigo
que um 6rgio leva a efeito para o efetivo desempenho de suas
atribui¢des especificas e que resulta na producio e acumulagao
de documentos de cardter substantivo e essencial para o seu
funcionamento.

Artigo 18 - Caberd aos 6rgaos da Administragio Publica
Estadual elaborar e atualizar os Planos de Classificagio de
Documentos relativos as suas atividades-fim, os quais deverao
ser aprovados pelo Arquivo do Estado, antes de sua oficializagao.

SECAOV
Das Tabelas de Temporalidade de Documentos

Artigo 19 - A Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ o
instrumento resultante da avaliagio documental, aprovado

por autoridade competente, que define prazos de guarda e a
destinacio de cada série documental.

Pardgrafo unico - Entende-se por avaliagio documental o
processo de andlise que permite a identificagio dos valores dos
documentos, para fins da defini¢io de seus prazos de guarda e

de sua destinagao.

Artigo 20 - As Tabelas de Temporalidade de Documentos
das atividades-meio e das atividades-fim dos 6rgios da
Administragao Publica Estadual deverao indicar os 6rgaos
produtores, as séries documentais, os prazos de guarda e a
destinacio dos documentos, bem como sua fundamentacio
juridica ou administrativa, quando houver.

§ 1° - Entende-se por destinagio a decisio decorrente da
avalia¢io documental, que determina o seu encaminhamento.
§ 2° - Serd destinado para eliminagdo, apds o cumprimento
dos respectivos prazos de guarda, o documento que nao
apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 3°- Serd destinado para guarda permanente o documento que
for considerado de valor histérico, probatério e informativo.
§ 4° - Para cada série documental mencionada nas Tabelas
de Temporalidade de Documentos deverao ser registrados, a
titulo de observagoes, os atos legais e as razdes de natureza
administrativa que fundamentaram a indicac¢do dos prazos
propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a producio,

guarda ou contetido do documento.

Artigo 21 - Para cada série documental deverd ser indicado
o correspondente prazo de guarda, ou seja, o tempo de
permanéncia de cada conjunto documental nos lugares
indicados, a saber:

I - unidade produtora: deve ser indicado o nimero de anos
em que o documento deverd permanecer no arquivo corrente,
cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;

IT - unidade com atribui¢oes de arquivo de cada Secretaria:
deve ser indicado o niimero de anos em que o documento
deverd permanecer na unidade com atribuicoes de arquivo
de cada Secretaria cumprindo prazos prescricionais ou
precaucionais.

Pardgrafo tnico - Esgotada a vigéncia do documento, fica
autorizada a sua elimina¢io, desde que cumprido o prazo
de guarda previsto na unidade produtora e na unidade com
atribui¢des de arquivo de cada Secretaria.

Artigo 22 - Os prazos considerados para a defini¢io do
tempo de guarda na unidade produtora ou na unidade com
atribuicoes de arquivo de cada Secretaria sao os seguintes:
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I - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o
documento produz efeitos administrativos e legais plenos,
cumprindo as finalidades que determinaram sua producio.

II - prazo de prescrigao: intervalo de tempo durante o qual pode-
se invocar a tutela do Poder Judicidrio para fazer valer direitos
eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos
serd dilatado sempre que ocorrer a interrupgao ou suspensio da

prescri¢do, em conformidade com a legislagio vigente.

IIT - prazo de precaugao: intervalo de tempo durante o qual
guarda-se o documento por precaugio, antes de elimind-lo ou
encaminhd-lo para guarda permanente.

Artigo 23 - Caberd aos 6rgaos da Administragio Publica
Estadual elaborar e atualizar as Tabelas de Temporalidade
de Documentos relativas as suas atividades-fim, as quais
deverdo ser aprovadas pelo Arquivo do Estado, antes de sua

oficializacao.

SECAO VI
Da Eliminag¢ao de Documentos de Guarda Temporiria

Artigo 24 - A eliminac¢io de documentos nos 6rgaos da
Administracao Publica Estadual é decorrente do trabalho
de avaliagio documental conduzido pelas respectivas
Comissoes de Avaliacio de Documentos de Arquivo e deverd
ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos

neste decreto.

Artigo 25 - Toda e qualquer eliminagio de documentos
publicos que ndo constem da Tabela de Temporalidade
de Documentos das atividades-meio, ou das Tabelas de
Temporalidade de Documentos das atividades-fim dos 6rgaos
da Administracio Publica Estadual, serd realizada mediante

autorizacio do Arquivo do Estado.

Artigo 26 - O registro dos documentos a serem eliminados
deverd ser efetuado por meio de “Relagio de Eliminagao de
Documentos”, conforme modelo constante do Anexo I, que
faz parte integrante deste decreto.

Pardgrafo tnico - Os 6rgios da Administragio Publica
Estadual, que ainda nio oficializaram sua Tabela de
Temporalidade de Documento - atividades-fim e pretendam
proceder a elimina¢do destes documentos, deverdo encaminhar
a respectiva Relagio de Eliminagio de Documentos ao
Arquivo do Estado, para aprovagio.

Artigo 27 - As Comissoes de Avaliagio de Documentos
de Arquivo, em decorréncia da aplicagio das Tabelas de
Temporalidade de Documentos, fardo publicar no Didrio
Oficial do Estado os “Editais de Ciéncia de Eliminacio de
Documentos”, conforme modelo constante do ANEXO 1I,
que faz parte integrante deste decreto.

§ 12 - O “Edital de Ciéncia de Eliminacio de Documentos”
tem por objetivo dar publicidade ao ato de eliminagao de
documentos, devendo conter informagées sobre os documentos
a serem eliminados e sobre o 6rgao por eles responsavel.

§ 22 - O “Edital de Ciéncia de Eliminacio de Documentos”
deverd consignar um prazo de 30 (trinta) dias para possiveis
manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem o desentranhamento de documentos
ou cépias de pegas de processos ou expedientes.

Artigo 28 - O registro das informacoes relativas a execugao
da eliminagio deverd ser efetuado por meio do “Termo de
Eliminagio de Documentos”, preenchido conforme modelo
constante do ANEXO 1II, que faz parte integrante deste
decreto.

Pardgrafo Gnico - Uma cépia de cada “Termo de Eliminagio
de Documentos” serd encaminhada ao Arquivo do Estado
para a consolida¢ao de dados e a realizagao de estudos técnicos
na drea de gestao de documentos.

Artigos 29 - Dos documentos destinados 4 eliminagao serio
selecionadas amostragens para guarda permanente.

Pardgrafo tunico - Considera-se amostragem documental o
fragmento representativo de um conjunto de documentos
destinado a eliminagao, selecionado por meio de critérios
qualitativos e quantitativos.

Artigo 30 - A eliminagio de documentos publicos sem
valor para guarda permanente serd efetuada por meio da
fragmentagao manual ou mecanica dos suportes de registro
das informagaes.

Pardgrafo tnico - Os documentos em suporte-papel serio
doados nos termos da legislagao vigente.

SECAO VII
Da Guarda Permanente de Documentos

Artigo 31 - Sio considerados documentos de guarda
permanente:



I - os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos,
que serdo definitivamente preservados;

II - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas
declarados de interesse publico e social, nos termos da lei;

III- todos os processos, expedientes e demais documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgaos da
Administragao Publica Estadual até o ano de 1940.

Artigo 32 - Os documentos de guarda permanente nao
poderio ser eliminados apés a microfilmagem, digitalizagao ou
qualquer outra forma de reprodugio, devendo ser preservados
pelo préprio 6rgao produtor ou recolhidos ao Arquivo do
Estado.

Pardgrafo tnico — Os documentos de guarda permanente, ao
serem transferidos ou recolhidos ao Arquivo do Estado, deverao
estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados,
bem como acompanhados de instrumento descritivo que
permita sua identificagdo, acesso e controle.

Artigo 33 - Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislagio em vigor, aquele que
destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda
permanente.

SECAO VIII

Das Comissoes de Avaliagao de Documentos de Arquivo

Artigo 34 - As Comissoes de Avaliagio de Documentos
de Arquivo sio grupos permanentes e multidisciplinares
instituidos nos 6rgaos da Administragiao Publica Estadual nos
termos do artigo 2° do Decreto n. 29.838, de 18 de abril de
1989, responsdveis pela elaboracio e aplicag¢do de Planos de
Classificacio e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Pardgrafo tnico - Os érgaos que ainda nio instituiram suas
Comissoes de Avaliacio de Documentos de Arquivo deverao
fazé-lo dentro de 15 (quinze) dias, a contar da publicagio
deste decreto.

Artigo 35 - As Comissoes de Avaliagio de Documentos de
Arquivo farao aplicar, em suas respectivas dreas de atuacao,
os Planos de Classificacio e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Administracio Publica do Estado de Sio
Paulo.

Pardgrafo tnico - As Comissoes de Avaliagio de Documentos
de Arquivo deverdo propor critérios para orientar a selecio

de amostragens dos documentos destinados a eliminagao,
conforme o disposto no artigo 29, pardgrafo dnico deste

decreto.

Artigo 36 - As Comissoes de Avaliagio de Documentos de
Arquivo caberd consultar, em caso de davida, a Procuradoria
Geral do Estado acerca das ag¢des judiciais encerradas ou
em curso nas quais a Fazenda Estadual figure como autora
ou ré, para que se possa dar cumprimento aos prazos
prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas Tabelas

de Temporalidade de Documentos.

Artigo 37 - As Comissdes de Avaliagio de Documentos
de Arquivo cabe a elaboragio e atualizagio de Planos de
Classificacio de Documentos e de Tabelas de Temporalidade
de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim

de seus respectivos 6rgaos.

§ 1° As propostas de Planos de Classificagio e de Tabelas
de Temporalidade de Documentos relativos as atividades-
fim dos 6rgios da Administragao Puablica Estadual deverio
ser encaminhadas ao Arquivo do Estado para aprovagio
e posteriormente oficializadas, nos termos do Decreto n.

29.838, de 18 de abril de 1989.

§ 2°- Ao Arquivo do Estado, na condicio de érgao central
do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo, caberd o
reexame, a qualquer tempo, das Tabelas de Temporalidade de

Documentos.

Artigo 38 - Para garantir a efetiva aplicagio dos Planos de
Classificacio e das Tabelas de Temporalidade de Documentos,
as Comissoes de Avalia¢do de Documentos de Arquivo deverao
solicitar as providéncias necessdrias para sua inclusio nos
sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos

de seus respectivos 6rgaos.

SECAO IX
Disposicoes Finais

Artigo 39 - Ao Arquivo do Estado de Sio Paulo compete,
sempre que solicitado, dar orientacdo técnica na drea
arquivistica as Comissoes de Avaliagio de Documentos de
Arquivo para elaboragio e aplicacio de Planos de Classificagao
e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.
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Artigo 40 - Ao Arquivo do Estado caberd decidir sobre
a conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e
recolhimentos de documentos ao seu acervo.

Pardgrafo Gnico - As transferéncias e os recolhimentos deverao
obedecer aos cronogramas definidos pelo préprio Arquivo do
Estado.

Artigo 41 - As disposi¢oes deste decreto aplicam-se também
aos documentos arquivisticos eletrdnicos, nos termos da lei.

Artigo 42 - As disposi¢des deste decreto aplicam-se,
no que couber, as autarquias estaduais, as fundagoes
instituidas ou mantidas pelo Poder Puablico, as empresas

publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas
encarregadas da gestao de servigos publicos, e as organizagoes
sociais, definidas como tal pela Lei Complementar n. 846,
de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas fungoes e
atividades.

Artigo 43 - Este decreto entra em vigor na data de sua
publica¢ao.

PALACIO DOS BANDEIRANTES, 27 de agosto de 2004

GERALDO ALCKMIN



ANEXO I

a que se refere o artigo 26 do
Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004

(Nome do 6rgao produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n. _ _/_ _

Fungao:

Subfungio:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n. de caixas ou metros lineares):

Observagbes complementares:

Funcao:

Subfuncio:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n. de caixas ou metros lineares):

Observagoes complementares:
Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e data:

Nome do(a) Coordenador(a) da Comissao de Avaliagio de Documentos de Arquivo:

Assinatura:
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ANEXO II

a que se refere o artigo 27 do
Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004

(Nome do érgao produtor)

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n. _ _ /_ _
O (A) Coordenador(a) da Comissao de Avaliagio de Documentos de Arquivo, instituida pela
, publicada(o) no Didrio Oficial do Estado de Sao Paulo de _ _/_ _

/_ _, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da

Resolugao/Portaria/Ato n.

Administragao Publica do Estado de Sao Paulo: atividades-meio (quando se tratar da eliminacio de
documentos das atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda nao estiver oficializada, a redacao
serd: em conformidade com a Relagio de Elimina¢io de Documentos aprovada pelo Diretor do

Arquivo do Estado no Oficion. _ _,de_ _/_ _/_ _ ), faz saber a quem possa interessar que, a partir

do 30° dia subseqiiente 2 data de publicagio deste Edital, o (indicar o nome do Orgao/Entidade/
Empresa) eliminard os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderao requerer as suas
expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou cépias de pegas do processo,
mediante petigdo, desde que tenha respectiva qualificagio e demonstragao de legitimidade do pedido,

dirigida & Comissao de Avaliagio de Documentos de Arquivo.

Fungao:
Subfuncio:
Atividade:

Série documental:
Datas-limite:

Quantidade (n. de caixas ou metros lineares):

Funcao:
Subfuncio:
Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n. de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:
Total de caixas =

Total de metros lineares =




ANEXO III

a que se refere o artigo 28 do
Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004

(Nome do érgao produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n. _ _/_ _

Aos _ _ _diasdomésde_ _ _ doanode_ _ _, o (indicar o nome do Orgio/Entidade/ Empresa),
em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administra¢ao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio (quando se tratar da eliminagio
de documentos das atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda nio estiver oficializada, a
redagdo serd: em conformidade com a Rela¢io de Eliminagio de Documentos aprovada pelo Diretor

do Arquivo do Estado no Oficio n. _ _, de_ _/_ _/_ _), procedeu a eliminagdo dos documentos

abaixo relacionados:

Fungio:

Subfun¢io:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n. de caixas ou metros lineares):

Observagoes complementares:

Funcio:

Subfunc¢io:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n. de caixas ou metros lineares):
Observagoes complementares:

(Nome e assinatura do representante da Comissdo de Avaliagio de Documentos de Arquivo que presenciou

a eliminacio dos documentos)
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DECRETO N. 48.898, DE 27 DE AGOSTO DE 2004

Aprova o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administracio Piblica do Estado de Séo
Paulo: Atividades - Meio e dd providéncias correlatas.

GERALDO ALCKMIN, GOVERNADOR DO ESTADO DE
SAO PAULO, no uso de suas atribui¢oes legais, com base na
manifestagio da Secretdria da Cultura e na proposta apresentada

pelo Arquivo do Estado, na condigio de 6rgio central do Sistema
de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESPD, e

Considerando que ¢ dever do Poder Publico promover a gestao
dos documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as
informagoes neles contidas, de acordo com o § 2° do artigo
216 da Constituicio Federal e com o artigo 1° da Lei federal
n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Estado cabe a defini¢ao dos critérios de
organiza¢do e vinculac¢io dos arquivos estaduais, bem como a
gestdo e o acesso aos documentos de arquivo, de acordo com o
artigo 21 da Lei federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando as disposi¢des do Decreto n. 22.789, de 19 de
outubro de 1984, que instituiu o Sistema de Arquivos do
Estado de Siao Paulo - SAESP e do Decreto n. 29.838, de 18
de abril de 1989, que determinou a institui¢do de Comissoes
de Avalia¢ao de Documentos de Arquivo;

Considerando os critérios e conceitos adotados no Estado para
a gestdo de documentos, aplicados para as atividades — meio,

Decreta:

SECAO1

Do Plano de Classificagao de Documentos da Administragao
Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio

Artigo 1° - Fica aprovado o Plano de Classificagio de
Documentos da Administragio Pdblica do Estado de Sio
Paulo: Atividades - Meio, constante do Anexo I, que faz parte
integrante deste decreto, como modelo a ser adotado nos 6rgaos
da Administracio Puablica Estadual. (O Anexo I foi substituido,
conforme artigo 1° do Decreto n. 63.382/2018)

Artigo 2° - O Plano de Classificagio de Documentos da
Administragao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-

Meio apresenta um Indice, constante do Anexo II, que faz parte
integrante deste decreto. (O Anexo I foi substituido, conforme
artigo 1° do Decreto n. 63.382/2018)

Pardgrafo tnico - O Indice de que trata este artigo é um instru-
mento complementar do Plano de Classificagao que relaciona
alfabeticamente e de forma permutada, todos os tipos documen-
tais, funcoes, subfuncées e atividades, bem como os termos e
expressoes utilizados com maior freqiiéncia para a recuperagao
dos documentos, a partir das variantes do seu contetido e das
modalidades de sua produgao.

SECAO II

Da Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades
— Meio

Artigo 3° - Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Docu-
mentos da Administragio Puablica do Estado do Sio Paulo:
Atividades - Meio, como modelo a ser adotado nos 6rgaos da
Administragao Publica Estadual constante do Anexo III, que
faz parte integrante deste decreto. (O Anexo III foi substituido,
conforme artigo 1° do Decreto n. 63.382/2018)

Pardgrafo unico - A tabela referida no “caput” indica todos os
documentos de arquivo produzidos pela Administragio Publica
Estadual no exercicio de suas atividades — meio, nos seguintes

suportes:

1. papel;

2. magnético;
3. 6ptico;

4. filme;

5. fita.
SECAO III

Das Comissoes de Avaliacio de Documentos de Arquivo

Artigo 4° - As Comissoes de Avaliacio de Documentos de
Arquivo fardo aplicar, em suas respectivas dreas de atuacio,
o Plano de Classificacio e a Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administracio Publica do Estado de Sao
Paulo: Atividades - Meio, aprovados por este decreto.
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Pardgrafo tnico - As Comissoes de Avaliagio de Documentos
de Arquivo deverio propor critérios para orientar a seleao de
amostragens dos documentos destinados a eliminacao.

Artigo 5° - Caberd as Comissoes de Avaliagao de Documentos
de Arquivo comunicar ao Arquivo do Estado a eventual
existéncia de outros documentos de arquivo produzidos em
decorréncia do exercicio de atividades-meio nao indicados
no Plano de Classificagio e na Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administragio Publica do Estado de Sao
Paulo: Atividades - Meio, para sua incorporagao.

Pardgrafo unico - A comunicagio deverd ser obrigatoriamente
acompanhada de proposta de temporalidade, devidamente
justificada.

Artigo 6° - Este decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.

PALACIO DOS BANDEIRANTES, 27 de agosto de 2004

GERALDO ALCKMIN



ANEXO I

a que se refere o artigo 1° do

Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004
(O Anexo I foi substituido, conforme artigo 1° do Decreto n. 63.382/2018)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DO ESTADO DE SAO PAULO: ATIVIDADES-MEIO

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
Esta funcio compreende as diretrizes e regulamentagao interna,
o funcionamento, a criagdo e as agdes de planejamento e controle
que possibilitam o andamento das rotinas administrativas dos
diferentes 6rgaos, definindo as regras juridico-administrativas
da organizagio estatal e estratégias para assegurar a defesa dos
direitos de usudrios do servico publico.

001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

Esta subfungio refere-se ao cumprimento das
determinagdes de cardter de direito administrativo
organizatdrio que estabelecem as relagoes entre os 6rgaos,
as fungoes e os agentes que irao desempenhd-las. Abrange
as atividades de elaboracio de atos administrativos,
formalizagao de acordos bilaterais, habilitacao juridica e
regulamentacio fiscal dos 6rgios, entidades e empresas,
acompanhamento de agées judiciais, elaboracio de
pareceres, uniformiza¢io da jurisprudéncia administrativa
e assessoramento técnico-legislativo.

001.02 Planejamento das acoes de governo e controle
dos servicos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se a elaboracio, com bases técnicas,
de planos e diretrizes, permitindo o desenvolvimento de
programas de governo com fins especificos, abrangendo
também o acompanhamento sistemdtico ¢ o controle da
execugio daqueles planos e diretrizes, bem como, agoes
que assegurem a qualidade e a produtividade na prestagao
dos servicos publicos ¢ a defesa dos direitos de seus
usudrios.

001.03 Apoio a administragio publica (SUBFUNCAO)
Esta subfungio refere-se ao agendamento e
acompanhamento de compromissos oficiais, assim como

a publicidade de atos oficiais no Didrio Oficial e o controle

da redacio, do envio e da publicagao.

002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
Esta fungio compreende o conjunto de procedimentos
destinados a difundir informagdes sobre as politicas e sobre
o funcionamento dos 6rgios, de modo a tornd-las claras e
compreensiveis para diferentes publicos, internos e externos,
além de definir estratégias de governo para estabelecer relagoes
interinstitucionais.

002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢io refere-se ao acompanhamento das
relagbes entre os érgios governamentais ¢ a imprensa
escrita, falada e televisiva, por meio da redagio, selecio
e distribui¢do de press releases e de noticias, organizacio
de entrevistas, elaboragio de normas de redagao e de
declaragoes a serem divulgadas, bem como da cobertura
dos eventos ou solenidades oficiais.

002.02 Cerimonial e relagoes publicas (SUBFUN(;AO)
Esta subfungao refere-se ao conjunto de formalidades que
devem ser obedecidas nas cerimonias oficiais, incluindo-
se pessoal a ser convocado, normas para a execucio
de atos e servicos e todo o atendimento consular, além
dos pardmetros de governo para o estabelecimento de

relages institucionais.

002.03 Promogao de eventos ou ceriménias oficiais
(SUBFUNCAO)
Esta subfun¢io refere-se a organizacio de eventos
taiS como congressos, Cursos, seminarios, simpdsios,
encontros, feiras e exposi¢des, bem como solenidades e
recepgoes oficiais.
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002.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

Esta subfungao refere-se ao planejamento, criagio e
execugio de atividades de propaganda e campanhas
de publicidade, bem como & promogio de acoes
governamentais relativas a divulgacdo de determinados
servigos publicos.

002.05 Producio editorial SUBFUNCAO)

Esta subfungao refere-se a edi¢ao de publicagoes oficiais
ou de publicacdes editadas por 6rgaos publicos em
parceria com outras entidades.

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
Esta fungio corresponde a coordenagio das agdes de
recrutamento, selegao, desenvolvimento e capacitagao, avaliagao
e acompanhamento da vida funcional dos funciondrios ou
servidores encarregados da execugio de servigos publicos ou
de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos
regimes juridicos aos quais se submetem.

003.01 Planejamento e formulagao de politicas de
recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se a elaboracio de manuais de
procedimentos, realizacio de estudos e pesquisas
relativos aos padroes de lotacdo, de adequagio dos
quadros de pessoal, de planos de saldrios e programas
de regimes de trabalho e da classificacio e cadastro de
cargos e fungoes.

003.02 Selecio e desenvolvimento de recursos humanos
(SUBFUNCAO)

Esta subfungio refere-se & coordenagio dos processos
seletivos, concursos publicos, capacitagio e qualificagio
dos funciondrios e servidores publicos ou dos candidatos
a cargos e funcoes nos diferentes 6rgaos.

003.03 Expediente de pessoal SUBFUNCAO)
Estasubfunciorefere-seaelaboraciodeatosadministrativos
relativos a vida funcional, as atividades de avaliacao de
desempenho, de elaboragio de expedientes para concessao
de vantagens e beneficios e aos procedimentos para
apuragio e aplicagao de punicio disciplinar.

003.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfunc¢do refere-se ao registro da frequéncia, a
concessdao de hordrio de estudante e hordrio especial,
a apuracio do tempo de servigo para aposentadoria e
expedicio de certidoes para comprovagio de direitos.

003.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfungio refere-se a elaboragao dos expedientes

necessdrios ao processamento da folha de pagamento ¢
ao controle efetivo do pagamento.

003.06 Seguranca e medicina do trabalho
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as atividades relativas a avaliagio
da sadde do funciondrio ou servidor, registro de
ocorréncias médicas, medicina do trabalho e prevencio

de acidentes do trabalho.

003.07 Promogio do desenvolvimento social de
funcionirios e servidores (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢io refere-se as atividades de promocio
da qualidade de vida dos funciondrios ou servidores,
atendimento de suas necessidades bdsicas e de seus
familiares.

003.08 Coordenagio de atividades de convivéncia
infantil (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se as atividades de atendimento
e assisténcia as criangas, filhos e dependentes de
funciondrios ou servidores, nos Centros de Convivéncia
Infantil.

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
(FUNCAO)

Esta fungao corresponde a administragio de bens méveis e
iméveis do Estado, compreendendo sua aquisigio, controle,
uso, alienagio e inutilizagdo, assim como a contratagio e
administracio de servicos, nas mais diversas modalidades,
previstas em legislacdo especifica.

004.01 Controle de compras, servicos e obras
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncgao refere-se 2 administragio das diferentes
modalidades de aquisi¢io de material de consumo ou
permanente, seja por compra direta, adiantamento,
licitagao (concorréncia, convite, tomada de preco),
seja por doagdo, empréstimo, leasing ou permuta.
Compreende também a administra¢io das contratagoes
de servicos e obras publicas por concorréncia, por
convite, por tomada de pregos e as relagoes com os
prestadores de servicos e fornecedores.

004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUN(;AO)
Esta subfungio refere-se as acoes de registro, defesa,
acompanhamento da utilizagio e
das baixas para inutilizacio ou aliena¢io de bens
patrimoniais do Estado em suas diferentes modalidades
(doagio, cessdo, transferéncia, permuta).
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004.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)
Esta subfun¢io refere-se as agdes de recebimento,
formacio, distribuigao e controle de estoque de material
de consumo e permanente dos érgaos publicos, incluindo
previsio de consumo.

004.04 Controle do patrimdnio imobilidrio
(SUBFUNCAO)

Esta subfungao refere-se as acoes de aquisicio de bens
imoéveis, nas mais diversas modalidades (compra,
permuta, doagio, da¢io em pagamento, desapropriagao,
adjudicacio em execugao de sentenga, reintegragao
de posse, transferéncia, usucapido), bem como do
cadastramento, conservagio, alienagio, locacio e
administracio dos préprios do Estado.

004.05 Controle de transportes internos
(SUBFUNCAO)

Esta subfungao refere-se as agoes relativas a fixagao da
frota, aquisigao, registro, regularizagio, manutencao,
abastecimento, controle do uso, da movimentacio e da
guarda de veiculos oficiais, em convénio ou locados.

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
(FUNCAO)

Esta fungio compreende o cumprimento das diretrizes da
politica orgamentdria e financeira por meio do planejamento
orcamentdrio e da execugdo orcamentdria e financeira no que
se refere ao controle da execucio, distribuicio de recursos e
alteragdes orcamentdrias, até o pagamento de despesas e a
prestagao de contas.

005.01 Planejamento orcamentdrio (SUBFUNCAO)
Esta subfuncio refere-se a fixagio das diretrizes e
formulacio de propostas orcamentirias por meio da
elaboragio, consolida¢io e formalizagao de projetos de lei.

005.02 Execucgio or¢amentdria e financeira
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se as atividades de distribuicio,
acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento de

despesas, prestagio de contas, pagamento de despesas,
operagoes de crédito e pagamento da divida publica,
abrangendo todo o controle da contabilidade dos érgaos
publicos da Administracao Estadual.

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
(FUNCAO)

Esta fungao refere-se as politicas arquivisticas do 6rgao e aos
procedimentos relativos & comunicagio externa e interna,
aos servicos de protocolo, arquivo e acesso aos documentos,
bem como ao controle de acervos. Abrange, ainda, as agoes de
incorporacio e utilizacio de tecnologias da informacio.

006.01 Comunicagio administrativa (SUBFUNCAO)
Esta subfuncio refere-se as atividades relativas ao
recebimento, registro, classificagio, arquivamento, avaliagio
e descricio de documentos, assim como ao controle dos
acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico.

006.02 Gestio de tecnologia da informagio
(SUBFUNCAO)

Esta subfungio refere-se ao controle da implantagio,
funcionamento e manutengao dos sistemas informatizados
e dos equipamentos eletronicos, bem como as atividades
de desenvolvimento de programas de computador e
de vistoria e prote¢dao 2 integridade dos documentos
eletronicos.

006.03 Promocgio do acesso a informagao
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se as atividades relativas & busca,
fornecimento e controle de documentos e informacées
pelos 6rgaos e entidades da Administragio Publica

Estadual.

007 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
(FUNCAO)

Esta fun¢io compreende os servigos de recepgio e controle de
portaria, manutengao e vigilancia de edificios e equipamentos,
assim como os servicos de limpeza, de copa, de reprografia, de
grifica e de telecomunicagoes.
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Funcio:
Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO:

001

001.01
001.01.01
001.01.01.001

001.01.01.002
001.01.02

001.01.02.001
001.01.02.002
001.01.02.003
001.01.02.004
001.01.02.005
001.01.02.006
001.01.02.007
001.01.02.008
001.01.02.009
001.01.03

001.01.03.001
001.01.03.002
001.01.03.003
001.01.04

001.01.04.001
001.01.04.002
001.01.04.003
001.01.04.004
001.01.04.005
001.01.04.006
001.01.04.007
001.01.04.008
001.01.04.009
001.01.04.010
001.01.04.011
001.01.04.012
001.01.04.013
001.01.04.014
001.01.04.015

001.01.04.016
001.01.04.017
001.01.05

001.01.05.001
001.01.05.002

ATIVIDADES-MEIO

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Ordenamento juridico

Elaboragao de atos normativos

Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugao normativa, norma, resolucio,
deliberacio, portaria

Processo de elaboracio de ato normativo

Habilitagao juridica e regularizacio fiscal dos 6rgaos, entidades e empresas

Alvard de funcionamento

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI

Comprovante de atualizagio de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
Comprovante de inscrigio e de situagio cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNP]J
Comprovante de inscri¢ao no Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM
Comprovante de inscri¢ao no Cadastro de Contribuintes do ICMS

Comprovante de inscri¢ao no Programa de Alimentagao do Trabalhador - PAT
Comprovante de matricula na Junta Comercial

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS
Formalizagao de acordos bilaterais

Convénio, termo de cooperagio, acordo, protocolo de inten¢oes, termo de parceria
Processo de dissidio coletivo de trabalho

Processo de formalizacio e execucao de acordo bilateral

Acompanhamento e instrugio de a¢des judiciais e administrativas

Expediente de acompanhamento de acio judicial

Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
Ficha de acompanhamento de a¢io judicial

Livro de controle de a¢des judiciais

Minutas de petigdes iniciais

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

Expediente de consulta da divida ativa

Livro de repositério para defesa judicial do Estado

Livro de teses de defesa

Processo administrativo de alegagio de pagamento da divida ativa

Processo administrativo de alegagao de parcelamento da divida ativa

Processo administrativo de cancelamento de inscri¢dao de débito na divida ativa
Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

Processo administrativo de reinscri¢ao de débito na divida ativa

Processo administrativo de retificagio de guia de arrecadagio de receita para débitos inscritos na
divida ativa

Processo administrativo de substituicio de Certiddo da Divida Ativa - CDA
Processo administrativo de verificagio de pagamento da divida ativa

Elaboragéo de pareceres e uniformizagio da jurisprudéncia administrativa
Despacho normativo

Parecer juridico — inativado, utilizar 001.01.05.005
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Atividade:

Documentos:

Subfungao:
Atividade:

Atividade:

Atividade:

Documentos:

72

Documentos:

Documentos:

001.01.05.003
001.01.05.004
001.01.05.005
001.01.05.006
001.01.06

001.01.06.001
001.01.06.002
001.01.06.003
001.01.06.004
001.01.06.005
001.01.06.006
001.01.06.007
001.01.06.008

001.02
001.02.01
001.02.01.001
001.02.01.002
001.02.01.003
001.02.02
001.02.02.001
001.02.02.002
001.02.02.003
001.02.02.004
001.02.02.005
001.02.02.006
001.02.02.007
001.02.02.008

001.02.02.009
001.02.02.010
001.02.02.011
001.02.02.012
001.02.02.013
001.02.02.014
001.02.03

001.02.03.001
001.02.03.002
001.02.03.003
001.02.03.004
001.02.03.005
001.02.03.006
001.02.03.007
001.02.03.008
001.02.03.009
001.02.03.010
001.02.03.011
001.02.03.012

Parecer técnico — inativado, utilizar 001.01.05.006
Stmula

Parecer juridico

Parecer técnico

Assessoramento técnico-legislativo

Leis

Livro de mensagens 4 Assembléia Legislativa

Livro de vetos

Processo de estudo de projeto de lei

Processo de indicagao de propostas

Processo de projeto de lei

Processo de proposta de emenda constitucional
Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos

Planejamento das agoes de governo e controle dos servicos

Formulagao de diretrizes e metas de agao

Plano, programa ou projeto

Dossié de elaboracio de estudos e pesquisas

Dossié de elaboracio e execugio de plano, programa ou projeto
Execu¢ao, acompanhamento e avaliagao de atividades

Cronograma de atividades

Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

Processo de constitui¢ao de comissio, conselho ou grupo de trabalho
Processo de prestacio de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
Proposta técnica

Relatério anual de atividades do 6rgao, entidade ou empresa

Relatério de acompanhamento de contrato

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagio, acordo, protocolo de intengoes,
termo de parceria

Relatério de atividades

Relatério de final de mandato - prestagio de contas

Processo de correicio

Expediente de solicita¢io de orientagao técnica

Dossié de orientagdo técnica

Relatério de reunio

Defesa dos direitos de usudrios do servigo publico

Carta-resposta

Cédigo de ética

Expediente de acompanhamento da reclamagio ou sugestao

Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronolédgica
Formuldrio de reclamagio ou sugestao sobre servigo publico

Lista de reclamagdes contra érgaos publicos

Oficio encaminhando reclamagoes ou sugestoes a autoridade competente
Parecer da Ouvidoria

Processo para apuragio de denuncias

Quadro geral de servigos publicos prestados pelo Estado

Relatério de avaliagao de servigos publicos

Relatério estatistico de reclamacées



Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Funcio:
Subfuncio:
Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:

Documentos:

Subfungao:
Atividade:
Documento:

Atividade:

Documentos:

001.03
001.03.01
001.03.01.001
001.03.01.002
001.03.01.003
001.03.01.004
001.03.01.005
001.03.01.006
001.03.01.007
001.03.01.008
001.03.01.009
001.03.01.010
001.03.01.011
001.03.01.012
001.03.01.013
001.03.01.014
001.03.02
001.03.02.001
001.03.02.002
001.03.02.003

002

002.01
002.01.01
002.01.01.001
002.01.02
002.01.02.001
002.01.02.002
002.01.02.003
002.01.02.004
002.01.02.005
002.01.03
002.01.03.001
002.01.04
002.01.04.001
002.01.04.002
002.01.04.003
002.01.04.004
002.01.04.005
002.01.04.006

002.02
002.02.01
002.02.01.001
002.02.02
002.02.02.001
002.02.02.002

Apoio a administragao publica
Controle de compromissos oficiais
Agenda de compromissos oficiais
Ata de reuniao

Ata de sessao

Carta de representagao

Cédula de votacio de conselheiro
Comunicado agendando audiéncia
Convite recebido

Mala direta

Oficio autorizando funciondrio ou servidor a conceder entrevista & imprensa

Oficio convocando para reuniao

Oficio solicitando agendamento de audiéncia
Pauta de compromissos

Pauta de reuniao

Registro de convites recebidos

Publicidade de atos oficiais

Formuldrio de encaminhamento de matéria para publicagio no Didrio Oficial do Estado

Lista de cédigos de identificagao e autorizagio
Matéria para publicacio no Didrio Oficial do Estado

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Assessoria de imprensa

Compilagio de noticias sobre a administragio estadual
Clipping

Divulgacao das agoes de governo

Artigo, nota e noticia

Credencial de jornalista

Pauta para a imprensa

Release e sinopse

Site institucional

Editoracgio e programagao visual

Modelo de diagramacdo para matérias de site institucional
Produgao de registros de imagem e som

Banco de imagem

Registro fotogréfico

Registro sonoro

Video institucional

Registro audiovisual

Termo de autorizagao de uso de imagem

Cerimonial e relagoes publicas

Elaboragao de normas para recepgoes oficiais
Normas do Cerimonial Pablico

Apoio logistico

Comunicado de instrucgao de servico
Memorando solicitando contingente
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Subfuncio:
Atividade:

Documento:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

002.02.02.003
002.02.02.004
002.02.03

002.02.03.001
002.02.03.002
002.02.04

002.02.04.001
002.02.04.002
002.02.04.003
002.02.04.004
002.02.04.005
002.02.04.006
002.02.05

002.02.05.001
002.02.05.002
002.02.05.003
002.02.05.004
002.02.05.005
002.02.05.006

002.03
002.03.01
002.03.01.001
002.03.01.002
002.03.01.003
002.03.01.004
002.03.01.005
002.03.01.006
002.03.01.007
002.03.01.008
002.03.01.009
002.03.01.010
002.03.01.011
002.03.01.012
002.03.01.013
002.03.01.014
002.03.01.015
002.03.01.016

002.04
002.04.01
002.04.01.001
002.04.02
002.04.02.001
002.04.02.002
002.04.02.003
002.04.03

Oficio solicitando ajudantes de ordem

Requisicao de veiculo

Relagoes institucionais

Expediente de indicagdes politicas

Expediente de solicitagio de apoio politico-financeiro

Redacio ou tradugio de correspondéncias e comunicados
Comunicado de luto oficial

Comunicado sobre a realizagio de cerimonia oficial

Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recepgao
Oficio para autoridade diplomdtica ou consular

Oficio solicitando servigos de tradugio

Atendimento consular

Cadastro de datas nacionais

Cadastro do corpo consular

Expediente referente & emissio de identidade consular

Ficha de atualizagio de dados consulares

Livro de atas de expedigao de identificagao consular

Processo de designacio de autoridade consular

Promogao de eventos ou cerimdnias oficiais
Organizagio de eventos ou ceriménias oficiais
Agenda de eventos

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas
Cadastro de comendas outorgadas

Convite de evento organizado por 6rgao estadual
Credencial de evento ou cerimonia oficial
Discurso, palestra ou conferéncia

Dossié de evento

Expediente de solenidade rotineira

Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgagio de evento — inativado, utilizar 002.03.01.016

Lista de presenga em evento

Lista de presentes oferecidos e recebidos

Livro de assinaturas de autoridades

Programa de solenidade, recepgio oficial ou evento
Relagao de convidados para eventos ou solenidades oficiais

Expediente de solicitagio de concessio de condecoragoes, medalhas e outras honorificéncias

Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgacio de evento

Propaganda e marketing

Elaboracio da identidade visual

Projeto executivo de identidade visual

Contratagio de agéncias de publicidade

Briefing de licitagio

Edital para contratagio de agéncia de publicidade
Processo de contratagao de agéncia de publicidade
Planejamento e controle de atividades de publicidade



Documentos: 002.04.03.001  Briefing de campanha

002.04.03.002  Cadastro de despesas com comunicagdo

002.04.03.003 Cadastro dos meios de comunicacgao

002.04.03.004  Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronolégica de pagamento

002.04.03.005  Oficio relativo aos servicos de comunicagio

002.04.03.006  Pedido de campanha de publicidade

002.04.03.007  Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade
Atividade: 002.04.04 Andlise de propostas de campanhas publicitdrias ou de eventos
Documentos:  002.04.04.001  Arte final de pega de campanha publicitiria

002.04.04.002  Oficio solicitando aprovacio de pecas de campanha ou evento

002.04.04.003  Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing

002.04.04.004 Peca de campanha publicitria

002.04.04.005  Plano de midia

002.04.04.006  Video de campanha publicitdria

Subfungao:  002.05 Producio editorial

Atividade: 002.05.01 Publicacio oficial e coedigao

Documentos: 002.05.01.001  Livro, periédico, folheto
002.05.01.002  Projeto grifico
002.05.01.003  Prova do projeto gréfico

Fungio: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfun¢io:  003.01 Planejamento e formulagao de politicas de recursos humanos
Atividade: 003.01.01 Elaboragao de estudos e pesquisas

Documentos:  003.01.01.001  Processo de estudo de politica salarial
003.01.01.002  Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selecao
003.01.01.003  Processo de estudo para classificagio de cargos e funcoes
003.01.01.004  Processo de estudo para defini¢io das exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos
aplicdveis ao acesso
003.01.01.005  Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selegio
003.01.01.006  Processo de estudo sobre a necessidade de cursos
003.01.01.007  Processo de planejamento anual de concursos publicos e seleciao
003.01.01.008  Processo de proposta de contratacio e qualificagio de recursos humanos
003.01.01.009  Processo de proposta de padrio de lotagao
003.01.01.010  Relatdrio de pesquisa sobre mercado de trabalho
003.01.01.011  Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Atividade: 003.01.02 Classificagao e cadastramento de cargos e funcoes
Documentos: 003.01.02.001  Decreto de fixagao, extingdo ou relotagio de postos de trabalho
003.01.02.002  Ficha de cadastro de cargos e fung¢oes
003.01.02.003  Organograma funcional
003.01.02.004  Processo de alteragio de grade
003.01.02.005  Processo de criagao de cargo
003.01.02.006  Processo de extingdo de cargo
003.01.02.007  Processo de identificacio e classificacio de funcao
003.01.02.008  Processo de transformacio de cargo
003.01.02.009  Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos
003.01.02.010  Quadro de cargos e fungoes
003.01.02.011  Quadro de classificagio de cargos e fungoes
003.01.02.012  Relatério mensal de cargos e fungoes
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Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

003.02
003.02.01
003.02.01.001
003.02.01.002
003.02.01.003
003.02.01.004
003.02.01.005
003.02.01.006

003.02.01.007
003.02.01.008
003.02.01.009
003.02.01.010
003.02.01.011
003.02.01.012
003.02.01.013
003.02.02

003.02.02.001
003.02.02.002
003.02.02.003
003.02.02.004
003.02.02.005
003.02.02.006
003.02.02.007
003.02.02.008
003.02.02.009
003.02.02.010
003.02.02.011
003.02.02.012
003.02.02.013

003.03
003.03.01
003.03.01.001
003.03.01.002
003.03.01.003
003.03.01.004
003.03.01.005
003.03.01.006
003.03.01.007
003.03.01.008
003.03.01.009
003.03.02

003.03.02.001
003.03.02.002
003.03.02.003
003.03.02.004
003.03.02.005

Selecao e desenvolvimento de recursos humanos
Recrutamento e seleciao

Curriculo de candidato a emprego publico

Ficha de inscri¢io de candidato a emprego publico
Livro de registro de concurso publico

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagio

Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de fun¢io-atividade mediante

admissdo

Processo de abertura de processo seletivo para prestagao voluntdria de servigos
Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

Processo referente aos programas de recrutamento e selecao

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

Relagao das admissdes por concurso publico ou processo seletivo

Rela¢io das contratagoes por tempo determinado

Relagio de servidores e funciondrios cedidos a Organizagio Social
Capacitagio e aperfeicoamento funcional

Atestado de frequéncia em curso

Cadastro de instrutores ¢ institui¢des especializadas em ensino e treinamento
Calendédrio de Cursos e Estdgios - CCE

Cronograma de cursos

Dossié de curso

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagio

Processo de autorizagio de curso

Processo de capacitagao de recursos humanos

Processo de concessao de bolsa de estudo

Processo de concurso para admissao em cursos da Academia da Policia Militar
Relatério de avaliagio de curso de capacitagio ou qualificagio técnica
Relatério de desempenho de participantes de cursos

Relatério mensal de custos com cursos

Expediente de pessoal

Elaboragao e registro de atos relativos a vida funcional
Formuldrio para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED
Planilha de progressao funcional

Processo de acumulagao de cargo ou fungio-atividade

Processo de mobilidade funcional

Processo de promogao por bravura

Processo de promogio por merecimento ou antiguidade
Prontudrio do estagidrio

Prontudrio funcional

Relatério de movimentagao de funciondrios

Elaboragio de expedientes para posse, preenchimento de
fungao-atividade, provimento de cargo, vacincia e substitui¢ao
Comunicado de falecimento

Declaragio negativa de admissao de pessoal

Livro de posse de servidores

Pedido de prorroga¢io de prazo para o exercicio do cargo
Pedido de prorrogagao de prazo para posse



Atividade: 003.03.03 Elaboragao de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteracio, suspensao e rescisao
Documentos:  003.03.03.001  Aviso prévio
003.03.03.002 Comunicado de dispensa ou desligamento
003.03.03.003 Comunicado de exclusdo de pessoal da Frente de Trabalho
003.03.03.004  Contrato individual de trabalho
003.03.03.005  Livro de registro de empregados
003.03.03.006  Pedido de demissao
003.03.03.007  Processo de admissao para prestagio voluntdria de servigos
003.03.03.008  Processo de contratagio de estagidrio
003.03.03.009  Processo de rescisao de contrato individual de trabalho
003.03.03.010  Recibo de entrega de comunicado de dispensa
003.03.03.011  Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego
003.03.03.012  Relatério de débito
003.03.03.013  Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
003.03.03.014  Termo de rescisao de contrato individual de trabalho
Atividade: 003.03.04 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 003.03.04.001  Aviso de férias

003.03.02.006
003.03.02.007
003.03.02.008
003.03.02.009
003.03.02.010
003.03.02.011
003.03.02.012

003.03.04.002
003.03.04.003
003.03.04.004
003.03.04.005
003.03.04.006
003.03.04.007
003.03.04.008
003.03.04.009
003.03.04.010
003.03.04.011
003.03.04.012

Processo de dispensa de fungao-atividade
Processo de exoneragio do cargo

Processo de substitui¢ao de ocupante de cargo ou fungao-atividade

Processo para preenchimento de fungio-atividade
Processo para provimento de cargo

Relacio de substituicoes remuneradas

Declaragao de bens de agente piblico

Escala de férias
Escala de licengas-prémio

Pedido de retengao ou suplementagio do auxilio-alimentacio

Processo de afastamentos ou licengas
Processo de aposentadoria

Processo de aposentadoria e pensio de advogados, economistas e serventudrios

Processo de complementacio de proventos de aposentadoria

Processo de complementa¢io do valor da pensao
Processo de concessio de direitos e beneficios

Processo de concessdo e incorporagio de vantagens pecunidrias

Processo de incorporacio de décimos

003.03.04.013  Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo
003.03.04.014  Processo de pensao mensal ao beneficidrio do servidor publico estadual
003.03.04.015  Processo de pensio mensal ao beneficidrio do servidor publico municipal - CASEM
003.03.04.016  Processo de reforma ou transferéncia para a reserva

003.03.04.017  Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.03.04.018  Recibo de 13° saldrio

003.03.04.019  Recibo de abono de férias

003.03.04.020  Recibo de adiantamento de 13° saldrio

003.03.04.021  Recibo de entrega de auxilio-alimentacio

003.03.04.022  Recibo de entrega de vale-transporte

003.03.04.023  Recibo de gozo de férias

003.03.04.024  Recibo de pagamento de férias

003.03.04.025  Recibo de pagamento de saldrio-educagio
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

003.03.04.026
003.03.04.027
003.03.04.028
003.03.04.029
003.03.04.030
003.03.05

003.03.05.001
003.03.05.002
003.03.05.003
003.03.05.004
003.03.05.005

003.03.05.006
003.03.05.007
003.03.06

003.03.06.001
003.03.06.002
003.03.06.003
003.03.06.004
003.03.06.005
003.03.06.006
003.03.06.007
003.03.06.008
003.03.06.009
003.03.06.010
003.03.06.011
003.03.06.012
003.03.06.013
003.03.07

003.03.07.001
003.03.07.002
003.03.07.003
003.03.07.004
003.03.07.005
003.03.07.006
003.03.07.007
003.03.07.008
003.03.07.009
003.03.07.010
003.03.08

003.03.08.001
003.03.08.002
003.03.08.003
003.03.08.004
003.03.08.005
003.03.08.006

Relacao de funciondrios afastados

Relatério de auxilio-alimentacio

Requerimento para gozo de férias indeferidas

Solicitagao da 12 parcela do 13° saldrio

Solicitagio de abono de férias

Concessao de financiamento aos servidores

Ficha de Informagao de Financiamento - FIF

Processo de carteira do lazer

Processo de concessao de bolsa de estudos reembolsdvel

Processo de financiamento habitacional

Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo

de Compensacio e Variagio Salarial - FCVS

Processo de repasse de pagamento do Fundo de Compensagio e Variagao Salarial - FCVS
Relatério do Fundo de Compensagio e Variagao Salarial - FCVS

Avaliagao de desempenho e incentivo funcional

Apostila de avaliagio de desempenho

Ata de reunido dos responséveis pela avaliagio

Boletim de desempenho para readaptacio funcional

Dossié de avaliagao de funciondrios demitidos

Formuldrio de avalia¢io de cursos de formagio e aperfeicoamento funcional

Formuldrio de avaliagio de desempenho

Formuldrio de manifestagio sobre o cumprimento de metas

Plano de desempenho do érgio ou unidade

Processo administrativo de avaliacdo de desempenho e estdgio probatério

Processo avaliatério para concessdo do Prémio de Incentivo a Produtividade e Qualidade - PIPQ
Recibo de entrega do demonstrativo da avaliagio de desempenho

Relatério dos processos avaliatérios

Processo avaliatério para concessao do Abono por Satisfagio do Usudrio - ASU
Contencioso disciplinar

Pedido de reconsideragao de decisao em processo administrativo

Processo administrativo para aplicacdo de pena disciplinar — inativado, utilizar 003.03.07.009
Processo de pedido de justificagdo para apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais
Processo de perda do posto, da patente e de graduagio de pracas

Processo de revisao de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia

Processo administrativo para apurag¢io de abandono de cargo/funcio ou inassiduidade
Processo de sindicAncia para apuragao de falta disciplinar — inativado, utilizar 003.03.07.010
Processo de apuracio preliminar de falta disciplinar

Processo administrativo disciplinar

Processo de sindicAncia disciplinar

Recolhimento de encargos sociais e contribuigoes

Processo de recolhimento de contribuigdo para o Plano da Seguridade Social

Processo de recolhimento de contribuigao sindical

Processo de recolhimento do FGTS

Processo de recolhimento do PIS/PASEP

Relacao Anual de Informacées Sociais - RAIS

Relacao de contribuicio sindical, assistencial e confederativa



Subfuncio:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Subfuncio:
Atividade:
Documentos:

003.04
003.04.01
003.04.01.001
003.04.01.002
003.04.01.003
003.04.01.004
003.04.01.005
003.04.01.006
003.04.01.007
003.04.01.008
003.04.01.009
003.04.01.010
003.04.01.011
003.04.01.012
003.04.01.013
003.04.01.014
003.04.01.015
003.04.01.016
003.04.01.017
003.04.01.018
003.04.01.019
003.04.02
003.04.02.001
003.04.02.002
003.04.02.003
003.04.02.004
003.04.02.005
003.04.02.006
003.04.02.007

003.05
003.05.01
003.05.01.001
003.05.01.002
003.05.01.003

003.05.01.004

003.05.01.005
003.05.01.006
003.05.01.007
003.05.01.008
003.05.01.009
003.05.01.010
003.05.01.011
003.05.01.012

Controle de frequéncia

Registro de frequéncia

Atestado de frequéncia

Banco de horas

Boletim de frequéncia

Comunicado de ocorréncias

Escala de servico

Ficha de registro de frequéncia (modelo 100)
Ficha individual de alteracoes

Formuldrio de justificativa de falta

Mapa de frequéncia

Mapa de horas-extras

Pedido de abono de faltas

Planilha de controle de horas-extras

Processo de concessio de hordrio de estudante
Processo de concessao de hordrio especial
Processo de convocacio de prestagao de servigo extraordindrio e horas-extras
Quadro demonstrativo de registro de frequéncia
Registro de ponto

Relagio de servidores com ocorréncias

Planilha de anomalias referentes a frequéncia
Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensio e disponibilidade

Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

Relagao de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de decisao judicial
Relagao de atos concessérios de aposentadoria

Relagao de atos concessérios de complementagio de proventos de aposentadoria
Relagao de atos concessérios de complementagio do valor da pensio

Relagao de atos concessérios de pensao dos servidores civis e militares

Relagio de atos concessérios de reforma ou transferéncia para a reserva

Pagamento de pessoal

Elaboragio de expedientes para a folha de pagamento

Autorizacio para descontos nao previstos em lei

Boletim informativo para elaboragao da Folha de pagamento

Formuldrio de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a

elaboragio da Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)
Formuldrio de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a

elaboragio da Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
Guia de autorizagio para consignagio em Folha de pagamento

Informagcio judicial

Processo de auditoria de contratos de consignatérias

Processo de cdlculo de incorporacio de vantagens pecunidrias

Processo de cdlculo para pagamento de precatério

Processo de compensagao previdencidria

Processo de consolidagao de decisoes judiciais

Processo de desconto de honordrio advocaticio em Folha de pagamento
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Atividade:

Documentos:

003.05.01.013
003.05.01.014
003.05.01.015
003.05.01.016
003.05.01.017
003.05.01.018
003.05.01.019
003.05.01.020
003.05.01.021
003.05.01.022
003.05.01.023
003.05.01.024
003.05.01.025
003.05.01.026
003.05.01.027
003.05.01.028
003.05.01.029
003.05.01.030

003.05.01.031
003.05.01.032
003.05.01.033
003.05.01.034
003.05.01.035
003.05.01.036
003.05.02

003.05.02.001
003.05.02.002
003.05.02.003
003.05.02.004
003.05.02.005
003.05.02.006
003.05.02.007
003.05.02.008
003.05.02.009
003.05.02.010
003.05.02.011
003.05.02.012
003.05.02.013
003.05.02.014
003.05.02.015
003.05.02.016
003.05.02.017
003.05.02.018
003.05.02.019

Processo de diferenca de vencimentos

Processo de dispensa de reposi¢ao de vencimentos

Processo de estorno ou reposi¢io

Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

Processo de inscri¢ao para consignagio em Folha de pagamento
Processo de pagamento a quem de direito

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pectinia
Processo de pagamento do saldrio-maternidade

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

Processo de rentincia de proventos

Processo de unificagao de critérios de pagamento

Processo para cancelamento de inscri¢io no IAMSPE
Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra
Processo para pagamento de pensido - Seguranca Publica
Processo para pagamento de pensio alimenticia

Processo para pagamento de pensio auxilio-acidente

Processo para pagamento de pensio especial

Processo para pagamento de pensio especial a participantes da Revolu¢ao Constitucionalista

de 1932

Processo para pagamento de pensao parlamentar

Processo relatério de gratificagio de Gestao e Controle do Erdrio Estadual - GECE de Autarquia

Processo relatério de gratificagao de representacio de Autarquia
Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

Elaboragao da folha de pagamento

Declaragao de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda
Extrato do INSS para fins de complementagao de aposentadoria

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
Ordem de crédito complementar individual

Ordem de crédito das folhas de pagamento

Planilha de concessdo de décimos incorporados

Planilha de concessio de incorporagao de gratificagio de representagao
Quadro demonstrativo da Folha de pagamento de Autarquias e Fundacoes
Relagio de crédito bancdrio

Relatério anual da Folha de pagamento

Relatério com o total de consignacio por entidade

Relatério com quantidade de holerites

Relatério comparativo da Folha de pagamento

Relatério de 1/3 de férias por Secretaria

Relatério de auditoria da Folha de pagamento

Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado - ACCA
Relatério de consolidagio de despesa da Folha de pagamento - CLD-045



003.05.02.020  Relatério de custeio por entidade consignatéria

003.05.02.021  Relatério de histérico funcional

003.05.02.022  Relatério de liberagao financeira as Autarquias e Tribunais
003.05.02.023  Relatdrio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
003.05.02.024  Relatério de pagamento de pré-labore

003.05.02.025  Relatério de pagamento de substituigio de fungao

003.05.02.026  Relatério de pagamentos nio efetuados

003.05.02.027  Relatério de recolhimento de encargos sociais

003.05.02.028  Relatério de retribuigao de fungio de ensino

003.05.02.029  Relatério de vencimentos e descontos

003.05.02.030  Relatdrio didrio de operagdes realizadas

003.05.02.031  Relatério mensal de 13° saldrio

003.05.02.032  Relatério resumido de consolidagio de despesa da Folha de pagamento - CLD-060
003.05.02.033  Requerimento de isenc¢do de contribui¢io previdencidria

Subfuncgio:  003.06 Seguranca e medicina do trabalho
Atividade: 003.06.01 Controle ambiental e preservagao da saide
Documentos: 003.06.01.001  Atestado de origem
003.06.01.002  Certificado de Aprovacio de Instalagoes - CAI
003.06.01.003  Certificado de Aprovacio do Equipamento de Prote¢io Individual - CAEPI
003.06.01.004 Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
003.06.01.005 Dados Informativos de Acidentes - DIA
003.06.01.006  Declaracio das instalacoes
003.06.01.007  Dossié de campanha de prevengao
003.06.01.008  Inquérito sanitdrio de origem
003.06.01.009  Laudo Técnico das Condi¢bes Ambientais de Trabalho - LTCAT
003.06.01.010  Laudo técnico pericial de riscos ambientais
003.06.01.011  Perfil Profissiogréfico Previdencidrio - PPP
003.06.01.012  Processo de sindicincia de acidente de trabalho
003.06.01.013  Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional - PCMSO
003.06.01.014  Programa de Prevenc¢io de Riscos Ambientais - PPRA
003.06.01.015  Prontudrio médico do funciondrio ou servidor publico
003.06.01.016  Relatério do Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional - PCMSO
003.06.01.017  Relatério do Programa de Prevengao de Riscos Ambientais - PPRA

Atividade: 003.06.02 Prevencio de acidentes de trabalho
Documentos:  003.06.02.001  Certificado de registro no Servi¢o Especializado em Engenharia de Seguranga e em
Medicina do Trabalho

003.06.02.002  Dossié da CIPA por mandato

003.06.02.003  Ficha de controle de inspe¢do de extintores

003.06.02.004  Ficha de informagao para o Ministério do Trabalho - SSMT
003.06.02.005  Lista de presenca em reuniées da CIPA

003.06.02.006  Livro de atas da CIPA

003.06.02.007  Livro de inspe¢do do trabalho

003.06.02.008  Mapa anual de acidentes de trabalho

003.06.02.009  Mapa de riscos
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Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

003.06.02.010
003.06.02.011
003.06.02.012
003.06.02.013
003.06.02.014
003.06.02.015

003.07
003.07.01
003.07.01.001
003.07.01.002
003.07.01.003
003.07.01.004
003.07.02
003.07.02.001
003.07.02.002
003.07.02.003
003.07.02.004
003.07.02.005
003.07.02.006

003.08
003.08.01
003.08.01.001
003.08.01.002
003.08.01.003
003.08.01.004
003.08.01.005
003.08.01.006
003.08.02
003.08.02.001
003.08.02.002
003.08.02.003
003.08.02.004
003.08.03
003.08.03.001
003.08.03.002
003.08.03.003
003.08.03.004
003.08.03.005
003.08.03.006
003.08.03.007
003.08.04
003.08.04.001
003.08.04.002
003.08.04.003
003.08.04.004

Planta de ambientes de trabalho e localizacio de extintores

Processo de constitui¢io de Comissio Interna de Prevengio de Acidentes - CIPA
Processo de constituigao de Comissao Permanente de Seguranca - COPESE
Processo de elei¢io da CIPA

Programa bienal de seguranga e medicina do trabalho

Relatério da Comissao Permanente de Seguranca

Promocgao do desenvolvimento social de funciondrios e servidores
Planejamento e controle de agoes sociais

Dossié por programa social de qualidade de vida

Processo relativo ao programa social de qualidade de vida
Proposta anual de trabalho

Relatério anual de avaliacio das atividades de servico social
Execugao e registro de agoes sociais

Cadastro de funciondrios e familiares atendidos

Ficha de avaliagdo s6cio-econdmica

Formuldrio agendando consulta

Formuldrio de encaminhamento ao IAMSPE

Prontudrio social

Relatério de visita domiciliar

Coordenacio de atividades de convivéncia infantil
Controle de ingresso e de frequéncia

Cadastro de criancas matriculadas e inscritas

Ficha de inscrigao da crianga

Ficha de matricula da crianca

Ficha de registro mensal de frequéncia

Livro de matricula de criangas

Prontudrio da crianca

Realizagao de atividades recreativas e pedagdgicas
Lista de frequéncia em passeios ou viagens
Programa de atividades recreativas e pedagdgicas
Registro fotogrifico de evento infantil

Video de evento infantil

Controle da satide e da alimentacio

Carddpio semanal

Ficha de controle de estoque de alimentos e medicamentos
Ficha individual de vacinagao

Mapa mensal de refei¢oes

Planilha de controle de vacinagao

Relatério de enfermagem

Relatério mensal de satide da crianga
Acompanhamento do desenvolvimento da crianga
Ficha de controle mensal de peso e altura

Lista de presenga em reunioes de pais

Livro de ocorréncias com as criancas

Planilha anual de controle de pesos e medidas



Funcao: 004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfunc¢io:  004.01 Controle de compras, servicos e obras
Atividade: 004.01.01 Licitagio e administragao de contratos
Documentos: 004.01.01.001  Contratos
004.01.01.002  Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
004.01.01.003  Pedido de reabilitagao no cadastro de impedimentos
004.01.01.004  Processo relativo aos trabalhos de Comissao Permanente ou Especial de Licitagao
004.01.01.005  Relagao de contratos e atos juridicos andlogos e seus aditamentos
004.01.01.006  Relagao de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitacio
004.01.01.007  Relagao de licitagdes por modalidade
004.01.01.008  Processo de apuracio para aplicagio de san¢des administrativas a licitantes e contratados
Atividade: 004.01.02 Registro de pregos
Documentos: 004.01.02.001  Cadastro de registro de pregos
004.01.02.002  Processo de registro de pregos
Atividade: 004.01.03 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos
Documentos: 004.01.03.001  Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
004.01.03.002  Cadastro de servicos terceirizados
004.01.03.003  Processo de registro cadastral
Atividade: 004.01.04 Aquisi¢ao de bens materiais e patrimoniais
Documentos:  004.01.04.001  Processo de aquisi¢ao de bens de informdtica e automacio
004.01.04.002  Processo de aquisi¢do de material de consumo
004.01.04.003  Processo de aquisi¢ao de material permanente
004.01.04.004  Processo de aquisi¢do de semovente
Atividade: 004.01.05 Contratacao de servicos e obras
Documentos: 004.01.05.001  Processo de contratacio de obra publica
004.01.05.002  Processo de contratagio de servico de informdtica e automagio
004.01.05.003  Processo de contratagao de servigo técnico profissional especializado
004.01.05.004  Processo de contratagao de servico técnico profissional generalizado
004.01.05.005  Processo de contrata¢io de servicos comuns
004.01.05.006  Processo de contratagao de servigos terceirizados
004.01.05.007  Processo de credenciamento de pessoal
004.01.05.008  Projeto de obra publica
Subfungao:  004.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 004.02.01 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Documentos:  004.02.01.001  Inventdrio fisico de bens patrimoniais
004.02.01.002  Inventério fisico-financeiro de bens patrimoniais
004.02.01.003  Livro de controle de chapa patrimonial
Atividade: 004.02.02 Defesa de bens patrimoniais
Documentos:  004.02.02.001  Certificado de garantia
004.02.02.002  Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais
004.02.02.003  Processo de sindicAncia relativa & defesa de bens patrimoniais
Atividade: 004.02.03 Locagio de bens patrimoniais
Documento:  004.02.03.001  Processo de locagao de maquinas e equipamentos
Atividade: 004.02.04 Registro da movimentagio de bens patrimoniais
Documentos:  004.02.04.001 Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
004.02.04.002  Processo de alienacio de bens patrimoniais
004.02.04.003  Processo de permuta de bens patrimoniais
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Atividade:

Documentos:

Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documento:

Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

004.02.04.004
004.02.04.005
004.02.05

004.02.05.001
004.02.05.002
004.02.05.003

004.03
004.03.01
004.03.01.001
004.03.01.002
004.03.01.003
004.03.01.004
004.03.01.005
004.03.01.006
004.03.01.007
004.03.01.008
004.03.01.009
004.03.01.010
004.03.02
004.03.02.001
004.03.02.002
004.03.03
004.03.03.001
004.03.03.002
004.03.03.003
004.03.04
004.03.04.001

004.04
004.04.01
004.04.01.001
004.04.01.002
004.04.01.003
004.04.02
004.04.02.001
004.04.02.002
004.04.03
004.04.03.001
004.04.03.002
004.04.03.003
004.04.03.004
004.04.03.005
004.04.03.006
004.04.03.007
004.04.04
004.04.04.001
004.04.04.002
004.04.04.003

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Ata de inutilizagao de bens

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso
Recibo de doagao de remanescentes de inutilizacio

Controle de almoxarifado

Verificagao de estoque e distribuicao

Balancete de material de almoxarifado

Balango de material de almoxarifado

Boletim de saida de material

Formuldrio de previsao de consumo de material
Formuldrio de requisicio de material

Inventdrio fisico de material de almoxarifado

Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
Lista de material de almoxarifado

Nota de fornecimento

Relagao de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
Formagcao de estoque ou reposi¢io de material
Comunicado de irregularidades no fornecimento de material
Pedido de aquisi¢ao de material

Recebimento e conferéncia

Atestado de recebimento de material

Nota fiscal (c6pia)

Processo relativo aos trabalhos de Comissao de Recebimento de Material

Arrolamento e baixa de materiais

Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

Controle do patriménio imobilidrio
Aquisicao de iméveis

Escritura de iméveis

Planta de imdveis

Processo de aquisi¢do de imével
Cadastramento de imdveis

Cadastro do patrimoénio imobilidrio

Dossié de imével préprio do Estado

Defesa de bens imdveis

Processo de contratagio de seguro para imdveis
Processo de reintegracio de posse de imével
Processo de restauracido de imével

Livro de registro de titulos de dominio

Mapa de georreferenciamento imobilidrio e ambiental
Processo de justificagao de posse

Processo de legitimacdo de posse

Vistoria de imdveis

Laudo de avaliagio de imével

Relatério de visita de imével

Termo de inspegao de imével



Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:
Atividade:

Documento:

Atividade:

Documentos:

004.04.05
004.04.05.001
004.04.05.002
004.04.06
004.04.06.001
004.04.07
004.04.07.001
004.04.07.002
004.04.07.003
004.04.07.004
004.04.07.005
004.04.07.006
004.04.07.007
004.04.08
004.04.08.001
004.04.08.002
004.04.09
004.04.09.001
004.04.09.002
004.04.09.003
004.04.09.004
004.05
004.05.01
004.05.01.001
004.05.01.002
004.05.01.003
004.05.02
004.05.02.001
004.05.02.002
004.05.02.003
004.05.02.004
004.05.02.005
004.05.03
004.05.03.001
004.05.03.002
004.05.04
004.05.04.001
004.05.04.002
004.05.04.003
004.05.05
004.05.05.001
004.05.06
004.05.06.001
004.05.07
004.05.07.001
004.05.07.002
004.05.07.003

Locaciao de imdveis

Processo de locagio de imével para o Estado
Processo de locagao de imével préprio do Estado
Alienagao de iméveis

Processo de alienagio de imével

Administracio do uso de iméveis

Processo de autorizacao de uso de imével
Processo de cessio de uso de imével

Processo de concessao de uso de imédvel
Processo de empréstimo de imével

Processo de permissio de uso de imével
Processo de permuta de imével

Processo de transferéncia de imével

Elaboracao de projetos de edificagao

Processo de aprovacio de edificagao

Processo de construgao de conjuntos habitacionais
Regularizagio e registro dos iméveis
Convencio de condominio

Processo de registro de incorporagao imobilidria
Processo de registro de loteamento

Projeto de edificacio

Controle de transportes internos

Fixac¢ao da frota

Decreto relativo 2 fixagao da frota

Processo de fixacio da frota

Proposta de fixagao da frota

Aquisicao de veiculos

Oficio solicitando autorizagao para aquisi¢ao de veiculo
Parecer sobre aquisi¢ao de veiculo

Processo de aquisicdo de veiculo

Programa anual de renovacio da frota

Resolugio para incorporagao de veiculo doado na frota
Locagio de veiculos

Oficio solicitando autorizagao para locacio de veiculo
Processo de locagao de veiculo

Classificacio e cadastramento de veiculos

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

Portaria referente a classificagao e enquadramento de veiculos
Quadro demonstrativo da frota

Contratagio de seguro

Processo de contratagao de seguro para veiculo oficial
Registro da movimentagao de veiculos

Processo de transferéncia de veiculo

Readequagio da frota

Decreto de remanejamento, ou ampliacdo, ou redugio de frota
Processo de remanejamento, ou amplia¢do, ou redugio de vagas na frota

Proposta de remanejamento, ou amplia¢io, ou redugao de vagas na frota
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

004.05.08

004.05.08.001
004.05.08.002
004.05.08.003
004.05.08.004
004.05.08.005
004.05.08.006
004.05.08.007
004.05.08.008
004.05.08.009
004.05.08.010
004.05.08.011
004.05.08.012
004.05.08.013
004.05.08.014
004.05.08.015
004.05.08.016
004.05.08.017
004.05.08.018
004.05.08.019
004.05.09

004.05.09.001
004.05.09.002
004.05.09.003
004.05.09.004
004.05.09.005
004.05.09.006
004.05.09.007
004.05.09.008
004.05.10

004.05.10.001
004.05.10.002
004.05.10.003
004.05.10.004
004.05.10.005
004.05.10.006
004.05.10.007
004.05.10.008
004.05.11

004.05.11.001
004.05.12

004.05.12.001
004.05.12.002
004.05.12.003

Controle da guarda e do uso de veiculos

Autorizagio para uso de veiculo oficial

Boletim de ocorréncia com veiculo

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

Ficha de controle de trifego de veiculos

Normas de servigos de transportes internos

Notificacio de multa de transito

Oficio relativo a devolucao de veiculo oficial

Oficio solicitando autorizagao para inscri¢io no regime de quilometragem
Ordem de servico para guarda de veiculos em outras garagens

Planilha de uso de veiculo oficial

Processo de autorizagao para funciondrio ou servidor dirigir veiculo oficial
Processo de inscri¢ao de funciondrio ou servidor no regime de quilometragem
Processo de sindicincia de acidente com veiculo

Processo de sindicincia de multa de trinsito

Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial

Registro de ferramentas e acessdrios sobressalentes

Registro de ocorréncia com veiculo oficial

Termo de inspecio de veiculo

Processo de solicitagao de instalacio de dispositivo eletrénico em veiculo oficial
Controle do consumo de combustivel

Formuldrio de agendamento para uso de veiculo oficial

Oficio solicitando suplementa¢io de combustivel

Processo de aquisi¢ao de combustivel

Processo de fixac¢do de cota de combustivel

Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel

Registro de quilometragem e de consumo de combustivel

Relatério anual de consumo de combustivel

Relatério semestral de consumo de combustivel

Manutengio de veiculos

Ficha de controle de substitui¢io de pegas e acessérios

Oficio referente a troca de 6leo

Oficio referente ao consumo de combustivel

Ordem de liberacio de veiculo

Ordem de servigo para manutengio ou conserto de veiculo

Quadro demonstrativo de manutencio de veiculo

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida
Arrolamento e baixa de veiculos

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
Alienagao de veiculos

Processo de alienacao de veiculo

Processo de alienagdo de veiculo por venda direta para as prefeituras

Processo de permuta de veiculo



Funcao:
Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

005

005.01
005.01.01
005.01.01.001
005.01.01.002
005.01.01.003
005.01.02
005.01.02.001
005.01.02.002
005.01.02.003
005.01.02.004
005.01.03
005.01.03.001
005.01.03.002
005.01.03.003
005.01.04
005.01.04.001
005.01.04.002
005.01.04.003

005.02
005.02.01
005.02.01.001
005.02.01.002
005.02.02
005.02.02.001
005.02.02.002
005.02.03
005.02.03.001
005.02.03.002
005.02.03.003
005.02.04
005.02.04.001
005.02.04.002
005.02.04.003
005.02.05
005.02.05.001
005.02.05.002
005.02.05.003
005.02.05.004
005.02.05.005
005.02.06
005.02.06.001
005.02.06.002
005.02.06.003
005.02.06.004
005.02.06.005

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Planejamento or¢amentirio

Fixagio de diretrizes da politica orcamentdria e financeira
Lei de diretrizes orcamentdrias

Lei do plano plurianual

Lei orcamentdria anual

Normalizagao orcamentdria

Decreto institucional

Instrugées do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Or¢amentério - GPDO

Portaria de classificagio da despesa

Tabela de classificagao funcional

Elaboragao de propostas or¢amentdrias

Oficio informando o Valor Referencial de Custeio - VRC
Proposta orcamentdria das empresas

Proposta Orgamentdria Setorial - POS

Consolidacao e formalizagao de projetos de lei

Projeto de lei de diretrizes orcamentdrias

Projeto de lei do plano plurianual

Projeto de lei orcamentdria anual

Execugio orgamentdria e financeira

Normalizagio da execugio orcamentdria e financeira
Decreto de execu¢io orcamentdria

Portaria conjunta de execugio or¢amentdria
Elaboracio de alteracoes orcamentdrias

Decreto de alteragio or¢amentdria

Processo de alteragao orgamentdria

Distribuicao de recursos orgamentérios

Nota de crédito

Nota de dotaciao

Nota de langamento de quota mensal
Acompanhamento da execu¢io orcamentdria e financeira
Programagao da despesa orcamentdria

Programagao financeira de desembolso

Tabela de reprogramacio financeira

Reserva de recurso, empenho e liquidagio da despesa
Nota de empenho

Nota de langamento de liquidagio da despesa

Nota de reserva

Ordem bancdria

Programagao de desembolso

Adiantamento de despesas

Balancete de despesas com adiantamento

Ficha de controle de adiantamentos

Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relacio de adiantamentos concedidos
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

005.02.07

005.02.07.001
005.02.07.002
005.02.07.003
005.02.07.004

005.02.07.005
005.02.07.006
005.02.08

005.02.08.001
005.02.08.002
005.02.08.003
005.02.08.004
005.02.08.005
005.02.08.006
005.02.08.007
005.02.08.008
005.02.08.009
005.02.08.010
005.02.08.011
005.02.08.012
005.02.08.013
005.02.08.014
005.02.08.015
005.02.08.016
005.02.08.017
005.02.09

005.02.09.001
005.02.09.002
005.02.09.003
005.02.09.004
005.02.09.005
005.02.09.006
005.02.10

005.02.10.001
005.02.10.002
005.02.10.003
005.02.10.004
005.02.10.005
005.02.10.006
005.02.11

005.02.11.001
005.02.11.002
005.02.11.003
005.02.11.004
005.02.11.005
005.02.11.006
005.02.11.007

Prestacao de contas e controle interno

Processo de prestacio de contas de adiantamento

Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
Relatério de gestao fiscal

Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo

Relatério para consulta das prestacoes de contas

Relatério resumido da execugao orgamentdria

Pagamento de despesas especificas

Planilha de pagamento de didrias e ajuda de custo

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
Processo de pagamento ao PASEP

Processo de pagamento de anuidade de érgios ou entidades de classe
Processo de pagamento de condominio

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo

Processo de pagamento de FGTS

Processo de pagamento de gratificagio de representagao
Processo de pagamento de honordrios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de indenizagio

Processo de pagamento de INSS

Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imédveis préprios do Estado
Processo de pagamento de precatério

Processo de pagamento de restitui¢io

Controle da receita

Demonstrativo mensal de arrecadagio

Processo de aplicagao financeira

Processo de cobranca da divida ativa

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

Processo de ressarcimento de valores ao Estado

Processo de venda de produtos

Operagoes de crédito e pagamento da divida publica
Balancete do fundo da divida publica

Processo de contratacio de financiamentos

Processo de pagamento de encargos da divida

Processo de pagamento de juros da divida

Processo de pagamento do principal da divida

Relagio de empréstimos, financiamentos e operagoes de crédito
Controle da contabilidade

Balancete analitico

Balango financeiro

Balanco orcamentério

Balango patrimonial

Boletim de caixa e de bancos

Extrato bancdrio

Guia de recolhimento de COFINS



Funcio:
Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

005.02.11.008
005.02.11.009
005.02.11.010
005.02.11.011
005.02.11.012
005.02.11.013
005.02.11.014
005.02.11.015
005.02.11.016
005.02.11.017
005.02.11.018
005.02.11.019
005.02.11.020
005.02.11.021
005.02.11.022

005.02.11.023
005.02.11.024
005.02.11.025
005.02.11.026
005.02.11.027

006

006.01
006.01.01
006.01.01.001
006.01.01.002
006.01.02
006.01.02.001
006.01.02.002
006.01.02.003
006.01.02.004
006.01.03
0006.01.03.001
006.01.04
006.01.04.001
006.01.04.002
006.01.04.003
006.01.05
006.01.05.001
006.01.05.002
006.01.05.003
006.01.05.004
006.01.05.005
0006.01.05.006
006.01.05.007
006.01.05.008

Guia de recolhimento de contribuicio sindical
Guia de recolhimento de FGTS

Guia de recolhimento de FINSOCIAL
Guia de recolhimento de ICMS

Guia de recolhimento de Imposto de Renda
Guia de recolhimento de INSS

Guia de recolhimento do PIS/PASEP

Livro de Apuragdo de Lucro Real - LALUR
Livro didrio

Livro razao

Nota fiscal

Relacio das carteiras de acoes

Relagao de agdes negociadas

Relatério contébil

Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢ao sobre as demonstragdes contdbetis e seus

resultados

Relatério de concilia¢io bancdria

Relatério de conciliagao contdbil

Relatério de saldo de contas correntes por Unidade
Relatério do ativo imobilizado

Relatério em ordem cronolégica de pagamentos

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Comunica¢ao administrativa

Normalizagao das atividades de arquivo
Instrugao normativa sobre arquivos e documentos
Regimento interno

Autuagao e protocolo

Despacho de devolugio a origem

Livro de controle interno de documentos

Livro de registro de entrada de documentos avulsos
Livro de registro de processos

Classificagio de documentos

Plano de classificacio de documentos
Distribuicao e acompanhamento do trimite
Ficha de controle da tramitagio

Rela¢io de remessa de documentos

Requisi¢io de processo

Arquivamento

Cadastro de ingresso de documento

Relagio de recolhimento de documentos

Relacio de transferéncia de documentos

Edital de ciéncia de eliminagio de documentos
Relagio de eliminagio de documentos

Termo de eliminacio de documentos

Termo de recolhimento de documentos

Termo de transferéncia de documentos
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

006.01.06
006.01.06.001

006.01.06.002
006.01.06.003

006.01.06.004
0006.01.06.005
006.01.06.006
006.01.06.007
006.01.07

006.01.07.001
006.01.07.002
006.01.07.003
006.01.07.004
006.01.08

0006.01.08.001
006.01.08.002
006.01.08.003
006.01.08.004
006.01.08.005
0006.01.08.006
006.01.08.007
006.01.08.008
006.01.08.009
006.01.08.010
0006.01.08.011
006.01.08.012
006.01.08.013
006.01.08.014
006.01.08.015
006.01.08.016
0006.01.08.017
006.01.08.018
006.01.08.019
006.01.08.020
006.01.08.021
006.01.08.022
006.01.09

006.01.09.001
006.01.09.002
006.01.09.003
006.01.10

006.01.10.001
006.01.10.002
006.01.10.003
006.01.10.004

Avaliagao e destinagio de documentos

Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo — inativado,

utilizar 006.01.06.007
Tabela de temporalidade de documentos

Processo de elaboragio ou atualizagio de Plano de classificagio e de Tabela de temporalidade de

documentos

Processo de elimina¢io de documentos

Processo de recolhimento de documentos

Processo de transferéncia de documentos

Dossié relativo aos trabalhos da Comissio de Avaliacio de Documentos e Acesso — CADA
Descrigao de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico

Ficha catalografica

Ficha matriz

Guia, inventdrio, catdlogo, indice

Relagao de documentos e cédigos de assuntos

Controle de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico

Cadastro de usudrios

Ficha de tombo

Formuldrio de consulta de livros ou documentos

Formuldrio de empréstimo de livros ou documentos

Formuldrio de Empréstimo Entre Bibliotecas - EEB

Mapa topogrifico de arquivo

Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliogrifico, museolégico ou artistico
Oficio relativo a aquisigao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Processo de aquisicdo de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico
Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico
Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Quadro de substituicio e cancelamento de titulos

Relagao de obras bibliogrificas submetidas a doagao

Relagao de pecas do acervo encaminhados a conservagao

Termo de compromisso de preservacio de sigilo de documentos

Termo de doagio

Dossié de diagnéstico de acervo

Dossié de conservacio ou restauragio de acervo

Relatério técnico do estado dos bens do acervo

Relatério de monitoramento das condigbes ambientais na drea do acervo

Formuldrio de reprodug¢ao de documento

Processo de declaragio de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica

Expedicao de certidio e transcri¢ao de documentos

Cadastro de certidoes expedidas

Certidio ou Declaracio

Copia certificada

Controle de correspondéncia

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunica¢io interna
Convite

Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-assinado
Expediente de atendimento



Atividade:

Documentos:

Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

006.01.11

006.01.11.001
006.01.11.002
006.01.11.003

006.02
006.02.01
006.02.01.001
006.02.01.002
0006.02.01.003
006.02.01.004
0006.02.01.005
006.02.01.006
0006.02.01.007
006.02.01.008
006.02.01.009
006.02.01.010
006.02.02
006.02.02.001
006.02.02.002
0006.02.02.003
006.02.02.004
006.02.02.005
006.02.03
0006.02.03.001
006.02.03.002
006.02.03.003
006.02.03.004
006.02.03.005
006.02.03.006
006.02.03.007
0006.02.03.008
006.02.03.009
0006.02.03.010
006.02.03.011
006.02.04
006.02.04.001
006.02.04.002
006.02.04.003
006.02.04.004

006.03
006.03.01
0006.03.01.001
006.03.01.002
006.03.01.003
006.03.01.004

Difusao de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

Dossié de exposicao
Livro de exposicio
Termo de responsabilidade para uso e reproducao de documento

Gestao de tecnologia da informacao

Desenvolvimento, implementagio e controle de sistemas de informdtica

Base de dados

Plano Diretor de Informdtica

Projeto de atualizagio ou modernizacio tecnolégica
Projeto de desenvolvimento de programa de computador
Projeto de implantacio de rede

Projeto de informatizagio

Relatério de acompanhamento de projeto

Relatério de desenvolvimento de programa de computador
Relatério de estatistica de acesso

Relatério de resumo de dados

Vistoria e controle da integridade de sistemas de informdtica
Diciondrio de dados

Relatério técnico de vistoria

Termo de concessao e controle de senha de acesso
Registro de acesso e alteragoes na infraestrutura de T1
Registro de conexao a internet

Manutengio de equipamentos e instalacao de programas
Cadastro de requisi¢ao de servigos

Certificado de autenticidade de programa de computador
Contrato de licenga de uso de programa de computador
Ficha de inventirio de programa de computador

Prospectos e catdlogos de equipamentos e de programas de computador

Registro de programa de computador
Relatério de revisao técnica

Relatério geral do equipamento
Relatério téenico de servigos

Requisi¢ao de servigos técnicos

Termo de garantia de equipamentos ¢ de programas de computador
Acompanhamento da elaboragio e da execucio de contratos de informdtica

Oficio comunicando inobservancia de contrato

Oficio solicitando especificacio técnica de equipamentos e de programas de computador

Oficio solicitando participagao em comissao de licitagao

Parecer técnico de equipamentos e de programas de informdtica

Promocao do acesso a informagio
Busca e fornecimento de informacgées
Base de dados do SIC.SP

Expediente de atendimento de pedido de informagoes

Relatério estatistico anual de pedido de informacdes, recursos ou perfil de usudrios

Requerimento de pedido de vista de documento




Atividade:

Documentos:

Funcio:
Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

006.03.02

006.03.02.001
006.03.02.002
006.03.02.003
006.03.02.004
006.03.02.005
006.03.02.006
006.03.02.007

007

007.00
007.00.01
007.00.01.001
007.00.01.002
007.00.01.003
007.00.01.004
007.00.01.005
007.00.01.006
007.00.02
007.00.02.001
007.00.02.002
007.00.03
007.00.03.001
007.00.03.002
007.00.03.003
007.00.03.004
007.00.03.005
007.00.04
007.00.04.001
007.00.05
007.00.05.001
007.00.05.002
007.00.05.003
007.00.05.004
007.00.06
007.00.06.001
007.00.06.002
007.00.07
007.00.07.001
007.00.07.002
007.00.07.003
007.00.07.004
007.00.07.005
007.00.07.006

Controle de restri¢ao de acesso

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagoes

Relatério estatistico anual de documentos, dados e informagcoes classificadas e desclassificadas
Rol anual de documentos, dados e informacées classificadas

Rol anual de documentos, dados e informagoes desclassificadas

Termo de Classificag¢io da Informacgao — TCI

Termo de Reavaliagao de Informagao — TRI

Termo de Responsabilidade pela obtencdo de acesso a documentos, dados e informagoes pessoais
de terceiros — TR

GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Nao hd

Recepgio e controle de portaria

Autorizagdo para entrada de funciondrio ou servidor fora do horirio de expediente
Ficha de controle de entrada e saida de funciondrios ou servidores

Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

Guia de saida e de entrada de material

Registro de entrada e saida de visitantes

Registro de reclamagées ou sugestoes

Vigilancia do edificio, das instalagoes e equipamentos

Comunicado de apresentagao de vigilante

Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

Manutengio e conservagio do edificio, das instalagoes e dos equipamentos
Atestado de realizagao de servicos

Memorando solicitando servios de limpeza e higienizagio

Memorando solicitando servigos de manutengio e conserto

Memorando solicitando servigos de vigildncia e seguranca

Ordem de servico

Execucio de servigos de copa

Memorando solicitando material

Execugio de servigos de reprografia

Ficha de autorizagao para copia

Oficio autorizando funciondrio ou servidor a assinar requisi¢do de copia
Relatério de quantidade de copias

Requisi¢io de copia

Execugao de servicos de grifica

Autorizagao para execugao de servigos

Relatério de servicos solicitados por drea

Execucao de servicos de telecomunicagoes

Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servigos de telecomunicagoes
Ficha de autorizagio para ligagdes telefonicas interurbanas ou para celular
Inventdrio de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagoes

Oficio solicitando autorizagao para execugio de servigos de telecomunicagoes
Planilha de controle de ligacoes telefonicas particulares

Processo de autorizagio para execuc¢io de servicos de telecomunicagoes



ANEXO II

a que se refere o artigo 2° do
Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004

(O Anexo II foi substituido, conforme artigo 1° do Decreto n. 63.382/2018)

INDICE'

Cédigo de

Classificacao

12 parcela do 13° saldrio, Solicitagao da

003.03.04.029

1/3 de férias por Secretaria, Relatério de

003.05.02.016

13° saldrio, Concessio de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

132 saldrio, Recibo de

003.03.04.018

13° saldrio, Recibo de adiantamento de

003.03.04.020

13° saldrio, Relatério mensal de

003.05.02.031

13¢ saldrio, Solicitagao da 12 parcela do

003.03.04.029

A

Abaixo-assinado, Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto,

006.01.10.003

Abandono de cargo ou fung¢io USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Abandono de cargo/fungio ou inassiduidade, Processo administrativo para apuracio de

003.03.07.006

Abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagao, Processo de

003.02.01.004

Abertura de crédito suplementar USE Processo de altera¢io or¢amentdria

005.02.02.002

Abertura de processo seletivo especial ou concurso interno, Processo de

003.02.01.005

Abertura de processo seletivo para preenchimento de fungao-atividade mediante admissao, Processo de

003.02.01.006

Abertura de processo seletivo para prestagio voluntdria de servigos, Processo de

003.02.01.007

Abono de faltas, Pedido de

003.04.01.011

Abono de férias, Recibo de

003.03.04.019

Abono de férias, Solicitacio de

003.03.04.030

Acio alimenticia USE Expediente de acompanhamento de a¢ao judicial

001.01.04.001

Acio cautelar USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acio civil USE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Acio criminal USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Agio de apuragao de responsabilidade USE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Agio de desapropriagio de iméveis USE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Acio de despejo USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acao de mandado de seguranca USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acio Direta de Inconstitucionalidade - ADIN USE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

I As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MATUSCULAS. O Indice apresenta também,

de forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressoes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na

Administracio Publica Estadual.
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Agio judicial, Ficha de acompanhamento de

001.01.04.003

A¢io mandamental USE Expediente de acompanhamento de agio judicial

001.01.04.001

Agio ordindria USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acio popular USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acio publica USE Expediente de acompanhamento de agio judicial

001.01.04.001

Acio sumarissima USE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Agio trabalhista USE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Acervo arquivistico, Pasta de empréstimo de USE Processo de empréstimo de acervos arquivistico,
bibliografico, museolégico ou artistico

0006.01.08.010

Acervo privado de pessoa fisica ou juridica, Processo de declaragio de interesse ptiblico e social de

006.01.08.022

Acervo, Dossié de conservagio ou restauragio de

006.01.08.018

Acervo, Dossié de diagnéstico de

006.01.08.017

Acervo, Relatério de monitoramento das condi¢oes ambientais na drea do

006.01.08.020

Acervo, Relatério técnico dos bens do

006.01.08.019

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, CONTROLE DE

006.01.08

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DESCRICAO DE

006.01.07

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DIFUSAO DE

006.01.11

Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio de transferéncia de

006.01.08.007

Acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico, Oficio relativo a aquisi¢ao de

006.01.08.008

Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de aquisicao de

006.01.08.009

Acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico, Processo de empréstimo de

006.01.08.010

Acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico, Processo de transferéncia de

006.01.08.011

Acesso - CADA, Dossié relativo aos trabalhos da Comissiao de Avaliacio de Documentos e

006.01.06.007

Acesso a documentos, dados e informagoes pessoais de terceiros — TR, Termo de Responsabilidade pela
obtencio de

006.03.02.007

ACESSO A INFORMACAO, PROMOCAO DO

006.03

Acesso e alteragoes na infraestrutura de TI, Registro de

006.02.02.004

Acesso para preenchimento de fun¢io-atividade USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Acesso para preenchimento de fungao-atividade USE Processo para preenchimento de fungio-atividade

003.03.02.009

Acesso para provimento de cargo USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Acesso para provimento de cargo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

ACESSO, CONTROLE DE RESTRICAO DE

006.03.02

Acessorios e pegas de veiculos, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Acessorios sobressalentes, Registro de ferramentas e

004.05.08.016

Acidente com veiculo, Processo de sindicincia de

004.05.08.013

Acidente com viatura oficial USE Processo de sindicincia de acidente com veiculo

004.05.08.013

Acidente de Trabalho - CAT, Comunicado de

003.06.01.004

Acidente de trabalho - RAT, Relatério de USE Dados Informativos de Acidentes - DIA

003.06.01.005

Acidente de trabalho ou doenga profissional, Licenga por USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Acidente de trabalho, Processo de sindicincia de

003.06.01.012

Acidentes de trabalho, Mapa anual de

003.06.02.008

ACIDENTES DE TRABALHO, PREVENCAO DE

003.06.02

ACOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS, PLANEJAMENTO DAS

001.02




ACOES DE GOVERNO, DIVULGACAO DAS 002.01.02
Acoes integradas de satide, Convénio para USE Processo de formalizagio e execugao de acordo bilateral 001.01.03.003
ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS, ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE 001.01.04

Agbes judiciais, Livro de controle de

001.01.04.004

Agbes negociadas, Relagio de

005.02.11.020

Agées sociais USE atividades da subfungigo PROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE

FUNCIONARIOS E SERVIDORES 003.07
ACOES SOCIAIS, EXECUCAO E REGISTRO DE 003.07.02
ACOES SOCIAIS, PLANEJAMENTO E CONTROLE DE 003.07.01

Acoes, Relagao das carteiras de

005.02.11.019

ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUCAO DE CONTRATOS DE

INFORMATICA 006.02.04
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.04

Acompanhamento de a¢o judicial, Expediente de

001.01.04.001

Acompanhamento de a¢io judicial, Ficha de

001.01.04.003

Acompanhamento de contrato, Relatério de

001.02.02.007

Acompanhamento de projeto, Relatério de

006.02.01.007

ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA 003.08.04
ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE, DISTRIBUICAO E 006.01.04
ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES, EXECUCAO, 001.02.02
ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS 001.01.04

Acordo bilateral, Processo de formalizagao e execugio de

001.01.03.003

Acordo coletivo de trabalho USE Processo de dissidio coletivo de trabalho

001.01.03.002

Acordo judicial ou extrajudicial, Expediente de acompanhamento de

001.01.04.006

Acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperagio

001.01.03.001

Acordo, protocolo de intengées, termo de parceria, Relatério de acompanhamento de convénio, termo de
cooperagao,

001.02.02.008

ACORDOS BILATERAIS, FORMALIZACAO DE

001.01.03

Acumulacio de cargo ou fungao-atividade, Processo de

003.03.01.003

Adesio ao Sistema Unico de Satide - SUS USE Processo de formalizacio e execucio de acordo bilateral

001.01.03.003

Adiantamento de 13° saldrio, Recibo de

003.03.04.020

ADIANTAMENTO DE DESPESAS

005.02.06

Adiantamento para acessérios e pecas de veiculos USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para alimentac¢do USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para combustivel e lubrificante USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para componentes e suprimentos de informdtica USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para congressos, cursos ¢ palestras USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para despesas mitdas e de pronto pagamento USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para didrias e ajuda de custo USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para manutengio de equipamentos de informdtica e outros USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para manutengio e conserto de veiculos USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para material de consumo USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para material de escritério USE Processo de adiantamento

005.02.06.003
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Adiantamento para passagens aéreas USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para servico e programa aplicativo de informdtica USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para servigos de terceiros USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para transporte de pessoal e peddgio USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para vale-transporte USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para verba de representagdo USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento tinico USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento, Balancete de despesas com

005.02.06.001

Adiantamento, Processo de

005.02.06.003

Adiantamento, Processo de prestagio de contas de

005.02.07.001

Adiantamento, Recibo de

005.02.06.004

Adiantamentos concedidos, Relagao de

005.02.06.005

Adiantamentos, Ficha de controle de

005.02.06.002

Adicional de insalubridade, Concessiao de USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Adicional de local de exercicio, Concessao de USE Processo de concessao e incorporacio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Adicional de local de exercicio, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Adicional de periculosidade, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Adicional de transporte - AFR, Formuldrio de USE Formulirio de atualizagio de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Adicional noturno, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Adicional noturno, Formuldrio de USE Formuldrio de atualiza¢ido de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Adicional por tempo de servigo - acumulagio de cargo ou fungao, Concessao de USE Processo de concessao e
incorporacgio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Adicional por tempo de servico - cargo em comissio, Concessao de USE Processo de concessao e
incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Adicional por tempo de servigo - cargo em substitui¢ao, Concessao de USE Processo de concessio e
incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Adicional por tempo de servigo - quinquénio, Concessio de USE Processo de concessdo e incorporagio de
vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Adicional por tempo de servico - sexta parte, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagio de
vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Adicional por tempo de servico, Apostila de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Adicional por tempo de servigo, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Adicional quinquenal, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

ADIN - Acio Direta de Inconstitucionalidade USE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Aditamentos, Relagao de contratos e atos juridicos andlogos e seus

004.01.01.005

Aditivo ao contrato individual de trabalho, Termo

003.03.03.013

Aditivo de contrato, Termo de USE Contratos

004.01.01.001

Adjudicagao de imével USE Processo de aquisicao de imével

004.04.01.003




Adjudica¢ao de material permanente INTEGRA Processo de aquisi¢ao de material permanente

004.01.04.003

ADMINISTRACAO DE CONTRATOS, LICITACAO E 004.01.01
ADMINISTRACAO DO USO DE IMOVEIS 004.04.07
ADMINISTRACAO ESTADUAL, COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A 002.01.01
ADMINISTRACAO PUBLICA, APOIO A 001.03
ADMINISTRATIVA, COMUNICACAO 006.01

Admissao de fungao-atividade de natureza permanente USE Processo para preenchimento de
fungao-atividade

003.03.02.009

Admissao de fungao-atividade de natureza técnica ou transitéria USE Processo para preenchimento de
fungao-atividade

003.03.02.009

Admissao de pessoal, Declaragao negativa de

003.03.02.002

Admissio em cursos da Academia da Policia Militar, Processo de concurso para

003.02.02.010

Admissdo para prestacio voluntdria de servigos, Processo de

003.03.03.007

Admissao por prazo certo e determinado USE Processo para preenchimento de fungao-atividade

003.03.02.009

Admissio por prazo indeterminado USE Processo para preenchimento de fung¢ao-atividade

003.03.02.009

Admissao, Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de fungio-atividade mediante

003.02.01.006

Admissao, Titulo de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Admissoes por concurso publico ou processo seletivo, Relacio das

003.02.01.011

Adogao, Licenca por USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento com vencimentos USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento de funciondrio preso USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento para desempenho de mandato eletivo USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento para executar servigos obrigatérios por lei USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento para exercicio de cargo em comissio USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento para exercicio de cargo em sindicato USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento para exercicio em atividades com as quais o Estado mantenha convénio USE Processo de
afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento para participagio em congressos e outros certames culturais, técnicos ou cientificos USE
Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento para participagio em exames supletivos USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento para participagdo em provas de competi¢oes desportivas oficiais quando representar o Brasil ou o

Estado USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento por faltas abonadas USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por medida disciplinar USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de casamento (gala) USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de doa¢io de sangue USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de falecimento de avés, netos, sogros, padrasto ou madrasta USE Processo de
afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de falecimento de conjuge, filhos, pais, irmaos, companheiro e companheira USE
Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de faltas para comparecimento ao IAMSPE USE Processo
de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de férias USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de gala (casamento) USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005
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Afastamento por motivo de missdo ou estudo dentro do Estado, em outros pontos do territério nacional ou
no estrangeiro USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de nascimento de filho USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de prisio USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de trinsito, em decorréncia de mudanga de sede em exercicio USE Processo de
afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por mudanga de sede de exercicio USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por nojo (falecimento) USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por processo administrativo contra funciondrio ou servidor USE Processo
de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento por processo penal contra funciondrio ou servidor USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento sem vencimentos USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamentos ou licengas, Processo de 003.03.04.005
Agéncia de publicidade, Processo de contratagio de 002.04.02.003
AGENCIAS DE PUBLICIDADE, CONTRATACAO DE 002.04.02

Agenda de compromissos oficiais

001.03.01.001

Agenda de eventos

002.03.01.001

Agendamento de audiéncia, Oficio solicitando

001.03.01.011

Agendamento para uso de veiculo oficial, Formuldrio de

004.05.09.001

Agente publico, Declaragao de bens de

003.03.02.012

Agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de

002.02.04.003

Agua, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Ajuda de custo para alimentagio, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragao da Folha de
pagamento

003.05.01.002

Ajuda de custo para alimenta¢io, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Ajuda de custo, Adiantamento para didrias e USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Ajuda de custo, Planilha de pagamento de didrias e

005.02.08.001

Ajuda de custo, Processo de pagamento de didrias e

005.02.08.008

Ajudantes de ordem, Oficio solicitando

002.02.02.003

Ajudas de custo, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Alegagio de pagamento da divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.010

Alegacio de parcelamento da divida ativa

001.01.04.011

Alienagio de bens patrimoniais, Processo de 004.02.04.002
ALIENACAO DE IMOVEIS 004.04.06

Alienagao de imdvel, Processo de 004.04.06.001
Alienagio de mdquinas e equipamentos USE Processo de alienagio de bens patrimoniais 004.02.04.002
Alienacao de terreno USE Processo de alienacio de imével 004.04.06.001

Alienagio de veiculo por venda direta para as prefeituras, Processo de

004.05.12.002

Alienacio de veiculo, Processo de

004.05.12.001

ALIENACAO DE VEICULOS 004.05.12
Alimentagao, Adiantamento para USE Processo de adiantamento 005.02.06.003
ALIMENTACAO, CONTROLE DA SAUDE E DA 003.08.03

Alimentos e medicamentos, Ficha de controle de estoque de

003.08.03.002




Almanaque USE Livro, periédico, folheto

002.05.01.001

ALMOXARIFADO, CONTROLE DE

004.03

Alocagao de funciondrios USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Alteragdo da estrutura organizacional USE Quadro de cargos e fungoes

003.01.02.010

Alteragio de comissdo, conselho ou grupo de trabalho USE Processo de constitui¢ao de comissio, conselho

ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Alteragao de contrato USE Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.03.03.013

Alteragio de dados pessoais e funcionais, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e

funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Alteragio de grade, Processo de

003.01.02.004

Alteragio de jornada de trabalho, Apostila de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Alteragao de nome ou RG, Apostila de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Alteragao orcamentdria, Decreto de

005.02.02.001

Alteragao orcamentdria, Processo de

005.02.02.002

ALTERACAO, SUSP]ENSAO E RESCISAO, ELABORACAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E
ATOS RELATIVOS A SUA

003.03.03

Alteragoes na infraestrutura de T1, Registro de acesso e

006.02.02.004

ALTERACOES ORCAMENTARIAS, ELABORACAO DE

005.02.02

Alteragoes, Ficha individual de

003.04.01.007

Aluguel de imével USE Processo de locagao de imével para o Estado

004.04.05.001

Aluguel de material permanente USE Processo de aquisi¢ao de material permanente

004.01.04.003

Alvard de funcionamento

001.01.02.001

AMBIENTAL E PRESERVACAO DA SAUDE, CONTROLE

003.06.01

Ampliac¢io de frota USE Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugio de vagas na frota

004.05.07.002

Ampliagao de imé6veis USE Processo de contratagio de obra piblica

004.01.05.001

Ampliagio, ou redugio de frota, Decreto de remanejamento, ou

004.05.07.001

Ampliacio, ou reducdo de vagas na frota, Processo de remanejamento ou

004.05.07.002

Ampliacio, ou reducido de vagas na frota, Proposta de remanejamento, ou

004.05.07.003

Anais USE Livro, periédico, folheto

002.05.01.001

ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS

002.04.04

Andamento de processos judiciais e documentos USE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Anomalias referentes a frequéncia, Planilha de

003.04.01.019

Antecipacio de quotas USE Processo de alteragao orcamentdria

005.02.02.002

Anteprojeto de lei USE Processo de projeto de lei

001.01.06.006

Antiguidade, Processo de promogao por merecimento ou

003.03.01.006

Anual de documentos, dados e informacées classificadas, Rol

006.03.02.003

Anual de documentos, dados e informacoes classificadas e desclassificadas, Relatério estatistico

006.03.02.002

Anual de documentos, dados e informacées desclassificadas, Rol

006.03.02.004

Anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de usudrios, Relatério estatistico

006.03.01.003

Anudrio USE Livro, periédico, folheto

002.05.01.001

Anuidade de érgios ou entidades de classe, Processo de pagamento de

005.02.08.004

APERFEICOAMENTO FUNCIONAL, CAPACITACAO E

003.02.02

Aperfeicoamento funcional, Formuldrio de avaliagio de cursos de formagao e

003.03.06.005
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Aplicagao de sancoes administrativas a licitantes e contratados, Processo de apuragio para

004.01.01.008

Aplicacio financeira, Processo de

005.02.09.002

APOIO A ADMINISTRACAO PUBLICA

001.03

APOIO LOGISTICO

002.02.02

Apoio politico-financeiro, Expediente de solicitagio de

002.02.03.002

Apdlice de seguro INTEGRA Processo de contratagio de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.002

Apélice de seguro INTEGRA Processo de contratagio de seguro para iméveis

004.04.03.001

Apdlice de seguro INTEGRA Processo de contratacio de seguro para veiculo oficial

004.05.05.001

Aposentadoria compulséria ou por implemento de idade, Concessao de USE Processo de concessao de
direitos e beneficios

003.03.04.010

Aposentadoria dos servidores civis, Manual de procedimentos para USE Manual técnico, de procedimentos
ou do usudrio

001.02.02.02

Aposentadoria e pensdo de advogados, economistas e serventudrios, Processo de

003.03.04.007

Aposentadoria especial, Concessao de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Aposentadoria por idade, Concessdo de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Aposentadoria por invalidez, Concessao de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Aposentadoria por tempo de contribui¢io, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Aposentadoria por tempo de servico, Concessao de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Aposentadoria proporcional por tempo de servico, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e
beneficios

003.03.04.010

Aposentadoria voluntdria, Concessio de USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Aposentadoria, Processo de

003.03.04.006

Aposentadoria, Processo de complementagao de proventos de

003.03.04.008

APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE

003.04.02

Aposentadoria, Relac¢io de atos concessérios de

003.04.02.003

Apostila de adicional por tempo de servico INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostila de alteragao de jornada de trabalho INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostila de alteragao de nome ou RG INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostila de avaliagio de desempenho

003.03.06.001

Apostila de enquadramento INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostila de evolugao funcional INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostila de incorporagiao em Regime de Dedicacio Exclusiva - RDE INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostila de nomeagio INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostila de progressao funcional INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostila de promocio por antiguidade ou merecimento INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostila de sexta-parte INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostilamento de titulo INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de decisdo judicial, Relagao de

003.04.02.002

Apresentacio de vigilante, Comunicado de

007.00.02.001

Aprovagio de edificagio, Processo de

004.04.08.001

Aprovagio de minuta de convénio USE Processo de formalizacio e execugao de acordo bilateral

001.01.03.003

Aprovagao de plano/cargos e saldrios USE Processo de estudo de politica salarial

003.01.01.001

Aproveitamento de funciondrio em disponibilidade USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010




Aproveitamento de remanescentes de concurso publico, Processo de

003.02.01.008

Apuragao de abandono de cargo, fun¢io ou inassiduidade, Processo administrativo para

003.03.07.006

Apuragao de dentincias, Processo para

001.02.03.009

Apuracio de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de justificacio para

003.03.07.003

Apurac¢io de Lucro Real - LALUR, Livro de

005.02.11.015

Apuracio para aplicagio de sangdes administrativas a licitantes e contratados, Processo de

004.01.01.008

Apuracio preliminar de falta disciplinar, Processo de

003.03.07.008

Aquisi¢ao de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Oficio relativo a

006.01.08.008

Aquisi¢ao de acervos arquivistico, bibliografico, museolédgico ou artistico, Processo de

006.01.08.009

Aquisi¢ao de bens de informdtica e automagio, Processo de

004.01.04.001

AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

004.01.04

Aquisi¢ao de combustivel, Processo de

004.05.09.003

AQUISICAO DE IMOVEIS

004.04

Aquisi¢io de imével, Processo de

004.04.01.003

Aquisi¢io de material de consumo, Processo de

004.01.04.002

Aquisi¢ao de material permanente, Processo de

004.01.04.003

Aquisi¢ao de material, Pedido de

004.03.02.002

Aquisi¢ao de semovente, Processo de

004.01.04.004

Aquisi¢ao de veiculo, Oficio solicitando autorizagio para

004.05.02.001

Aquisi¢ao de veiculo, Parecer sobre

004.05.02.002

Aquisi¢ao de veiculo, Processo de

004.05.02.003

AQUISICAO DE VEICULOS 004.05.02
Aquisi¢ao de veiculos, Convénio para USE Processo de formalizacio e execu¢do de acordo bilateral 001.01.03.003
ARQUIVAMENTO 006.01.05
ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, CONTROLE DE ACERVOS 006.01.08
ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DESCRICAO DE ACERVOS 006.01.07
ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DIFUSAO DE ACERVOS 006.01.11
Arquivo USE atividades da subfuncio COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 006.01
Arquivo, Mapa topogriéfico de 006.01.08.006
ARQUIVO, NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE 006.01.01

Arquivos e documentos, Instrugio normativa sobre

006.01.01.001

Arrecada¢io, Demonstrativo mensal de

005.02.09.001

Arrendamento de imével USE Processo de aquisicao de imével

004.04.01.003

Arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de

004.02.05.002

Arrolamento de bens patrimoniais USE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.05.002

Arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de

004.03.04.001

Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de

004.05.11.001

ARROLAMENTO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS 004.02.05
ARROLAMENTO E BAIXA DE MATERIAIS 004.03.04
ARROLAMENTO E BAIXA DE VEICULOS 004.05.11
Arte final de peca de campanha publicitdria 002.04.04.001

Artigo, nota e noticia

002.01.02.001
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ARTISTICO, CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU 006.01.08

ARTISTICO, DESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU 006.01.07

ARTISTICO, DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU

006.01.11

Assembleia Legislativa, Livro de mensagens a

001.01.06.002

Assentamento individual, Ficha de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

ASSESSORAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO

001.01.06

ASSESSORIA DE IMPRENSA

002.01

Assinaturas de autoridades, Livro de

002.03.01.012

Ata de inutiliza¢io de bens

004.02.05.001

Ata de reuniao

001.03.01.002

Ata de reunido dos responsdveis pela avaliagao

003.03.06.002

Ata de sessao

001.03.01.003

Atas da CIPA, Livro de

003.06.02.006

Atas de expedigao de identificagao consular, Livro de

002.02.05.005

ATENDIMENTO CONSULAR

002.02.05

Atendimento de pedido de informagées, Expediente de

006.03.01.002

Atendimento de requisi¢oes, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de

001.01.04.002

Atendimento, Expediente de

006.01.10.004

Atestado de frequéncia

003.04.01.001

Atestado de frequéncia em curso

003.02.02.001

Atestado de frequéncia, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais para a

elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Atestado de origem

003.06.01.001

Atestado de realizacao de servigos

007.00.03.001

Atestado de recebimento de material

004.03.03.001

Atestado médico da crianga INTEGRA Prontudrio da crianca

003.08.01.006

Atestado médico INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Atestado médico INTEGRA Prontudrio médico do funciondrio ou servidor publico

003.06.01.015

ATIVIDADES COMPLEMENTARES, GESTAO DE 007
ATIVIDADES DE ARQUIVO, NORMALIZACAO DAS 006.01.01
ATIVIDADES DE CONVIVENCIA INFANTIL, COORDENACAO DE 003.08
Atividades de desenvolvimento e capacitagio, Plano de 003.02.02.006
Atividades de propaganda e marketing, Parecer técnico sobre 002.04.04.003
ATIVIDADES DE PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E CONTROLE DE 002.04.03

Atividades desenvolvidas com exposi¢io sobre as demonstragoes contébeis e seus resultados, Relatério das

005.02.11.022

Atividades do érgao, entidade ou empresa, Relatério anual de

001.02.02.006

Atividades no POUPATEMPO, Concessdo de gratificacio especial de USE Processo de concessio e
incorporacgio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Atividades recreativas e pedagdgicas, Programa de

003.08.02.002

ATIVIDADES RECREATIVAS E PEDAGOGICAS, REALIZACAO DE

003.08.02

Ativo imobilizado, Relatério do

005.02.11.026

Ato normativo, Processo de elaboracio de

001.01.01.002

Atos administrativos ou normativos, Processo de requerimento de esclarecimentos sobre

001.01.06.008




Atos concessérios de aposentadoria, Relagao de

003.04.02.003

Atos concessorios de complementagao de proventos de aposentadoria, Relagio de

003.04.02.004

Atos concessérios de complementagao do valor da pensao, Relagio de

003.04.02.005

Atos concessérios de pensio dos servidores civis e militares, Relacao de

003.04.02.006

Atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva, Relagao de

003.04.02.007

ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE 003.04.02
Atos juridicos andlogos e seus aditamentos, Relagao de contratos e 004.01.01.005
ATOS NORMATIVOS, ELABORACAO DE 001.01.01
ATOS OFICIAIS, PUBLICIDADE DE 001.03.02
ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL, ELABORACAO E REGISTRO DE 003.03.01

Atualizacio de dados consulares, Ficha de

002.02.05.004

Atualizagio de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT, Comprovante de

001.01.02.003

Atualizagio de dados pessoais e funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento, Formuldrio de

003.05.01.004

Atualizagio de Plano de classificagio e de Tabela de temporalidade de documentos, Processo de elaboragio ou

006.01.06.003

Atualizagio ou modernizagao tecnolégica, Projeto de

006.02.01.003

Audiéncia, Comunicado agendando

001.03.01.006

Audio USE Registro sonoro

002.01.04.003

Audiovisual, Registro

002.01.04.005

Auditoria da Folha de pagamento, Relatério de

003.05.02.017

Auditoria de contratos de consignatdrias, Processo de

003.05.01.007

Auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado - ACCA, Relatério de

003.05.02.018

Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Processo de relatério de

005.02.07.002

Auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Relatério e pareceres relativos a

005.02.07.004

Auditoria externa, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Aula de substitui¢io, Formuldrio para pagamento de USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e
funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Autarquias e Tribunais, Relatério de liberagio financeira as

003.05.02.022

Autoridade consular, Processo de designagao de

002.02.05.006

Autoridade diplomadtica ou consular, Oficio para

002.02.04.005

Autoridades estrangeiras recebidas, Cadastro de

002.03.01.002

Autorizacio de curso, Processo de

003.02.02.007

Autorizagéo de habilitagao de beneficidrio USE atividlade CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E
BENEFICIOS

003.03.04

Autorizagéo de pagamento de beneficidrio USE atividade CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E
BENEFICIOS

003.03.04

Autorizagao de pais INTEGRA Prontudrio da crianga

003.08.01.006

Autorizagio de uso de imagem, Termo de

002.01.04.006

Autoriza¢io de uso de imével, Processo de

004.04.07.001

Autorizagio para aquisi¢io de veiculo, Oficio solicitando

004.05.02.001

Autorizagio para consignagio em Folha de pagamento, Guia de

003.05.01.005

Autorizacio para descontos nao previstos em lei

003.05.01.001

Autorizagdo para dirigir veiculo de frota USE Processo de autorizac¢io para funciondrio ou servidor dirigir
veiculo oficial

004.05.08.011

Autorizagio para entrada de funciondrio ou servidor fora do hordrio de expediente

007.00.01.001
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Autorizacio para execugio de servicos 007.00.06.001
Autorizagio para execugio de servicos de grifica USE Autoriza¢io para execucio de servigos 007.00.06.001
Autorizagio para execugio de servicos de telecomunicagoes, Processo de 007.00.07.006
Autoriza¢io para funciondrio ou servidor dirigir veiculo oficial, Processo de 004.05.08.011
Autorizagdo para ligagoes telefdnicas interurbanas ou para celular, Ficha de 007.00.07.002

Autorizagio para locagio de veiculo, Oficio solicitando

004.05.03.001

Autorizacio para uso de veiculo oficial

004.05.08.001

Autorizacio para xerox USE Ficha de autorizacio para cépia

007.00.05.001

AUTUACAO E PROTOCOLO

006.01.02

Auxilio-acidente, Concessio de USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-acidente, Processo para pagamento de pensio

003.05.01.028

Auxilio-alimentagao, Concessao de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-alimenta¢io, Pedido de retengao ou suplementagao do

003.03.04.004

Auxilio-alimentagio, Recibo de entrega de

003.03.04.021

Auxilio-alimentacio, Relatério de

003.03.04.027

Auxilio-creche, Concessio de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-doenca, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-educagao USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-funeral, Concessio de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-funeral, Requerimento para pagamento de

003.05.01.035

Auxilio-natalidade, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-reclusiao, Concessao de USE Processo de concessiao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-transporte, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-transporte, Formuldrio de retificagao de boletim de vale-transporte e USE Formuldrio de atualizagao
de dados pessoais e funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Avaliagao das atividades de servico social, Relatério anual de

003.07.01.004

AVALIACAO DE ATIVIDADES, EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E

001.02.02

Avaliacio de curso de capacitagdo ou qualificagio técnica, Relatério de

003.02.02.011

Avaliacio de cursos de formacio e aperfeicoamento funcional, Formuldrio de

003.03.06.005

Avaliacio de desempenho e estdgio probatério, Processo administrativo de

003.03.06.009

AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL

003.03.06

Avaliacio de desempenho, Apostila de

003.03.06.001

Avaliacio de desempenho, Formuldrio de

003.03.06.006

Avaliacio de desempenho, Recibo de entrega do demonstrativo da

003.03.06.011

Avaliacio de Documentos e Acesso - CADA, Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de

006.01.06.007

Avaliacio de funciondrios demitidos, Dossié de

003.03.06.004

Avaliacio de imével, Laudo de 004.04.04.001
Avaliagao de servigos publicos, Relatério de 001.02.03.011
AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS 006.01.06

Avaliagao para concessio de PIPQ USE Processo avaliatério para concessao do Prémio de Incentivo a

Produtividade e Qualidade - PIPQ

003.03.06.010

Avaliacio socioecondmica, Ficha de

003.07.02.002

Averba¢io de tempo de servico INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008




Aviso de férias

003.03.04.001

Aviso prévio

003.03.03.001

Aviso, comunicado, memorando, comunicagio interna, Circular,

006.01.10.001

B

Baixa de bens méveis USE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.05.002

BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS, ARROLAMENTO E

004.02.05

BAIXA DE MATERIAIS, ARROLAMENTO E

004.03.04

BAIXA DE VEICULOS, ARROLAMENTO E

004.05.11

Balancete analitico

005.02.11.001

Balancete de despesas com adiantamento

005.02.06.001

Balancete de material de almoxarifado

004.03.01.001

Balancete do fundo da divida publica

005.02.10.001

Balango de material de almoxarifado

004.03.01.002

Balanco financeiro

005.02.11.002

Balanco orcamentdrio

005.02.11.003

Balango patrimonial

005.02.11.004

Banco de horas

003.04.01.002

Banco de imagem

002.01.04.001

Bancos, Boletim de caixa e de

005.02.11.005

Base de dados

006.02.01.001

Base de dados do SIC.SP

006.03.01.001

Beneficidrio do servidor publico estadual, Processo de pensiao mensal ao

003.03.04.014

Beneficio da Lei de Guerra, Processo para pagamento de

003.05.01.025

BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E

003.03.04

Beneficios, Processo de concessao de direitos e

003.03.04.010

Bens do acervo, Relatério técnico do estado dos

006.01.08.019

Bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de

004.02.05.002

BENS IMOVEIS, DEFESA DE

004.04.03

BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS, AQUISICAO DE

004.01.04

BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS, GESTAO DE

004

Bens méveis furtado USE Processo de sindicincia relativa a defesa de bens patrimoniais

004.02.02.003

BENS PATRIMONIAIS, ARROLAMENTO E BAIXA DE

004.02.05

BENS PATRIMONIAIS, CADASTRO E CHAPEAMENTO DE

004.02.01

BENS PATRIMONIAIS, CONTROLE DE

004.02

BENS PATRIMONIAIS, DEFESA DE

004.02.02

Bens patrimoniais, Inventdrio fisico de

004.02.01.001

Bens patrimoniais, Inventdrio fisico-financeiro de

004.02.01.002

BENS PATRIMONIAIS, LOCACAO DE

004.02.03

Bens patrimoniais, Processo de contratagao de seguro para

004.02.02.002

Bens patrimoniais, Processo de sindicincia relativa a defesa de

004.02.02.003

BENS PATRIMONIAIS, REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE

004.02.04

BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, 006.01.08
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BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, 006.01.07
BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO,  006.01.11
Biblioteca USE atividades da subfungio COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 006.01
Bibliotecas - EEB, Formuldrio de Empréstimo Entre 006.01.08.005
Bloqueio eletronico USE Termo de concessao e controle de senha de acesso 006.02.02.003

Boletim de ajuda de custo para alimentag¢ao USE Boletim informativo para elaboragao da Folha de
pagamento

003.05.01.002

Boletim de caixa e de bancos

005.02.11.005

Boletim de dados para cadastramento USE Boletim informativo para elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.002

Boletim de desempenho para readaptacio funcional

003.03.06.003

Boletim de frequéncia

003.04.01.003

Boletim de ocorréncia com veiculo

004.05.08.002

Boletim de pagamento de plantées USE Boletim informativo para elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.002

Boletim de saida de material

004.03.01.003

Boletim de vale-transporte e auxilio-transporte, Formuldrio de retificagio de USE Formuldrio de atualizagao
de dados pessoais e funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Boletim de vale-transporte USE Boletim informativo para elaborag¢io da Folha de pagamento

003.05.01.002

Boletim informativo de férias USE Boletim informativo para elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.002

Boletim informativo de prémio de produtividade USE Boletim informativo para elaboracio da Folha de
pagamento

003.05.01.002

Boletim informativo para elabora¢io da Folha de pagamento

003.05.01.002

Boletim USE Livro, periddico, folheto

002.05.01.001

Bolsa de estudo, Processo de concessao de

003.02.02.009

Bolsa de estudos reembolsidvel, Processo de concessio de

003.03.05.003

Bravura, Processo de promogio por

003.03.01.005

Briefing de campanha 002.04.03.001
Briefing de licitacao 002.04.02.001
BUSCA E FORNECIMENTO DE INFORMACOES 006.03.01

C

CADA, Dossié relativo aos trabalhos da Comissio de Avaliacio de Documentos e Acesso -

0006.01.06.007

CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES, CLASSIFICACAO E 003.01.02
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS 004.01.03
CADASTRAMENTO DE IMOVEIS 004.04.02
CADASTRAMENTO DE VEICULOS, CLASSIFICACAO E 004.05.04

Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, Processo de

001.01.02.009

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

002.03.01.002

Cadastro de cargos e fungées, Ficha de

003.01.02.002

Cadastro de certidoes expedidas

006.01.09.001

Cadastro de comendas outorgadas

002.03.01.003

Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM, Comprovante de inscri¢io no

001.01.02.005

Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscri¢ao no

001.01.02.006

Cadastro de criangas matriculadas e inscritas

003.08.01.001

Cadastro de datas nacionais

002.02.05.001




Cadastro de despesas com comunicagio

002.04.03.002

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001

Cadastro de funciondrios e familiares atendidos

003.07.02.001

Cadastro de impedimentos, Pedido de inclusio no

004.01.01.002

Cadastro de impedimentos, Pedido de reabilitagao no

004.01.01.003

Cadastro de ingresso de documento

006.01.05.001

Cadastro de instrutores e institui¢oes especializadas em ensino e treinamento

003.02.02.002

Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servicos de telecomunicagoes

007.00.07.001

Cadastro de registro de precos

004.01.02.001

Cadastro de requisi¢io de servigos

006.02.03.001

Cadastro de servicos terceirizados

004.01.03.002

Cadastro de usudrios

006.01.08.001

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

004.05.04.001

Cadastro do corpo consular

002.02.05.002

Cadastro do patrimoénio imobilidrio

004.04.02.001

Cadastro dos meios de comunicacio

002.04.03.003

CADASTRO E CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

004.02.01

Cadastro Especifico do INSS - CEI, Certificado de matricula no

001.01.02.002

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED, Formuldrio para o

003.03.01.001

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, Comprovante de inscri¢do e de situagio cadastral no

001.01.02.004

Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT, Comprovante de atualizacio de dados no

001.01.02.003

CAGED, Formuldrio para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -

003.03.01.001

Caixa e de bancos, Boletim de

005.02.11.005

Cilculo de 13° saldrio, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Cilculo de enquadramento, Formuldrio de USE Formuldrio de atualiza¢io de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Cilculo de férias, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Cilculo de incorporagao de vantagens pecunidrias, Processo de

003.05.01.008

Cilculo de indenizagoes, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Cdlculo de licenga-prémio, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para
a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Cilculo para pagamento de precatério, Processo de

003.05.01.009

Calenddrio de Cursos e Estdgios - CCE

003.02.02.003

Campanha de prevengio, Dossié de

003.06.01.007

Campanha de publicidade, Pedido de

002.04.03.006

Campanha de publicidade, Termo de especificagio técnica de

002.04.03.007

Campanha publicitdria, Arte final de peca de 002.04.04.001
Campanha publicitdria, Peca de 002.04.04.004
Campanha publicitdria, Video de 002.04.04.006
Campanha, Briefing de 002.04.03.001
CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS, ANALISE DE PROPOSTAS DE 002.04.04
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Cancelamento de inscri¢io de débito na divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.012

Cancelamento de inscrigao no IAMSPE, Processo para

003.05.01.024

Cancelamento de titulos, Quadro de substituicio e

006.01.08.012

Candidato a emprego publico, Curriculo de

003.02.01.001

Candidato a emprego publico, Ficha de inscrigao de

003.02.01.002

Capacitagio de recursos humanos, Processo de

003.02.02.008

CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

003.02.02

Capacitagio ou qualificagdo técnica, Relatério de avaliagio de curso de

003.02.02.011

Capacitagio, Plano de atividades de desenvolvimento e

003.02.02.006

Carddpio semanal

003.08.03.001

Carga suplementar, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais para a
elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Cargo em cardter efetivo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Cargo em cardter tempordrio USE Processo para preenchimento de funcio-atividade

003.03.02.009

Cargo em comissao USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Cargo em comissao, Afastamento para exercicio de USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Cargo em substitui¢io, Concessio de gratificacdo para USE Processo de concessao e incorporagio de
vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Cargo ou funcio-atividade, Processo de acumulagio de

003.03.01.003

Cargos criados, providos e vagos, Quadro anual de pessoal, de

003.01.02.009

CARGOS E FUNCOES, CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE

003.01.02

Cargos e funcoes, Ficha de cadastro de

003.01.02.002

Cargos e fungoes, Processo de estudo para classificacio de

003.01.01.003

Cargos e fungoes, Quadro de

003.01.02.010

Cargos e fungoes, Quadro de classificagio de

003.01.02.011

Cargos e fungoes, Relatério mensal de

003.01.02.012

Carta de representagio

001.03.01.004

Carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-assinado, Oficio,

006.01.10.003

Cartao de ponto USE Registro de ponto

003.04.01.017

Carta-resposta

001.02.03.001

Cartaz de divulgacao de evento, Folheto, catilogo ou

002.03.01.016

Carteira de Previdéncia de advogados de Sao Paulo USE atividades da subfungio EXPEDIENTE DE PESSOAL 003.03
Carteira de Previdéncia de economistas de Sao Paulo USE atividades da subfuncio EXPEDIENTE DE PESSOAL  003.03
Carteira de serventias nao oficializadas da Justica do Estado de Sao Paulo USE atividades da subfun¢io 003.03

EXPEDIENTE DE PESSOAL

Carteira do lazer, Processo de

003.03.05.002

Carteira do servidor publico municipal - CASEM USE atividades da subfun¢io EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.03

Carteiras de agoes, Relacio das

005.02.11.019

Casamento (gala), Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

CASEM, Pensao mensal ao beneficidrio do servidor publico municipal -

003.03.04.015

Cassagao de aposentadoria ou disponibilidade USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

CAT, Comunicado de Acidente de Trabalho -

003.06.01.004

Catdlogo de exposicio INTEGRA Dossié de exposi¢ao

006.01.11.001




Catdlogo ou cartaz de divulgagao de evento, Folheto,

002.03.01.016

Catilogo, indice, Guia, inventdrio,

006.01.07.003

Catdlogos de equipamentos e de programas de computador, Prospectos e

006.02.03.005

Caugcio, Restituicao de USE Processo de pagamento de restitui¢io

005.02.08.017

CCM, Comprovante de inscri¢ao no Cadastro de Contribuinte Mobilidrio -

001.01.02.005

CDA, Processo administrativo de substituicio de Certidao da Divida Ativa -

001.01.04.016

Cédula de votacao de conselheiro

001.03.01.005

CEl, Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS -

001.01.02.002

Celebragao de convénio USE Processo de formalizacio e execugao de acordo bilateral

001.01.03.003

Celular, Ficha de autorizagio para ligacoes telefonicas interurbanas ou para 007.00.07.002
Cerimdnia oficial, Comunicado sobre a realizacio de 002.02.04.002
Cerimonial da solenidade ou recepgio, Oficio encaminhando o programa e o 002.02.04.004
CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS 002.02
Cerimonial Publico, Normas do 002.02.01.001
CERIMONIAS OFICIAIS, ORGANIZACAO DE EVENTOS OU 002.03.01
CERIMONIAS OFICIAIS, PROMOCAO DE EVENTOS OU 002.03

Certidao da Divida Ativa — CDA, Processo administrativo de substituicio de

001.01.04.016

Certiddo de contagem de tempo de contribuicio INTEGRA Processo de aposentadoria

003.03.04.006

Certidio de contagem de tempo de contribuigio INTEGRA Processo Unico de Contagem de Tempo — PUCT

003.04.02.001

Certidio de contagem de tempo de servico INTEGRA Processo de aposentadoria

003.03.04.006

Certidio de contagem de tempo de servico INTEGRA Processo Unico de Contagem de Tempo — PUCT

003.04.02.001

Certiddo de liquidagio de tempo de servico INTEGRA Processo de aposentadoria

003.03.04.006

Certidio de liquidagio de tempo de servico INTEGRA Processo Unico de Contagem de Tempo — PUCT

003.04.02.001

CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS, EXPEDICAO DE

006.01.09

Certidio ou Declaracio

006.01.09.002

Certidao USE Certidio ou Declara¢io

006.01.09.002

Certidoes expedidas, Cadastro de

006.01.09.001

Certificado de Aprovacio de Instalagoes - CAI

003.06.01.002

Certificado de Aprovacio do Equipamento de Protecio Individual - CAEPI

003.06.01.003

Certificado de autenticidade de programa de computador

006.02.03.002

Certificado de garantia

004.02.02.001

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI

001.01.02.002

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.05.08.003

Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho

003.06.02.001

Cessao de uso de imdvel, Processo de

004.04.07.002

Cessio de uso, Termo de USE Contratos

004.01.01.001

Cessao, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Cesta bdsica USE Relatério de auxilio-alimentagao

003.03.04.027

Chamadas telefénicas USE Planilha de controle de ligagoes telefénicas particulares 007.00.07.005
Chapa patrimonial, Livro de controle de 004.02.01.003
CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS, CADASTRO E 004.02.01

Ciéncia de eliminacio de documentos, Edital de

006.01.05.004

CIPA por mandato, Dossié da

003.06.02.002
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CIPA, Lista de presenca em reunides da

003.06.02.005

CIPA, Livro de atas da

003.06.02.006

CIPA, Processo de constituicio de Comissao Interna de Prevencio de Acidentes -

003.06.02.011

CIPA, Processo de eleicao da

003.06.02.013

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunica¢io interna

006.01.10.001

Classificagio da despesa, Portaria de

005.01.02.003

Classifica¢io da Informagio — TCI, Termo de

006.03.02.005

Classificagio de cargos e fungoes, Processo de estudo para

003.01.01.003

Classificagio de cargos e fungoes, Quadro de

003.01.02.011

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

006.01.03

Classificacao de documentos, Plano de

006.01.03.001

Classificacio de fungao, Processo de identificagao e

003.01.02.007

CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES

003.01.02

CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE VEICULOS

004.05.04

Classificacio e de Tabela de temporalidade de documentos, Processo de elaboragao ou atualizacio de Plano de

006.01.06.003

Classificagio e enquadramento de veiculos, Portaria referente a

004.05.04.002

Classificacio funcional, Tabela de

005.01.02.004

Classificadas e desclassificadas, Relatério estatistico anual de documentos, dados e informacées

006.03.02.002

Classificadas, Rol anual de documentos, dados e informacées

006.03.02.003

Clipping

002.01.01.001

CNPJ, Comprovante de inscrigao e de situacio cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -

001.01.02.004

CNT, Comprovante de atualizacio de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador -

001.01.02.003

Cobranca da divida ativa, Processo de

005.02.09.003

Cédigo de ética

001.02.03.002

Cédigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, norma, resolu¢io, deliberacio, portaria, Decreto,
estatuto

001.01.01.001

Coédigos de assuntos, Relagio de documentos e

006.01.07.004

Cédigos de identificagdo e autorizacio, Lista de

001.03.02.002

COEDICAO, PUBLICACAO OFICIAL E

002.05.01

COFINS, Guia de recolhimento de

005.02.11.007

Colisao de veiculo oficial USE Processo de sindicincia de acidente com veiculo

004.05.08.013

Combustivel e lubrificante, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

COMBUSTIVEL, CONTROLE DE CONSUMO DE

004.05.09

Combustivel, Oficio referente ao consumo de

004.05.10.003

Combustivel, Oficio solicitando suplementacio de

004.05.09.002

Combustivel, Processo de aquisicao de

004.05.09.003

Combustivel, Processo de fixacio de cota de

004.05.09.004

Combustivel, Quadro demonstrativo mensal de consumo de

004.05.09.005

Combustivel, Registro de quilometragem e de consumo de

004.05.09.006

Combustivel, Relatério anual de consumo de

004.05.09.007

Combustivel, Relatério semestral de consumo de

004.05.09.008

Comendas outorgadas, Cadastro de

002.03.01.003

COMGAS, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de utilidade ptblica

005.02.08.006




Comissdo de Avaliacio de Documentos e Acesso - CADA, Dossié relativo aos trabalhos da

006.01.06.007

Comissao de licitagao, Oficio solicitando participagio em

006.02.04.003

Comissao de Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de

004.03.03.003

Comissio Interna de Prevencio de Acidentes - CIPA, Processo de constituicao de

003.06.02.011

Comissao Permanente de Seguranca - COPESE, Processo de constitui¢ao de

003.06.02.012

Comissao Permanente de Seguranca, Relatério da

003.06.02.015

Comissao Permanente ou Especial de Licitagio, Processo relativo aos trabalhos de

004.01.01.004

Comissao, conselho ou grupo de trabalho, Alteragao de USE Processo de constitui¢cio de comissdo, conselho
ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Comissao, conselho ou grupo de trabalho, Processo de constitui¢io de

001.02.02.003

Comodato de imével USE Processo de empréstimo de imével

004.04.07.004

Comodato, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Compensagio previdencidria, Processo de

003.05.01.010

COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO ESTADUAL

002.01.01

Complementagdo de aposentadoria, Extrato do INSS para fins de

003.05.02.002

Complementagdo de proventos de aposentadoria, Processo de

003.03.04.008

Complementagao de proventos de aposentadoria, Relagio de atos concessérios de

003.04.02.004

Complementagio do valor da pensio, Processo de

003.03.04.009

Complementagio do valor da pensio, Relacio de atos concessérios de

003.04.02.005

Componentes e suprimentos de informdtica, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Compra de bens de informdtica e automagio USE Processo de aquisi¢ao de bens de informdtica e automagao

004.01.04.001

Compra de bens, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Compra de imédvel USE Processo de aquisi¢ao de imével

004.04.01.003

Compra de material de consumo USE Processo de aquisi¢ao de material de consumo

004.01.04.002

Compra de material permanente USE Processo de aquisi¢ao de material permanente

004.01.04.003

Compra de veiculo USE Processo de aquisi¢ao de veiculo

004.05.02.003

COMPRAS, SERVICOS E OBRAS, CONTROLE DE

004.01

Compromissos oficiais, Agenda de

001.03.01.001

COMPROMISSOS OFICIAIS, CONTROLE DE

001.03.01

Compromissos, Pauta de

001.03.01.012

Comprovante de atualizagio de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT

001.01.02.003

Comprovante de inscri¢ao e de situagio cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

001.01.02.004

Comprovante de inscri¢io no Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM

001.01.02.005

Comprovante de inscri¢do no Cadastro de Contribuintes do ICMS

001.01.02.006

Comprovante de inscri¢do no Programa de Alimentacao do Trabalhador - PAT

001.01.02.007

Comprovante de matricula na Junta Comercial

001.01.02.008

Computador, Certificado de autenticidade de programa de

006.02.03.002

Computador, Contrato de licenca de uso de programa de

006.02.03.003

Computador, Ficha de inventirio de programa de

006.02.03.004

Computador, Prospectos e catdlogos de equipamentos e de programas de

006.02.03.005

Computador, Registro de programa de

006.02.03.006

Computador, Termo de garantia de equipamentos e de programas de

006.02.03.011

COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

006.01
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COMUNICACAO INSTITUCIONAL

002

Comunicacio interna, Circular, aviso, comunicado, memorando,

006.01.10.001

Comunicado agendando audiéncia

001.03.01.006

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

003.06.01.004

Comunicado de apresentagao de vigilante

007.00.02.001

Comunicado de dispensa ou desligamento

003.03.03.002

Comunicado de dispensa, Recibo de entrega de

003.03.03.010

Comunicado de exclusdo de pessoal da Frente de Trabalho

003.03.03.003

Comunicado de falecimento

003.03.02.001

Comunicado de falta para fins de processo administrativo INTEGRA Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Comunicado de gozo de férias, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Comunicado de instrugao de servigo

002.02.02.001

Comunicado de irregularidades no fornecimento de material

004.03.02.001

Comunicado de luto oficial

002.02.04.001

Comunicado de ocorréncia, Formuldrio de USE Formuldrio de atualiza¢io de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Comunicado de ocorréncias

003.04.01.004

Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.04.001

Comunicado sobre a realizacio de cerimoénia oficial

002.02.04.002

Comunicado, memorando, comunicacao interna, Circular, aviso,

006.01.10.001

Concessao de 13° saldrio USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de adicional de insalubridade USE Processo de concessio e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de adicional de local de exercicio USE Processo de concessio e incorporagio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de adicional de periculosidade USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de adicional noturno USE Processo de concesso e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de adicional por tempo de servigo - acumulagio de cargo ou fungio USE Processo de concessio e
incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de adicional por tempo de servigo - cargo em comissao USE Processo de concessdo e incorporagio
de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de adicional por tempo de servigo - cargo em substitui¢io USE Processo de concessao e
incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de adicional por tempo de servico - quinquénio USE Processo de concessao e incorporagio de
vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessdo de adicional por tempo de servigo - sexta parte USE Processo de concessdo e incorporagio de
vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de adicional por tempo de servico USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de adicional quinquenal USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de ajudas de custo USE Processo de concessio e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de aposentadoria compulséria ou por implemento de idade USE Processo de concessao de direitos
e beneficios

003.03.04.010

Concessio de aposentadoria especial USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de aposentadoria por idade USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010




Concessao de aposentadoria por invalidez USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de aposentadoria por tempo de contribuicio USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de aposentadoria por tempo de servigo USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de aposentadoria proporcional por tempo de servico USE Processo de
concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de aposentadoria voluntdria USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessiao de auxilio-acidente USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessio de auxilio-alimentagio USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessiao de auxilio-creche USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessio de auxilio-doenca USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de auxilio-funeral USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de auxilio-natalidade USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de auxilio-reclusao USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de auxilio-transporte USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de cesta aluno/professor/escola, Convénio para USE Processo de formalizacio e execucio de
acordo bilateral

001.01.03.003

Concessdo de cesta saide, Convénio para USE Processo de formalizacio e execugio de acordo bilateral

001.01.03.003

Concessdo de didrias USE Processo de concessdo e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de direitos e beneficios, Processo de

003.03.04.010

CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 003.03.04
Concessao de férias USE Processo de concessio de direitos e beneficios 003.03.04.010
CONCESSAO DE FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES 003.03.05

Concessao de gratificagdo a titulo de representagio em designa¢io para fungio de confianca do Governador
USE Processo de concessao e incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de gratificagdo a titulo de representagio em funcio de gabinete USE Processo de concessio e
incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de gratificagdo a titulo de representagio em missao ou estudo fora do Estado USE Processo de
concessao e incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessdo de gratificacio de informdtica USE Processo de concessao e incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de gratificagao de insalubridade USE Processo de concessio e incorporagao de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de gratificagao de pro-labore USE Processo de concessdo e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de gratificagao de representacdo USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de gratificagao especial de atividade USE Processo de concessao e incorporacio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Concessdo de gratificacio especial de atividades no POUPATEMPO USE Processo de concessio e

incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessdo de gratificagio para cargo em substitui¢io USE Processo de concessio e incorporagio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de gratificagdo para participagio em 6érgio legal de deliberagao coletiva USE Processo de concessao
e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessdo de gratificagdo pela elaboracio ou execucio de trabalho técnico ou cientifico ou de utilidade para o
servigo publico USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011
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Concessao de gratificagao pela prestagao de servico extraordindrio USE Processo de concessio e incorporagao
de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de gratificagao por trabalho noturno USE Processo de concessio e incorporagio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Concessdo de gratificagdo quando designado para fazer parte do 6rgao legal de deliberagao coletiva USE
Processo de concessio e incorporagdo de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessdo de gratificagbes USE Processo de concessio e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de honordrios pela prestagio de servigo peculiar & profissio USE Processo de concessio e
incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de honordrios por prestacio de servigos fora do periodo normal ou extraordindrio de trabalho USE
Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessdo de pensio por morte USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de pro-labore USE Processo de concessio e incorporagao de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de quota-parte de multas e porcentagens fixadas por lei USE Processo de concessdo e incorporagio
de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Concessao de saldrio-esposa USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de saldrio-familia USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de saldrio-maternidade USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de seguro-doenga USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Concessao de uso de imével, Processo de

004.04.07.003

Concessao e controle de senha de acesso, Termo de

006.02.02.003

Concessao e incorporagio de vantagens pecunidrias, Processo de

003.03.04.011

Concessao e revisio de adicional de insalubridade USE Processo de concessao e incorporacio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Conciliagao bancdria, Relatério de

005.02.11.023

Conciliagao contdbil, Relatério de

005.02.11.024

Concilia¢io de saldo bancério USE Relatério de conciliagio bancdria

005.02.11.023

Concorréncia de registro de precos USE Processo de registro de precos

004.01.02.002

Concurso interno, Processo de abertura de processo seletivo especial ou

003.02.01.005

Concurso para admissao em cursos da Academia da Policia Militar, Processo de

003.02.02.010

Concurso publico ou processo seletivo, Relacao das admissoes por

003.02.01.011

Concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagio, Processo de abertura de

003.02.01.004

Concurso publico, Livro de registro de

003.02.01.003

Concurso publico, Processo de aproveitamento de remanescentes de

003.02.01.008

Concursos publicos e selecio, Processo de planejamento anual de

003.01.01.007

Condecoragoes, medalhas e outras honorificéncias, Expediente de solicitagao de concessao de

002.03.01.015

Condicoes Ambientais de Trabalho - LTCAT, Laudo Técnico das

003.06.01.009

Condicoes ambientais na drea do acervo, Relatério de monitoramento das

006.01.08.020

Condoléncias USE Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames 002.02.04.003
Condominio, Convencio de 004.04.09.001
Condominio, Processo de pagamento de 005.02.08.005
Conexao a internet, Registro de 006.02.02.005
Conferéncia, Discurso, palestra ou 002.03.01.006
CONFERENCIA, RECEBIMENTO E 004.03.03




Congratulagoes USE Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

002.02.04.003

Congressos, cursos ¢ palestras, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Conjuntos habitacionais, Processo de construgao de

004.04.08.002

Conselho ou grupo de trabalho, Alteragao de comissio, USE Processo de constitui¢o de comissao, conselho

ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Conselho ou grupo de trabalho, Nomeagio de comissiao, USE Processo de constituigio de comissio,
conselho ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Conselho ou grupo de trabalho, Processo de constitui¢io de comissao,

001.02.02.003

Conserto de veiculo, Ordem de servico para manutengio ou

004.05.10.005

Conserto de veiculos, Adiantamento para manuten¢io e USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Conservagao de prédios e mdquinas USE Processo de contratagio de servicos comuns

004.01.05.005

CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS EQUIPAMENTOS, MANUTENCAO E

007.00.03

Conservacio e manutencio, Solicitacio de USE Memorando solicitando servicos de manutengio e conserto

007.00.03.003

Conservagao ou restauro de acervo, Dossié de

006.01.11.018

Conservagao, Relagao de pecas do acervo encaminhadas a

006.01.08.014

Consignacio em Folha de pagamento, Guia de autorizagio para

003.05.01.005

Consignagio em Folha de pagamento, Processo de inscri¢ao para

003.05.01.017

Consignacio por entidade, Relatério com o total de

003.05.02.013

Consignatdrias, Processo de auditoria de contratos de

003.05.01.007

Consolidacio de decisoes judiciais, Processo de

003.05.01.011

Consolidacio de despesa da Folha de pagamento - CLD-045, Relatério de

003.05.02.019

Consolidacio de despesa da Folha de pagamento - CLD-060, Relatério resumido de

003.05.02.032

CONSOLIDACAO E FORMALIZACAO DE PROJETOS DE LEI

005.01.04

Constituigio de comissdo, conselho ou grupo de trabalho, Processo de

001.02.02.003

Construgao de conjuntos habitacionais , Processo de

004.04.08.002

Construgio de iméveis USE Processo de contratacio de obra publica

004.01.05.001

CONSULAR, ATENDIMENTO

002.02.05

Consulta com assistente social USE Formuldrio agendando consulta

003.07.02.003

Consulta da divida ativa, Expediente de

001.01.04.007

Consulta de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico USE Formuldrio de consulta de
livros ou documentos

006.01.08.003

Consulta prévia referente a projetos USE Dossié de elaboragio e execugio de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Consultoria, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

CONSUMO DE COMBUSTIVEL, CONTROLE DE

004.05.09

Consumo de combustivel, Oficio referente ao

004.05.10.003

Consumo de combustivel, Quadro demonstrativo mensal de

004.05.09.005

Consumo de combustivel, Relatério anual de

004.05.09.007

Consumo de combustivel, Relatério semestral de

004.05.09.008

CONTABILIDADE, CONTROLE DA

005.02.11

Contagem de Tempo - PUCT, Processo Unico de

003.04.02.001

Contagem de tempo de servigo, Certidao de INTEGRA Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

003.03.04.006

Contagem de tempo de servigo, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Contas a pagar USE atividade PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

005.02.08
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Contas correntes por Unidade, Relatério de saldo de

005.02.11.025

Contas de utilidade publica, Processo de pagamento de

005.02.08.006

Contas, Plano de USE Dossié de elaboragio e execugio de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

CONTENCIOSO DISCIPLINAR 003.03.07
Contingente, Memorando solicitando 002.02.02.002
Contratacio de agéncia de publicidade, Edital para 002.04.02.002
Contratacio de agéncia de publicidade, Processo de 002.04.02.003
CONTRATACAO DE AGENCIAS DE PUBLICIDADE 002.04.02

Contratagio de artistas USE Processo de contratagio de servigo técnico profissional especializado

004.01.05.003

Contratacio de empresas do setor artistico USE Processo de contratagao de servigo técnico profissional

especializado

004.01.05.003

Contratacio de empresas para execugio de obra USE Processo de contratagio de obra publica

004.01.05.001

Contratacio de empresas seguradoras USE Processo de contratagao de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.002

Contratacio de estagidrio, Processo de

003.03.03.008

Contrata¢io de financiamentos, Processo de

005.02.10.002

Contratagio de funciondrios USE atividades da subfuncao EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.03

Contratacio de obra publica, Processo de

004.01.05.001

CONTRATACAO DE SEGURO 004.05.05
Contratacio de seguro para bens patrimoniais, Processo de 004.02.02.002
Contratacio de seguro para iméveis, Processo de 004.04.03.001

Contratagio de seguro para veiculo oficial, Processo de

004.05.05.001

Contratagio de servico de informdtica e automacgio, Processo de

004.01.05.002

Contratacio de servigo técnico profissional especializado, Processo de

004.01.05.003

Contratagio de servico técnico profissional generalizado, Processo de

004.01.05.004

Contratag¢do de servicos comuns, Processo de

004.01.05.005

CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

004.01.05

Contratagio de servicos terceirizados, Processo de

004.01.05.006

Contratacio e qualificagao de recursos humanos, Processo de proposta de

003.01.01.008

Contratagio por tempo determinado USE Processo para preenchimento de fung¢ao-atividade

003.03.02.009

Contratagoes por tempo determinado, Rela¢io das

003.02.01.012

Contrato de auditoria externa USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de cessio USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de comodato USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de compra de bens USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de concessdo de servigo publico USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de concessio de uso de bem publico USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de consultoria USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de empréstimo USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de especialista USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de estdgio INTEGRA Prontudrio do estagidrio

003.03.01.007

Contrato de experiéncia INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Contrato de fornecimento USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de gerenciamento USE Contratos

004.01.01.001




Contrato de gestao USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de leasing USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de licenca de uso de programa de computador

006.02.03.003

Contrato de locacao USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de manutencio USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de obra publica USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de permuta USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de prestagao de servigos eventuais USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de projetos USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de reajuste USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de servicos comuns USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de servigos técnicos profissionais especializados USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de servigos técnicos profissionais generalizados USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de servigos terceirizados USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de trabalho - CLT USE Contrato individual de trabalho

003.03.03.004

Contrato de trabalhos artisticos USE Contratos

004.01.01.001

Contrato financeiro USE Contratos

004.01.01.001

Contrato individual de trabalho

003.03.03.004

Contrato individual de trabalho, Processo de rescisio de

003.03.03.009

Contratos

004.01.01.001

Contratos de consignatdrias, Processo de auditoria de

003.05.01.007

CONTRATOS DE INFORMATICA, ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUCAO DE  006.02.04
CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERACAO, SUSPENSAO E 003.03.03

RESCISAO, ELABORACAO DE

Contratos e atos juridicos andlogos e seus aditamentos, Relacio de

004.01.01.005

CONTRATOS, LICITACAO E ADMINISTRACAO DE

004.01.01

Contribuigao para o Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de

003.03.08.001

Contribuigao previdencidria, Requerimento de isencio de

003.05.02.033

Contribuicio sindical, assistencial e confederativa, Relacio de

003.03.08.006

Contribuicio sindical, Guia de recolhimento de

005.02.11.008

Contribuicio sindical, Processo de recolhimento de

003.03.08.002

CONTRIBUICOES, RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E

003.03.08

Contribuinte Mobilidrio - CCM, Comprovante de inscri¢ao no Cadastro de

001.01.02.005

Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscri¢io no Cadastro de

001.01.02.006

CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVA(;AO DA SAUDE 003.06.01
CONTROLE DA CONTABILIDADE 005.02.11
CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE VEICULOS 004.05.08
CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E 006.02.02
CONTROLE DA RECEITA 005.02.09
CONTROLE DA SAUDE E DA ALIMENTACAO 003.08.03
Controle da tramitacio, Ficha de 006.01.04.001
CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO  006.01.08

Controle de a¢oes judiciais, Livro de

001.01.04.004
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CONTROLE DE ACOES SOCIAIS, PLANEJAMENTO E 003.07.01
Controle de adiantamentos, Ficha de 005.02.06.002
CONTROLE DE ALMOXARIFADO 004.03
CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E 002.04.03
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS 004.02

Controle de chapa patrimonial, Livro de

004.02.01.003

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS 001.03.01
CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL 004.05.09
CONTROLE DE CORRESPONDENCIA 006.01.10

Controle de entrada e saida de funciondrios ou servidores, Ficha de

007.00.01.002

Controle de entrada e saida de veiculos, Ficha de

007.00.01.003

Controle de estoque de alimentos e medicamentos, Ficha de

003.08.03.002

CONTROLE DE FREQUENCIA 003.04
Controle de horas-extras, Planilha de 003.04.01.012
CONTROLE DE INGRESSO E DE FREQUENCIA 003.08.01
Controle de ligagdes telefonicas efetuadas pelos usudrios USE Ficha de autorizagao para ligagoes telefonicas

interurbanas ou para celular 007.00.07.002
Controle de ligacoes telefonicas particulares, Planilha de 007.00.07.005
Controle de pesos ¢ medidas, Planilha anual de 003.08.04.004
CONTROLE DE PORTARIA, RECEPCAO E 007.00.01
CONTROLE DE RESTRICAO DE ACESSO 006.03.02
Controle de senha de acesso, Termo de concessio e 006.02.02.003
CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E 006.02.01
CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS 004.05

Controle de vacinacio, Planilha de

003.08.03.005

CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

004.04

CONTROLE DOS SERVICOS, PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E

001.02

Controle interno de documentos, Livro de

006.01.02.002

Controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Relatério e pareceres relativos a
auditoria e

005.02.07.004

CONTROLE INTERNO, PRESTACAO DE CONTAS E

005.02.07

Controle Médico de Satide Ocupacional - PCMSO, Programa de

003.06.01.013

Controle mensal de peso e altura, Ficha de

003.08.04.001

Convengio de condominio

004.04.09.001

Convénio com mao de obra USE Processo de formalizacio e execucio de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio com municipios USE Processo de formalizagao e execugio de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio com o SUS USE Processo de formalizacio e execucao de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio de cooperagio técnica USE Processo de formalizacio e execugao de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio para a¢des integradas de satide USE Processo de formalizagio e execugio de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio para aquisi¢io de veiculos USE Processo de formalizacio e execugio de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio para concessio de cesta aluno/professor/escola USE Processo de formalizagio e execucio de acordo
bilateral

001.01.03.003




Convénio para concessio de cesta satide USE Processo de formalizacio e execu¢ao de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio, Aprovagio de minuta de USE Processo de formalizacio e execugao de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio, Celebragio de USE Processo de formalizacio e execucio de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio, Reajuste de USE Processo de formalizacio e execu¢do de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio, termo de cooperagio, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria

001.01.03.001

Convénio, termo de cooperagao, acordo, protocolo de intengoes, termo de parceria, Relatério de
acompanhamento de

001.02.02.008

Convidados para eventos ou solenidades oficiais, Relacio de

002.03.01.014

Convite

006.01.10.002

Convite de evento organizado por 6rgao estadual

002.03.01.004

Convite recebido

001.03.01.007

Convites recebidos, Registro de

001.03.01.014

CONVIVENCIA INFANTIL, COORDENACAO DE ATIVIDADES DE

003.08

Convocagio de prestacio de servigo extraordindrio e horas-extras, Processo de

003.04.01.015

Cooperagio técnica, Convénio de USE Processo de formalizagao e execu¢io de acordo bilateral

001.01.03.003

Cooperagao técnica, Termo de USE Processo de formalizagio e execu¢io de acordo bilateral

001.01.03.003

COORDENACAO DE ATIVIDADES DE CONVIVENCIA INFANTIL

003.08

COPA, EXECUCAO DE SERVICOS DE

007.00.04

COPESE, Processo de constitui¢io de Comissao Permanente de Seguranga -

003.06.02.012

Copia certificada

006.01.09.003

Copia, Ficha de autorizacio para

007.00.05.001

Corpo consular, Cadastro do

002.02.05.002

Correigao, Processo de

001.02.02.011

CORRESPONDENCIA, CONTROLE DE

006.01.10

CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS, REDACAO OU TRADUCAO DE

002.02.04

Corretora virtual USE Processo de aplicagao financeira

005.02.09.002

Cota de combustivel, Processo de fixacao de

004.05.09.004

Credencial de evento ou cerimdnia oficial

002.03.01.005

Credencial de jornalista

002.01.02.002

Credenciamento de pessoal, Processo de

004.01.05.007

Credenciamento por tempo limitado USE Processo de credenciamento de pessoal

004.01.05.007

Crédito automdtico USE Processo de alteragio orcamentdria

005.02.02.002

Crédito bancidrio, Relagao de

003.05.02.011

Crédito complementar individual, Ordem de

003.05.02.006

Crédito das folhas de pagamento, Ordem de

003.05.02.007

Crédito especial USE Processo de alteragio orcamentdria

005.02.02.002

Crédito extraordindrio USE Processo de alteragao orcamentdria

005.02.02.002

Crédito suplementar para despesas com pessoal e encargos sociais USE Processo de alteracio orcamentdria

005.02.02.002

Crédito suplementar para gastos com despesas correntes USE Processo de alteragio or¢amentdria

005.02.02.002

Crédito suplementar para gastos com despesas de capital USE Processo de alteragio orcamentdria

005.02.02.002

Crédito suplementar, Abertura de USE Processo de alteragio orcamentdria

005.02.02.002

Crédito suplementar, Pedido de USE Processo de alteragao orcamentdria

005.02.02.002

Crédito, Nota de

005.02.03.001
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Criagao de cargo, Processo de

003.01.02.005

Crianca USE atividades da subfun¢io COORDENACAO DE ATIVIDADES
DE CONVIVENCIA INFANTIL

003.08

CRIANCA, ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO DA

003.08.04

Crianga, Prontudrio da

003.08.01.006

Criangas matriculadas e inscritas, Cadastro de

003.08.01.001

Critérios de pagamento, Processo de unificacio de

003.05.01.023

Cronograma de atividades

001.02.02.001

Cronograma de cursos

003.02.02.004

Cumprimento de metas, Formuldrio de manifestacio sobre o

003.03.06.007

Cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de agradecimento,

002.02.04.003

Curatorial, Pasta USE Dossié de exposicio

006.01.11.001

Curriculo de candidato a emprego publico

003.02.01.001

Curso de capacitagao ou qualificagio técnica, Relatério de avaliagao de

003.02.02.011

Curso, Dossié de

003.02.02.005

Curso, Processo de autorizacio de

003.02.02.007

Cursos da Academia da Policia Militar, Processo de concurso para admissdo em

003.02.02.010

Cursos de formacio e aperfeicoamento funcional, Formuldrio de avaliagao de

003.03.06.005

Cursos e Estdgios - CCE, Calenddrio de

003.02.02.003

Cursos e palestras, Adiantamento para congressos, USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Cursos USE atividade CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

003.02.02

Cursos, Cronograma de

003.02.02.004

Cursos, Processo de estudo sobre a necessidade de

003.01.01.006

Cursos, Relatério de desempenho de participantes de

003.02.02.012

Cursos, Relatério mensal de custos com

003.02.02.013

Custas de causa mortis, Restitui¢io de USE Processo de pagamento de restitui¢ao

005.02.08.017

Custas e emolumentos, Restitui¢ao de USE Processo de pagamento de restituigio

005.02.08.017

Custeio por entidade consignatdria, Relatério de

003.05.02.020

Custos com cursos, Relatério mensal de

003.02.02.013

D

Dagao em pagamento de imével para o Estado USE Processo de aquisi¢ao de imével

004.04.01.003

Dagao em pagamento de imével préprio do Estado USE Processo de alienacio de imével

004.04.06.001

Dagao em pagamento de material de consumo USE Processo de aquisi¢ao de material de consumo

004.01.04.002

Dagao em pagamento de material permanente USE Processo de aquisi¢ao de material permanente

004.01.04.003

Dados consulares, Ficha de atualizacio de

002.02.05.004

Dados do SIC.SP, Base de

0006.03.01.001

Dados e informacées classificadas e desclassificadas, Relatério estatistico anual de documentos,

0006.03.02.002

Dados e informacées classificadas, Rol anual de documentos,

006.03.02.003

Dados e informagées desclassificadas, Rol anual de documentos,

006.03.02.004

Dados e informagoes pessoais de terceiros — TR, Termo de Responsabilidade pela obtengio de acesso a documentos,

006.03.02.007

Dados Informativos de Acidentes - DIA

003.06.01.005

Dados para cadastramento, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.002




Dados pessoais e funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento, Formuldrio de atualizagao de

003.05.01.004

Datas nacionais, Cadastro de

002.02.05.001

Décimos incorporados, Planilha de concessao de

003.05.02.008

Décimos, Processo de incorporacio de

003.03.04.012

Decisdo em processo administrativo, Pedido de reconsideragio de

003.03.07.001

Decisoes judiciais, Processo de consolidagio de

003.05.01.011

Declaragao das instalagoes

003.06.01.006

Declaragio de bens de agente ptblico

003.03.02.012

Declaragio de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda

003.05.02.001

Declaracio de imposto de renda USE Declaragao de bens de agente publico

003.03.02.012

Declaragio de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica, Processo de

006.01.08.022

Declaragio negativa de admissao de pessoal

003.03.02.002

Declaracio, Certidio ou

006.01.09.002

Decreto de alteracio or¢amentdria

005.02.02.001

Decreto de execugio orcamentdria

005.02.01.001

Decreto de fixagio, extingio ou relotagao de postos de trabalho

003.01.02.001

Decreto de remanejamento, ou ampliacdo, ou redugio de frota

004.05.07.001

Decreto institucional

005.01.02.001

Decreto relativo 2 fixagao da frota

004.05.01.001

Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instru¢ao normativa, norma, resolucio, deliberacio,
portaria

001.01.01.001

DEFESA DE BENS IMOVEIS 004.04.03
DEFESA DE BENS PATRIMONIAIS 004.02.02
Defesa de bens patrimoniais, Processo de sindicAncia relativa a 004.02.02.003
DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO 001.02.03

Deliberagao, portaria, Decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugao normativa, norma,
resolucio,

001.01.01.001

Demissdo a bem do servi¢o publico USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Demissao de cargo ou fungiao USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Demissao voluntiria USE Pedido de demissao

003.03.03.006

Demissao, Pedido de

003.03.03.006

Demonstragoes contdbeis e seus resultados, Relatério das atividades desenvolvidas com exposigao sobre as

005.02.11.022

Demonstrativo da avaliagio de desempenho, Recibo de entrega do

003.03.06.011

Demonstrativo da frota, Quadro

004.05.04.003

Demonstrativo mensal de arrecadacio

005.02.09.001

Dendncia de irregularidade USE Processo para apuracio de dendncias

001.02.03.009

Dentincias, Processo para apuragio de

001.02.03.009

Desapropriac¢io de bens iméveis USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Desclassificadas, Relatério estatistico anual de documentos, dados e informagoes classificadas e

006.03.02.002

Desclassificadas, Rol anual de documentos, dados e informacées

006.03.02.004

Descontingenciamento de recursos, Pedido de USE Processo de alteragio orcamentdria

005.02.02.002

Desconto de honordrio advocaticio em Folha de pagamento, Processo de

003.05.01.012

Desconto em Folha de pagamento USE Guia de autorizagio para consignagio em Folha de pagamento

003.05.01.005
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Descontos nio previstos em lei, Autorizagao para

003.05.01.001

Descontos, Relatério de vencimentos e

003.05.02.029

DESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU
ARTISTICO

006.01.07

Desembolso, Programacio de

005.02.05.005

Desembolso, Programacio financeira de

005.02.04.002

Desempenho de participantes de cursos, Relatério de

003.02.02.012

Desempenho do 6rgao ou unidade, Plano de

003.03.06.008

Desempenho e estdgio probatério, Processo administrativo de avaliagio de

003.03.06.009

DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL, AVALIACAO DE

003.03.06

DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA, ACOMPANHAMENTO DO

003.08.04

Desenvolvimento de programa de computador, Projeto de

006.02.01.004

Desenvolvimento de programa de computador, Relatério de

0006.02.01.008

DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS, SELECAO E 003.02
Desenvolvimento e capacita¢io, Plano de atividades de 003.02.02.006
DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES, PROMOCAO DO 003.07
DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.01

Designacio de autoridade consular, Processo de

002.02.05.006

Designagao para cargo ou fun¢io INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Desligamento, Comunicado de dispensa ou

003.03.03.002

Desocupagio de imével USE Processo de reintegracio de posse de imével

004.04.03.002

Despacho de devolucio 4 origem

0006.01.02.001

Despacho normativo

001.01.05.001

Despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento,

002.02.04.003

Despesa de pessoal USE atividades da subfuncio PAGAMENTO DE PESSOAL

003.05

Despesa orgamentdria, Programacio da

005.02.04.001

Despesa, Nota de langamento de liquidagao da

005.02.05.002

Despesa, Portaria de classificagao da

005.01.02.003

DESPESA, RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA

005.02.05

Despesas com comunicagao, Cadastro de

002.04.03.002

Despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagao, Relagao de

004.01.01.006

Despesas com pessoal e encargos sociais, Crédito suplementar para USE Processo de alteragio orcamentdria

005.02.02.002

Despesas correntes, Crédito suplementar para gastos com USE Processo de alteragao orcamentdria

005.02.02.002

Despesas de capital, Crédito suplementar para gastos com USE Processo de alteragio or¢amentiria

005.02.02.002

DESPESAS ESPECIFICAS, PAGAMENTO DE

005.02.08

Despesas inscritas em restos a pagar, Processo de pagamento de

005.02.08.007

Despesas mitidas e de pronto pagamento, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

DESPESAS, ADIANTAMENTO DE

005.02.06

DESTINACAO DE DOCUMENTOS, AVALIACAO E

006.01.06

Devolugao a origem, Despacho de

006.01.02.001

Devolucio de veiculo oficial, Oficio relativo a

004.05.08.007

Diagnéstico de acervo, Dossié de

006.01.08.018




Diagramacio para matérias de site institucional, Modelo de

002.01.03.001

Didrias e ajuda de custo, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Didrias e ajuda de custo, Planilha de pagamento de

005.02.08.001

Didrias e ajuda de custo, Processo de pagamento de

005.02.08.008

Didrias, Concessao de USE Processo de concessao e incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Didrio contabil USE Livro didrio

005.02.11.016

Didrio Oficial do Estado, Matéria para publicagao no

001.03.02.003

Diciondrio de dados

006.02.02.001

Diferenca de vencimentos, Processo de

003.05.01.013

DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.11
DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO, DEFESA DOS 001.02.03
Direitos e beneficios, Processo de concessiao de 003.03.04.010
DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE 003.03.04
Diretor, Plano USE Dossié de elaboragio e execucio de plano, programa ou projeto 001.02.01.003
DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA FINANCEIRA, FIXACAO DE 005.01.01
DIRETRIZES E METAS DE ACAO, FORMULACAO DE 001.02.01

Diretrizes or¢amentdrias, Lei de

005.01.01.001

Diretrizes orcamentdrias, Projeto de lei de

005.01.04.001

DISCIPLINAR, CONTENCIOSO

003.03.07

Disciplinar, Processo administrativo

003.03.07.009

Disciplinar, Processo de apuragio preliminar de falta

003.03.07.008

Disciplinar, Processo de sindicincia

003.03.07.010

Discurso, palestra ou conferéncia

002.03.01.006

Dispensa a bem do servigo ptiblico USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Dispensa de fungao-atividade, Processo de

003.03.02.006

Dispensa de ponto INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Dispensa de reposicio de vencimentos, Processo de

003.05.01.014

Dispensa do estdgio de experimentacio INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Dispensa ou desligamento, Comunicado de

003.03.03.002

Dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, Relagio de despesas com

004.01.01.006

Dispensa, Recibo de entrega de comunicado de

003.03.03.010

DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E

003.04.02

Disponibilidade, Titulo declaratério de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Dissidio coletivo de trabalho, Processo de

001.01.03.002

DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 005.02.03
DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE 006.01.04
DISTRIBUICAO, VERIFICACAO DE ESTOQUE E 004.03.01

Divida Ativa - CDA, Processo administrativo de substituicao de Certidio da

001.01.04.016

Divida ativa, Expediente de consulta da

001.01.04.007

Divida ativa, Processo administrativo de alegacio de pagamento da

001.01.04.010

Divida ativa, Processo administrativo de alegagao de parcelamento da

001.01.04.011

Divida ativa, Processo administrativo de cancelamento de inscricao de débito na

001.01.04.012
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Divida ativa, Processo administrativo de pedido de parcelamento da

001.01.04.013

Divida ativa, Processo administrativo de reinscricao de débito na

001.01.04.014

Divida ativa, Processo administrativo de retificagio de guia de arrecadacio de receita para débitos inscritos na

001.01.04.015

Divida ativa, Processo administrativo de verificagao de pagamento da

001.01.04.017

Divida ativa, Processo de cobranca da

005.02.09.003

Divida externa USE Processo de pagamento do principal da divida

005.02.10.005

Divida publica, Balancete do fundo da

005.02.10.001

DIVIDA PUBLICA, OPERACOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA

005.02.10

DIVULGACAO DAS ACOES DE GOVERNO

002.01.02

Divulgagio de evento, Folheto, catdlogo ou cartaz de

002.03.01.016

Doagao de acervo arquivistico USE Processo de aquisi¢ao de acervos arquivistico,
bibliografico, museolégico ou artistico

006.01.08.009

Doagio de bens méveis USE Processo de alienagio de bens patrimoniais 004.02.04.002
Doagio de bens patrimoniais USE Processo de alienacio de bens patrimoniais 004.02.04.002
Doagio de bens permanentes USE Processo de alienagao de bens patrimoniais 004.02.04.002
Doagio de imével para o Estado USE Processo de aquisi¢do de imédvel 004.04.01.003
Doagio de imével préprio do Estado USE Processo de alienacio de imével 004.04.06.001

Doagio de material de consumo USE Processo de aquisi¢do de material de consumo

004.01.04.002

Doagao de material permanente USE Processo de aquisi¢do de material permanente

004.01.04.003

Doagio de remanescentes de inutilizagao, Recibo de

004.02.05.003

Doagio de sangue, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Doagio de veiculo do Estado USE Processo de alienagio de veiculo

004.05.12.001

Doagao de veiculo para o Estado USE Processo de aquisicao de veiculo

004.05.02.003

Doacio, Relagio de obras bibliogréficas submetidas &

006.01.08.013

Doacio, Termo de

006.01.08.016

Documento, Cadastro de ingresso de

0006.01.05.001

Documento, Formuldrio de reproducio de

0006.01.08.021

Documento, Requerimento de pedido de vista de

006.03.01.004

Documento, Termo de responsabilidade para uso e reprodugio de

006.01.11.003

Documentos avulsos, Livro de registro de entrada de

006.01.02.003

Documentos e Acesso - CADA, Dossié relativo aos trabalhos da Comissio de Avaliacio de

006.01.06.007

Documentos e cédigos de assuntos, Relagio de

006.01.07.004

DOCUMENTOS E INFORMACOES, GESTAO DE

006

Documentos pessoais de servidores INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Documentos USE atividades da subfungio COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

006.01

DOCUMENTOS, AVALIACAO E DESTINACAO DE

006.01.06

DOCUMENTOS, CLASSIFICACAO DE

006.01.03

Documentos, dados e informagoes classificadas e desclassificadas, Relatério estatistico anual de

006.03.02.002

Documentos, dados e informacgées classificadas, Rol anual de

006.03.02.003

Documentos, dados e informagoes desclassificadas, Rol anual de

006.03.02.004

Documentos, dados e informagoes pessoais de terceiros — TR, Termo de Responsabilidade pela obten¢io de acesso a

006.03.02.007

Documentos, Edital de ciéncia de eliminacio de

006.01.05.004

Documentos, Formuldrio de consulta de livros ou

006.01.08.003




Documentos, Formuldrio de empréstimo de livros ou

006.01.08.004

Documentos, Instru¢ao normativa sobre arquivos e

006.01.01.001

Documentos, Livro de controle interno de

006.01.02.002

Documentos, Processo de elaboragio ou atualizagao de Plano de classificacio e de Tabela de temporalidade de

006.01.06.003

Documentos, Processo de eliminacio de

006.01.06.004

Documentos, Processo de recolhimento de

006.01.06.005

Documentos, Processo de transferéncia de

006.01.06.006

Documentos, Relacio de eliminacio de

006.01.05.005

Documentos, Relacio de recolhimento de

006.01.05.002

Documentos, Relacio de transferéncia de

006.01.05.003

Documentos, Tabela de Temporalidade de

006.01.06.002

Documentos, Termo de eliminagao de

006.01.05.006

Documentos, Termo de recolhimento de

006.01.05.007

Documentos, Termo de transferéncia de

006.01.05.008

Doenga em pessoa da familia, Licenga por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Doenga profissional, Licenga por acidente de trabalho ou USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Dossié da CIPA por mandato

003.06.02.002

Dossié de avaliacao de funciondrios demitidos

003.03.06.004

Dossié de campanha de prevengao

003.06.01.007

Dossié de conservagio ou restauragio de acervo

006.01.08.018

Dossié de curso

003.02.02.005

Dossié de diagndstico de acervo

006.01.08.017

Dossié de elaboracio de estudos e pesquisas

001.02.01.002

Dossié de elaboracio e execugao de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Dossié de evento

002.03.01.007

Dossié de exposicio

006.01.11.001

Dossié de imével préprio do Estado

004.04.02.002

Dossié de orientacio técnica

001.02.02.013

Dossié de registro cadastral USE Processo de registro cadastral

004.01.03.003

Dossié fotografico USE Registro fotografico

002.01.04.002

Dossié por programa social de qualidade de vida

003.07.01.001

Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagio de Documentos e Acesso - CADA

006.01.06.007

Dotagao contingenciada, Liberagao de recursos da USE Processo de alteragio or¢amentdria

005.02.02.002

Dotagao, Nota de

005.02.03.002

E

EDIFICACAO, ELABORACAO DE PROJETOS DE

004.04.08

Edificacdo, Processo de aprovagio de

004.04.08.001

Edificacio, Projeto de

004.04.09.004

EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS EQUIPAMENTOS, MANUTENCAO E CONSERVACAO DO

007.00.03

EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS, VIGILANCIA DO

007.00.02

Edital de ciéncia de eliminacio de documentos

006.01.05.004

Edital de licitagao USE atividades da subfuncilo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01
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Edital para contrata¢io de agéncia de publicidade

002.04.02.002

EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

002.01.03

EDITORIAL, PRODUCAO

002.05

EEB, Formulirio de Empréstimo Entre Bibliotecas -

006.01.08.005

Efetivacio, Titulo de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO 003.05.02
Elaborac¢ao da Folha de pagamento, Boletim informativo para 003.05.01.002
ELABORACAO DA IDENTIDADE VISUAL 002.04.01
ELABORACAO DE ALTERACOES ORCAMENTARIAS 005.02.02
Elaboracio de ato normativo, Processo de 001.01.01.002
ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS 001.01.01
ELABORA_(;AO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERACAO, 003.03.03
SUSPENSAO E RESCISAO

ELABORACAO DE ESTUDOS E PESQUISAS 003.01.01
Elaboragao de estudos e pesquisas, Dossié de 001.02.01.003
ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO 003.05.01
ELABORACAO DE EXPEDIENTE§ PARA POSSE, PREENS:HIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, 003.03.02
PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO

ELABORACAO DE NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS 002.02.01
ELABORACAO DE PARECERES E UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA 001.01.05
Elaboragio e execugio de plano, programa ou projeto, Dossié de 001.02.01.003
ELABORACAO DE PROJETOS DE EDIFICACAO 004.04.08
ELABORACAO DE PROPOSTAS ORCAMENTARIAS 005.01.03
ELABORACAO EDAEXECUCAO DE CONTRATOS DEINFORMATICA,ACOMPANHAMENTO DA 006.02.04
ELABORACAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL 003.03.01

Elaboragio ou atualizacio de Plano de classificagio e de Tabela de temporalidade de documentos, Processo de

006.01.06.003

Eleicao da CIPA, Processo de

003.06.02.013

Eletricista, Servigos de USE Processo de contratagio de servigo técnico profissional generalizado

004.01.05.004

ELETROPAULO, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de utilidade ptblica

005.02.08.006

Elimina¢ao de documentos, Edital de ciéncia de

006.01.05.004

Eliminagio de documentos, Processo de

006.01.06.004

Eliminagio de documentos, Relacio de

006.01.05.005

Eliminacio de documentos, Termo de

0006.01.05.006

EMBRATEL, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Emenda constitucional, Processo de proposta de

001.01.06.007

Emissao de identidade consular, Expediente referente a

002.02.05.003

EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE RECURSO,

005.02.05

Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de

005.02.08.002

Empenho, Nota de

005.02.05.001

Emplacamento de veiculos USE Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.05.08.003

Emprego publico, Curriculo de candidato a

003.02.01.001

Emprego publico, Ficha de inscri¢ao de candidato a

003.02.01.002

Empresas do setor artistico, Contratagio de USE Processo de contratagio de servigo técnico profissional
especializado

004.01.05.003




Empréstimo de acervo arquivistico, Pasta de USE Processo de empréstimo de acervos arquivistico,
bibliogrifico, museolégico ou artistico

006.01.08.010

Empréstimo de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico, Processo de

006.01.08.010

Empréstimo de imével, Processo de

004.04.07.004

Empréstimo de livro entre bibliotecas USE Formuldrio de Empréstimo Entre Bibliotecas - EEB

006.01.08.005

Empréstimo de livros ou documentos, Formuldrio de

006.01.08.004

Empréstimo, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Empréstimos, financiamentos e operagoes de crédito, Relacio de

005.02.10.006

Encaminhamento ao IAMSPE, Formulirio de

003.07.02.004

Encargos da divida, Processo de pagamento de

005.02.10.003

Encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaragio de

003.05.02.001

ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES, RECOLHIMENTO DE

003.03.08

Encargos sociais, Relatério de recolhimento de

003.05.02.027

Enfermagem, Relatério de

003.08.03.006

Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servico Especializado em

003.06.02.001

Engenharia, Trabalhos de USE Processo de contratagao de servigo técnico profissional generalizado

004.01.05.004

Enquadramento de veiculos, Portaria referente a classificagao e

004.05.04.002

Enquadramento, Apostila de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Enquadramento, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais para a
elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Ensino e treinamento, Cadastro de instrutores e instituigoes especializadas em

003.02.02.002

Entidade consignatdria, Relatério de custeio por

003.05.02.020

Entidades de classe, Processo de pagamento de anuidade de 6rgaos ou

005.02.08.004

Entrada de documentos avulsos, Livro de registro de

006.01.02.003

Entrada de funciondrio ou servidor fora do hordrio de expediente, Autorizacio para

007.00.01.001

Entrada de material, Guia de saida e de

007.00.01.004

Entrada e saida de funciondrios ou servidores, Ficha de controle de

007.00.01.002

Entrada e saida de veiculos, Ficha de controle de

007.00.01.003

Entrada e saida de visitantes, Registro de

007.00.01.005

Entrevista 2 imprensa, Oficio autorizando funciondrio ou servidor a conceder

001.03.01.009

Equipamento de Prote¢ao Individual - CAEPI, Certificado de Aprovagio do

003.06.01.003

Equipamento, Relatério geral do

006.02.03.008

Equipamentos de informdtica e outros, Adiantamento para manuten¢io de USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Equipamentos e de programas de computador, Prospectos e catdlogos de

006.02.03.005

Equipamentos e de programas de computador, Termo de garantia de

006.02.03.011

Equipamentos e de programas de informdtica, Parecer técnico de

006.02.04.004

EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS, MANUTENCAO DE

006.02.03

Equipamentos e programas de computador, Manual do usudrio de USE Manual técnico, de procedimentos
ou do usudrio

001.02.02.002

Equipamentos e programas de computador, Manual técnico de uso de USE Manual técnico, de
procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

EQUIPAMENTOS, MANUTENCAO E CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS  007.00.03
Equipamentos, Processo de locagao de mdquinas e 004.02.03.001
Equipamentos, redes e laboratérios de servicos de telecomunicagoes, Cadastro de pessoal, 007.00.07.001
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Equipamentos, redes e servicos de telecomunicagoes, Inventdrio de

007.00.07.003

EQUIPAMENTOS, VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E

007.00.02

Escala de férias

003.03.04.002

Escala de licengas-prémio

003.03.04.003

Escala de servico

003.04.01.005

Esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos, Processo de requerimento de

001.01.06.008

Escritura de imdveis

004.04.01.001

Especialista, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Especificagao técnica de equipamentos e de programas de computador, Oficio solicitando

006.02.04.002

Estabilidade funcional USE Processo administrativo de avaliagao de desempenho e estdgio probatério

003.03.06.009

Estado dos bens do acervo, Relatério técnico do

006.01.08.019

Estagidrio, Processo de contratacio de

003.03.03.008

Estagidrio, Prontudrio do

003.03.01.007

Estdgio probatério, Processo administrativo de avaliagao de desempenho e

003.03.06.009

Estdgio USE atividades da subfun¢io EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.03

Estdgio, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Estdgios - CCE, Calenddrio de Cursos e

003.02.02.003

Estatistica de acesso, Relatério de

006.02.01.009

Estatistico anual de documentos, dados e informagcoes classificadas e desclassificadas, Relatério

006.03.02.002

Estatistico anual de pedido de informagées, recursos ou perfil de usudrios, Relatério

006.03.01.003

Estatistico de reclamacoes, Relatério

001.02.03.012

Estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugao normativa, norma, resolu¢o, deliberago, portaria,

Decreto,

001.01.01.001

Estoque de alimentos e medicamentos, Ficha de controle de

003.08.03.002

ESTOQUE E DISTRIBUICAO, VERIFICACAO DE

004.03.01

ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAL, FORMACAO DE

004.03.02

Estorno ou reposi¢ao, Processo de

003.05.01.015

Estrutura organizacional, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Estudo de politica salarial, Processo de

003.01.01.001

Estudo de projeto de lei, Processo de

001.01.06.004

Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selecio, Processo de

003.01.01.002

Estudo para classificagao de cargos e fungées, Processo de

003.01.01.003

Estudo para definigao das exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos aplicdveis ao acesso,

Processo de

003.01.01.004

Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selegao, Processo de

003.01.01.005

Estudo sobre a necessidade de cursos, Processo de

003.01.01.006

Estudos e pesquisas, Dossié de elaboracio de

001.02.01.002

ESTUDOS E PESQUISAS, ELABORACAO DE

003.01.01

Etica, Cdédigo de

001.02.03.002

Evento infantil, Registro fotogrifico de

003.08.02.003

Evento infantil, Video de

003.08.02.004

Evento organizado por 6rgao estadual, Convite de

002.03.01.004

Evento ou cerimdnia oficial, Credencial de

002.03.01.005




Evento, Dossié de

002.03.01.007

Evento, Lista de presenga em

002.03.01.010

Evento, Programa de solenidade, recep¢ao oficial ou

002.03.01.013

EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS, PROMOCAO DE

002.03

Eventos ou solenidades oficiais, Relagio de convidados para

002.03.01.014

Eventos, Agenda de

002.03.01.001

EVENTOS, ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE

002.04.04

Evolugio funcional, Apostila de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Exame médico (admissional, demissional, periédico, ficha de anamnese ocupacional) INTEGRA Prontudrio
médico do funciondrio ou servidor ptblico

003.06.01.015

Excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de bens

004.02.05.002

Exclusio de pessoal da Frente de Trabalho, Comunicado de

003.03.03.003

Ex-combatentes, Pagamento de USE Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.05.01.025

Execucio de acordo bilateral, Processo de formalizacio e

001.01.03.003

EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA, ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA

006.02.04

Execugao de plano, programa ou projeto, Dossié de elaboragiao e

001.02.01.003

Execucio de sentenca judicial, Processo de USE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais
ou administrativas

001.01.04.002

EXECUCAO DE SERVICOS DE COPA 007.00.04
EXECUCAO DE SERVICOS DE GRAFICA 007.00.06
EXECUCAO DE SERVICOS DE REPROGRAFIA 007.00.05
EXECUCAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES 007.00.07
Execugio de servigos de telecomunicagées, Oficio solicitando autorizagio para 007.00.07.004
EXECUCAO E REGISTRO DE ACOES SOCIAIS 003.07.02
Execucio financeira USE atividades da subfuncio EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA 005.02.04
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, NORMALIZACAO DA

Execugio orcamentdria USE atividades da subfun¢io EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA ~ 005.02

Execugao orcamentdria, Decreto de

005.02.01.001

Execucdo orcamentdria, Portaria conjunta de

005.02.01.002

Execugao orgamentdria, Relatério resumido da

005.02.07.006

EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES

001.02.02

Exercicio de cargo em comissao, Afastamento para USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Exercicio de cargo em sindicato, Afastamento para USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Exercicio do cargo, Pedido de prorrogacao de prazo para o

003.03.02.004

Exercicio em atividades com as quais o Estado mantenha convénio, Afastamento para USE Processo de
afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Exoneracio do cargo, Processo de

003.03.02.007

EXPEDICAO DE CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS

006.01.09

Expedigio de identificagio consular, Livro de atas de

002.02.05.005

Expediente de acompanhamento da reclamagio ou sugestao

001.02.03.003

Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001
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Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

001.01.04.006

Expediente de atendimento

006.01.10.004

Expediente de atendimento de pedido de informagoes

006.03.01.002

Expediente de atendimento de requisi¢oes, ordens judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Expediente de consulta da divida ativa

001.01.04.007

Expediente de indica¢oes politicas

002.02.03.001

EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.03

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

003.05.01.036

Expediente de solenidade rotineira

002.03.01.008

Expediente de solicitagio de apoio politico-financeiro

002.02.03.002

Expediente de solicitagio de concessao de condecoragoes, medalhas e outras honorificéncias

002.03.01.015

Expediente de solicitagio de orientagio técnica

001.02.02.012

Expediente referente a emissao de identidade consular

002.02.05.003

EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORACAO DE

003.05.01

EXPEDIENTES PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE
CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE

003.03.02

Exposigao, Dossié de

006.01.11.001

Exposicgao, Livro de

006.01.11.002

Exposicoes, Pasta de USE Dossié de exposicao

006.01.11.001

Extinc¢do de cargo, Processo de

003.01.02.006

Extingao de contrato USE Processo de rescisao de contrato individual de trabalho

003.03.03.009

Extin¢do ou relotagio de postos de trabalho, Decreto de fixacio,

003.01.02.001

Extintores, Ficha de controle de inspegao de

003.06.02.003

Extintores, Planta de ambientes de trabalho e localizacio de

003.06.02.010

Extrato bancério

005.02.11.006

Extrato do INSS para fins de complementagao de aposentadoria

003.05.02.002

F

Falecimento de avés, netos, sogros, padrasto ou madrasta, Afastamento por motivo de USE Processo de
afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Falecimento de conjuge, filhos, pais, irmaos, companheiro e companheira, Afastamento por motivo de USE
Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Falecimento, Comunicado de

003.03.02.001

Falta disciplinar, Processo de apuragao preliminar de

003.03.07.008

Falta, Formuldrio de justificativa de

003.04.01.008

Faltas abonadas, Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Faltas para comparecimento ao IAMSPE, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou

licencas

003.03.04.005

Familiares atendidos, Cadastro de funciondrios e

003.07.02.001

FCVS, Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensagao e Variagao Salarial -

003.03.05.005

FCVS, Processo de repasse de pagamento do Fundo de Compensagio e Variagio Salarial -

003.03.05.006

FCVS, Relatério do Fundo de Compensagao e Variagao Salarial

003.03.05.007

Férias e licenga-prémio em pectnia, Processo de pagamento de

003.05.01.019




Férias indeferidas, Requerimento para gozo de

003.03.04.028

Férias por absoluta necessidade do servico, Processo de indeferimento de

003.03.04.013

Férias, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Férias, Aviso de

003.03.04.001

Férias, Boletim informativo de USE Boletim informativo para elaborac¢io da Folha de pagamento

003.05.01.002

Férias, Concessio de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Férias, Escala de

003.03.04.002

Férias, Recibo de abono de

003.03.04.019

Férias, Recibo de gozo de

003.03.04.023

Férias, Recibo de pagamento de

003.03.04.024

Férias, Solicitacio de abono de

003.03.04.030

Ferramentas e acessorios sobressalentes, Registro de

004.05.08.016

FGTS, Formulério de revisao de USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

FGTS, Guia de recolhimento de

005.02.11.009

FGTS, Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico -

001.01.02.009

FGTS, Processo de pagamento de

005.02.08.009

FGTS, Processo de recolhimento do

003.03.08.003

Fianca criminal, Restitui¢io de USE Processo de pagamento de restitui¢ao

005.02.08.017

Ficha 100 USE Ficha de registro de frequéncia (modelo 100)

003.04.01.006

Ficha catalogrifica

006.01.07.001

Ficha de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.003

Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronoldgica

001.02.03.004

Ficha de assentamento individual INTEGRA Prontuirio funcional

003.03.01.008

Ficha de atualizacio de dados consulares

002.02.05.004

Ficha de autorizagao para copia

007.00.05.001

Ficha de autorizagao para ligacoes telefonicas interurbanas ou para celular

007.00.07.002

Ficha de avaliagao de desempenho USE Apostila de avaliacio de desempenho

003.03.06.001

Ficha de avaliagio socioeconémica

003.07.02.002

Ficha de cadastro de cargos e funcoes

003.01.02.002

Ficha de controle da tramitagao

006.01.04.001

Ficha de controle de adiantamentos

005.02.06.002

Ficha de controle de entrada e saida de funciondrios ou servidores

007.00.01.002

Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

007.00.01.003

Ficha de controle de estoque de alimentos e medicamentos

003.08.03.002

Ficha de controle de inspe¢ao de extintores

003.06.02.003

Ficha de controle de substitui¢io de pecas e acessérios

004.05.10.001

Ficha de controle de trifego de veiculos

004.05.08.004

Ficha de controle mensal de peso e altura

003.08.04.001

Ficha de Informagao de Financiamento - FIF

003.03.05.001

Ficha de informacio para o Ministério do Trabalho - SSMT

003.06.02.004

Ficha de inscrigao da crianga

003.08.01.002

Ficha de inscri¢io de candidato a emprego publico

003.02.01.002
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Ficha de inventdrio de programa de computador

006.02.03.004

Ficha de matricula da crianca

003.08.01.003

Ficha de programacio orcamentdria USE Programagio da despesa orcamentdria

005.02.04.001

Ficha de registro de empregados USE Livro de registro de empregados

003.03.03.005

Ficha de registro de frequéncia (modelo 100)

003.04.01.006

Ficha de registro mensal de frequéncia

003.08.01.004

Ficha de requisi¢ao de obra USE Formuldrio de empréstimo de livros ou documentos

006.01.08.004

Ficha de tombo

006.01.08.002

Ficha descritiva da obra USE Ficha catalografica

006.01.07.001

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

003.05.02.003

Ficha individual de alteracoes

003.04.01.007

Ficha individual de vacinacio

003.08.03.003

Ficha matriz

006.01.07.002

FIF, Ficha de Informacio de Financiamento -

003.03.05.001

Filme de campanha publicitdria USE Video de campanha publicitdria 002.04.04.006
Filmes documentirios USE Video institucional 002.01.04.004
Financas USE atividades da funcio GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005
FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E 005.02.04
FINANCEIRA, EXECUCAO ORCAMENTARIA E 005.02
FINANCEIRA, FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E 005.01.01
FINANCEIRA, GESTAO ORCAMENTARIA E 005
FINANCEIRA, NORMALIZACAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E 005.02.01
Financiamento - FIE, Ficha de Informacio de 003.03.05.001
FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES, CONCESSAO DE 003.03.05

Financiamento habitacional, Processo de

003.03.05.004

Financiamentos e operacoes de crédito, Relagao de empréstimos,

005.02.10.006

Financiamentos, Processo de contratacio de

005.02.10.002

FINSOCIAL, Guia de recolhimento de

005.02.11.010

Fita cassete USE Registro sonoro

002.01.04.003

Fita de dudio USE Registro sonoro

002.01.04.003

Fita de video USE Video institucional

002.01.04.004

FIXACAO DA FROTA

004.05.01

Fixacio da frota, Decreto relativo a

004.05.01.001

Fixacio da frota, Processo de

004.05.01.002

Fixa¢do da frota, Proposta de

004.05.01.003

Fixacio de cota de combustivel, Processo de

004.05.09.004

FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA FINANCEIRA

005.01.01

Fixacdo, extingio ou relotagao de postos de trabalho, Decreto de

003.01.02.001

Folha de frequéncia USE Registro de ponto

003.04.01.017

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.05.02.004

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

003.05.02.005

Folha de pagamento de Autarquias e Fundag¢oes, Quadro demonstrativo da

003.05.02.010




Folha de pagamento, Boletim informativo para elaboragio da

003.05.01.002

FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORACAO DA

003.05.02

FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA A

003.05.01

Folha de pagamento, Relatério anual da

003.05.02.012

Folha de pagamento, Relatério comparativo da

003.05.02.015

Folha de pagamento, Relatério de auditoria da

003.05.02.017

Folha de ponto USE Registro de ponto

003.04.01.017

Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgacio de evento

002.03.01.016

Folheto, Livro, periédico

002.05.01.001

FORMACAO DE ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAL 004.03.02
Formagao e aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagio de cursos de 003.03.06.005
FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS 001.01.03
FORMALIZACAO DE PROJETOS DE LEI, CONSOLIDACAO E 005.01.04
Formalizagao e execuc¢io de acordo bilateral, Processo de 001.01.03.003
FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO 001.02.01
FORMULACAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS, PLANEJAMENTO E 003.01

Formuldrio agendando consulta

003.07.02.003

Formuldrio de adicional de local de exercicio USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de adicional de transporte - AFR USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de adicional noturno USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de agendamento para uso de veiculo oficial

004.05.09.001

Formuldrio de ajuda de custo para alimenta¢io USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de alteragao de dados pessoais e funcionais USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e
funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de atestado de frequéncia USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a
elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento (via
arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.05.01.003

Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento (via
arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

003.05.01.004

Formuldrio de avaliagio de cursos de formagao e aperfeicoamento funcional

003.03.06.005

Formuldrio de avaliagio de desempenho

003.03.06.006

Formuldrio de avalia¢io de estdgio probatério INTEGRA Processo administrativo de avaliagao de
desempenho e estdgio probatério

003.03.06.009

Formuldrio de célculo de 13° saldrio USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de cédlculo de enquadramento USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para
a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de célculo de férias USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004
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Formuldrio de célculo de indenizagoes USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de célculo de licenga-prémio USE Formulirio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de carga suplementar USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais para a
elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de comunicado de gozo de férias USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de comunicado de ocorréncia USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para
a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de consulta de livros ou documentos

006.01.08.003

Formuldrio de digitalizagio USE Formuldrio de reprodugao de documento

006.01.08.021

Formuldrio de empréstimo de livros ou documentos

006.01.08.004

Formuldrio de Empréstimo Entre Bibliotecas - EEB

006.01.08.005

Formuldrio de encaminhamento ao IAMSPE

003.07.02.004

Formulério de encaminhamento de matéria para publicagio no Didrio Oficial do Estado

001.03.02.001

Formuldrio de enquadramento USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de honordrios USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e funcionais para a elaboragao da
Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de jetons USE Formulirio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a elaboracio da
Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de justificativa de falta

003.04.01.008

Formuldrio de manifestagio sobre o cumprimento de metas

003.03.06.007

Formuldrio de pagamento e atualizagio de dados USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e
funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de previsao de consumo de material

004.03.01.004

Formuldrio de reassunc¢do USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a elaboracio da

Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de reclamagao ou sugestao sobre servigo publico

001.02.03.005

Formuldrio de recursos e decisoes INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Formuldrio de reprodug¢io de documento

006.01.08.021

Formuldrio de requisi¢ao de material

004.03.01.005

Formuldrio de rescisao contratual USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de retificacio de ajuda de custo para alimentac¢io USE Formuldrio de atualizagio de dados
pessoais e funcionais para a elaborag¢io da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de retificacio de boletim de vale-transporte e auxilio-transporte USE Formuldrio de atualizacio
de dados pessoais e funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de revisao de FGTS USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de revisao de pagamento USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio de substitui¢io eventual USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a
elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004




Formuldrio para cadastramento de veiculos USE Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

004.05.04.001

Formuldrio para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED

003.03.01.001

Formuldrio para pagamento de aula de substituicado USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e

funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio para pagamento de gratificagio de trabalho noturno USE Formuldrio de atualiza¢io de dados

pessoais e funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio para pagamento de quebra de caixa USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais

para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio para pagamento de servigo extraordindrio USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e

funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formuldrio para solicitagao de reproducio de documentos USE Formuldrio de reproduc¢io de documento

006.01.08.021

FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS, CADASTRAMENTO DE 004.01.03
Fornecedores e prestadores de servigos, Cadastro de 004.01.03.001
FORNECIMENTO DE INFORMA(;C)ES, BUSCAE 006.03.01

Fornecimento de material, Comunicado de irregularidades no

004.03.02.001

Fornecimento, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Fornecimento, Nota de

004.03.01.009

Fotografia USE Registro fotografico

002.01.04.002

Frente de Trabalho, Comunicado de exclusio de pessoal da

003.03.03.003

Frequéncia (modelo 100), Ficha de registro de

003.04.01.006

Frequéncia da crianca USE Ficha de registro mensal de frequéncia

003.08.01.004

Frequéncia em curso, Atestado de

003.02.02.001

Frequéncia em passeios ou viagens, Lista de

003.08.02.001

Frequéncia, Atestado de

003.04.01.001

Frequéncia, Boletim de

003.04.01.003

FREQUENCIA, CONTROLE DE

003.04

FREQUENCIA, CONTROLE DE INGRESSO E DE

003.08.01

Frequéncia, Mapa de

003.04.01.009

Frequéncia, Planilha de anomalias referentes a

003.04.01.019

Frequéncia, Quadro demonstrativo de registro de

003.04.01.016

FREQUENCIA, REGISTRO DE 003.04.01
Frota USE atividades da subfuncio CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS 004.05

FROTA, FIXACAO DA 004.05.01
FROTA, READEQUACAO DA 004.05.07

Funcio-atividade, Processo de acumulagao de cargo ou

003.03.01.003

Fungio-atividade, Processo de dispensa de

003.03.02.006

Fungio-atividade, Processo para preenchimento de

003.03.02.009

Funciondria casada com funciondrio ou militar, Licenca 2 USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Funciondrio em disponibilidade, Aproveitamento de USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Funciondrio preso, Afastamento de USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Funciondrios afastados, Relacio de

003.03.04.026

Funciondrios demitidos, Dossié de avaliacio de

003.03.06.004
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Funciondrios e familiares atendidos, Cadastro de

003.07.02.001

FUNCIONARIOS E SERVIDORES, PROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE

003.07

Funciondrios, Relatério de movimentacio de

003.03.01.009

Fundo da divida pablica, Balancete do

005.02.10.001

Fundo de Compensagio e Variagio Salarial - FCVS, Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e

003.03.05.005

Fundo de Compensagio e Variagao Salarial - FCVS, Processo de repasse de pagamento do

003.03.05.006

Fundo de Compensagao e Variagao Salarial - FCVS, Relatério do

003.03.05.007

Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, Processo de cadastramento no

001.01.02.009

Furto de bens USE Processo de sindicincia relativa & defesa de bens patrimoniais

004.02.02.003

G

Gabaritos de concurso publico ou processo seletivo, Provas e

003.02.01.010

Gala (casamento), Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Garantia de equipamentos e de programas de computador, Termo de

006.02.03.011

Garantia, Certificado de

004.02.02.001

Gds, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade ptblica

005.02.08.006

GECE de Autarquia, Processo relatério de gratificagio de Gestao e Controle do Erdrio Estadual -

003.05.01.032

Georreferenciamento imobilidrio e ambiental, Mapa de 004.04.03.005
Gerenciamento, Contrato de USE Contratos 004.01.01.001
GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES 007

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES 006

Gestio de pessoal USE atividades da fungio GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 006.02

Gestao e Controle do Erdrio Estadual - GECE de Autarquia, Processo relatério de gratificagao de

003.05.01.032

Gestio fiscal, Relatério de

005.02.07.003

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005

Gestao, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Gozo de férias, Formuldrio de comunicado de USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Gozo de férias, Recibo de

003.03.04.023

GPDO, Instrugdes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgamentdrio -

005.01.02.002

Grade de substitui¢io-biénio USE Processo de alteragao de grade

003.01.02.004

Graduacio de pragas, Processo de perda do posto, da patente e de

003.03.07.004

GRAFICA, EXECUCAO DE SERVICOS DE

007.00.06

Griéfica, Servigo de USE Autorizagao para execugio de servigos

007.00.06.001

Gratificacdo a titulo de representagio em designacio para fungio de confianga do Governador, Concessio de
USE Processo de concessao e incorpora¢io de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Gratificacdo a titulo de representagio em fungio de gabinete, Concessao de USE Processo de concessio e
incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Gratificacdo a titulo de representa¢do em missdo ou estudo fora do Estado, Concessiao de USE Processo de
concessdo e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011




Gratificacio de Gestio e Controle do Erdrio Estadual - GECE de Autarquia, Processo relatério de

003.05.01.032

Gratificacio de informdtica, Concessao de USE Processo de concessio e incorporagio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Gratificacio de insalubridade, Concessio de USE Processo de concessao e incorporacio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Gratificagio de pré-labore, Concessio de USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Gratificacio de representagio de Autarquia, Processo relatério de

003.05.01.033

Gratificagio de representagio, Concessio de USE Processo de concessao e incorporacio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Gratificacdo de representagio, Planilha de concessao de incorporagio de

003.05.02.009

Gratificagio de representagio, Processo de pagamento de

005.02.08.010

Gratificagio de trabalho noturno, Formuldrio para pagamento de USE Formuldrio de atualizagio de dados
pessoais e funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Gratificagio especial de atividade, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Gratificacio especial de atividades no POUPATEMPO, Concessio de USE Processo de concessio e

incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Gratificacio para cargo em substitui¢ao, Concessao de USE Processo de concessio e incorporagao de
vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Gratificacdo para participagio em 6rgao legal de deliberagao coletiva, Concessao de USE Processo de
concessao e incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Gratificacio pela elaboragio ou execugio de trabalho técnico ou cientifico ou de utilidade para o servigo
publico, Concessio de USE Processo de concessao e incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Gratificagio pela prestagio de servigo extraordindrio, Concessao de USE Processo de concessio e
incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Gratificagio quando designado para fazer parte do 6rgao legal de deliberagio coletiva, Concessao de USE
Processo de concessio e incorporagdo de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Gratificagoes, Concessao de USE Processo de concessdo e incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Or¢amentirio - GPDO, Instru¢oes do

005.01.02.002

Grupo de trabalho, Alteragao de comissio, conselho ou USE Processo de constituicao de comissdo, conselho
ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Grupo de trabalho, Nomeacio de comissao, conselho ou USE Processo de constitui¢ao de comissio, conselho
ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Grupo de trabalho, Processo de constituigao de comissdo, conselho ou

001.02.02.003

Guarda de veiculos em outras garagens, Ordem de servico para

004.05.08.009

Guia de arrecadagao de receita para débitos inscritos na divida ativa, Processo administrativo de retificagao de

001.01.04.015

Guia de autorizagio para consignagio em Folha de pagamento

003.05.01.005

Guia de movimentagao de veiculos USE Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

007.00.01.003

Guia de passagem de bens (dentro do mesmo 6rgiao) USE Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.04.004

Guia de passagem de bens (para outro 6rgao) USE Processo de alienacio de bens patrimoniais

004.02.04.002

Guia de recolhimento - PIS/PASEP

005.02.11.014

Guia de recolhimento de COFINS

005.02.11.007

Guia de recolhimento de contribuicio sindical

005.02.11.008

Guia de recolhimento de FGTS

005.02.11.009

Guia de recolhimento de FINSOCIAL

005.02.11.010
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Guia de recolhimento de ICMS

005.02.11.011

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

005.02.11.012

Guia de recolhimento de INSS

005.02.11.013

Guia de remessa de documentos USE Relacio de remessa de documentos

006.01.04.002

Guia de saida e de entrada de material

007.00.01.004

Guia, inventdrio, catdlogo, indice

006.01.07.003

Guias de recolhimento de PIS/PASEP, Processo de

003.05.01.016

H

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E
EMPRESAS

001.01.02

Hidrdulica, Servicos de USE Processo de contratagdo de servico técnico profissional generalizado

004.01.05.004

Higienizagiao, Memorando solicitando servigos de limpeza e

007.00.03.002

Histérico funcional, Relatério de

003.05.02.021

Holerites, Relatério com quantidade de

003.05.02.014

Honordrio advocaticio em Folha de pagamento, Processo de desconto de

003.05.01.012

Honordrios pela prestacio de servigo peculiar a profissao, Concessao de USE Processo de concessao e
incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Honordrios por prestagao de servigos fora do periodo normal ou extraordindrio de trabalho, Concessio de
USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Honordrios, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagiao de dados pessoais e funcionais para a elaboragao

da Folha de pagamento

003.05.01.004

Honorérios, Processo de pagamento de

005.02.08.011

Hordrio de estudante, Processo de concessio de

003.04.01.013

Hordrio especial, Processo de concessao de

003.04.01.014

Horas-extras, Mapa de

003.04.01.010

Horas-extras, Planilha de controle de

003.04.01.012

Horas-extras, Processo de convocagio de prestagao de servigo extraordindrio e

003.04.01.015

I

TAMSPE, Formulério de encaminhamento ao

003.07.02.004

IAMSPE, Processo para cancelamento de inscri¢ao no

003.05.01.024

ICMS, Comprovante de inscri¢io no Cadastro de Contribuintes do

001.01.02.006

ICMS, Guia de recolhimento de

005.02.11.011

ICMS, Restitui¢ao de USE Processo de pagamento de restituigao

005.02.08.017

Identidade consular, Expediente referente & emissao de

002.02.05.003

IDENTIDADE VISUAL, ELABORACAO DA

002.04.01

Identidade visual, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Identidade visual, Projeto executivo de

002.04.01.001

Identificacio consular, Livro de atas de expedicao de

002.02.05.005

Identificagio e classificacio de funcio, Processo de

003.01.02.007

IMAGEM E SOM, PRODUCAO DE REGISTROS DE

002.01.04

Imagem, Banco de

002.01.04.001

Imagem, Termo de autorizagio de uso de

002.01.04.006




IMOBILIARIO, CONTROLE DO PATRIMONIO

004.04

Iméveis préprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre terrenos e

005.02.08.015

Iméveis USE atividades da subfuncio CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

004.04

IMOVEIS, ADMINISTRACAO DO USO DE 004.04.07
IMOVEIS, ALIENACAO DE 004.04.06
IMOVEIS, AQUISICAO DE 004.04.01
IMOVEIS, CADASTRAMENTO DE 004.04.02
IMOVEIS, DEFESA DE BENS 004.04.03
IMOVEIS, LOCACAO DE 004.04.05
IMOVEIS, REGULARIZACAO E REGISTRO DOS 004.04.09
IMOVEIS, VISTORIA DE 004.04.04

Imével préprio do Estado, Dossié de

004.04.02.002

Imével préprio do Estado, Processo de locagao de

004.04.05.002

Imével, Processo de aquisigao de

004.04.01.003

Implantagio de rede, Projeto de

006.02.01.005

IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO,

006.02.01

Imposto de Renda, Declaragio de encargos de dependentes para fins de

003.05.02.001

Imposto de Renda, Declaragiao de USE Declaracio de bens de agente publico

003.03.02.012

Imposto de Renda, Guia de recolhimento de

005.02.11.012

Impostos e taxas, Processo de pagamento de

005.02.08.012

IMPRENSA, ASSESSORIA DE

002.01

Imprensa, Pauta para a

002.01.02.003

Impressoes sobre exposicoes, Livro de USE Livro de exposicio

006.01.11.002

Inassiduidade, Processo administrativo para apuracio de abandono de cargo/funcio ou

003.03.07.006

Inativos e pensionistas, Expediente de recadastramento de

003.05.01.036

Inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamento de servidores,

003.05.02.003

INCENTIVO FUNCIONAL, AVALIACAO DE DESEMPENHO E

003.03.06

Inclusio no cadastro de impedimentos, Pedido de

004.01.01.002

Incorporagao de décimos, Processo de

003.03.04.012

Incorporagio de gratificagio de representagao, Planilha de concessio de

003.05.02.009

Incorporagao de gratificagio USE Processo de concessdo e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Incorporagao de imével USE Processo de aquisi¢io de imével

004.04.01.003

Incorporagao de vantagens pecunidrias, Processo de cilculo de

003.05.01.008

Incorporagao de vantagens pecunidrias, Processo de concessao e

003.03.04.011

Incorporagao de veiculo doado na frota, Resolugao para

004.05.02.005

Incorporagio em Regime de Dedicagio Exclusiva - RDE, Apostila de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Incorporagio em Regime de Dedicagio Exclusiva - RDE, Titulo de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Incorporagao imobilidria, Processo de registro de

004.04.09.002

Indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo, Processo de

003.03.04.013

Indeferimento de pedido de informagées, Processo de recurso relativo ao

006.03.02.001

Indenizagio decorrente de agio judicial USE Processo de pagamento de indenizagio

005.02.08.013

Indicagao de propostas, Processo de

001.01.06.005

Indicagoes politicas, Expediente de

002.02.03.001
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Indice, Guia, inventdrio, catdlogo,

006.01.07.003

Inexigibilidade de licitagao, Relagio de despesas com dispensa ou

004.01.01.006

Informagao — TCI, Termo de Classificagio da

006.03.02.005

Informacio — TRI, Termo de Reavaliacio de

0006.03.02.006

Informagio judicial

003.05.01.006

Informagao para o Ministério do Trabalho - SSMT, Ficha de

003.06.02.004

INFORMACAO, GESTAO DE TECNOLOGIA DA

006.02

INFORMACAO, PROMOCAO DO ACESSO A

006.03

Informagées classificadas e desclassificadas, Relatério estatistico anual de documentos, dados e

006.03.02.002

Informacées classificadas, Rol anual de documentos, dados e

006.03.02.003

Informacées desclassificadas, Rol anual de documentos, dados e

006.03.02.004

Informacoes pessoais de terceiros — TR, Termo de Responsabilidade pela obtengio de acesso a documentos,

dados e

0006.03.02.007

INFORMACOES, BUSCA E FORNECIMENTO DE

006.03.01

Informagoes, Expediente de atendimento de pedido de

006.03.01.002

INFORMACOES, GESTAO DE DOCUMENTOS E

006

Informagdes, Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de

006.03.02.001

Informagcoes, recursos ou perfil de usudrios, Relatério estatistico anual de pedido de

006.03.01.003

Informidtica e automagio, Processo de contratacio de servico de

004.01.05.002

Informética USE atividades da subfungio GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

006.02

INFORMATICA,ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DAEXECUCAO DECONTRATOSDE 006.02.04
INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE 006.02.01
Informatica, Plano Diretor de 006.02.01.002
INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE 006.02.02

Informativo de férias, Boletim de USE Boletim informativo para elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.002

Informativo de prémio de produtividade, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragao
da Folha de pagamento

003.05.01.002

Informativo para elaboragao da Folha de pagamento, Boletim

003.05.01.002

Informativos de Acidentes - DIA, Dados

003.06.01.005

Informatizacio, Projeto de

006.02.01.006

Ingresso de documento, Cadastro de

006.01.05.001

INGRESSO E DE FREQUENCIA, CONTROLE DE

003.08.001

Inobservancia de contrato, Oficio comunicando

006.02.04.001

Inquérito sanitério de origem

003.06.01.008

Insalubridade, Concessio e revisio de adicional de USE Processo de concessio e
incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Inscri¢do da criancga, Ficha de

003.08.01.002

Inscri¢io de candidato a emprego publico, Ficha de

003.02.01.002

Inscri¢io de funciondrio ou servidor no regime de quilometragem, Processo de

004.05.08.012

Inscri¢ao no Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM, Comprovante de

001.01.02.005

Inscri¢ao no Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de

001.01.02.006

Inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNP] USE Comprovante de inscri¢io e de situagao
cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

001.01.02.004




Inscri¢ao no IAMSPE, Processo para cancelamento de

003.05.01.024

Inscri¢io no Programa de Alimentagio do Trabalhador - PAT, Comprovante de

001.01.02.007

Inscri¢ao no regime de quilometragem, Oficio solicitando autorizagio para

004.05.08.008

Inscri¢io para consignagio em Folha de pagamento, Processo de

003.05.01.017

Inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de bens excedentes,

004.02.05.002

Inserviveis ou em desuso, Relacio de materiais excedentes,

004.03.01.010

Inspecio de extintores, Ficha de controle de

003.06.02.003

Inspegio de imével, Termo de

004.04.04.003

Inspecio de veiculo, Termo de

004.05.08.018

Inspec¢ao do trabalho, Livro de

003.06.02.007

INSS - CEI, Certificado de matricula no Cadastro Especifico do

001.01.02.002

INSS, Guia de recolhimento de

005.02.11.013

INSS, Processo de pagamento de

005.02.08.014

Instalagao de dispositivo eletronico em veiculo oficial, Processo de solicitagao de

004.05.08.019

INSTALACAO DE PROGRAMAS, MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E 006.02.03
Instalagoes - CAI, Certificado de Aprovagio de 003.06.01.002
INSTALACOES E DOS EQUIPAMENTOS, MANUTENCAO E CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS 007.00.03
Instalagoes, Declaragao das 003.06.01.006
INSTALACOES E EQUIPAMENTOS, VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS 007.00.02
INSTITUCIONAIS, RELACOES 002.02.03
INSTITUCIONAL, COMUNICACAO 002
Instituicoes especializadas em ensino e treinamento, Cadastro de instrutores e 003.02.02.002
INSTRUCAO DE ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS, ACOMPANHAMENTO E 001.01.04
Instrucao de servico, Comunicado de 002.02.02.001

Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos

006.01.01.001

Instru¢do normativa, norma, resoluc¢io, deliberaco, portaria, Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento,

001.01.01.001

Instrucoes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Or¢amentdrio - GPDO

005.01.02.002

Instrugoes para o usudrio de arquivo, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Instrutores e institui¢oes especializadas em ensino e treinamento, Cadastro de

003.02.02.002

INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA

006.02.02

Interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica, Processo de declaragao de

006.01.08.022

Interesses particulares, Licenca para tratar de USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

International Loan Library - ILL USE Formuldrio de Empréstimo Entre Bibliotecas - EEB

006.01.08.005

Internet, Registro de conexio a 006.02.02.005
Inutilizacao de bens, Ata de 004.02.05.001
Inventdrio de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagoes 007.00.07.003

Inventdrio de programa de computador, Ficha de

006.02.03.004

Inventério fisico de bens patrimoniais

004.02.01.001

Inventdrio fisico de material de almoxarifado

004.03.01.006

Inventdrio fisico-financeiro de bens patrimoniais

004.02.01.002

Inventirio fisico-financeiro de material de almoxarifado

004.03.01.007

Inventdrio, catdlogo, indice, Guia,

006.01.07.003

Investidura de drea pablica USE Processo de alienacio de imével

004.04.06.001
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IPTU a Prefeitura, Pagamento de USE Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.08.012

IPVA, Restituigao de USE Processo de pagamento de restitui¢ao

005.02.08.017

Irregularidade, Dentincia de USE Processo para apuragio de dentincias

001.02.03.009

Irregularidades no fornecimento de material, Comunicado de

004.03.02.001

Isengao de contribui¢ao previdencidria, Requerimento de

003.05.02.033

J

Jetons, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais para a elaboragio da

Folha de pagamento

003.05.01.004

Jornada de trabalho, Apostila de alteragaio de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Jornal USE Livro, periddico, folheto

002.05.01.001

Jornalista, Credencial de

002.01.02.002

Junta Comercial, Comprovante de matricula na

001.01.02.008

JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORACAO DE PARECERES E UNIFORMIZACAO DA

001.01.05

Juros da divida, Processo de pagamento de

005.02.10.004

Justificagdo de posse, Processo de

004.04.03.006

Justificagdo para apura¢ao de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de

003.03.07.003

Justificativa de falta, Formuldrio de

003.04.01.008

L

LALUR, Livro de Apuracio de Lucro Real -

005.02.11.015

Langamento de liquidagio da despesa, Nota de

005.02.05.002

Langamento de quota mensal, Nota de

005.02.03.003

Laudo de avaliagio de imével

004.04.04.001

Laudo de conservacgio de acervo INTEGRA Dossié de conservacgio ou restauragio de acervo

006.01.08.018

Laudo de insalubridade USE Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.010

Laudo de restauragio de acervo INTEGRA Dossié de conservagao ou restauragio de acervo

006.01.08.018

Laudo Técnico das Condi¢oes Ambientais de Trabalho - LTCAT

003.06.01.009

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.010

Leasing de material permanente USE Processo de aquisi¢ao de material permanente

004.01.04.003

Leasing, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Legitimagao de posse, Processo de

004.04.03.007

Lei de diretrizes orcamentarias

005.01.01.001

Lei de diretrizes orcamentdrias, Projeto de

005.01.04.001

Lei de Guerra, Processo para pagamento de beneficio da

003.05.01.025

Lei do plano plurianual

005.01.01.002

Lei do plano plurianual, Projeto de

005.01.04.002

Lei orcamentdria anual

005.01.01.003

Lei orgamentdria anual, Projeto de

005.01.04.003

Leilao de bens méveis USE Processo de alienagio de bens patrimoniais

004.02.04.002

Leilao de imével USE Processo de alienacio de imével

004.04.06.001

Leilao de veiculo USE Processo de alienacio de veiculo

004.05.12.001

Leis

001.01.06.001




Liberagao de recursos da dotacao contingenciada USE Processo de alteracio orgamentdria

005.02.02.002

Liberacao de veiculo, Ordem de

004.05.10.004

Liberagao financeira as Autarquias e Tribunais, Relatério de

003.05.02.022

Licenga a funciondria casada com funciondrio ou militar USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Licen¢a como prémio de assiduidade USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licen¢a compulséria como medida profildtica USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licenca de uso de programa de computador, Contrato de

006.02.03.003

Licenga ex officio USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licenca para cumprir obrigacoes concernentes ao servigo militar USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licenga para exercer mandatos nas entidades de classes representativas de funciondrios ou servidores USE
Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Licenca para tratamento de satide USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Licenca para tratar de interesses particulares USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Licenca por acidente de trabalho ou doenca profissional USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Licenca por adogio USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licenga-gestante USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Licenga-gestante, Concessao de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Licenga-maternidade USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licenga-maternidade, Concessao de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Licenga-paternidade USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licenga-paternidade, Concessao de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

003.03.04.010

Licenga-prémio em pectnia, Processo de pagamento de férias e

003.05.01.019

Licenga-prémio USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Licencas, Processo de afastamentos ou

003.03.04.005

Licenga-satide USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Licengas-prémio, Escala de

003.03.04.003

Licenciamento de veiculo oficial, Certificado de registro e

004.05.08.003

LICITACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS 004.01.01
Licitagdo para aquisi¢io de bens materiais e patrimoniais, Processo de USE atividade AQUISICAO DE 004.01.04
BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS R

Licitagio para contratagio de servigos e obras, Processo de USE atividade CONTRATACAO DE 004.01.05

SERVICOS E OBRAS

Licitagdo, Briefing de

002.04.02.001

Licitagdo, Processo relativo aos trabalhos de Comissao Permanente ou Especial de

004.01.01.004

Licitagdo, Relagdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de

004.01.01.006

Licitagoes por modalidade, Relagio de

004.01.01.007

licitantes e contratados, Processo de apura¢do para aplicagio de sangdes administrativas a

004.01.01.008

Ligacoes telefonicas interurbanas ou para celular, Ficha de autorizagio para

007.00.07.002

Ligacoes telefonicas particulares, Planilha de controle de

007.00.07.005

Limpeza de prédios e mdquinas USE Processo de contrata¢io de servigos comuns

004.01.05.005

Limpeza e higieniza¢io, Memorando solicitando servigos de

007.00.03.002

Liquidac¢do da despesa, Nota de lancamento de

005.02.05.002
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LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E

005.02.05

Liquidagio de tempo de servigo, Certidio de INTEGRA Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

003.03.01.008

Lista de codigos de identificagdo e autorizagio

001.03.02.002

Lista de frequéncia em passeios ou viagens

003.08.02.001

Lista de material de almoxarifado

004.03.01.008

Lista de presenca em evento

002.03.01.010

Lista de presenca em reunioes da CIPA

003.06.02.005

Lista de presenga em reunides de pais

003.08.04.002

Lista de presentes oferecidos e recebidos

002.03.01.011

Lista de reclamagdes contra érgaos publicos

001.02.03.006

Livro de Apuragio de Lucro Real - LALUR

005.02.11.015

Livro de assinaturas de autoridades

002.03.01.012

Livro de assinaturas de visitantes USE Registro de entrada e saida de visitantes

007.00.01.005

Livro de atas da CIPA

003.06.02.006

Livro de atas de expedigao de identificagao consular

002.02.05.005

Livro de condecoragdes USE Expediente de solicitagio de concessio de condecoragoes, medalhas e outras
honorificéncias

002.03.01.015

Livro de controle de agdes judiciais

001.01.04.004

Livro de controle de chapa patrimonial

004.02.01.003

Livro de controle de entrada e saida de visitantes USE Registro de entrada e saida de visitantes

007.00.01.005

Livro de controle interno de documentos

006.01.02.002

Livro de exposicio

006.01.11.002

Livro de impressoes sobre exposi¢des USE Livro de exposicao

006.01.11.002

Livro de inspe¢do do trabalho

003.06.02.007

Livro de matricula de criancas

003.08.01.005

Livro de mensagens a Assembleia Legislativa

001.01.06.002

Livro de ocorréncias com as criancas

003.08.04.003

Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

007.00.02.002

Livro de pareceres juridicos USE Parecer juridico

001.01.05.005

Livro de posse de servidores

003.03.02.003

Livro de registro de concurso publico

003.02.01.003

Livro de registro de empregados

003.03.03.005

Livro de registro de entrada de documentos avulsos

006.01.02.003

Livro de registro de frequéncia USE Registro de ponto

003.04.01.017

Livro de registro de processos

006.01.02.004

Livro de registro de titulos de dominio

004.04.03.004

Livro de repositério para defesa judicial do Estado

001.01.04.008

Livro de teses de defesa

001.01.04.009

Livro de tombo USE Ficha de tombo

0006.01.08.002

Livro de vetos

001.01.06.003

Livro didrio

005.02.11.016

Livro razao

005.02.11.017

Livro, periédico, folheto

002.05.01.001




Livros ou documentos, Formulirio de consulta de

0006.01.08.003

Livros ou documentos, Formuldrio de empréstimo de

006.01.08.004

LOCACAO DE BENS PATRIMONIAIS

004.02.03

LOCACAO DE IMOVEIS

004.04.05

Locagio de imédvel para o Estado, Processo de

004.04.05.001

Locagio de imoével préprio do Estado, Processo de

004.04.05.002

Locagio de mdquinas e equipamentos, Processo de

004.02.03.001

Locagio de veiculo, Oficio solicitando autorizagio para

004.05.03.001

Locagio de veiculo, Processo de

004.05.03.002

LOCACAO DE VEICULOS

004.05.03

Locagio, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Local de exercicio, Concesso de adicional de USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

LOGISTICO, APOIO

002.02.02

Loteamento, Processo de registro de

004.04.09.003

LTCAT, Laudo Técnico das Condigbes Ambientais de Trabalho -

003.06.01.009

Lubrificante, Adiantamento para combustivel e USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Lucro Real - LALUR, Livro de Apuragio de

005.02.11.015

Luto oficial, Comunicado de

002.02.04.001

Luz, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

M

Mala direta

001.03.01.008

Mala direta do corpo consular USE Cadastro do corpo consular

002.02.05.002

Mandado de seguran¢a USE Expediente de atendimento de requisi¢coes, ordens judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Mandato eletivo, Afastamento para desempenho de USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Manual da Policia Militar USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual de contagem de tempo de servico USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual de estrutura organizacional USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual de identidade visual USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual de instrugées para o usudrio de arquivo USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual de procedimentos arquivisticos USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual de procedimentos para aposentadoria dos servidores civis USE Manual técnico, de procedimentos ou
do usudrio

001.02.02.002

Manual de procedimentos: acumulagées remuneradas de cargos, empregos e fungoes publicas USE Manual
técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual de reda¢io USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual de seguranca e prevencio de acidentes USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual do servidor piblico estadual USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual do usudrio de equipamentos e programas de computador USE Manual técnico, de procedimentos ou
do usudrio

001.02.02.002

Manual do usudrio de sistemas de informdtica desenvolvidos pelos érgaos estaduais USE Manual técnico, de
procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual técnico da Policia Militar USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002
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Manual técnico de sistemas de informdtica desenvolvidos pelos 6rgaos estaduais USE Manual técnico, de

procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual técnico de uso de equipamentos e programas de computador USE Manual técnico, de

procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Manutengio de equipamentos de informdtica e outros, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS 006.02.03
Manutencio de veiculo, Quadro demonstrativo de 004.05.10.006
MANUTENCAO DE VEICULOS 004.05.10
Manutengio e conserto de veiculos, Adiantamento para USE Processo de adiantamento 005.02.06.003
Manutengio e conserto, Memorando solicitando servigos de 007.00.03.003
MANUTENCAO E CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS 007.00.03

EQUIPAMENTOS

Manutencio ou conserto de veiculo, Ordem de servico para

004.05.10.005

Manutencio, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Manutencio, Servicos de USE Processo de contratacao de servicos comuns

004.01.05.005

Mao de obra, Convénio com USE Processo de formalizacio e execugao de acordo bilateral

001.01.03.003

Mapa anual de acidentes de trabalho

003.06.02.008

Mapa de frequéncia

003.04.01.009

Mapa de georreferenciamento imobilidrio e ambiental

004.04.03.005

Mapa de horas-extras

003.04.01.010

Mapa de riscos

003.06.02.009

Mapa mensal de refeicoes

003.08.03.004

Mapa topogrifico de arquivo

006.01.08.006

Madquinas e equipamentos, Processo de locacio de 004.02.03.001
Marketing, Parecer técnico sobre atividades de propaganda e 002.04.04.003
MARKETING, PROPAGANDA E 002.04

Matéria para publica¢io no Didrio Oficial do Estado

001.03.02.003

MATERIAIS E PATRIMONIAIS, GESTAO DE BENS

004

Materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de

004.03.04.001

Materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Relagao de

004.03.01.010

MATERIAIS, ARROLAMENTO E BAIXA DE

004.03.04

Material de almoxarifado, Balancete de

004.03.01.001

Material de almoxarifado, Balanco de

004.03.01.002

Material de almoxarifado, Inventdrio fisico de

004.03.01.006

Material de almoxarifado, Inventério fisico-financeiro de

004.03.01.007

Material de almoxarifado, Lista de

004.03.01.008

Material de consumo USE Processo de aquisi¢ao de material de consumo

004.01.04.002

Material de consumo, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Material de copa, Solicitagdo de USE Memorando solicitando material 007.00.04.001
Material de escritério, Adiantamento para USE Processo de adiantamento 005.02.06.003
MATERIAL, FORMACAO DE ESTOQUE OU REPOSICAO DE 004.03.02




Material, Processo relativo aos trabalhos de Comissao de Recebimento de

004.03.03.003

Matérias de site institucional, Modelo de diagramagio para

002.01.03.001

Matricula da crianga, Ficha de

003.08.01.003

Matricula de criancas, Livro de

003.08.01.005

Matricula na Junta Comercial, Comprovante de

001.01.02.008

Matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI, Certificado de

001.01.02.002

Mecanica, Servigos de USE Processo de contratagao de servigo técnico profissional generalizado

004.01.05.004

Medalhas e outras honorificéncias, Expediente de solicita¢io de concessio de condecoragoes,

002.03.01.015

Medicamentos, Ficha de controle de estoque de alimentos e

003.08.03.002

Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em

003.06.02.001

Medicina do trabalho, Programa bienal de seguranca e

003.06.02.014

MEDICINA DO TRABALHO, SEGURANCA E

003.06

Medida disciplinar, Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Medida profildtica, Licenca compulséria como USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Meios de comunica¢io, Cadastro dos

002.04.03.003

Memorando solicitando contingente

002.02.02.002

Memorando solicitando material

007.00.04.001

Memorando solicitando servicos de limpeza e higienizacio

007.00.03.002

Memorando solicitando servicos de manutencio e conserto

007.00.03.003

Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranca

007.00.03.004

Memorando, comunicagio interna, Circular, aviso, comunicado,

006.01.10.001

Mensagens a Assembleia Legislativa, Livro de

001.01.06.002

Mercado de trabalho, Relatério de pesquisa sobre

003.01.01.010

Merecimento ou antiguidade, Processo de promogio por

003.03.01.006

Metas, Formuldrio de manifestagio sobre o cumprimento de

003.03.06.007

METAS DE ACAO, FORMULACAO DE DIRETRIZES E

001.02.01

Midia, Plano de

002.04.04.005

Minutas de peti¢des iniciais

001.01.04.005

Minuta de convénio, Aprovacio de USE Processo de formalizacio e execu¢io de acordo bilateral

001.01.03.003

Missao ou estudo dentro do Estado, em outros pontos do territério nacional ou no estrangeiro, Afastamento

por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Mobilidade funcional, Processo de

003.03.01.004

Mogao ou voto, abaixo-assinado, Oficio, carta, requerimento,

006.01.10.003

Modelo de diagramagio para matérias de site institucional

002.01.03.001

Modernizagao tecnoldgica, Projeto de atualizagao ou

0006.02.01.003

Monitoramento das condicées ambientais na drea do acervo, Relatério de

0006.01.08.020

MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS, REGISTRO DA 004.02.04
Movimentacio de funciondrios, Relatério de 003.03.01.009
MOVIMENTACAO DE VEICULOS, REGISTRO DA 004.05.06

Movimento de caixa USE Boletim de caixa e de bancos

005.02.11.005

Movimento mensal de almoxarifado USE Balancete de material de almoxarifado

004.03.01.001

Mudanga de sede de exercicio, Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005
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Multa de transito, Notificacao de

004.05.08.006

Multa de transito, Processo de sindicincia de

004.05.08.014

Multa sobre terrenos e iméveis proprios do Estado, Processo de pagamento de

005.02.08.015

Municipios, Convénio com USE Processo de formalizagao e execu¢io de acordo bilateral

001.01.03.003

MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO,

006.01.08

MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO,

006.01.07

MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO,

006.01.11

Museu USE atividades da subfungio COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

0006.01

Mutuo de imével USE Processo de empréstimo de imével

004.04.07.004

N

Nascimento de filho, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Nojo (falecimento), Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Nomeagio de comissao, conselho ou grupo de trabalho USE Processo de constituigio de comissio, conselho
ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Nomeagao para exercer cargo em cardter efetivo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Nomeagao para exercer cargo em cardter tempordrio USE Processo para preenchimento de fungao-atividade

003.03.02.009

Nomeagio para exercer cargo em comissio USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Nomeagao, Portaria de USE Processo de elabora¢io de ato normativo

001.01.01.002

Nomeagao, Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante

003.02.01.004

Nomeacao, Titulo de INTEGRA Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

003.03.01.008

Norma, resolucio, deliberagio, portaria, Decreto, estatuto, c6digo, regulamento, regimento, instrugio

001.01.01.001

normativa

NORMALIZA(;AO DA EXECUC,AO OR(;AMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.01
NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO 006.01.01
NORMALIZACAO ORCAMENTARIA 005.01.02

Normas de servicos de transportes internos

004.05.08.005

Normas do Cerimonial Pablico

002.02.01.001

Normativo, Processo de elaboracio de ato

001.01.01.002

Nota de crédito

005.02.03.001

Nota de dotagiao

005.02.03.002

Nota de empenho

005.02.05.001

Nota de empenho estimativo USE Nota de empenho

005.02.05.001

Nota de fornecimento

004.03.01.009

Nota de langamento de liquidagio da despesa

005.02.05.002

Nota de langamento de quota mensal

005.02.03.003

Nota de reserva

005.02.05.003

Nota e noticia, Artigo,

002.01.02.001

Nota fiscal

005.02.11.018

Nota fiscal (cépia)

004.03.03.002

Noticia, Artigo, nota e

002.01.02.001

NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO ESTADUAL, COMPILACAO DE

002.01.01




Notificagio de multa de transito

004.05.08.006

Notéria especializagado USE Processo de contratagio de servigo técnico profissional especializado

004.01.05.003

o

Obra de arte USE atividades da subfungio COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

0006.01

Obra de arte, Doagao de USE Processo de aquisi¢ao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldégico ou

artistico

006.01.08.009

Obra publica, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Obra publica, Processo de contratagao de

004.01.05.001

Obra publica, Projeto de

004.01.05.008

Obras bibliograficas submetidas a doagio, Relagio de

006.01.08.013

OBRAS, CONTRATACAO DE SERVICOS E

004.01.05

OBRAS, CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E

004.01

Obrigagao de fazer, Processo de USE Expediente de atendimento de requisi¢oes, ordens judiciais ou

administrativas

001.01.04.002

Obrigagao de pagar, Processo de USE Expediente de atendimento de requisi¢oes, ordens judiciais ou

administrativas

001.01.04.002

Obtengio de acesso a documentos, dados e informagoes pessoais de terceiros — TR, Termo de

Responsabilidade pela

006.03.02.007

Ocorréncia com veiculo oficial, Registro de

004.05.08.017

Ocorréncia com veiculo USE Processo de sindicincia de acidente com veiculo

004.05.08.013

Ocorréncia com veiculo, Boletim de

004.05.08.002

Ocorréncia disciplinar USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Ocorréncias com as criangas, Livro de

003.08.04.003

Ocorréncias relacionadas a seguranca, Livro de

007.00.02.002

Ocorréncias, Comunicado de

003.04.01.004

Ocorréncias, Rela¢io de servidores com

003.04.01.018

Oficiais, Processo de pedido de justificagio para apuragdo de irregularidades na conduta de

003.03.07.003

Oficio autorizando funciondrio ou servidor a assinar requisi¢do de copia

007.00.05.002

Oficio autorizando funciondrio ou servidor a conceder entrevista a imprensa

001.03.01.009

Oficio comunicando inobservancia de contrato 006.02.04.001
Oficio convocando para reuniao 001.03.01.010
Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames 002.02.04.003
Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico 006.01.08.007
Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recepcao 002.02.04.004

Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronoldgica de pagamento

002.04.03.004

Oficio encaminhando reclamagoes ou sugestoes a autoridade competente

001.02.03.007

Oficio informando o Valor Referencial de Custeio - VRC

005.01.03.001

Oficio para autoridade diplomdtica ou consular

002.02.04.005

Oficio referente a troca de éleo

004.05.10.002

Oficio referente ao consumo de combustivel

004.05.10.003

Officio relativo a devolucio de veiculo oficial

004.05.08.007

Oficio relativo aos servicos de comunicagio

002.04.03.005

Oficio solicitando agendamento de audiéncia

001.03.01.011
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Oficio solicitando ajudantes de ordem

002.02.02.003

Oficio solicitando aprovacio de pecas de campanha ou evento 002.04.04.002
Oficio solicitando autorizagao para aquisicao de veiculo 004.05.02.001
Oficio solicitando autorizagdo para execugio de servigos de telecomunicagoes 007.00.07.004

Oficio solicitando autorizagdo para inscri¢io no regime de quilometragem

004.05.08.008

Oficio solicitando autorizagio para locagio de veiculo

004.05.03.001

Oficio solicitando especificacio técnica de equipamentos e de programas de computador 006.02.04.002
Oficio solicitando participagdo em comissio de licitagao 006.02.04.003
Oficio solicitando servigos de tradugio 002.02.04.006

Oficio solicitando suplementagio de combustivel

004.05.09.002

Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-assinado

006.01.10.003

OPERACOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA DIVIDA PUBLICA

005.02.10

Operagoes de crédito, Relagio de empréstimos, financiamentos e

005.02.10.006

Operacoes realizadas, Relatério didrio de

003.05.02.030

ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO 005.02.04
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA 005.01.01
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, GESTAO 005
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, NORMALIZACAO DA EXECUCAO 005.02.01
ORCAMENTARIA, NORMALIZACAO 005.01.02
ORCAMENTARIAS, ELABORACAO DE ALTERACOES 005.02.02
ORCAMENTARIAS, ELABORACAO DE PROPOSTAS 005.01.03
ORCAMENTARIO, PLANEJAMENTO 005.01
ORCAMENTARIOS, DISTRIBUICAO DE RECURSOS 005.02.03
Orgamento das empresas USE Proposta orcamentdria das empresas 005.01.03.002
Orcamento USE atividades da funcio GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005

Ordem bancdria 005.02.05.004
Ordem cronolégica de pagamento, Oficio encaminhando o Relatério em 002.04.03.004

Ordem cronolégica de pagamentos, Relatério em

005.02.11.027

Ordem cronolégica, Ficha de acompanhamento de reclamagoes ou sugestoes em

001.02.03.004

Ordem de crédito complementar individual

003.05.02.006

Ordem de crédito das folhas de pagamento

003.05.02.007

Ordem de liberagio de veiculo

004.05.10.004

Ordem de servico

007.00.03.005

Ordem de servico para guarda de veiculos em outras garagens

004.05.08.009

Ordem de servi¢o para manutengio ou conserto de veiculo

004.05.10.005

ORDENAMENTO JURIDICO

001.01

Ordens administrativas USE Expediente de atendimento de requisi¢oes, ordens judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Ordens de crédito complementar emitidas mensalmente, Relatério de

003.05.02.023

Ordens judiciais USE Expediente de atendimento de requisi¢oes, ordens judiciais ou administrativas

001.01.04.002

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

001

ORGANIZACAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS

002.03.01

Organizacio Social, Relacio de servidores e funciondrios cedidos a

003.02.01.013

Organograma funcional

003.01.02.003




Orientacao técnica, Dossié de

001.02.02.013

Orientagio técnica, Expediente de solicitagao de

001.02.02.012

Ouvidoria, Parecer da

001.02.03.008

p

Padrio de lotagio, Processo de proposta de

003.01.01.009

Pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda), Folha de

003.05.02.004

Pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos), Folha de

003.05.02.005

Pagamento a quem de direito, Processo de

003.05.01.018

Pagamento ao PASED, Processo de

005.02.08.003

Pagamento da divida ativa, Processo administrativo de verificagio de

001.01.04.017

PAGAMENTO DA DIVIDA PUBLICA, OPERACOES DE CREDITO E

005.02.10

Pagamento de anuidade de érgaos ou entidades de classe, Processo de

005.02.08.004

Pagamento de aula de substitui¢io, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e
funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamento de auxilio-funeral, Requerimento para

003.05.01.035

Pagamento de beneficio da Lei de Guerra, Processo para

003.05.01.025

Pagamento de bolsa de estudo INTEGRA Processo de concessio de bolsa de estudo

003.02.02.009

Pagamento de condominio, Processo de

005.02.08.005

Pagamento de conta da COMGAS USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta da ELETROPAULO USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta da EMBRATEL USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta da SABESP USE Processo de pagamento de contas de utilidade pablica

005.02.08.006

Pagamento de conta de dgua USE Processo de pagamento de contas de utilidade ptblica

005.02.08.006

Pagamento de conta de gis USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de luz USE Processo de pagamento de contas de utilidade pablica

005.02.08.006

Pagamento de conta de servigos de utilidade publica USE Processo de pagamento
de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de telefone USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de contas de utilidade publica, Processo de

005.02.08.006

PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

005.02.08

Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar, Processo de

005.02.08.007

Pagamento de didrias e ajuda de custo, Planilha de

005.02.08.001

Pagamento de didrias e ajuda de custo, Processo de

005.02.08.008

Pagamento de encargos da divida, Processo de

005.02.10.003

Pagamento de ex-combatentes USE Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.05.01.025

Pagamento de férias e licenca-prémio em pectinia, Processo de

003.05.01.019

Pagamento de férias, Quadro demonstrativo de

003.03.04.017

Pagamento de férias, Recibo de

003.03.04.024

Pagamento de FGTS, Processo de

005.02.08.009

Pagamento de folha de pessoal USE atividades da subfuncilo PAGAMENTO DE PESSOAL

003.05

Pagamento de gratificacio de representacio, Processo de

005.02.08.010

Pagamento de gratificagio de trabalho noturno, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagio de dados

pessoais e funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004
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Pagamento de honordrios, Processo de

005.02.08.011

Pagamento de horas extras USE atividades da subfuncgilo PAGAMENTO DE PESSOAL

003.05

Pagamento de hospedagem USE Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo

005.02.08.008

Pagamento de impostos e taxas, Processo de

005.02.08.012

Pagamento de indenizagio, Processo de

005.02.08.013

Pagamento de INSS, Processo de

005.02.08.014

Pagamento de IPTU 4 Prefeitura USE Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.08.012

Pagamento de juros da divida, Processo de

005.02.10.004

Pagamento de multa sobre terrenos e iméveis proprios do Estado, Processo de

005.02.08.015

Pagamento de pensio - Seguranca Publica, Processo para

003.05.01.026

Pagamento de pensdo alimenticia, Processo para

003.05.01.027

Pagamento de pensdo auxilio-acidente, Processo para

003.05.01.028

Pagamento de pensio especial aos participantes da Revolugio Constitucionalista de 1932, Processo para

003.05.01.030

Pagamento de pensio especial, Processo para

003.05.01.029

Pagamento de pensio parlamentar, Processo para

003.05.01.031

PAGAMENTO DE PESSOAL

003.05

Pagamento de pessoal e reflexos, Processo de empenho para

005.02.08.002

Pagamento de plantoes, Boletim de USE Boletim informativo para elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.002

Pagamento de precatério, Processo de

005.02.08.016

Pagamento de precatério, Processo de célculo para

003.05.01.009

Pagamento de prémio de incentivo USE Processo avaliatério para concessao do Prémio de Incentivo a

Produtividade e Qualidade - PIPQ

003.03.06.010

Pagamento de pré-labore, Relatério de

003.05.02.024

Pagamento de quebra de caixa, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamento de restitui¢ao, Processo de

005.02.08.017

Pagamento de saldrio-educacio, Recibo de

003.03.04.025

Pagamento de saldrio-maternidade, Processo de

003.05.01.020

Pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensagio e Variagao Salarial - FCVS, Processo de repasse de

003.03.05.005

Pagamento de servigo extraordindrio, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e
funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamento de servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de

003.05.02.003

Pagamento de substitui¢do de funcio, Relatério de

003.05.02.025

Pagamento do Fundo de Compensagio e Variagio Salarial - FCVS, Processo de repasse de

003.03.05.006

Pagamento do principal da divida, Processo de

005.02.10.005

Pagamento e atualizacio de dados, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e
funcionais para a elaborag¢io da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamentos nao efetuados, Relatério de

003.05.02.026

Pagamentos, Relatério em ordem cronolégica de

005.02.11.027

Palestra ou conferéncia, Discurso,

002.03.01.006

Palestras, Adiantamento para congressos, cursos ¢ USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Parcelamento da divida ativa, Processo administrativo de alega¢ao de

001.01.04.011

Parecer da Ouvidoria

001.02.03.008

Parecer juridico

001.01.05.005




Parecer sobre aquisi¢io de veiculo

004.05.02.002

Parecer técnico

001.01.05.006

Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica 006.02.04.004
Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing 002.04.04.003
PARECERES E UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORACAO DE  001.01.05

Pareceres juridicos, Livro de USE Parecer juridico

001.01.05.005

Pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Relatério e

005.02.07.004

Participagao em congressos e outros certames culturais, técnicos ou cientificos, Afastamento para USE
Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Participagao em exames supletivos, Afastamento para USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Participagio em 6rgio legal de deliberagio coletiva, Concessao de gratificagio para USE Processo de
concessao e incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Participagio em provas de competi¢cdes desportivas oficiais quando representar o Brasil ou o Estado,
Afastamento para USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Participantes de cursos, Relatério de desempenho de

003.02.02.012

PASEDP, Processo de pagamento ao

005.02.08.003

Passagens aéreas, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Passagens terrestres, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Passeios ou viagens, Lista de frequéncia em

003.08.02.001

Pasta curatorial USE Dossié de exposicao

006.01.11.001

Pasta de condecoracdes USE Expediente de solicitagio de concessdo de condecoracoes, medalhas
e outras honorificéncias

002.03.01.015

Pasta de empréstimo de acervo arquivistico USE Processo de empréstimo de acervos arquivistico,
bibliogréfico, museolégico ou artistico

006.01.08.010

Pasta de exposicoes USE Dossié de exposicao

006.01.11.001

Pasta espelho de a¢oes judiciais USE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Pasta individual de funciondrio ou servidor USE Prontudrio funcional

003.03.01.008

PAT, Comprovante de inscri¢ao no Programa de Alimentagao do Trabalhador -

001.01.02.007

Patente e de graduacio de pracas, Processo de perda do posto, da

003.03.07.004

PATRIMONIAIS, AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E

004.01.04

PATRIMONIAIS, GESTAO DE BENS MATERIAIS E

004

Patriménio - arrolamento USE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.05.002

Patriménio - baixa USE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.05.002

Patrimonio - constru¢do USE Processo de contratagio de obra publica

004.01.05.001

Patrimoénio - danos USE Processo de sindicincia relativa a defesa de bens patrimoniais 004.02.02.003
Patrimonio - doagao de imével para o Estado USE Processo de aquisi¢io de imével 004.04.01.003
Patrimonio - doagao de imével préprio do Estado USE Processo de alienacio de imével 004.04.06.001
Patrimonio - permissdo de uso USE Processo de permissao de uso de imével 004.04.07.005

Patrimonio - reforma USE Processo de contratagao de obra publica

004.01.05.001

Patrimonio - seguro USE Processo de contratacio de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.002

Patrimonio - transferéncia e passagem de bens USE Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.04.004

Patrimédnio imobilidrio, Cadastro de

004.04.02.001

PATRIMONIO IMOBILIARIO, CONTROLE DO

004.04

Pauta de compromissos

001.03.01.012
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Pauta de reuniio

001.03.01.013

Pauta para a imprensa

002.01.02.003

PCMSO, Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional -

003.06.01.013

PCMSO, Relatério do Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional -

003.06.01.016

Peca de campanha publicitdria

002.04.04.004

Pecas de campanha ou evento, Oficio solicitando aprovagao de

002.04.04.002

Pegas de veiculos, Adiantamento para acessérios e USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Pecas do acervo encaminhadas 4 conservacio, Relacio de

006.01.08.014

Pegas e acessérios, Ficha de controle de substituicio de

004.05.10.001

Peddgio, Adiantamento para transporte de pessoal ¢ USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

PEDAGOGICAS, REALIZACAO DE ATIVIDADES RECREATIVAS E

003.08.02

Pedido de abono de faltas

003.04.01.011

Pedido de aquisi¢ao de material

004.03.02.002

Pedido de campanha de publicidade

002.04.03.006

Pedido de crédito suplementar USE Processo de alteragio orgamentdria

005.02.02.002

Pedido de demissao

003.03.03.006

Pedido de descontingenciamento de recursos USE Processo de alteragio orcamentdria

005.02.02.002

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

004.01.01.002

Pedido de informagoes, recursos ou perfil de usudrios, Relatério estatistico anual de

006.03.01.003

Pedido de informagoes, Expediente de atendimento de

006.03.01.002

Pedido de informagées, Processo de recurso relativo ao indeferimento de

006.03.02.001

Pedido de justificagdo para apuragio de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de

003.03.07.003

Pedido de parcelamento da divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.013

Pedido de prorrogacao de prazo para o exercicio do cargo

003.03.02.004

Pedido de prorrogagio de prazo para posse

003.03.02.005

Pedido de reabilitagio no cadastro de impedimentos

004.01.01.003

Pedido de reconsideragao de decisao em processo administrativo

003.03.07.001

Pedido de reprogramacio de despesas USE Processo de alteragao or¢amentdria

005.02.02.002

Pedido de ressarcimento do PIS/PASEP, Processo de

003.05.01.021

Pedido de reten¢do ou suplementagio do auxilio-alimentacio

003.03.04.004

Pedido de revisdo de decisio em processo administrativo ou processo de sindicAncia INTEGRA Processo de

revisao de Processo administrativo ou de Processo de sindicincia

003.03.07.005

Pedido de revisio do Processo administrativo INTEGRA Processo de revisio de Processo administrativo ou

de Processo de sindicincia

003.03.07.005

Pedido de revisao do processo de sindicAncia INTEGRA Processo de revisio de Processo administrativo ou de

Processo de Sindicincia

003.03.07.005

Pedido de vista de documento, Requerimento de

006.03.01.004

Pedidos de informagdes nio atendidos ou indeferidos pelo Servico de Informagées ao Cidadao — SIC,

Relatério estatistico de recursos relativo aos

006.03.01.005

Penalidades USE atividade CONTENCIOSO DISCIPLINAR

003.03.07

Pensio - Seguranca publica, Processo para pagamento de

003.05.01.026

Pensio alimenticia, Processo para pagamento de

003.05.01.027

Pensdo auxilio-acidente, Processo para pagamento de

003.05.01.028

Pensdo de advogados, economistas e serventudrios, Processo de aposentadoria e

003.03.04.007




Pensio dos servidores civis e militares, Relacio de atos concessérios de

003.04.02.006

PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA,

003.04.02

Pensio especial aos participantes da Revolugio Constitucionalista de 1932, Processo para pagamento de

003.05.01.030

Pensao especial, Processo para pagamento de

003.05.01.029

Pensio mensal ao beneficidrio do servidor publico estadual, Processo de

003.03.04.014

Pensdo mensal ao beneficidrio do servidor publico municipal - CASEM, Processo de

003.03.04.015

Pensao parlamentar, Processo para pagamento de

003.05.01.031

Pensao por morte, Concessao de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Pensio, Processo de complementagao do valor da

003.03.04.009

Pensionistas, Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou

003.05.02.003

Pensionistas, Expediente de recadastramento de inativos e

003.05.01.036

Perda do posto, da patente e de graduacdo de pragas, Processo de

003.03.07.004

Perfil de usudrios, Relatério estatistico anual de pedido de informagées, recursos ou

006.03.01.003

Perfil Profissiogrifico Previdencidrio - PPP

003.06.01.011

Pericia Médica INTEGRA Prontudrio médico de funciondrio ou servidor publico

003.06.01.015

Periculosidade, Concessao de adicional de USE Processo de concessio e incorporagao de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Periédico, folheto, Livro,

002.05.01.001

Permissao de uso de imével, Processo de 004.04.07.005
Permuta de bens patrimoniais, Processo de 004.02.04.003
Permuta de cargo USE Processo de mobilidade funcional 003.03.01.004
Permuta de imével, Processo de 004.04.07.006

Permuta de veiculo, Processo de

004.05.12.003

Permuta, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou

002.02.04.003

Pesquisa sobre mercado de trabalho, Relatério de

003.01.01.010

Pesquisas, Dossié de elabora¢io de estudos e

001.02.01.002

PESQUISAS, ELABORACAO DE ESTUDOS E 003.01.01
Pessoais de terceiros — TR, Termo de Responsabilidade pela obten¢ao de acesso a documentos, dados e informagoes  006.03.02.007
PESSOAL, EXPEDIENTE DE 003.03
PESSOAL, PAGAMENTO DE 003.05

Peti¢oes iniciais, Minutas de

001.01.04.005

Pintura de edificio USE Processo de contratacio de servicos comuns

004.01.05.005

PIPQ, Processo avaliatério para concessio do Prémio de Incentivo a Produtividade e Qualidade -

003.03.06.010

PIS/PASEP, Guia de recolhimento -

005.02.11.014

PIS/PASEP, Processo de guias de recolhimento de

003.05.01.016

PIS/PASEP, Processo de pedido de ressarcimento do

003.05.01.021

PIS/PASEP, Processo de recolhimento do

003.03.08.004

Planejamento anual de concursos publicos e selecao, Processo de

003.01.01.007

PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS

001.02

PLANEJAMENTO E CONTROLE DAS ACOES SOCIAIS 003.07.01
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE 002.04.03
PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 003.01
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PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

005.01

Planilha anual de controle de pesos e medidas

003.08.04.004

Planilha de anomalias referentes a frequéncia

003.04.01.019

Planilha de concessao de décimos incorporados

003.05.02.008

Planilha de concessao de incorporagio de gratificagio de representagao

003.05.02.009

Planilha de controle de horas-extras

003.04.01.012

Planilha de controle de ligacoes telefonicas particulares

007.00.07.005

Planilha de controle de vacinacio

003.08.03.005

Planilha de pagamento de didrias e ajuda de custo

005.02.08.001

Planilha de progressio funcional

003.03.01.002

Planilha de uso de veiculo oficial

004.05.08.010

Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribuigio para o

003.03.08.001

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagio

003.02.02.006

Plano de classificagio de documentos

0006.01.03.001

Plano de classificagao e de Tabela de temporalidade de documentos, Processo de elaboracio ou atualizagio de

006.01.06.003

Plano de contas USE Dossié de elaboracio e execugao de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Plano de desempenho do 6rgao ou unidade

003.03.06.008

Plano de midia

002.04.04.005

Plano de trabalho USE Dossié de elaboragio e execucio de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Plano Diretor de Informdtica

0006.02.01.002

Plano Diretor USE Plano, programa ou projeto

001.02.01.001

Plano plurianual USE Dossié de elaboragao e execugio de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Plano plurianual, Lei do

005.01.01.002

Plano plurianual, Projeto de lei do

005.01.04.002

Plano, programa ou projeto

001.02.01.001

Plano, programa ou projeto, Dossié de elaboragio e execugio de

001.02.01.003

Planta de ambientes de trabalho e localizacio de extintores

003.06.02.010

Planta de iméveis

004.04.01.002

Plurianual, Plano USE Dossié de elaboragao e execugio de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Policia Militar, Manual da USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Policia Militar, Manual técnico da USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

POLITICA ORCAMENTARIA FINANCEIRA, FIXACAO DE DIRETRIZES DA

005.01.01

Politica salarial, Processo de estudo de

003.01.01.001

Politicas de recrutamento e selecio, Processo de estudo para subsidiar as

003.01.01.005

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS, PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE

003.01

Ponto eletronico USE Registro de ponto

003.04.01.017

Porcentagens fixadas por lei, Concessio de quota-parte de multas e USE Processo de concessio e
incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Portaria conjunta de execugio or¢amentdria

005.02.01.002

Portaria de classificagio da despesa

005.01.02.003

Portaria referente a classificagao e enquadramento de veiculos

004.05.04.002

Portaria, Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugao normativa, norma, resolucio,
deliberacio

001.01.01.001




POS, Proposta Or¢amentdria Setorial -

005.01.03.003

Posse de imével, Processo de reintegragio de

004.04.03.002

Posse de servidores, Livro de

003.03.02.003

Posse, Pedido de prorrogacio de prazo para

003.03.02.005

POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA

E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA

003.03.02

Posse, Processo de justificacao de

004.04.03.006

Posse, Processo de legitimacao de

004.04.03.007

Postos de trabalho, Decreto de fixagao, extingio ou relotacio de

003.01.02.001

POUPATEMPO USE Processo de concessao e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

PPP, Perfil Profissiogréfico Previdencidrio -

003.06.01.011

PPRA, Programa de Prevengao de Riscos Ambientais -

003.06.01.014

PPRA, Relatério do Programa de Prevencio de Riscos Ambientais -

003.06.01.017

Prazo para o exercicio do cargo, Pedido de prorrogagao de

003.03.02.004

Prazo para posse, Pedido de prorrogacio de

003.03.02.005

Precatério, Processo de cdlculo para pagamento de

003.05.01.009

Precatério, Processo de pagamento de

005.02.08.016

PRECOS, REGISTRO DE

004.01.02

Preenchimento de fun¢io-atividade mediante admissdo, Processo de abertura de processo seletivo para

003.02.01.006

Preenchimento de func¢io-atividade, Processo para

003.03.02.009

PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E
SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE,

003.03.02

Prémio de assiduidade, Licenca como USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Prémio de Incentivo & Produtividade e Qualidade - PIPQ, Processo avaliatério para concessao do

003.03.06.010

Prémio de produtividade, Boletim informativo de USE Boletim informativo
para elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.002

Presenca em evento, Lista de

002.03.01.010

Presentes oferecidos e recebidos, Lista de

002.03.01.011

PRESERVACAO DA SAUDE, CONTROLE AMBIENTAL E

003.06.01

Preservacio de sigilo de documentos, Termo de compromisso de

006.01.08.015

Prestacio de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Processo de

001.02.02.004

Prestacio de contas de adiantamento, Processo de

005.02.07.001

PRESTACAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

005.02.07

Prestacao de contas, Relatério de final de mandato -

001.02.02.010

Prestagao de servigo sem vencimentos USE Processo de admissao para prestagao voluntdria de servigos

003.03.03.007

Prestacao de servicos eventuais, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Prestagao voluntdria de servigos, Processo de abertura de processo seletivo para

003.02.01.007

Prestagdo voluntdria de servigos, Processo de admissdo para

003.03.03.007

Prestagdes de contas, Relatério para consulta das

005.02.07.005

PRESTADORES DE SERVICOS, CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E 004.01.03
Prestadores de servicos, Cadastro de fornecedores e 004.01.03.001
PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 003.06.02

Prevencio de Riscos Ambientais - PPRA, Programa de

003.06.01.014
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Previdéncia de advogados de Sao Paulo USE Processo de aposentadoria e pensio de advogados,
economistas e serventudrios

003.03.04.007

Previdéncia de economistas de Sao Paulo USE Processo de aposentadoria e pensio de advogados,
economistas e serventuarios

003.03.04.007

Previdéncia de serventudrios da Justica do Estado de Sao Paulo USE Processo de aposentadoria e pensio de
advogados, economistas e serventudrios

003.03.04.007

Previsao de consumo de material, Formulario de

004.03.01.004

Prisdo, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Privado de pessoa fisica ou juridica, Processo de declaragao de interesse publico e social de acervo

006.01.08.022

Probatério, Processo administrativo de avaliagio de desempenho e estdgio

003.03.06.009

Procedimento irregular USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Procedimentos aplicdveis ao acesso, Processo de estudo para definicao das exigéncias, requisitos,
intersticios e demais

003.01.01.004

Procedimentos ou do usudrio, Manual técnico, de

001.02.02.002

Processo administrativo contra funciondrio ou servidor, Afastamento por USE Processo
de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Processo administrativo de alegacio de pagamento da divida ativa

001.01.04.010

Processo administrativo de alegagio de parcelamento da divida ativa

001.01.04.011

Processo administrativo de avaliagao de desempenho e estdgio probatério

003.03.06.009

Processo administrativo de cancelamento de inscri¢io de débito na divida ativa

001.01.04.012

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.01.04.013

Processo administrativo de reinscri¢io de débito na divida ativa

001.01.04.014

Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadagio de receita para débitos inscritos na divida ativa

001.01.04.015

Processo administrativo de substituicio de Certidao da Divida Ativa — CDA

001.01.04.016

Processo administrativo de verificagio de pagamento da divida ativa

001.01.04.017

Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Processo administrativo ou de Processo de sindicincia, Processo de revisao de

003.03.07.005

Processo administrativo para aplicagio de pena disciplinar USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Processo administrativo para apurag¢io de abandono de cargo/fungio ou inassiduidade

003.03.07.006

Processo avaliatério para concessao do Abono por Satisfagao do Usudrio - ASU

003.03.06.013

Processo avaliatdrio para concessdo do Prémio de Incentivo a Produtividade e Qualidade - PIPQ

003.03.06.010

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagio

003.02.01.004

Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

003.02.01.005

Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de funcio-atividade mediante admissio

003.02.01.006

Processo de abertura de processo seletivo para prestagao voluntdria de servigos

003.02.01.007

Processo de acumulagao de cargo ou funcio-atividade

003.03.01.003

Processo de adiantamento

005.02.06.003

Processo de admissao para prestagao voluntdria de servigos

003.03.03.007

Processo de admissao por contratagio por tempo determinado USE Processo para preenchimento
de fun¢io-atividade

003.03.02.009

Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Processo de alienagio de bens patrimoniais

004.02.04.002

Processo de alienacao de imével

004.04.06.001

Processo de alienagio de veiculo

004.05.12.001




Processo de alienagio de veiculo por venda direta para as prefeituras

004.05.12.002

Processo de alteragao de grade

003.01.02.004

Processo de alteragao orgamentdria

005.02.02.002

Processo de aplicagao financeira

005.02.09.002

Processo de aposentadoria

003.03.04.006

Processo de aposentadoria e pensio de advogados, economistas e serventudrios

003.03.04.007

Processo de aprovacio de edificagao

004.04.08.001

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso piblico

003.02.01.008

Processo de apuragio para aplicagio de sangoes administrativas a licitantes e contratados

004.01.01.008

Processo de apuracio preliminar de falta disciplinar

003.03.07.008

Processo de aquisi¢ao de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico

006.01.08.009

Processo de aquisi¢do de bens de informdtica e automagio

004.01.04.001

Processo de aquisi¢ao de combustivel

004.05.09.003

Processo de aquisi¢do de imével

004.04.01.003

Processo de aquisi¢do de material de consumo

004.01.04.002

Processo de aquisi¢ao de material permanente

004.01.04.003

Processo de aquisi¢ao de semovente

004.01.04.004

Processo de aquisicao de veiculo

004.05.02.003

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.05.002

Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

004.03.04.001

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso

004.05.11.001

Processo de auditoria de contratos de consignatdrias

003.05.01.007

Processo de autorizacio de curso

003.02.02.007

Processo de autorizacio de uso de imével

004.04.07.001

Processo de autorizagio para execu¢io de servicos de telecomunicagoes

007.00.07.006

Processo de autorizagao para funciondrio ou servidor dirigir veiculo oficial

004.05.08.011

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

001.01.02.009

Processo de cdlculo de incorporacio de vantagens pecunidrias

003.05.01.008

Processo de cdlculo para pagamento de precatério

003.05.01.009

Processo de capacitagdo de recursos humanos

003.02.02.008

Processo de carteira do lazer

003.03.05.002

Processo de cessio de uso de imével

004.04.07.002

Processo de cobranca da divida ativa

005.02.09.003

Processo de compensagio previdencidria

003.05.01.010

Processo de complementacgio de proventos de aposentadoria

003.03.04.008

Processo de complementacio do valor da pensao

003.03.04.009

Processo de concessao de bolsa de estudo

003.02.02.009

Processo de concessio de bolsa de estudos reembolsdvel

003.03.05.003

Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Processo de concessao de horario de estudante

003.04.01.013

Processo de concessdo de hordrio especial

003.04.01.014

Processo de concessao de uso de imével

004.04.07.003

Processo de concessdo e incorporagao de vantagens pecunidrias

003.03.04.011
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Processo de concurso para admissao em cursos da Academia da Policia Militar

003.02.02.010

Processo de consolidagao de decisoes judiciais

003.05.01.011

Processo de constitui¢io de Comissdo Interna de Preven¢io de Acidentes - CIPA

003.06.02.011

Processo de constitui¢io de Comissio Permanente de Seguranga - COPESE

003.06.02.012

Processo de constitui¢do de comissao, conselho ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Processo de construgio de conjuntos habitacionais

004.04.08.002

Processo de contratagio de agéncia de publicidade

002.04.02.003

Processo de contratagao de estagidrio

003.03.03.008

Processo de contratacio de financiamentos

005.02.10.002

Processo de contratagao de obra publica

004.01.05.001

Processo de contratagio de outros servicos nao especificados USE Processo de contratagao de servicos comuns

004.01.05.005

Processo de contratagio de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.002

Processo de contratagio de seguro para iméveis

004.04.03.001

Processo de contratagao de seguro para veiculo oficial

004.05.05.001

Processo de contratagio de servico de informdtica e automagao

004.01.05.002

Processo de contratagio de servigo técnico profissional especializado

004.01.05.003

Processo de contratagao de servico técnico profissional generalizado

004.01.05.004

Processo de contratacio de servigos comuns

004.01.05.005

Processo de contratacao de servicos terceirizados

004.01.05.006

Processo de convocacio de prestagao de servico extraordindrio e horas-extras

003.04.01.015

Processo de credenciamento de pessoal

004.01.05.007

Processo de criacdo de cargo

003.01.02.005

Processo de declaragao de interesse ptblico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica

006.01.08.022

Processo de desapropriagio USE Expediente de acompanhamento de agio judicial

001.01.04.001

Processo de desconto de honordrio advocaticio em Folha de pagamento

003.05.01.012

Processo de designagio de autoridade consular

002.02.05.006

Processo de diferenca de vencimentos

003.05.01.013

Processo de dispensa de fungao-atividade

003.03.02.006

Processo de dispensa de reposi¢cao de vencimentos

003.05.01.014

Processo de dissidio coletivo de trabalho

001.01.03.002

Processo de elaboragao de ato normativo

001.01.01.002

Processo de elaboragio ou atualizagao de Plano de classificacio e de Tabela de temporalidade de documentos

006.01.06.003

Processo de eleicio da CIPA

003.06.02.013

Processo de elimina¢io de documentos

006.01.06.004

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

005.02.08.002

Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museolédgico ou artistico

0006.01.08.010

Processo de empréstimo de imével

004.04.07.004

Processo de estagidrio USE Prontudrio do estagidrio

003.03.01.007

Processo de estorno ou reposigao

003.05.01.015

Processo de estudo de politica salarial

003.01.01.001

Processo de estudo de projeto de lei

001.01.06.004

Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e seleio

003.01.01.002

Processo de estudo para classificagao de cargos e fungoes

003.01.01.003




Processo de estudo para defini¢io das exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos
aplicdveis ao acesso

003.01.01.004

Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e sele¢ao

003.01.01.005

Processo de estudo sobre a necessidade de cursos

003.01.01.006

Processo de execugio de sentenca judicial USE Expediente de atendimento de requisi¢oes, ordens
judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Processo de exoneragao do cargo

003.03.02.007

Processo de extingio de cargo

003.01.02.006

Processo de financiamento habitacional

003.03.05.004

Processo de fixagao da frota

004.05.01.002

Processo de fixacdo de cota de combustivel

004.05.09.004

Processo de formalizagao e execu¢io de acordo bilateral

001.01.03.003

Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

003.05.01.016

Processo de identificacio e classificacio de funcao

003.01.02.007

Processo de incorporagio de décimos

003.03.04.012

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico

003.03.04.013

Processo de indicagao de propostas

001.01.06.005

Processo de inscrigao de funciondrio ou servidor no regime de quilometragem

004.05.08.012

Processo de inscri¢do para consignagio em Folha de pagamento

003.05.01.017

Processo de justificacio de posse

004.04.03.006

Processo de legitimacdo de posse

004.04.03.007

Processo de licitagio para aquisi¢io de bens materiais e patrimoniais USE atividade AQUISICAO
DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

004.01.04

Processo de licitagio para contratagio de servigos e obras USE atividade CONTRATACAO
DE SERVICOS E OBRAS

004.01.05

Processo de locagao de imével para o Estado

004.04.05.001

Processo de locagao de imével préprio do Estado

004.04.05.002

Processo de locagio de mdquinas e equipamentos

004.02.03.001

Processo de locagao de veiculo

004.05.03.002

Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Processo de obrigacao de fazer USE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou
administrativas

001.01.04.002

Processo de obrigacio de pagar USE Expediente de atendimento de requisi¢oes, ordens judiciais ou
administrativas

001.01.04.002

Processo de pagamento a quem de direito

003.05.01.018

Processo de pagamento ao PASEP

005.02.08.003

Processo de pagamento de anuidade de 6rgios ou entidades de classe

005.02.08.004

Processo de pagamento de condominio

005.02.08.005

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

005.02.08.007

Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo

005.02.08.008

Processo de pagamento de encargos da divida

005.02.10.003

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pectinia

003.05.01.019

Processo de pagamento de FGTS

005.02.08.009
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Processo de pagamento de gratificagio de representagio

005.02.08.010

Processo de pagamento de honorérios

005.02.08.011

Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.08.012

Processo de pagamento de indenizacio

005.02.08.013

Processo de pagamento de INSS

005.02.08.014

Processo de pagamento de juros da divida

005.02.10.004

Processo de pagamento de multa sobre terrenos e iméveis proprios do Estado

005.02.08.015

Processo de pagamento de pequeno valor — OPV USE Processo de pagamento de precatério

005.02.08.016

Processo de pagamento de precatério

005.02.08.016

Processo de pagamento de restituigao

005.02.08.017

Processo de pagamento de saldrio-maternidade

003.05.01.020

Processo de pagamento do principal da divida

005.02.10.005

Processo de pagamento INTEGRA atividade AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

004.01.04

Processo de pagamento INTEGRA atividlade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

004.01.05

Processo de pagamento INTEGRA Processo de adiantamento

005.02.06.003

Processo de pagamento INTEGRA Processo de prestagao de contas de adiantamento

005.02.07.001

Processo de pedido de justificagio para apuragio de irregularidades na conduta de oficiais

003.03.07.003

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

003.05.01.021

Processo de pensao mensal ao beneficidrio do servidor publico estadual

003.03.04.014

Processo de pensio mensal ao beneficidrio do servidor publico municipal - CASEM

003.03.04.015

Processo de perda do posto, da patente e de graduagio de pracas

003.03.07.004

Processo de permissao de uso de imével 004.04.07.005
Processo de permuta de bens patrimoniais 004.02.04.003
Processo de permuta de imével 004.04.07.006

Processo de permuta de veiculo

004.05.12.003

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selecao

003.01.01.007

Processo de prestacio de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

001.02.02.004

Processo de prestacio de contas de adiantamento

005.02.07.001

Processo de projeto de lei

001.01.06.006

Processo de promogao por bravura

003.03.01.005

Processo de promogao por merecimento ou antiguidade

003.03.01.006

Processo de proposta de contratagdo e qualificagio de recursos humanos

003.01.01.008

Processo de proposta de emenda constitucional

001.01.06.007

Processo de proposta de padrio de lotagao

003.01.01.009

Processo de readaptagio funcional USE Processo de mobilidade funcional

003.03.06.003

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

005.02.09.004

Processo de reclamagio trabalhista USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial

001.01.04.001

Processo de recolhimento de contribuigdo para o Plano da Seguridade Social

003.03.08.001

Processo de recolhimento de contribuigao sindical

003.03.08.002

Processo de recolhimento de documentos

006.01.06.005

Processo de recolhimento do FGTS

003.03.08.003

Processo de recolhimento do PIS/PASEP

003.03.08.004

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagées

006.03.02.001




Processo de reforma ou transferéncia para a reserva

003.03.04.016

Processo de registro cadastral

004.01.03.003

Processo de registro de incorporagao imobilidria

004.04.09.002

Processo de registro de loteamento

004.04.09.003

Processo de registro de precos

004.01.02.002

Processo de reintegra¢io de cargo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Processo de reintegracio de posse de imével

004.04.03.002

Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

005.02.07.002

Processo de remanejamento, ou amplia¢io, ou redugio de vagas na frota

004.05.07.002

Processo de remogao de funciondrio ou servidor USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Processo de rendncia de proventos

003.05.01.022

Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensacio
e Variagao Salarial - FCVS

003.03.05.005

Processo de repasse de pagamento do Fundo de Compensagio e Variagao Salarial - FCVS

003.03.05.006

Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos

001.01.06.008

Processo de rescisao de contrato individual de trabalho

003.03.03.009

Processo de ressarcimento de valores ao Estado

005.02.09.005

Processo de restauragao de imével

004.04.03.003

Processo de reversio a fun¢ao-atividade USE Processo para preenchimento de fungao-atividade

003.03.02.009

Processo de reversio ao cargo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Processo de revisao de Processo administrativo ou de Processo de sindicincia

003.03.07.005

Processo de sindicincia de acidente com veiculo

004.05.08.013

Processo de sindicincia de acidente de trabalho

003.06.01.012

Processo de sindicincia de multa de transito

004.05.08.014

Processo de sindicAncia disciplinar

003.03.07.010

Processo de sindicincia para apuragao de falta disciplinar USE Processo de sindicincia disciplinar

003.03.07.010

Processo de sindicAncia relativa a defesa de bens patrimoniais

004.02.02.003

Processo de sindicincia, Processo de revisio de Processo administrativo ou de

003.03.07.005

Processo de solicitagao de instalac¢io de dispositivo eletrdnico em veiculo oficial

004.05.08.019

Processo de solicitacio indeferida USE Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagio interna

006.01.10.001

Processo de substitui¢do de ocupante de cargo ou func¢ao-atividade

003.03.02.008

Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliogréfico, museolégico ou artistico

006.01.08.011

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.04.004

Processo de transferéncia de cargo ou fung¢ao-atividade USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Processo de transferéncia de documentos

006.01.06.006

Processo de transferéncia de imdvel

004.04.07.007

Processo de transferéncia de veiculo

004.05.06.001

Processo de transformacio de cargo

003.01.02.008

Processo de unificagdo de critérios de pagamento

003.05.01.023

Processo de venda de produtos

005.02.09.006

Processo estdgio-contratacio de instituto de ensino USE Processo de contratagio de servigo técnico
profissional especializado

004.01.05.003

Processo final de afastamento USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005
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Processo para apuragio de dentncias

001.02.03.009

Processo para cancelamento de inscrigao no IAMSPE

003.05.01.024

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.05.01.025

Processo para pagamento de pensio - Seguranca Publica

003.05.01.026

Processo para pagamento de pensio alimenticia

003.05.01.027

Processo para pagamento de pensio auxilio-acidente

003.05.01.028

Processo para pagamento de pensao especial

003.05.01.029

Processo para pagamento de pensdo especial aos participantes da Revolugao Constitucionalista de 1932

003.05.01.030

Processo para pagamento de pensio parlamentar

003.05.01.031

Processo para preenchimento de fungio-atividade

003.03.02.009

Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Processo penal contra funciondrio ou servidor, Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Processo por abandono de cargo ou func¢do USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Processo referente aos programas de recrutamento e selegao

003.02.01.009

Processo relativo ao programa social de qualidade de vida

003.07.01.002

Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial

004.05.08.015

Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo USE Dossié relativo aos

trabalhos da Comissao de Avaliagio e Documentos e Acesso — CADA

006.01.06.007

Processo relativo aos trabalhos de Comissao de Recebimento de Material

004.03.03.003

Processo relativo aos trabalhos de Comissao Permanente ou Especial de Licitacio

004.01.01.004

Processo relatério de gratificagao de Gestao e Controle do Erdrio Estadual - GECE de Autarquia

003.05.01.032

Processo relatério de gratificagao de representacio de Autarquia

003.05.01.033

Processo seletivo especial ou concurso interno, Processo de abertura de

003.02.01.005

Processo seletivo para preenchimento de funcio-atividade mediante admissio, Processo de abertura de

003.02.01.006

Processo seletivo para prestagio voluntdria de servicos, Processo de abertura de

003.02.01.007

Processo seletivo, Relagao das admissoes por concurso publico ou

003.02.01.011

Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

003.04.02.001

Processo, Vistas de USE Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

Processos avaliatérios, Relatério dos

003.03.06.012

PRODUCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM

002.01.04

PRODUCAO EDITORIAL

002.05

Profissionais especializados, Contrato de servigos técnicos USE Contratos

004.01.01.001

Profissionais generalizados, Contrato de servigos técnicos USE Contratos

004.01.01.001

Profissional do setor artistico USE Processo de contratagao de servigo técnico profissional especializado

004.01.05.003

Profissional especializado, Processo de contratagao de servico técnico

004.01.05.003

Profissional generalizado, Processo de contratagao de servigo técnico

004.01.05.004

Programa anual de renovacio da frota

004.05.02.004

Programa aplicativo de informdtica, Adiantamento para servi¢o e USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho

003.06.02.014

Programa de Alimentagio do Trabalhador - PAT, Comprovante de inscri¢ao no

001.01.02.007

Programa de atividades recreativas e pedagdgicas

003.08.02.002

Programa de computador, Certificado de autenticidade de

006.02.03.002

Programa de computador, Contrato de licenga de uso de

006.02.03.003




Programa de computador, Ficha de inventdrio de

006.02.03.004

Programa de computador, Projeto de desenvolvimento de

006.02.01.004

Programa de computador, Registro de

006.02.03.006

Programa de computador, Relatério de desenvolvimento de

006.02.01.008

Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional - PCMSO

003.06.01.013

Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional - PCMSO, Relatério do

003.06.01.016

Programa de Prevencio de Riscos Ambientais - PPRA

003.06.01.014

Programa de Prevengio de Riscos Ambientais - PPRA, Relatério do

003.06.01.017

Programa de solenidade, recepgio oficial ou evento

002.03.01.013

Programa de trabalho relativo 4 publicidade USE Dossié de elaboragio e execugio de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Programa ou projeto, Dossié de elabora¢io e execuc¢ao de plano

001.02.01.003

Programa ou projeto, Plano,

001.02.01.001

Programa social de qualidade de vida, Dossié por

003.07.01.001

Programa social de qualidade de vida, Processo relativo ao

003.07.01.002

Programagio da despesa orcamentdria

005.02.04.001

Programagio de desembolso

005.02.05.005

Programacio financeira de desembolso

005.02.04.002

PROGRAMACAO VISUAL, EDITORACAO E

002.01.03

Programas de computador, Oficio solicitando especificagio técnica de equipamentos e de

006.02.04.002

Programas de computador, Prospectos e catdlogos de equipamentos e de

006.02.03.005

Programas de computador, Termo de garantia de equipamentos e de

006.02.03.011

Programas de informdtica, Parecer técnico de equipamentos e de 006.02.04.004
Programas de recrutamento e selegdo, Processo referente aos 003.02.01.009
PROGRAMAS, MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE 006.02.03

Progressdo funcional, Apostila de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Progressao funcional, Planilha de

003.03.01.002

Projeto de atualizagdo ou modernizacio tecnolégica

006.02.01.003

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.004

Projeto de implantagao de rede

006.02.01.005

Projeto de informatizagao

006.02.01.006

Projeto de lei de diretrizes orcamentdrias

005.01.04.001

Projeto de lei do plano plurianual

005.01.04.002

Projeto de lei or¢amentdria anual

005.01.04.003

Projeto de lei, Processo de

001.01.06.006

Projeto de lei, Processo de estudo de

001.01.06.004

Projeto de obra publica

004.01.05.008

Projeto executivo de identidade visual

002.04.01.001

Projeto gréfico

002.05.01.002

Projeto grafico, Prova do

002.05.01.003

Projeto, Dossié de elaboracio e execugio de plano, programa ou

001.02.01.003

Projeto, Plano, programa ou

001.02.01.001

PROJETOS DE EDIFICACAO, ELABORACAO DE

004.04.08

PROJETOS DE LEI, CONSOLIDACAO E FORMALIZACAO DE

005.01.04

Projetos, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001
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Pré-labore, Concessao de USE Processo de concessdo e incorporagio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Pré-labore, Relatério de pagamento de

003.05.02.024

PROMOCAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS

002.03

PROMOCAO DO ACESSO A INFORMACAO

006.03

PROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES

003.07

Promogao por antiguidade ou merecimento, Apostila de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Promogao por bravura, Processo de

003.03.01.005

Promocio por merecimento ou antiguidade, Processo de

003.03.01.006

Promocio, Titulo de INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Pronto pagamento, Adiantamento para despesas mitdas e de USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Prontudrio da crianca

003.08.01.006

Prontudrio de avalia¢io de empregado demitido USE Dossié de avaliagao de funciondrios demitidos

003.03.06.004

Prontudrio do empregado USE Prontudrio funcional

003.03.01.008

Prontudrio do estagidrio

003.03.01.007

Prontudrio do servidor USE Prontudrio funcional

003.03.01.008

Prontudrio funcional

003.03.01.008

Prontudrio médico do empregado USE Prontudrio médico do funciondrio ou servidor ptblico

003.06.01.015

Prontudrio médico do funciondrio ou servidor ptblico

003.06.01.015

Prontudrio social

003.07.02.005

PROPAGANDA E MARKETING

002.04

Propaganda e marketing, Parecer técnico sobre atividades de

002.04.04.003

Propaganda e marketing, Relatério de atividades de USE Relatério de atividades

001.02.02.009

Proposta anual de trabalho

003.07.01.003

Proposta de contratagdo e qualificagio de recursos humanos, Processo de

003.01.01.008

Proposta de emenda constitucional, Processo de

001.01.06.007

Proposta de fixacdo da frota

004.05.01.003

Proposta de padrio de lotagao, Processo de

003.01.01.009

Proposta de remanejamento, ou ampliacio, ou redugao de vagas na frota

004.05.07.003

Proposta orcamentdria das empresas

005.01.03.002

Proposta Or¢amentdria Setorial - POS

005.01.03.003

Proposta técnica

001.02.02.005

PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS, ANALISE DE

002.04.04

PROPOSTAS ORCAMENTARIAS, ELABORACAO DE

005.01.03

Prorrogac¢io de afastamento USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Prorroga¢io de prazo para o exercicio do cargo, Pedido de

003.03.02.004

Prorrogagao de prazo para posse, Pedido de

003.03.02.005

Prospectos e catdlogos de equipamentos e de programas de computador

006.02.03.005

Protocolo de intengées, termo de parceria, Convénio, termo de cooperagio, acordo

001.01.03.001

Protocolo de intencoes, termo de parceria, Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagio,

acordo

001.02.02.008

PROTOCOLO, AUTUACAO E

006.01.02

Prova do projeto grifico

002.05.01.003

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.02.01.010




Proventos de aposentadoria, Processo de complementagio de

003.03.04.008

Proventos de aposentadoria, Relagio de atos concessérios de complementagao de

003.04.02.004

Proventos, Processo de rentincia de

003.05.01.022

Provimento de cargo mediante nomeagio, Processo de abertura de concurso publico para

003.02.01.004

Provimento de cargo, Processo para

003.03.02.010

PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES

PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE

003.03.02

Publicagao no Didrio Oficial do Estado, Formuldrio de encaminhamento de matéria para

001.03.02.001

Publicagao no Didrio Oficial do Estado, Matéria para

001.03.02.003

PUBLICACAO OFICIAL E CO-EDICAO 002.05.01
PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS 001.03.02
PUBLICIDADE, CONTRATACAO DE AGENCIA 002.04.02
Publicidade, Pedido de campanha de 002.04.03.006
PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE 002.04.03

Publicidade, Programa de trabalho relativo 2 USE Dossié de elaboragio e execucio de plano, programa ou

projeto

001.02.01.003

Publicidade, Termo de especificacio técnica de Campanha de

002.04.03.007

PUCT, Processo Unico de Contagem de Tempo -

003.04.02.001

Q

Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos

003.01.02.009

Quadro de cargos e fungoes

003.01.02.010

Quadro de classificagao de cargos e funcoes

003.01.02.011

Quadro de pessoal, Relatério técnico de dimensionamento do

003.01.01.011

Quadro de substitui¢io e cancelamento de titulos

006.01.08.012

Quadro demonstrativo da Folha de pagamento de Autarquias e Fundacoes

003.05.02.010

Quadro demonstrativo da frota

004.05.04.003

Quadro demonstrativo de manutencio de veiculo

004.05.10.006

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.03.04.017

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo

004.05.10.007

Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

003.04.01.016

Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel

004.05.09.005

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida

004.05.10.008

Quadro geral de servicos publicos prestados pelo Estado

001.02.03.010

Qualidade de vida, Dossié por programa social de

003.07.01.001

Qualidade de vida, Processo relativo ao programa social de

003.07.01.002

Qualificacio de recursos humanos, Processo de proposta de contratagio e

003.01.01.008

Qualificacdo técnica, Relatério de avaliagao de curso de capacitagio ou

003.02.02.011

Quantidade de veiculo, Quadro demonstrativo de

004.05.10.007

Quebra de caixa, Formuldrio para pagamento de USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e

funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Quilometragem e consumo de combustivel, Registro de

004.05.09.006

Quilometragem percorrida, Quadro demonstrativo mensal de

004.05.10.008
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Quinquénio, Concessio de adicional por tempo de servico - USE Processo de concessio e incorporagao de
vantagens pecunidrias

003.03.04.011

Quota mensal, Nota de lancamento de

005.02.03.003

Quota-parte de multas e porcentagens fixadas por lei, Concessio de USE Processo de concessao e
incorporacio de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

R

RAIS, Relagao Anual de Informagées Sociais -

003.03.08.005

RAT, Relatério de acidente de trabalho USE Dados Informativos de Acidentes - DIA

003.06.01.005

Reabilitagao no cadastro de impedimentos, Pedido de

004.01.01.003

Readaptagio funcional USE Processo de mobilidade funcional

003.03.06.003

Readaptagio funcional, Boletim de desempenho para

003.03.06.003

READEQUACAO DA FROTA

004.05.07

Readmissao USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Reajuste de convénio USE Processo de formalizagio e execucio de acordo bilateral

001.01.03.003

Reajuste, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

REALIZACAO DE ATIVIDADES RECREATIVAS E PEDAGOGICAS

003.08.02

Realizacio de cursos USE Processo de autorizagio de curso

003.02.02.007

Reassungao, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Reavaliagio de Informagao — TRI, Termo de

006.03.02.006

Recadastramento de inativos e pensionistas, Expediente de

003.05.01.036

Recebimento de material, Atestado de

004.03.03.001

Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de Comissao de

004.03.03.003

Recebimento de sucumbéncia judicial, Processo de

005.02.09.004

RECEBIMENTO E CONFERENCIA 004.03.03
Receita médica da crianga INTEGRA Prontudrio da crianga 003.08.01.006
RECEITA, CONTROLE DA 005.02.09
RECEPCAO E CONTROLE DE PORTARIA 007.00.01
Recepcio oficial ou evento, Programa de solenidade, 002.03.01.013
Recepgio, Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou 002.02.04.004
RECEPCOES OFICIAIS, ELABORACAO DE NORMAS PARA 002.02.01

Recibo de 13° saldrio

003.03.04.018

Recibo de abono de férias

003.03.04.019

Recibo de adiantamento

005.02.06.004

Recibo de adiantamento de 132 saldrio

003.03.04.020

Recibo de doagao de remanescentes de inutilizaciao

004.02.05.003

Recibo de entrega de auxilio-alimenta¢io

003.03.04.021

Recibo de entrega de comunicado de dispensa

003.03.03.010

Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego

003.03.03.011

Recibo de entrega de vale-transporte

003.03.04.022

Recibo de entrega do demonstrativo da avaliacdo de desempenho

003.03.06.011

Recibo de gozo de férias

003.03.04.023

Recibo de pagamento de férias

003.03.04.024




Recibo de pagamento de saldrio-educacio

003.03.04.025

Recibo de vencimentos USE Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.05.02.004

Recibo de vencimentos USE Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

003.05.02.005

Recibo de vencimentos USE Folha de pagamento de Autarquias e Fundagées, Quadro demonstrativo da

003.05.02.010

Reclamagio ou sugestdo sobre servio publico, Formuldrio de

001.02.03.005

Reclamagio ou sugestdo, Expediente de acompanhamento da

001.02.03.003

Reclamagio trabalhista USE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Reclamagoes contra 6rgaos publicos, Lista de

001.02.03.006

Reclamagoes ou sugestoes a autoridade competente, Oficio encaminhando

001.02.03.007

Reclamagoes ou sugestoes, Registro de

007.00.01.006

Reclamagoes, Relatério estatistico de

001.02.03.012

Reclassificagio profissional USE atividade AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO
FUNCIONAL

003.03.06

Recolhimento de contribui¢io para o Plano da Seguridade Social, Processo de

003.03.08.001

Recolhimento de contribuicio sindical, Guia de

005.02.11.008

Recolhimento de contribuicao sindical, Processo de

003.03.08.002

Recolhimento de documentos, Processo de

006.01.06.005

Recolhimento de documentos, Relagio de

006.01.05.002

Recolhimento de documentos, Termo de

0006.01.05.007

RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES

003.03.08

Recolhimento de encargos sociais, Relatério de

003.05.02.027

Recolhimento de Imposto de Renda, Guia de

005.02.11.012

Recolhimento de PIS/PASEP, Processo de guias de

003.05.01.016

Recolhimento do FGTS, Processo de

003.03.08.003

Recolhimento do PIS/PASEP, Processo de

003.03.08.004

Reconhecimento de estabilidade USE Processo administrativo de avaliagio de desempenho e estigio
probatério

003.03.06.009

Reconsideragao de decisdo em processo administrativo, Pedido de

003.03.07.001

Recortes do Didrio Oficial USE Clipping

002.01.01.001

Recreagio das criangas USE atividade REALIZACAO DE ATIVIDADES RECREATIVAS E
PEDAGOGICAS

003.08.02

Recreativas e pedagdgicas, Relatério de atividades USE Relatério de atividades

001.02.02.009

RECRUTAMENTO E SELECAO

003.02.01

Recrutamento e selecao, Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de

003.01.01.002

Recrutamento e selecao, Processo de estudo para subsidiar as politicas de

003.01.01.005

Recrutamento e selegao, Processo referente aos programas de

003.02.01.009

Recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagoes, Processo de

006.03.02.001

RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE

005.02.05

Recursos e decisoes USE Pedido de reconsideragio de decisao em processo administrativo

003.03.07.001

RECURSOS HUMANOS, GESTAO DE

003

RECURSOS HUMANOS, PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE

003.01

Recursos humanos, Processo de capacitagao de

003.02.02.008

Recursos humanos, Processo de proposta de contratagao e qualificacio de

003.01.01.008

RECURSOS HUMANOS, SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE

003.02
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RECURSOS ORCAMENTARIOS, DISTRIBUICAO DE 005.02.03
Recursos ou perfil de usudrios, Relatério estatistico anual de pedido de informagoes, 006.03.01.003
REDACAO OU TRADUCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS 002.02.04

Redagio, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Rede, Projeto de implantagao de

0006.02.01.005

Redugao de frota, Decreto de remanejamento, ou ampliagio, ou

004.05.07.001

Redugio de vagas na frota, Processo de remanejamento, ou ampliagio, ou

004.05.07.002

Redugio de vagas na frota, Proposta de remanejamento, ou ampliagdo, ou

004.05.07.003

Refei¢oes, Mapa mensal de

003.08.03.004

Reforma de iméveis USE Processo de contratacio de obra publica

004.01.05.001

Reforma ou transferéncia para a reserva, Processo de

003.03.04.016

Reforma ou transferéncia para a reserva, Relacio de atos concessérios de

003.04.02.007

REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA,

003.04.02

Regime de Dedicagao Exclusiva - RDE, Apostila de incorporagio em INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Regime de Dedicacio Exclusiva - RDE, Titulo de incorporagio em INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Regime de quilometragem, Oficio solicitando autorizagao para inscri¢o no

004.05.08.008

Regime de quilometragem, Processo de inscri¢io de funciondrio ou servidor no

004.05.08.012

Regimento interno

006.01.01.002

Regimento, instru¢ao normativa, norma, resolu¢o, deliberacio, portaria, Decreto, estatuto, c6digo,
regulamento

001.01.01.001

Registro audiovisual

002.01.04.005

Registro cadastral, Processo de

004.01.03.003

REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS 004.02.04
REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE VEICULOS 004.05.06
Registro de acesso e alteracoes na infraestrutura de T1 006.02.02.004
REGISTRO DE ACOES SOCIAIS, EXECUCAO E 003.07.02
REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE 003.04.02
REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL, ELABORACAO E 003.03.01
Registro de concurso publico, Livro de 003.02.01.003
Registro de conexdo a internet 006.02.02.005

Registro de convites recebidos

001.03.01.014

Registro de empregados, Livro de

003.03.03.005

Registro de entrada de documentos avulsos, Livro de

006.01.02.003

Registro de entrada e saida de visitantes

007.00.01.005

Registro de ferramentas e acessdrios sobressalentes

004.05.08.016

REGISTRO DE FREQUENCIA

003.04.01

Registro de frequéncia (modelo 100), Ficha de

003.04.01.006

Registro de frequéncia, Quadro demonstrativo de

003.04.01.016

Registro de incorporagio imobilidria, Processo de

004.04.09.002

Registro de loteamento, Processo de

004.04.09.003

Registro de ocorréncia com veiculo oficial

004.05.08.017

Registro de ponto

003.04.01.017

REGISTRO DE PRECOS

004.01.02

Registro de precos, Cadastro de

004.01.02.001




Registro de pregos, Processo de

004.01.02.002

Registro de processos, Livro de

006.01.02.004

Registro de programa de computador

006.02.03.006

Registro de quilometragem e de consumo de combustivel

004.05.09.006

Registro de reclamagoes ou sugestoes

007.00.01.006

REGISTRO DOS IMOVEIS, REGULARIZACAO E

004.04.09

Registro e licenciamento de veiculo oficial, Certificado de

004.05.08.003

Registro fotogréfico

002.01.04.002

Registro fotogréfico de evento infantil

003.08.02.003

Registro mensal de frequéncia, Ficha de

003.08.01.004

Registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de

003.06.02.001

Registro sonoro

002.01.04.003

REGISTROS DE IMAGEM E SOM, PRODUCAO DE

002.01.04

Regulamento, regimento, instru¢do normativa, norma, resolugio, deliberagao, portaria, Decreto, estatuto,

001.01.01.001

codigo
REGULARIZACAO E REGISTRO DOS IMOVEIS 004.04.09
REGULARIZACAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS, HABILITACAO JURIDICAE 001.01.02

Reinscri¢io de débito na divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.014

Reintegragio de cargo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Reintegragio de posse de imével, Processo de

004.04.03.002

Relacao Anual de Informacées Sociais - RAIS

003.03.08.005

Relagao das admissoes por concurso publico ou processo seletivo

003.02.01.011

Rela¢io das carteiras de agoes

005.02.11.019

Relagao das contratagoes por tempo determinado

003.02.01.012

Relagao de a¢oes negociadas

005.02.11.020

Relacio de adiantamentos concedidos

005.02.06.005

Relagio de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de decisao judicial

003.04.02.002

Relagio de atos concessérios de aposentadoria

003.04.02.003

Relagao de atos concessérios de complementacio de proventos de aposentadoria

003.04.02.004

Relagao de atos concessérios de complementagio do valor da pensio

003.04.02.005

Relagao de atos concessérios de pensao dos servidores civis e militares

003.04.02.006

Relagao de atos concessérios de reforma ou transferéncia para a reserva

003.04.02.007

Rela¢io de contribuigao sindical, assistencial e confederativa

003.03.08.006

Relagao de convidados para eventos ou solenidades oficiais

002.03.01.014

Relagio de crédito bancdrio

003.05.02.011

Relagio de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagio

004.01.01.006

Relagio de documentos e cédigos de assuntos

006.01.07.004

Relacio de elimina¢io de documentos

006.01.05.005

Relagio de empréstimos, financiamentos e operagoes de crédito

005.02.10.006

Relacio de funciondrios afastados

003.03.04.026

Rela¢io de licitagoes por modalidade

004.01.01.007

Relacio de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

004.03.01.010

Relagao de obras bibliogrificas submetidas & doagao

006.01.08.013

Relagio de pegas do acervo encaminhadas a conservagao

006.01.08.014
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Relagao de processos e documentos recebidos e expedidos USE Relagao de remessa de documentos

006.01.04.002

Rela¢io de recolhimento de documentos

006.01.05.002

Relagao de remessa de correspondéncia USE Relagio de remessa de documentos

006.01.04.002

Relacio de remessa de documentos

006.01.04.002

Relagao de remessa de processos USE Relagao de remessa de documentos

006.01.04.002

Relagao de servidores com ocorréncias

003.04.01.018

Relagao de servidores e funciondrios cedidos & Organizagao Social

003.02.01.013

Relacio de substitui¢ces remuneradas

003.03.02.011

Relacio de transferéncia de documentos

006.01.05.003

Relagio dos contratos e atos juridicos andlogos e seus aditamentos

004.01.01.005

RELACOES INSTITUCIONAIS

002.02.03

RELACOES PUBLICAS, CERIMONIAL E

002.02

Relatério anual da Folha de pagamento

003.05.02.012

Relatério anual de atividades do 6rgao, entidade ou empresa

001.02.02.006

Relatério anual de avaliagao das atividades de servico social

003.07.01.004

Relatério anual de consumo de combustivel

004.05.09.007

Relatério com o total de consignacio por entidade

003.05.02.013

Relatério com quantidade de holerites

003.05.02.014

Relatério comparativo da Folha de pagamento

003.05.02.015

Relatério contabil

005.02.11.021

Relatério da Comissao Permanente de Seguranca

003.06.02.015

Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢ao sobre as demonstragdes contdbeis e seus resultados

005.02.11.022

Relatério de 1/3 de férias por Secretaria

003.05.02.016

Relatério de acidente de trabalho - RAT USE Dados Informativos de Acidentes - DIA

003.06.01.005

Relatério de acompanhamento de contrato

001.02.02.007

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagio, acordo, protocolo de intengoes, termo de
parceria

001.02.02.008

Relatério de acompanhamento de projeto

006.02.01.007

Relatério de atividades

001.02.02.009

Relatério de atividades da Ouvidoria USE Relatério anual de atividades do 6rgao, entidade ou empresa

001.02.02.006

Relatério de atividades de propaganda e marketing USE Relatério de atividades

001.02.02.009

Relatério de atividades recreativas e pedagdgicas USE Relatério de atividades

001.02.02.009

Relatério de auditoria da Folha de pagamento

003.05.02.017

Relatério de auditoria de controle interno USE Relatério e pareceres relativos a auditoria do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo

005.02.07.004

Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado - ACCA

003.05.02.018

Relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Processo de

005.02.07.002

Relatério de auxilio-alimentacio

003.03.04.027

Relatério de avaliagio de curso de capacitagao ou qualificagio técnica

003.02.02.011

Relatério de avaliagio de servigos publicos

001.02.03.011

Relatério de conciliagio bancdria

005.02.11.023

Relatério de conciliagio contdbil

005.02.11.024

Relatério de consolidagao de despesa da Folha de pagamento - CLD-045

003.05.02.019

Relatério de custeio por entidade consignatdria

003.05.02.020




Relatério de débito

003.03.03.012

Relatério de desempenho de participantes de cursos

003.02.02.012

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.008

Relatério de enfermagem

003.08.03.006

Relatério de estatistica de acesso

006.02.01.009

Relatério de final de mandato - prestagio de contas

001.02.02.010

Relatério de gestao fiscal

005.02.07.003

Relatério de gratificagio de Gestao e Controle do Erdrio Estadual - GECE de Autarquia, Processo

003.05.01.032

Relatério de gratificagio de representacio de Autarquia, Processo

003.05.01.033

Relatério de histérico funcional

003.05.02.021

Relatério de liberagio financeira as Autarquias e Tribunais

003.05.02.022

Relatério de monitoramento climdtico do acervo USE Relatério de monitoramento das condigoes
ambientais na drea do acervo

006.01.08.020

Relatério de monitoramento das condigbes ambientais na drea do acervo

006.01.08.020

Relatério de movimentacao de funciondrios

003.03.01.009

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

003.05.02.023

Relatério de pagamento de pré-labore

003.05.02.024

Relatério de pagamento de substituicao de fungao

003.05.02.025

Relatério de pagamentos nio efetuados

003.05.02.026

Relatério de pesquisa sobre mercado de trabalho

003.01.01.010

Relatério de quantidade de copias

007.00.05.003

Relatério de recolhimento de encargos sociais

003.05.02.027

Relatério de resumo de dados

006.02.01.010

Relatério de retribuicao de funcio de ensino

003.05.02.028

Relatério de reuniio

001.02.02.014

Relatério de revisao técnica

0006.02.03.007

Relatério de saldo de contas correntes por Unidade

005.02.11.025

Relatério de servicos solicitados por drea 007.00.06.002
Relatério de vencimentos e descontos 003.05.02.029
Relatério de visita de imével 004.04.04.002

Relatério de visita domiciliar

003.07.02.006

Relatério didrio de operagoes realizadas

003.05.02.030

Relatério do ativo imobilizado

005.02.11.026

Relatério do Fundo de Compensagio e Variagao Salarial - FCVS

003.03.05.007

Relatério do Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional - PCMSO

003.06.01.016

Relatério do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - PPRA

003.06.01.017

Relatério dos processos avaliatdrios

003.03.06.012

Relatério e pareceres relativos & auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

005.02.07.004

Relatério em ordem cronoldgica de pagamento, Oficio encaminhando o

002.04.03.004

Relatério em ordem cronolégica de pagamentos

005.02.11.027

Relatério estatistico anual de documentos, dados e informagées classificadas e desclassificadas

0006.03.02.002

Relatério estatistico anual de pedido de informagoes, recursos ou perfil de usudrios

006.03.01.003

Relatério estatistico de reclamacoes

001.02.03.012

Relatério geral do equipamento

006.02.03.008
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Relatério mensal de 13° saldrio

003.05.02.031

Relatério mensal de cargos e fung¢oes

003.01.02.012

Relatério mensal de custos com cursos

003.02.02.013

Relatério mensal de satide da crianga

003.08.03.007

Relatério para consulta das prestagoes de contas

005.02.07.005

Relatério resumido da execugio orcamentdria

005.02.07.006

Relatério resumido de consolidagio de despesa da Folha de pagamento - CLD-060

003.05.02.032

Relatério semestral de consumo de combustivel

004.05.09.008

Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal

003.01.01.011

Relatério técnico de servigos

006.02.03.009

Relatério técnico de vistoria

006.02.02.002

Relatério técnico do estado dos bens do acervo

006.01.08.019

Release e sinopse

002.01.02.004

Relota¢io de postos de trabalho, Decreto de fixagao, extingio ou

003.01.02.001

Remanejamento entre agoes USE Processo de alteragio orcamentdria

005.02.02.002

Remanejamento, ou ampliagio, ou reducio de frota, Decreto de

004.05.07.001

Remanejamento, ou ampliagio, ou redugio de vagas na frota, Processo de

004.05.07.002

Remanejamento, ou ampliagdo, ou redugio de vagas na frota, Proposta de

004.05.07.003

Remanescentes de concurso publico, Processo de aproveitamento de

003.02.01.008

Remanescentes de inutilizacao, Recibo de doacao de

004.02.05.003

Remessa de documentos, Relacio de

006.01.04.002

Remocio a pedido USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocio de funciondrio ou servidor USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocio ex officio USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocio no interesse do servigo policial USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocio por concurso de titulos USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remogio por permuta USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocio por unido de cdnjuges USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Renovagio da frota, Programa anual de

004.05.02.004

Renovagao de frota USE Processo de aquisi¢ao de veiculo

004.05.02.003

Renovacio de seguros USE Processo de contratagao de seguro para veiculo oficial

004.05.05.001

Rentincia de proventos, Processo de

003.05.01.022

Repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensagio e Variagao Salarial - FCVS, Processo de

003.03.05.005

Repasse de pagamento do Fundo de Compensagio e Variagio Salarial - FCVS, Processo de

003.03.05.006

REPOSICAO DE MATERIAL, FORMACAO DE ESTOQUE OU

004.03.02

Reposi¢io de vencimentos, Processo de dispensa de

003.05.01.014

Reposicio, Processo de estorno ou

003.05.01.015

Repositério para defesa judicial do Estado, Livro de

001.01.04.008

Repreensao de funciondrio ou servidor USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Representacio de Autarquia, Processo relatério de gratificacio de

003.05.01.033

Representagdo, Carta de

001.03.01.004

Representacio, Processo de pagamento de gratificagao de

005.02.08.010

Reprodugio de documento, Formuldrio de

006.01.08.021

Reprodugio de documento, Termo de responsabilidade para uso e

006.01.11.003




REPROGRAFIA, EXECUCAO DE SERVICOS DE

007.00.05

Reprogramagio de despesas, Pedido de USE Processo de alteragio or¢amentdria

005.02.02.002

Reprogramagio entre elementos USE Processo de alteragao or¢amentdria

005.02.02.002

Reprogramagio financeira, Tabela de

005.02.04.003

Requerimento de contagem de tempo de servico INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos, Processo de

001.01.06.008

Requerimento de isen¢do de contribui¢io previdencidria

003.05.02.033

Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

Requerimento de revisdo de pagamento

003.05.01.034

Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.03.04.028

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

003.05.01.035

Requerimento, mogio ou voto, abaixo-assinado, Oficio, carta,

006.01.10.003

Requisi¢ao de copia

007.00.05.004

Requisi¢do de copia, Oficio autorizando funciondrio ou servidor a assinar

007.00.05.002

Requisi¢ao de material, Formuldrio de

004.03.01.005

Requisi¢ao de passagens aéreas USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Requisi¢ao de processo

006.01.04.003

Requisi¢ao de servigos técnicos

006.02.03.010

Requisi¢do de servigos, Cadastro de

006.02.03.001

Requisi¢io de veiculo

002.02.02.004

Requisi¢do para uso de veiculo oficial USE Autorizagio para uso de veiculo oficial

004.05.08.001

Requisi¢oes administrativas USE Expediente de atendimento de requisi¢oes, ordens judiciais ou
administrativas

001.01.04.002

Requisi¢oes judiciais USE Expediente de atendimento de requisi¢oes, ordens judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Rescisao contratual, Formuldrio de USE Formulirio de atualizagio de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Rescisio de contrato individual de trabalho, Processo de

003.03.03.009

Rescisdo de contrato individual de trabalho, Termo de

003.03.03.014

RESCISAO, ELABORACAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA
ALTERACAO, SUSPENSAO E

003.03.03

RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA

005.02.05

Reserva, Nota de

005.02.05.003

Reserva, Processo de reforma ou transferéncia para a

003.03.04.016

Residéncia em imével proprio do Estado USE Processo de permissdo de uso de imdvel

004.04.07.005

Resolugio para incorporagio de veiculo doado na frota

004.05.02.005

Resolugio, deliberagio, portaria, Decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugio normativa,
norma,

001.01.01.001

Responsabilidade pela obtenc¢ao de acesso a documentos, dados e informagoes pessoais de terceiros — TR,
Termo de

006.03.02.007

Ressarcimento de valores ao Estado, Processo de

005.02.09.005

Ressarcimento do PIS/PASED, Processo de pedido de

003.05.01.021

Restauracio de imével, Processo de

004.04.03.003

Restauro de acervo, Dossié de conservacio ou

006.01.11.018

Restitui¢ao de cau¢do USE Processo de pagamento de restituigao

005.02.08.017

Restitui¢io de custas de causa mortis USE Processo de pagamento de restitui¢ao

005.02.08.017
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Restitui¢io de custas e emolumentos USE Processo de pagamento de restitui¢ao

005.02.08.017

Restitui¢ao de fianga criminal USE Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

Restitui¢io de ICMS USE Processo de pagamento de restitui¢io

005.02.08.017

Restitui¢io de IPVA USE Processo de pagamento de restitui¢o

005.02.08.017

Restituigao de taxas diversas USE Processo de pagamento de restitui¢io

005.02.08.017

Restitui¢io, Processo de pagamento de

005.02.08.017

Restos a pagar, Processo de pagamento de despesas inscritas em

005.02.08.007

RESTRICAO DE ACESSO, CONTROLE DE

006.03.02

Resumo de dados, Relatério de

006.02.01.010

Retengao ou suplementagio do auxilio-alimentacio, Pedido de

003.03.04.004

Retificagdo de guia de arrecadagio de receita para débitos inscritos na divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.015

Retificagao de ajuda de custo para alimentagao, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagio de dados
pessoais e funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Retificagao de boletim de auxilio-transporte, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagio de dados pessoais
e funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Retranca USE Lista de c6digos de identificacio e autorizagio

001.03.02.002

Retribui¢io de fungao de ensino, Relatério de

003.05.02.028

Reunido dos responsdveis pela avaliagio, Ata de

003.03.06.002

Reuniio, Relatério de

001.02.02.014

Reunides da CIPA, Lista de presenga em

003.06.02.005

Reunides de pais, Lista de presenga em

003.08.04.002

Reversdo a fungao-atividade USE Processo para preenchimento de fun¢ao-atividade

003.03.02.009

Reversdo ao cargo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Revisao da decisao, Pedido de INTEGRA Processo de revisio de Processo administrativo ou de Processo de
sindicincia

003.03.07.005

Revisao de FGTS, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizacio de dados pessoais e funcionais para a
elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Revisao de pagamento, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Revisio de pagamento, Requerimento de

003.05.01.034

Revisao de Processo administrativo ou de Processo de sindicincia, Processo de

003.03.07.005

Revisao do Processo de sindicincia, Pedido de INTEGRA Processo de revisio de Processo administrativo ou
de Processo de Sindicancia

003.03.07.005

Revisao técnica, Relatério de

006.02.03.007

Revista USE Livro, periédico, folheto

002.05.01.001

Revolugio Constitucionalista de 1932, Processo para pagamento de pensao especial aos participantes da

003.05.01.030

Riscos Ambientais - PPRA, Programa de Prevencao de

003.06.01.014

Riscos ambientais, Laudo técnico pericial de

003.06.01.010

Rol anual de documentos, dados e informacoes classificadas

006.03.02.003

Rol anual de documentos, dados e informacoes desclassificadas

006.03.02.004

N

SABESP, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de utilidade ptblica

005.02.08.006

Saida de material, Boletim de

004.03.01.003

Saida e de entrada de material, Guia de

007.00.01.004




Saldrio-educacio USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Saldrio-educagao, Recibo de pagamento de

003.03.04.025

Saldrio-esposa, Concessao de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

Saldrio-familia, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Saldrio-maternidade, Concessio de USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Saldrio-maternidade, Processo de pagamento de

003.05.01.020

Saldo de contas correntes por Unidade, Relatério de

005.02.11.025

Sangdes administrativas a licitantes e contratados, Processo de apuragio para aplicacio de

004.01.01.008

Satide da crianga USE atividade CONTROLE DA SAUDE E DA ALIMENTACAO 003.08.03
Saide do funciondrio ou servidor USE atividades da subfun¢io SEGURANCA E MEDICINA DO 003.06
TRABALHO '
SAUDE E DA ALIMENTACAO, CONTROLE DA 003.08.03

Satide Ocupacional - PCMSO, Programa de Controle Médico de

003.06.01.013

Seguranga e em Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servico Especializado em Engenharia de

003.06.02.001

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

003.06

Segurancga e medicina do trabalho, Programa bienal de

003.06.02.014

Seguranca e prevencio de acidentes, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Seguranca, Livro de ocorréncias relacionadas a

007.00.02.002

Seguranga, Memorando solicitando servicos de vigilancia e

007.00.03.004

Seguranca, Servicos de USE Processo de contratagao de servicos comuns

004.01.05.005

Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribui¢io para o Plano da

003.03.08.001

Seguro habitacional e Fundo de Compensacio e Variagio Salarial - FCVS, Processo de repasse de pagamento de

003.03.05.005

Seguro para bens patrimoniais, Processo de contratagao de

004.02.02.002

Seguro para iméveis, Processo de contratagao de

004.04.03.001

Seguro para veiculo oficial, Processo de contratagao de

004.05.05.001

SEGURO, CONTRATACAO DE

004.05.05

Seguro-desemprego, Recibo de entrega de requerimento do

003.03.03.011

Seguro-doenga, Concessiao de USE Processo de concessio de direitos e beneficios

003.03.04.010

SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

003.02

Selecio, Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e

003.01.01.002

Selecdo, Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e

003.01.01.005

Selecido, Processo de planejamento anual de concursos publicos e

003.01.01.007

Selecdo, Processo referente aos programas de recrutamento e

003.02.01.009

SELECAO, RECRUTAMENTO E 003.02.01
Semovente, Processo de aquisi¢ao de 004.01.04.004
Senha de acesso, Termo de concessio e controle de 006.02.02.003

Sentenga judicial, Processo de execu¢ao de USE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais
ou administrativas

001.01.04.002

Separata USE Livro, periédico, folheto

002.05.01.001

Servigo de informdtica e automacio, Processo de contratagio de

004.01.05.002

Servigo e programa aplicativo de informdtica, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de registro no

003.06.02.001

Servigo extraordindrio e horas-extras, Processo de convocagao de presta¢io de

003.04.01.015
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Servigo extraordindrio, Formuldrio para pagamento de USE Formuldrio de atualiza¢io de dados pessoais e

funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Servigo militar, Licen¢a para cumprir obrigacoes concernentes ao USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Servico publico, Contrato de concessao de USE Contratos

004.01.01.001

Servigo social, Relatério anual de avalia¢io das atividades de

003.07.01.004

Servico técnico profissional especializado, Processo de contratagio de

004.01.05.003

Servico técnico profissional generalizado, Processo de contratagio de

004.01.05.004

Servico voluntdrio - admissao USE Processo de admissao para prestagao voluntdria de servicos

003.03.03.007

Servico voluntirio - selecio USE Processo de abertura de processo seletivo para prestagao voluntdria de servigos

003.02.01.007

Servico, Ordem de

007.00.03.005

Servigos comuns, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Servi¢os comuns, Processo de contratagio de

004.01.05.005

Servicos de comunicacao, Oficio relativo aos 002.04.03.005
SERVICOS DE COPA, EXECUCAO DE 007.00.04

Servicos de eletricista USE Processo de contratagio de servigo técnico profissional generalizado 004.01.05.004
SERVICOS DE GRAFICA, EXECUCAO DE 007.00.06

Servicos de hidrdulica USE Processo de contratagio de servigo técnico profissional generalizado 004.01.05.004
Servigos de limpeza e higieniza¢ao, Memorando solicitando 007.00.03.002
Servicos de manutengao e conserto, Memorando solicitando 007.00.03.003
Servicos de mecanica USE Processo de contratagio de servico técnico profissional generalizado 004.01.05.004
SERVICOS DE REPROGRAFIA, EXECUCAO DE 007.00.05

Servicos de telecomunicagoes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de 007.00.07.001
SERVICOS DE TELECOMUNICACOES, EXECUCAO DE 007.00.07

Servigos de telecomunicagoes, Inventdrio de equipamentos, redes e 007.00.07.003
Servicos de telecomunicagées, Oficio solicitando autorizagio para execugio de 007.00.07.004
Servicos de telecomunicagoes, Processo de autorizagio para execugio de 007.00.07.006

Servicos de terceiros USE Processo de contratagido de servicos terceirizados

004.01.05.006

Servigos de terceiros, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Servigos de transportes internos, Normas de

004.05.08.005

Servicos de transportes USE Processo de contratagdo de servico técnico profissional generalizado

004.01.05.004

Servicos de utilidade publica, Pagamento de USE Processo de pagamento de contas de utilidade ptblica

005.02.08.006

SERVICOS E OBRAS, CONTRATACAO DE

004.01.05

Servigos eventuais, Contrato de prestagao de USE Contratos

004.01.01.001

Servicos obrigatérios por lei, Afastamento para executar USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Servicos publicos prestados pelo Estado, Quadro geral de

001.02.03.010

Servicos solicitados por drea, Relatério de

007.00.06.002

Servicos técnicos profissionais especializados, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Servicos técnicos profissionais generalizados, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Servigos técnicos, Requisi¢ao de

006.02.03.010

Servicos terceirizados, Cadastro de

004.01.03.002

Servigos terceirizados, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Servicos terceirizados, Processo de contratacao de

004.01.05.006

Servicos, Atestado de realizacio de

007.00.03.001

Servicos, Relatério técnico de

006.02.03.009




Servidor publico estadual, Manual do USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Servidores com ocorréncias, Relagao de

003.04.01.018

Servidores e funciondrios cedidos & Organizagio Social, Relagio de

003.02.01.013

Servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamento de

003.05.02.003

Sexta-parte, Concessao de adicional por tempo de servigo - USE Processo de concessio e incorporagao
de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

SIC.SP, Base de dados do

006.03.01.001

Sigilo de documentos, Termo de compromisso de preservagio de

006.01.08.015

Sindical, Guia de recolhimento de contribuigao

005.02.11.008

Sindicincia de acidente com veiculo, Processo de

004.05.08.013

Sindicincia de acidente de trabalho, Processo de

003.06.01.012

Sindicincia de multa de transito Processo de

004.05.08.014

Sindicincia disciplinar, Processo de

003.03.07.010

SindicAncia relativa a defesa de bens patrimoniais, Processo de

004.02.02.003

Sinopse, Release e

002.01.02.004

Sistema de acompanhamento de condecoragoes outorgadas USE Cadastro de comendas outorgadas

002.03.01.003

Sistema Unico de Satde — SUS, Adesio ao USE Processo de formalizacio e execucio de acordo bilateral

001.01.03.003

Sistemas de informdtica desenvolvidos pelos érgios estaduais, Manual do usudrio de USE Manual técnico, de

procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

Sistemas de informdtica desenvolvidos pelos 6rgaos estaduais, Manual técnico de USE Manual técnico, de
procedimentos ou do usudrio

001.02.02.002

SISTEMAS DE INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE 006.02.01
SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE 006.02.02
Site institucional 002.01.02.005
Solenidade ou recepgao, Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da 002.02.04.004

Solenidade rotineira, Expediente de

002.03.01.008

Solenidade, recep¢io oficial ou evento, Programa de

002.03.01.013

Solenidades oficiais, Relacdo de convidados para eventos ou

002.03.01.014

Solicitagao da 12 parcela do 13¢ saldrio

003.03.04.029

Solicitaciao de abono de férias

003.03.04.030

Solicitagao de apoio politico-financeiro, Expediente de

002.02.03.002

Solicitagio de concessao de condecoragoes, medalhas e outras honorificéncias, Expediente de

002.03.01.015

Solicitacao de conservacio e manutencio USE Memorando solicitando servicos de manutencio e conserto

007.00.03.003

Solicitagao de material de copa USE Memorando solicitando material

007.00.04.001

Solicitagao de orientagdo técnica, Expediente de

001.02.02.012

Solicitagio de verba de adiantamento deferido USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Solipede USE Processo de aquisi¢do de semovente

004.01.04.004

Substituicao de Certidao da Divida Ativa — CDA, Processo administrativo de

001.01.04.016

Substitui¢io de funcio, Relatério de pagamento de

003.05.02.025

Substituicio de ocupante de cargo ou funcio-atividade, Processo de

003.03.02.008

Substituicio de pegas e acessérios, Ficha de controle de

004.05.10.001

Substituigao e cancelamento de titulos, Quadro de

006.01.08.012

Substituicao eventual, Formuldrio de USE Formuldrio de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a
elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.004
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SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE

FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E

003.03.02

Substitui¢coes remuneradas, Relacio de

003.03.02.011

Sucumbéncia judicial, Processo de recebimento de

005.02.09.004

Sugestio sobre servico publico, Formuldrio de reclamagio ou

001.02.03.005

Sugestao, Expediente de acompanhamento da reclamagao ou

001.02.03.003

Sugestoes a autoridade competente, Oficio encaminhando reclamacgoes ou

001.02.03.007

Sugestoes, Registro de reclamagées ou

007.00.01.006

Stmula

001.01.05.004

Suplementagio de combustivel, Oficio solicitando

004.05.09.002

Suplementagao de verba USE Processo de alteracio orcamentdria

005.02.02.002

Suplementagao do auxilio-alimentag¢do, Pedido de retengao ou

003.03.04.004

Suprimentos de informdtica, Adiantamento para componentes e USE Processo de adiantamento 005.02.06.003
SUS, Adesio ao Sistema Unico de Satide - USE Processo de formalizacio e execucio de acordo bilateral 001.01.03.003
SUS, Convénio com o USE Processo de formalizacio e execucao de acordo bilateral 001.01.03.003
Suspensao de funciondrio ou servidor USE Processo administrativo disciplinar 003.03.07.009

SUSPENSAO E RESCISAO, ELABORACAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS

RELATIVOS A SUA ALTERACAO, 003.03.03

T

Tabela de classificagao funcional 005.01.02.004
Tabela de reprogramacio financeira 005.02.04.003
Tabela de temporalidade de documentos 006.01.06.002
Tabela de temporalidade de documentos, Processo de elaboragao ou atualizagao de Plano de classificagio e de  006.01.06.003
Taxas diversas, Restitui¢io de USE Processo de pagamento de restitui¢ao 005.02.08.017
TCI, Termo de Classificagao da Informagao - 006.03.02.005
Técnicas de recrutamento e selecio, Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e 003.01.01.002
Técnico profissional especializado, Processo de contratagio de servigo 004.01.05.003
TECNOLOGIA DA INFORMACAO, GESTAO DE 006.02
Telecomunicagoes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servigos de 007.00.07.001
TELECOMUNICACOES, EXECUCAO DE SERVICOS DE 007.00.07
Telecomunicagoes, Inventdrio de equipamentos, redes e servigos de 007.00.07.003
Telecomunicagoes, Processo de autoriza¢io para execugdo de servicos de 007.00.07.006
Telefone, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade ptblica 005.02.08.006
Telefonia USE atividade EXECUCAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES 007.00.07
Temporalidade de documentos, Processo de elaboragao ou atualizagao de Plano de classificacio e de Tabela de  006.01.06.003
Temporalidade de documentos, Tabela de 006.01.06.002
Terceirizados, Processo de Contratagao de 004.01.05.006

Terceiros — TR, Termo de Responsabilidade pela obtengao de acesso a documentos, dados e informagoes

pessoais de 006.03.02.007
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho 003.03.03.013
Termo aditivo de contrato USE Contratos 004.01.01.001
Termo de autorizagao de uso de imagem 002.01.04.006

Termo de cessio de direito e uso de produto cartografico USE Termo de responsabilidade para uso e

reprodugio de documento 006.01.11.003
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Termo de cessao de uso USE Contratos

004.01.01.001

Termo de Classificacio da Informagio — TCI

006.03.02.005

Termo de compromisso de manutengao de sigilo de documentos USE Termo de compromisso de preservagao
de sigilo de documentos

006.01.08.015

Termo de compromisso de preservacio de sigilo de documentos

006.01.08.015

Termo de concessio e controle de senha de acesso

006.02.02.003

Termo de cooperagio, acordo, protocolo de intengées, termo de parceria, Convénio,

001.01.03.001

Termo de cooperagao, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, Relatério de acompanhamento de
convénio,

001.02.02.008

Termo de doacao

006.01.08.016

Termo de eliminagio de documentos

006.01.05.006

Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade

002.04.03.007

Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador

006.02.03.011

Termo de inspecio de imével

004.04.04.003

Termo de inspecao de veiculo

004.05.08.018

Termo de parceria, Convénio, termo de cooperagio, acordo, protocolo de intengoes

001.01.03.001

Termo de parceria, Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperacio, acordo, protocolo de
intengoes,

001.02.02.008

Termo de Reavaliagio de Informagao — TRI

006.03.02.006

Termo de recolhimento de documentos

006.01.05.007

Termo de rescisao de contrato individual de trabalho

003.03.03.014

Termo de responsabilidade para uso e reprodugao de documento

006.01.11.003

Termo de Responsabilidade pela obtengio de acesso a documentos, dados e informagées pessoais de terceiros — TR

006.03.02.007

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

004.02.04.005

Termo de transferéncia de documentos

006.01.05.008

Terrenos e imdveis préprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre

005.02.08.015

Teses de defesa, Livro de

001.01.04.009

Titulo de admissao INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Titulo de efetivagio INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Titulo de estabilidade INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Titulo de incorporagio em regime de dedicagao exclusiva - RDE INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Titulo de nomeagao INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Titulo de promogiao INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Titulo declaratério de disponibilidade INTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Titulos de dominio, Livro de registro de

004.04.03.004

Tombo, Ficha de

006.01.08.002

TR, Termo de Responsabilidade pela obtengio de acesso a documentos, dados e informagées pessoais de
terceiros -

006.03.02.007

Trabalho noturno, Concessdo de gratificacio por USE Processo de concessao e incorporacio de vantagens
pecunidrias

003.03.04.011

Trabalho relativo a publicidade, Programa de USE Dossié de elaboragao e execugio de plano, programa ou
projeto

001.02.01.003

Trabalho, Plano de USE Dossié de elaboracio e execugao de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

TRABALHO, PREVENCAO DE ACIDENTES DE

003.06.02

TRABALHO, SEGURANCA E MEDICINA DO

003.06
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Trabalhos artisticos, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Trabalhos de engenharia USE Processo de contratagio de servico técnico profissional generalizado

004.01.05.004

TRADUCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS, REDACAO OU 002.02.04
Tradugao, Oficio solicitando servigos de 002.02.04.006
Tréfego de veiculos, Ficha de controle de 004.05.08.004
TRAMITE, DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DO 006.01.04
TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS, EXPEDICAO DE CERTIDAO E 006.01.09

Transferéncia de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico, Oficio de

006.01.08.007

Transferéncia de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico, Processo de

006.01.08.011

Transferéncia de bens patrimoniais, Comunicado de

004.02.04.001

Transferéncia de bens patrimoniais, Processo de

004.02.04.004

Transferéncia de cargo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Transferéncia de documentos, Processo de

006.01.06.006

Transferéncia de documentos, Relagio de

006.01.05.003

Transferéncia de documentos, Termo de

006.01.05.008

Transferéncia de funcionarios USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Transferéncia de imével USE Processo de transferéncia de imdvel

004.04.07.007

Transferéncia de imével, Processo de

004.04.07.007

Transferéncia de pessoal USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Transferéncia de veiculo, Processo de

004.05.06.001

Transferéncia para a reserva, Processo de reforma ou

003.03.04.016

Transferéncia para a reserva, Relagio de atos concessérios de reforma ou

003.04.02.007

Transformagio de cargo, Processo de

003.01.02.008

Transito, em decorréncia de mudanca de sede de exercicio, Afastamento por motivo de USE Processo de
afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Transporte de pessoal e peddgio, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

TRANSPORTES INTERNOS, CONTROLE DE

004.05

Transportes internos, Normas de servigos de

004.05.08.005

Transportes, Servicos de USE Processo de contratagio de servigo técnico profissional generalizado

004.01.05.004

Transposi¢ao de cargo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Transposi¢io de fungao-atividade USE Processo para preenchimento de fungio-atividade

003.03.02.009

Tratamento de satide, Licenca para USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

TRI, Termo de Reavaliacao de Informacio -

006.03.02.006

Tribunais, Relatdrio de liberacio financeira as Autarquias e

003.05.02.022

Troca de 6leo, Oficio referente a

004.05.10.002

U

Unificagao de critérios de pagamento, Processo de 003.05.01.023
UNIFORMIZA(;AO DA ]URISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORA(;AO DE PARECERES E  001.01.05
Uso de bem publico, Contrato de concessao de USE Contratos 004.01.01.001
Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo 004.02.04.005
Uso de imagem, Termo de autorizagio de 002.01.04.006
USO DE IMOVEIS, ADMINISTRACAO DO 004.04.07
Uso de imdvel, Processo de autorizacio de 004.04.07.001




Uso de imdvel, Processo de cessio de 004.04.07.002
Uso de imével, Processo de concessao de 004.04.07.003
Uso de imével, Processo de permissao de 004.04.07.005
Uso de veiculo oficial, Autorizagio para 004.05.08.001
USO DE VEICULOS, CONTROLE DA GUARDA E DO 004.05.08

Uso e reproducio de documento, Termo de responsabilidade para

006.01.11.003

Uso irregular de veiculo oficial, Processo relativo ao

004.05.08.015

Usudrio, Manual técnico, de procedimentos ou do

001.02.02.002

USUARIOS DO SERVICO PUBLICO, DEFESA DOS DIREITOS DE

001.02.03

Usudrios, Relatério estatistico anual de pedido de informagées, recursos ou perfil de

006.03.01.003

Utilidade publica, Processo de pagamento de contas de

005.02.08.006

\Y%

Vacincia de cargo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Vacincia de funcio-atividade USE Processo para preenchimento de func¢io-atividade

003.03.02.009

VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE,
PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO,

003.03.02

Vacinacao, Ficha individual de

003.08.03.003

Vacinagio, Planilha de controle de

003.08.03.005

Vale-alimentagao USE Recibo de entrega de auxilio-alimentagao

003.03.04.021

Vale-transporte e auxilio-transporte, Formuldrio de retificagao de boletim de USE Formuldrio de atualizagio
de dados pessoais e funcionais para a elaboragio da Folha de pagamento

003.05.01.004

Vale-transporte, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Vale-transporte, Boletim de USE Boletim informativo para elaboracio da Folha de pagamento

003.05.01.002

Vale-transporte, Recibo de entrega de

003.03.04.022

Valor da pensao, Processo de complementagao do

003.03.04.009

Valor da pensao, Relagio de atos concessérios de complementagio do

003.04.02.005

Valor Referencial de Custeio - VRC, Oficio informando o

005.01.03.001

Vantagens decorrentes de decisio judicial, Relagio de apostilas retificatdrias de

003.04.02.002

VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS,

003.03.04

Vantagens pecunidrias, Processo de cdlculo de incorporagao de

003.05.01.008

Vantagens pecunidrias, Processo de concessao e incorporagio de

003.03.04.011

Veiculo oficial, Formuldrio de agendamento para uso de

004.05.09.001

Veiculo oficial, Oficio relativo 4 devolugiao de

004.05.08.007

Veiculo oficial, Planilha de uso

004.05.08.010

Veiculo oficial, Processo de solicitagao de instalagio de dispositivo eletronico em

004.05.08.019

Veiculo oficial, Processo relativo ao uso irregular de

004.05.08.015

Veiculo oficial, Registro de ocorréncia com

004.05.08.017

Veiculo, Ordem de liberagio de

004.05.10.004

Veiculo, Processo de aquisi¢io de

004.05.02.003

Veiculo, Quadro demonstrativo de manutencio de

004.05.10.006

Veiculo, Quadro demonstrativo de quantidade de

004.05.10.007

Veiculo, Requisicao de

002.02.02.004

Veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de

004.05.11.001

Veiculos oficiais USE atividades da subfun¢io CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS

004.05

183



184

Veiculos oficiais, em convénio e locados, Cadastro de

004.05.04.001

VEICULOS, ALIENACAO DE 004.05.12
VEICULOS, AQUISICAO DE 004.05.02
VEICULOS, ARROLAMENTO E BAIXA DE 004.05.11
VEICULOS, CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE 004.05.04
VEICULOS, CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE 004.05.08
Veiculos, Convénio para aquisi¢io de USE Processo de formalizagio e execu¢io de acordo bilateral 001.01.03.003
VEICULOS, LOCACAO DE 004.05.03
VEICULOS, MANUTENCAO DE 004.05.10
VEICULOS, REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE 004.05.06
Vencimentos e descontos, Relatério de 003.05.02.029
Venda de bens méveis USE Processo de alienagio de bens patrimoniais 004.02.04.002
Venda de imével USE Processo de alienagao de imével 004.04.06.001

Venda de produtos, Processo de

005.02.09.006

Venda de veiculo USE Processo de alienagao de veiculo

004.05.12.001

Venda direta para as prefeituras, Processo de alienagio de veiculo por

004.05.12.002

Verba de adiantamento deferido, Solicitacio de USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Verba de representacao, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

VERIFICACAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO

004.03.01

Verificagao de pagamento da divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.017

Vetos, Livro de

001.01.06.003

Viagens, Lista de frequéncia em passeios ou

003.08.02.001

VIDA FUNCIONAL, ELABORACAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A

003.03.01

Video de campanha publicitdria

002.04.04.006

Video de evento infantil

003.08.02.004

Video institucional

002.01.04.004

VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS 007.00.02

Vigilancia e seguranca, Memorando solicitando servicos de 007.00.03.004
Vigilante, Comunicado de apresentagao de 007.00.02.001
Visita de imével, Relatério de 004.04.04.002

Visita domiciliar, Relatério de

003.07.02.006

Visitantes, Registro de entrada e saida de

007.00.01.005

Vista de documento, Requerimento de pedido de

006.03.01.004

Vistas de processo USE Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

VISTORIA DE IMOVEIS

004.04.04

VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA

006.02.02

Vistoria, Relatério técnico de

006.02.02.002

Voluntdrio - admissao, Servico USE Processo de admissdo para prestagao voluntdria de servigos

003.03.03.007

Voluntério - sele¢io, Servico USE Processo de abertura de processo seletivo para prestagao
voluntdria de servicos

003.02.01.007

Votacao de conselheiro, Cédula de

001.03.01.005

Voto, abaixo-assinado, Oficio, carta, requerimento, mogio ou

006.01.10.003

X

Xerox, Autorizagio para USE Ficha de autorizagio para cpia

007.00.05.001




ANEXO III

a que se refere o artigo 3° do

Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004
(O Anexo III foi substituido, conforme artigo 1° do Decreto n. 63.382/2018)

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO:

ATTIVIDADES-MEIO
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001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade com Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora e Permanente
Decreto, estatuto, cédigo,
001.01.01.001 regularT\ento, regimento, in~stru<;ﬁo vigéncia _ v
normativa, norma, resolugdo,
deliberacdo, portaria
001.01.01
Elaboracdo de atos Lrotq-se de processodpcro elablorcc;éo de
normativos ecreto, estatuto, cédigo, regulamento,
001.01.01.002 | Processo de elaboracdo de ato . B v regimento, instrugdo normativa, norma,
normativo vigencia resolugdo, deliberagdo, portaria. A vigéncia
esgota-se com a aprovacdo da autoridade
competente ou com a sua negativa.
001.01.02.001 | Alvard de funcionamento vigéncia - v/
Certificado de matricula no - Lei Federal n. 8.212/1991, art. 49, § 2% Lei
001.01.02.002 | =, dosiro Especifico do INSS - CEI | i98ncia - v Federal n. 11.941/2009, art. 26.
Comprovante de atualizacéo de . .
001.01.02.003 | dados no Cadastro Nacional do vigéncia - v I#Zhi?grf';% g522/21/<;]g§]' art. 67; Decreto
Trabalhador - CNT A ’
Comprovante de inscri¢do e de
001.01.02.004 situa-g:éo cadastral no Cf:dcstro vigéncia B v Instrucdo Normativa SRF n. 200/2002,
Nacional de Pessoa Juridica - art. 19.
CNPJ
001.01.02 Comprovante de inscrigdo
Hub|||taggo lli”dlcq 001.01.02.005 no Cadastro de Contribuinte vigéncia - v I.e! Mun!c!pa| n. 8.809/1978, arts. 3;6 4
e regularizagdo Mobiliario - CCM Lei Municipal n. 11.085/1991, art. 3.
fiscal dos érgdos e
entidades Comprovante de inscri¢do no Lei Estadual n. 6.374/1989, arts. 72, 16 e 19;
001.01.02.006 | Cadastro de Contribuintes do vigéncia - v/ Regulamento do ICMS-RICMS/2000, arts. 19
ICMS e 26.
Comprovante de inscrigdo no
001.01.02.007 | Programa de Alimentacdo do vigéncia - v/ Portaria MTE n. 03/2002, art. 2°.
Trabalhador - PAT
Comprovante de matricula na . Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32; Decreto
001.01.02.008 Junta Comercial vigencia - v Federal n. 1.800/1996, art. 36.
Processo de cadastramento no
001.01.02.009 | Fundo de Garantia por Tempo de vigéncia - v Lei Federal n. 8.036/1990.
Servico - FGTS
Convénio, termo de cooperagdo,
001.01.03.001 | acordo, protocolo de intencaes, vigéncia 5 v/
termo de parceria
Processo de dissidio coletivo de h
001.01.03 001.01.03.002 5 5 v Lei Federal n. 4.725/1965.
Formalizacdo de frabalho
acordos bilaterais Trata-se da formalizacdo e da execugdo de
Processo de formalizacio e convénio, termo de cooperacdo, acordo,
001.01.03.003 ~ s vigéncia 5 v/ protocolo de intengdes, termo de parceria. A
execugdio de acordo bilateral A P
vigéncia esgota-se com o término do acordo
bilateral.




001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ; OBSERVACOES
Unidade Unidade com Guarda
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora i Permanente
001.01.04.001 Expedjen‘te de acompanhamento vigéncia 3 v A vigéncia esgota-se com o término das fases
de agdo judicial recursal e executéria.
Expediente de atendimento de Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil), art.
001.01.04.002 | requisi¢des, ordens judiciais ou vigéncia 10 4 205. A vigéncia esgota-se com o atendimento de
administrativas requisices, ordens judiciais ou administrativas.
001.01.04.003 Ficba Ade 'af:ompanhamenro de vigéncia B v
acdo judicial
Livio d trole d - A vigéncia esgota-se com o término das fases
001.01.04.004 .:gi(::iqicon role de agoes vigéncia 2 v/ recursal e executéria das agdes judiciais em
l andamento.
O prazo de guarda alcanca dois mandatos
para justificar a propositura ou ndio propositura
001.01.04.005 | Minutas de petices iniciais vigéncia 10 Y da acdo, viabilizando o reciprovengment.o do '
trabalho. Em proposta a agdo, a minuta integrard
o Expediente de acompanhamento de agdo
judicial.
. Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Expediente de acompanhamento Nacional), arts. 173 e 174. A vigéncia esgota-
001.01.04.006 | de acordo judicial ou vigéncia 5 4 o ' ;
P se com o pagamento ou com o rompimento do
extrajudicial
acordo.
001.01.04.007 Expediente de consulta da divida 1 10 v Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil),
.01.04. ativa art. 205.
001.01.04.008 !_iverAde repositério para defesa vigéneia 20 v Avigéncio esgota-se com o encerramento do
judicial do Estado livro.
001.01.04.009 | Livro de teses de defesa vigéncia 2 v i?v;/cl)gencm esgolarse com o encerramento do
001.01.04 Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Ac'ompciwhodmenro Processo administrativo de Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto
e |[15fn{gqu © 001.01.04.010 | alegacdo de pagamento da vigéncia 5 v Federal n. 20.910/1932, art. 1°. A vigéncia
g g pag 9 9
Z?;Ei\ils:rc;:ilvcc;z © divida ativa esgota-se com o fransito em julgado da decisdo
administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
001.01.04.011 | alegagdo de parcelamento da vigéncia 10 v 205. A vigéncia esgota-se com o trénsito em
divida ativa julgado da decisdo administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil), art.
001.01.04.012 | cancelamento de inscrigdo de vigéncia 10 v 205. A vigéncia esgota-se com o trdnsito em
débito na divida ativa julgado da decisdo administrativa.
Processo administrativo de pedido . Lei FedergIAn. 10'406/2002 (Codlgo ;MI)' art.
001.01.04.013 - . vigéncia 10 4 205. A vigéncia esgota-se com o trénsito em
de parcelamento da divida ativa _ o AR
julgado da decisdo administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil), art.
001.01.04.014 | reinscri¢do de débito na divida vigéncia 10 v 205. A vigéncia esgota-se com o frénsito em
ativa julgado da decisdo administrativa.
Processo administrativo Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributério
de retificacdo de guia de - Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decrefo Federal
001.01.04.015 arrecadagdo de receita para vigencia s v n. 20.910/1932, art. 12 A vigéncia esgota-se com
débitos inscritos na divida ativa o trdnsito em julgado da decisGo administrativa.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Processo administrativo de Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto
001.01.04.016 | substituicdo de Certiddo da vigéncia 5 4 Federal n. 20.910/1932, art. 1. A vigéncia
Divida Ativa - CDA esgota-se com o fransito em julgado da deciséo
administrativa.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Processo administrativo de Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto
001.01.04.017 | verificagdo de pagamento da vigéncia 5 v Federal n. 20.910/1932, art. 1. A vigéncia
divida ativa esgota-se com o transito em julgado da decisdo
administrativa.
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001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) OBSERVACOES
Unidade Unidade com Guarda
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora i Permanente
001.01.05.001 Despacho normativo vigéncia - v
001.01.05.002
Inativado, utilizar | Parecer juridico - - - -
001.01.05.005
001.01.05.003
Inativado, ufilizar | Parecer técnico - - - -
001.01.05 001.01.05.006
’E)';';‘Z’:rz:’: de 001.01.05.004 | Sémula vigéneia 2 v Lei Complementar Estadual n. 478/1986.
;niformiza(c;jao Documento produzido em duas vias. Uma via
a jurisprudéncia infegra o documento composto e a outra via
administrativa 001.01.05.005 | Parecer juridico 1 2 4 serd destinada & guarda permanente. A guarda
permanente deve-se ao cardter doutrindrio e
histérico.
Documento produzido em duas vias. Uma via
infegra o documento composto e a outra via
001.01.05.006 | Parecer técnico 1 2 4 serd destinada & guarda permanente. A guarda
permanente deve-se ao cardter doutrindrio e
histérico.
001.01.06.001 Leis 4 4 v
001.01.06.002 Il:ivrg de' mensagens & Assembleia 4 4 v
egislativa
001.01.06.003 | Livro de vetos 4 4 v Constituigdo Estadual, art. 28 e 47.
001.01.06.004 Procgsso de estudo de projeto 4 4 v
de lei
001.01.06 o
Assessoramento 001.01.06.005 | Processo de indicagdo de 4 B v
P . propostas
técnico-legislativo
001.01.06.006 | Processo de projeto de lei vigéncia 4 v
001.01.06.007 Procgsso-de proposta de emenda vigénia 4 v
constitucional
Processo de requerimento de
001.01.06.008 | esclarecimentos sobre atos 4 - v Lei Federal n. 9.784/1999.
administrativos ou normativos




001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.02 Planejamento das agoes de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) OBSERVACOES
. Unidade com
Unidade PR L Guarda
Produtora atribuicdes de | Eliminacdo Permanente
Arquivo
001.02.01.001 Plano, programa ou projefo vigéncia 5 v
001.02.01 Dossié de elaboracdo de estudos A vigénci ta- to d
) Lo géncia esgota-se com o encerramento do
Formulagéio de 001.02.01.002 | pesquisas vigencia s d estudo e/ou da pesquisa.
diretrizes e metas de
agdo ia = ~ P 3
02.01.003 goss;e de elaboragdo e execugtio vigéneia 5 v A vigéncia esgota-se com o encerramento do
e plano, programa ou projeto plano, programa e projeto.
.02.02.001 | Cronograma de atividades vigéncia 1 4
001.02.02.002 Manuo! técnico, de N vighneia 2 v A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um
procedimentos ou do usudrio novo manual.
Processo de consfituigGo de O documento é importante para a preservagdo
001.02.02.003 | comissdo, conselho ou grupo de vigéncia 5 v/ nento € Imp P P ¢
da meméria institucional.
trabalho
Processo de prestacdo de contas Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
001.02.02.004 | anual ao Tribunal de Contas do aprovagdo 5 v 41, § 1% O documento ¢ importante para a
Estado de S&o Paulo das contas preservacdo da meméria institucional.
001.02.02.005 | Proposta técnica vigéncia 1 v
001.02.02.006 I?elo}ério q_nuol de atividades do 5 5 v o docunje'nk? é importante para a preservacéo
érgdo, entidade ou empresa da meméria institucional.
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 67. Trata-se
001.02.02.007 Relatério de acompanhamento vigéncia 5 Y de cépia. A vigéncia encerra-se com o término
de contrato do contrato. O documento original integra o
Processo de contratacéo.
Relatério de acompanhamento de
001.02.02.008 convjmo, termo de cooperagdo, vigéneia 5 v Avngencno encerra-se com o término do acordo
_ acordo, protocolo de intengdes, bilateral.
001.02.02 Execugdo, termo de parceria
acompanhamento
e avaliagdo de - . As informagdes constam do Relatério anual de
atividades 001.02.02.009 | Relatério de atividades 5 - 4 atividades do érgo, enfidade ou empresa.
Relatério de final de mandato - Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
001.02.02.010 - aprovagdo 5 4 41, § 1% O documento é importante para a
prestacdo de contas ~ PN
das contas preservacdo da meméria institucional.
Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil),
art. 205; Decreto Estadual n. 57.500/2011;
Decreto Estadual n. 60.428/2014; Decreto
001.02.02.011 | Processo de correicdo vigéncia 10 v Estadual n. 61.035/2015; Decreto Estadual
n. 61.036/2015. A vigéncia esgota-se com o
término da apuracéo.
Trata-se de documento composto que tramita
001.02.02.012 Ex'pedlerjte d’e spllcﬁc(;ao de vigéneia 10 v para solicitar orientagdes técnicas ao érgdo
orientagdo técnica competente. A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da orientagdo técnica.
Trata-se de documento composto que acumula
001.02.02.013 | Dossié de orientagdo técnica 1 5 v diversas orientagdes técnicas, as solicitagdes e
as respectivas respostas
Os relatérios de reunido relativos as atividades
001.02.02.014 | Relatério de reunido 1 4 v especificas deverdo integrar o documento
principal.
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001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.02 Planejamento das agoes de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO

(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS ; OBSERVACOES
Unidade Unidade com Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora Arqivo Permanente
001.02.03.001 | Carta-resposta 2 - 4 Trota-sg de copia, pois o documento foi
encaminhado ao interessado.
Lei Estadual n. 10.294/1999, art. 72, XI. A
001.02.03.002 | Cédigo de ética vigéncia - v/ vigéncia esgota-se com a publicagdo de um
novo cédigo.
001.02.03.003 Expediente d_e acompcnhfjmento vigéncia 9 v A vigéncia esgota-se com o férmino da apuragéo
da reclamagéio ou sugestdo ou com a prescri¢do criminal.
Ficha de acompanhamento de As informacs nstam do Relatério anual d
001.02.03.004 | reclamagdes ou sugestdes em 1 - v s Informagoes consiam do Kelatorio anudl de
L atividades da Ouvidoria.
ordem cronolégica
Formuldrio de reclamacdo ou Lei Estadual n. 10.294/1999, art. 18, § 2°. As
001.02.03.005 - magas 2 - v reclamagdes ou sugestdes também podem ser
sugestdo sobre servico piblico .
encaminhadas por carta.
Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15; Lei
Lista de reclamacdes contra estadual n. 10.294/1999, art. 29, IX, § 2°%
001.02.03.006 é4rgdos publicos ! s v Decreto estadual n. 60.399/2014, arts. 21 e
22; Decreto estadual n. 61.175/2015.
Oficio encaminhando
001.02.03.007 | reclamagdes ou sugestdes & 4 - v
001.02.03 Defesa autoridade competente
dos direitos de A vigEnci \ término d -
usudrios do servico vigéncia esgota-se com o término da apuragéo
poblico ou;or‘n a prescrigdo crlmlnjl‘ O parecer
001.02.03.008 | Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 v pode m_tegc;ardo P[ocgsso N rr'nn'lstrotlvo para
apuragdo de dendncias. A eliminagéo estd
condicionada & inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda.
p do d Lei Estadual n. 10.294/1999, art. 12. A
001.02.03.009 dronc,e:sio para apuracao de vigéncia 5 v vigéncia esgota-se com o término da apuragdo
enoncias ou com a prescri¢do criminal.
Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15; Lei
Quadro geral de servigos estadual n. 10.294/1999, art. 2°, paragrafo
001.02.03.010 pUblicos prestados pelo Estado 4 - / Onico; Decreto estadual n. 60.399/2014, arts.
21 e 22; Decreto estadual n. 61.175/2015.
Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15; Lei
Relatério de avaliacdo de estadual n. 10.294/1999, art. 9°, paragrafo
001.02.03.011 servigos pUblicos ! 5 7 Unico; Decreto estadual n. 60.399/2014, arts.
21 e 22; Decreto estadual n. 61.175/2015.
Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15; lei
estadual n. 10.294/1999, arts. 9°, parégrafo
Relatério estatistico de Gnico, 29, IX, § 2° Decreto estadual n.
001.02.03.012 reclamacdes ! 5 v 50.656/2006, art. 1°, parégrafo Gnico; Decreto
estadual n. 60.399/2014, arts. 21 e 22;
Decreto estadual n. 61.175/2015.
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001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.03 Apoio a administragio publica (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS | Unidadocom o OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora Arquivo Permanente
001.03.01.001 | Agenda de compromissos oficiais 5 - 4
001.03.01.002 | Ata de reunido 2 -
001.03.01.003 | Ata de sessdo 2 -
001.03.01.004 | Carta de representacdo vigéncia - v
001.03.01.005 | Cédula de votagdo de conselheiro 2 - 4 dO result_odo da votagGo estd registrada na Afa
e sessdo.
001.03.01.006 Cocrir'lynigodo agendando vigéneia B v A ggéngio esgota-se com a realizagdo da
audiéncia audiéncia.
001.03.01.007 | Convite recebido vigéncia - 4 :v:ingké)ncic esgotasse com a realizagdo do
001.03.01 Control
de compromissos | 001.03.01.008 | Mala direta vigéncia - v
oficiais Oficio autorizando funciondrio
001.03.01.009 | ou servidor a conceder entrevista 4 - v
& imprensa
001.03.01.010 | Oficio convocando para reunido 4 - v
001.03.01.011 Oficio §?|ic‘itando agendamento 4 B v
de audiéncia
001.03.01.012 | Pauta de compromissos vigéncia - 4 A vigéncia esgola-se com o cumprimento dos
compromissos.
001.03.01.013 | Pauta de reunido vigéncia B v O docum~ento poderd ser eliminado se suas
informacdes constarem na Ata de reunido.
001.03.01.014 | Registro de convites recebidos 2 - v
Formuldrio de encaminhamento A vigéncia esgota-se com a publicagdo da
001.03.02.001 | de matéria para publicagdo no vigéncia - 4 vige 9 publicac
o . mateéria.
001.03.02 Didrio Oficial do Estado
Pu-b!i'c‘id;zde de atos 001.03.02.002 | Lista de‘ cc’)djgos de identificacdo vigéncia B v A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
oficiais e autorizagdo documento.
Matéria para publicagdo no - A vigéncia esgota-se com a publicagdo da
001.03.02.003 Didrio Oficial do Estado vigencia - v matéria.
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002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

{em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unidade com - OBSERVACOES
P atribuicdes de | Eliminacdo
rodutora - Permanente
002.01.01 _— .
Compilaca O clipping, em papel ou eletrénico, tem um
ompilagdo de N -
o L - valor imediato e eventual podendo ser eliminado
noticias sobre a 002.01.01.001 | Clipping vigéncia - v L :
administracio na prépria Unidade Produtora, de acordo com
Unidade Prod d d
estadual ¢ as conveniéncias administrativas.
002.01.02.001 | Artigo, nota e noticia 1 - v Os documentos refletem a politica do érgdo.
002.01.02.002 Credencial de jornalista vigéncia - v A vigéncia esqota-se com o gncerramento do
evento ou da licenca concedida.
002.01.02.003 | Pauta para a imprensa 1 -
002.01.02
Divulgacdo das agdes 002.01.02.004 Release e sinopse 2 - v
de governo Quando houver alteragdes substantivas no layout
ou no conteddo do site, deve-se providenciar
002.01.02.005 | Site institucional vigéncia - v cpia da versdo anterior para guqrdo
permanente. Se o servico for terceirizado, a
contratada deverd providenciar cépia dos
registros e encaminhé-la ao érgdo contratante.
002.01.03 . - s
Editoracdo e 002.01.03.001 Moc%e-|o de dl.czgfam.c(;u'o para vigénia _ v A vigéncia esgota-se quan-do o documento for
P matérias de site institucional substituido por outro atualizado.
programacé&o visual
Deve-se providenciar, anualmente, cépia da
Gltima vers@o para guarda permanente. Se o
002.01.04.001 Banco de imagem vigéncia - v servico for terceirizado, a contratada deverd
providenciar a referida cépia e encaminhé-la ao
4rgdo contratante.
Quando o servico for terceirizado, a contratada
002.01.04.002 | Registro fotogrdfico 4 4 v deverd providenciar cépia dos registros e
encaminhé-la ao érgdo contratante.
Quando o servico for terceirizado, a contratada
002.01.04 Produgdo | 002.01.04.003 | Registro sonoro 4 4 v deverd providenciar cépia dos registros e
fie registros de encaminhé-la ao érgéo contratante.
imagem e som
Quando o servico for terceirizado, a contratada
002.01.04.004 | Video institucional 4 4 4 deverd providenciar cépia dos registros e
encaminhé-la ao érgdo contratante.
Quando o servico for terceirizado, a contratada
002.01.04.005 | Registro audiovisual 4 4 v deverd providenciar cépia dos registros e
encaminhdé-la ao érgdo contratante.
Termo de autorizacdo de uso de Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Caso
002.01.04.006 imagem i 1 5 v o documento faga parte de um documento
9 composto, deve seguir a femporalidade deste.




002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.02 Cerimonial e relagoes ptiblicas (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS T Unidade com . OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacdo va
Produtora S Permanente
002.02.01
Elaboragdio de 002.02.01.001 Normas do Cerimonial Piblico vigéncia 2 v Decreto Federal n. 70.274/1972.
normas para
recepgdes oficiais
002.02.02.001 Comuniccdo de instrucdo de 9 _ v
servico
002.02.02.002 Memorando solicitando 5 _ v
002.02.02 Apoio contingente
logistico 002.02.02.003 Oficio solicitando ajudantes de 1 B v
ordem
002.02.02.004 | Requisicéo de veiculo 2 - v A vigéncia esgota-se com a realizago do
evento.
| 002.02.03.001 gzﬂ:g;inte de indicagdes vigéncia 5 v CAe\r/iir?ézni:;c esgota-se com a realizagdo da
002.02.03 Relagdes .
institucionais . s
002.02.03.002 | Expediente de solicitacdo de vigéncia 5 v
apoio politicofinanceiro
002.02.04.001 Comunicado de luto oficial 2 - v
002.02.04.002 Comuqic9d‘o sobr.e a realizacdo 9 _ v
de ceriménia oficial
Oficio de agradecimento,
002.02.04.003 | cumprimento, despedida ou 4 - v
002.02.04 Redacdo pésames
ou tradugdo de
correspondéncias e Oficio encaminhando o programa
comunicados 002.02.04.004 | e o cerimonial da solenidade ou 4 - v
recepgdo
002.02.04.005 Sficio para autoridade 4 _ v
iplomdtica ou consular
002.02.04.006 Oficio~so|icitando servicos de 4 _ v Se atendida a solicitogﬁo, o oficio iniciard o
traducdo Processo de contratacdo de servico.
002.02.05.001 | Cadastro de datas nacionais vigéncia - 4 I?le've-se pr(zvidencior, anualmente, copia da
Gltima versdo para guarda permanente.
002.02.05.002 | Cadastro do corpo consular vigéncia - v
002.02.05.003 Expediepte referente & emissdo vigéneia B v A vigénf:ig esgota-se com o afastamento do
de identidade consular funciondrio consular do cargo.
002.02.05
Atendimento consular | 02 02.05.004 Ficha de atualizagdo de dados vigénia B v A vigéncia esgota-se com nova atualizagdo de
consulares dados.
Livro de atas de expedicdo de P P . )
002.02.05.005 | 7 "o vigéncia 2 4 A vigéncia perdura até completar o livro.
identificacdo consular
002.02.05.006 | Processo de designagdo de vigéncia 9 v A vigéncia esgota-se com o afastamento da
autoridade consular autoridade consular do cargo.
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002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.03 Promogio de eventos ou cerimédnias oficiais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidode | Unidade com __— OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora S Permanente
002.03.01.001 | Agenda de eventos 1 - v
. Providenciar cépias anuais para guarda
002.03.01.002 Ccdostro. de autor{dades vigéncia - v permanente da versdo mais completa e
estrangeiras recebidas )
atualizada.
Providenciar cépias anuais para guarda
002.03.01.003 Cadastro de comendas 4 - 4 permanente da versdo mais completa e
outorgadas )
atualizada.
002.03.01.004 Con\fite~de evento organizado 1 B v Um ?xe[np|ar do Convite de eventciorgunizado
por érgdo estadual por érgdo estadual integra o Dossié de evento.
002.03.01.005 Crgdepqcﬂ d.e‘evento ou 1 _ v UmA e)fer-np|c1r du Credencm| defvento ou
cerimdnia oficial ceriménia oficial integra o Dossié de evento.
Os discursos, palestras e conferéncias proferidos
por autoridades da administracéo superior e por
técnicos refletem, respectivamente, a orientagdo
politica do érgdo e o seu funcionamento. Podem
002.03.01.006 | Discurso, palestra ou conferéncia 4 - v estar em qualquer suporte: textual, digital,
4udio e video, apresentagdo de slides, efc.
Quando o Discurso, palestra ou conferéncia
integrar o Dossié de evento obedecerd a sua
temporalidade e a sua destinagdo.
002.03.01.007 | Dossié de evento 1 5 v
002.03.01.008 Exped.nente de solenidade 1 _ v
002.03.001 rofineira
OrganizacGo de 002.03.01.009 .
eventos ou cerimdnias | | oo o F9|heto, Eutalogo ou cartaz de B _ _ _
oficiais 002.03.01016 divulgagdo de evento
O documento pode ter o formato de livro. Trata-
002.03.01.010 | Lista de presenga em evento 1 - v se de cépia, pois o original integra o Dossié de
evento.
002.03.01.011 Lista d.e presentes oferecidos e 4 _ v
recebidos
002.03.01.012 Livro fie assinaturas de 4 _ Y
autoridades
Programa de solenidade Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa
002.03.01.013 gram fici ! 1 - v/ infegra o Dossié de evento ou o Expediente de
recepgdo oficial ou evento A g
solenidade rotineira.
Relacio de convidados para Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa
002.03.01.014 ¥ . para. 4 - v infegra o Dossié de evento ou o Expediente de
eventos ou solenidades oficiais ; L
solenidade rotineira.
Decreto n. 61.038/2015, art. 59. A vigéncia
E ) R esgota-se com a concessdo das condecoracdes,
xpediente de solicitacéo de oA
- - P medalhas e outras honorificéncias. O
002.03.01.015 | concessdo de condecoragdes, vigéncia 20 4 . A S
gt expediente deverd ser aberto a cada solicitagdo
medalhas e outras honorificéncias =
de condecoracdes, medalhas e outras
honorificéncias.
Folheto. catdloao ou cartaz de Um exemplar do Folheto, catdlogo ou cartaz
002.03.01.016 - ‘ 9 1 - v de divulgagdo de evento integra o Dossié de
divulgagdo de evento evento




002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(e anos) DESTINACAO )
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unided Unidade com Guard OBSERVACOES
nieace - ohibuicses de | Eliminagdo varda
Produtora e Permanente
ggﬁﬁé%l’ da 002.04.01.00] | Proieto executivo de identidade igéncia B Y A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de novo
T aporagao ¢ e visual vigend projeto.
identidade visual
Lei Federal n. 12.232/2010. O documento
integra o Processo de contratacdo de agéncia
002.04.02.001 Briefing de licitacdo vigéncia - v de publicidade. As cépias podem ser eliminadas
9 g p pias p
apés sua vigéncia na prépria Unidade
Produtora.
Lei Federal n. 12.232/2010. O documento
Edital par niratacdo d integra o Processo de contratacdo de agéncia
002.04.02.002 a Poda co bl'a'?icfjo e vigéncia - v de publicidade. As cépias podem ser eliminadas
agéncia de publicidade ; o P
apés sua vigéncia na prépria Unidade
002.04.02 Produtora.
Contrataca
dsz;%:;g: de Decreto-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
publicidade Penal), art. 109; Lei Federal n. 10.028/2000,
arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n.
8.666/1993, arts. 6%, Il e 89 ao 98; Lei
At Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
Processo de contratagdo de ca § 1°. As guias de recolhimento de encargos
002.04.02.003 . L aprovagdo 12 v L )
agéncia de publicidade das contas sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade “Controle da contabilidade”. O
processo deve ser preservado pois contém pecas
de campanha publicitdria, bem como o Briefing e
o Plano de midia.
O documento integra o Processo de contratagdo
002.04.03.001 Briefing de campanha vigéncia - v de agencia de PUI?hCIdad.e'AAS copias Rod-em
ser eliminadas apés sua vigéncia na prépria
Unidade Produtora.
002.04.03.002 Ccdqstro d~e despesas com ap:)r\fo?:(io 5 v Lei Comop|ementar Estadual n. 709/1993, art.
comunicagdo das contas 41,81
002.04.03.003 | Codastro dos meios de vigéncia - v
comunicacdo
Oficio encaminhando o Relatério
002.04.03 002.04.03.004 | em ordem cronolégica de 4 - v
Planejamento e pagamento
CO""°|§ d'e atividades Lei Federal n. 12.232/2010. O oficio pode
de publicidade solicitar ou autorizar servicos de comunicagdo,
Oficio relativo aos servigos de campanhas de publicidade, ou, ainda, aprovar
002.04.03.005 comunicagdo 4 - / programas de trabalho. Dependendo do caso, o
documento integra o Processo de contratagdo de
servicos de publicidade.
Lei Federal n. 12.232/2010. Se o pedido for
Pedido de campanha de aprovado, o documento integrard o Processo
002.04.03.006 publicidade 4 - / de contratagdo de agéncia de publicidade. O
pedido &, geralmente, formalizado por oficio.
Termo de especificacdo técnica Lei Federal n. 12.232/2010. O documento
002.04.03.007 | pectiicagao tecnt vigéncia - v infegra o Processo de contratacéo de servigos de
e campanha de publicidade publicidade
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002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unidade com . OBSERVACOES
ade atribuicdes de | Eliminacdo varda
Produtora i Permanente
Arte final de peca de campanha Lei Federal n. 12.232/2010. Se o servico for
002.04.04.001 Jinal de peg P vigéncia - v terceirizado, a contratada deve fornecer cépia
publicitéria P
do documento para o érgéo contratante.
002.04.04.002 Oficio solicitando aprovacéo de 4 _ v
pegas de campanha ou evento
002.04.04.003 | Parecer técnico sobre ofi\{idqdes vigéncia 9 v e} docymfenfo infegra o Processo de contratagdo
002.04.04 de propaganda e marketing de agéncia de publicidade.
Andlise de propostas As pecas ~podem infegrar o Processo de
de cgm;’)c'mhas 002.04.04.004 | Peca de campanha publicitaria vigéncia - v/ confratagao de agéncia de publicidade e
publicitérias ou de também podem ser recuperadas na arte final
eventos preservada em meio magnético ou éptico.
O documento infegra o Processo de contratacdo
002.04.04.005 | Plano de midia vigéncia 5 v de agéncia de publicidade e suas informacdes
podem ser recuperadas no Cadastro de
despesas de comunicagdo.
Quando o servico for terceirizado, a contratada
002.04.04.006 | Video de campanha publicitria vigéncia - 4 deverd providenciar cépia dos registros e
encaminhé-la ao érgdo contratante.




002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.05 Produgio editorial (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade com
atribuicdes de
Arquivo

Unidade

Produtora

Guarda

Eliminagdo
< Permanente

OBSERVACOES

002.05.01
Publicacdo oficial e
coedigdo

002.05.01.001

Livro, periddico, folheto

Decreto Estadual n. 54.276/2009, art. 20, IV.
Trata-se de publicagdes em geral, como livro,
periédico, cartilha, roteiro, manual, folheto,
falder, flyer, cartaz institucional, video, e-book.
Um exemplar das publicagdes oficiais ou
coedigdes (livros ou periddicos) dos érgdos e
entidades da administragdo piblica estadual
deve ser encaminhado ao Arquivo Piblico

do Estado para guarda permanente e acesso
poblico em sua Biblioteca.

002.05.01.002

Projeto grafico

vigéncia -

A vigéncia esgota-se com a publicacéo.

002.05.01.003

Prova do projeto grdfico

vigéncia -

A vigéncia esgota-se com a publicagdo.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.01 Planejamento e formulagio de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS U Ukferle @o — OBSERVACOES
ade atribuicdes de | Eliminacdo varda
Produtora Arqui Permanente
rquivo
003.01.01.001 Proce'sso de estudo de politica 4 _ v
salarial
Processo de estudo para
003.01.01.002 aperfeicoamento de métodos 4 B v
T e técnicas de recrutamento e
selecdo
Processo de estudo para
003.01.01.003 classificagéo de cargos e fungdes 4 B v
Processo de estudo para
definigdo das exigéncias, .
003.01.01.004 requisitos, infersticios e demais 4 - v ;eg', C%n(\)p|ementor Estodual n. 180/1978, ars.
procedimentos aplicaveis ao e
acesso
Processo de estudo para subsidiar
003.01.01 003.01.01.005 | as politicas de recrutamento e 4 - 4 Eretcr;gto Estadual n. 42.815/1998,
Elaboracdo de selecdo U
estudos e pesquisas
Processo de estudo sobre a
003.01.01.006 necessidade de cursos 4 - /
Processo de planejamento anual
003.01.01.007 de concursos publicos e selecéo 4 - /
Processo de proposta de
003.01.01.008 | contratagdo e qualificagdo de 4 - v
recursos humanos
Processo de proposta de padrdo Lei Complementar Estadual
003.01.01.009 | (OFe 2 4 - 7 n.712/1993, art. 38.
Relatério de pesquisa sobre
003.01.01.010 mercado de trabalho ! s /
Relatério técnico de
003.01.01.011 | dimensionamento do quadro de 5 - 4
pessoal
003.01.02.001 Decreto de fixacdo, extincdo ou . 5 v Lei Complementar Estadual n. 180/1978, art.
S relotacéo de postos de trabalho vigencia 38.
003.01.02.002 Eﬁzge‘f cadastro de cargos e vigéncia 5 v
003.01.02.003 | Organograma funcional vigéncia 2 v
003.01.02.004 | Processo de alteragdo de grade vigéncia 2 4
003.01.02.005 | Processo de criagdo de cargo vigéncia 5 v
003.01.02.006 | Processo de extingdo de cargo vigéncia 5
003.01.02 . g
Classificacgo 003.01.02.007 Processo de identificacdo e vigéncia 5 v
cadastramento de e classificagdo de fungdo 9
cargos e fungdes =
g 003.01.02.008 | Frocese de transformacio de vigéncia 5 v
Quadro anual de pessoal, de Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 55, 1ll, 95, 1ll,
003.01.02.009 [ aos criados, providos © vagos ! s / 135, 1Il, 170, 11l, 201, ill e 225, .
003.01.02.010 | Quadro de cargos e fungdes 1 5 v Constituigdo Estadual, art. 115, XXIX, § 5
003.01.02.011 S]“r;g:°edf‘:n°c'g:‘ﬁc°95° de vigéneia 5 v Constitvicdo Estadual, art. 115, XXIX, § 5°.
Relatério mensal de cargos e
003.01.02.012 | (- ~ 1 5 v
ungdes




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.02 Selegio e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fam anod DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS U Ukferle o i OBSERVACOES
ace atribuicdes de | Eliminagdo varda
Produtora Arephivs Permanente
003.02.01.001 Curriculo d? cgndidoto a 9 _ v
emprego publico
003.02.01.002 Ficha de in§cr‘!(;610 de candidato a 9 _ v
emprego publico
003.02.01.003 l;l\;lrjij: registro de concurso vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
Processo de abertura de concurso N .
s . Constituicdo Federal, art. 37, Ill; Lei
003.02.01.004 | pibico para provimento de cargo |3 - d Complementar Estadual n. 180/1978, art. 8°.
Processo de abertura de processo Lei Complementar Estadual n. 180/1978, arts.
003.02.01.005 | seletivo especial ou concurso 5 - v/ 13 € 29; Lei Complementar Estadual
interno n. 697/1992, art. 3°.
Processo de abertura de processo
seletivo para preenchimento Constituigdo Federal, art. 37, Ill; Lei
003.02.01.006 de funcdo-atividade mediante 5 - v Complementar Estadual n. 180/1978, art. 12.
admissdo
Processo de abertura de processo
003.02.01 003.02.01.007 | seletivo para prestagdo voluntdria 5 - v Lei Estadual n. 11.064/2002, art. 5°.
Recrutamento e de servicos
selecdo
Processo de aproveitamento
003.02.01.008 | de remanescentes de concurso 5 - 4 Constituigdo Federal, art. 37, Il
piblico
003.02.01.009 Z;"f:jfj;emf:;‘:g': :’:l;gzg’"’“‘“ vigéncia 5 v Decreto Estadual n. 52.833/2008, art. 82, VI.
Provas e gabaritos de concurso Constituicdo Federal, art. 37, IlI; Lei Federal n.
003.02.01.010 pUblico ou processo seletivo 4 10 / 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
Relagdo das admissdes por Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
003.02.01.011 concurso publico ou processo aprovagdo 5 4 41, § 12 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 55, 1,
seletivo das contas 95,1,135,1, 170, 1, 201, I, 225, | e 345, XIIl.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
Relacdio d ntratacs ; Até a art. 443; Lei Federal n. 9.601/1998; Lei
003.02.01.012 re“‘;"z '°5 co d“ agoes po aprovacdo 5 v Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
empo determinado das contas §1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 55, I, 95, 1,
135,11, 170,11, 201, Il e 225, 11
Relacdo de servidores e Até a .
N . N - Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
003.02.01.013 g’:;f;:;g;’;;gi‘;’lzls a Qprovagio > 7 41,8 12 Instr. TCESP n. 1/2002, art. 345, XII.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.02 Selegio e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Ui @a _ OBSERVACOES
ade atribuicdes de | Eliminacdo varda
Produtora i Permanente
003.02.02.001 | Atestado de frequéncia em curso 5 - v/
Cadastro de instrutores e
003.02.02.002 | instituicdes especializadas em vigéncia - v/
ensino e freinamento
Calenddrio de Cursos e Estagios Cursos e estagios desenvolvidos na Policia
003.02.02.003 | "ccp 2 s / Militar do Estado.
003.02.02.004 | Cronograma de cursos 1 2 v
Integram o Dossié o material didético, a lista de
003.02.02.005 | Dossié de curso 1 5 v presenca, a pesquisa de opinido de funciondrios
e material de divulgagdo.
003.02.02.006 | Flano de atividadesde vigéncia 5 v
desenvolvimento e capacitagdo
003.02.02 003.02.02.007 | Processo de autorizagdo de curso vigéncia 5 v
Capacitagdo e P q itacdio d
aperfeicoamento 003.02.02.008 | "rocesso de capacitacdo de vigéncia 5 v
funcional recursos humanos
003.02.02.009 | Processo de concessdo de bolsa vigéncia 5 v
de estudo
Processo de concurso para
003.02.02.010 | admissdo em cursos da Academia | vigéncia 5 v Decreto Estadual n. 52.575/1970, art. 47.
da Policia Militar
Relatério de avaliagdo de curso
003.02.02.011 | de capacitagdo ou qualificagdo 5 - v
técnica
003.02.02.012 Relo'té'rio de desempenho de 5 _ v
participantes de cursos
003.02.02.013 Relatério mensal de custos com cperc\:\?u?;E:o 5 v Lei Comgplementar Estadual n. 709/1993, art.
cursos das contas 41,8 1°




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fam anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidede | Unidade com Guorda OBSERVACOES
afribuicdes de | Eliminagdo
Produtora Arephivs Permanente
Formuldrio para o Cadastro
003.03.01.001 | Geral de Empregados e vigéncia 3 v Portaria MTE n. 235/2003.
Desempregados - CAGED
003.03.01.002 | Planilha de progressao funcional vigéncia 5 v/
O ato que autoriza a acumulacdo integra o
003.03.01.003 | Processo de a(jumu}cﬁ:&o de vigéncia 5 v Prontuério funcional. A vigéncia esgota-se com o
cargo ou fungao-atividade encerramento dos procedimentos administrativos
e o arquivamento do processo.
Lei Estadual n. 180/1978, arts. 52 a 57.
O ato que autoriza a mobilidade integra o
003.03.01.004 | Processo de mobilidade funcional | vigéncia 5 v Prontuério funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos
e o arquivamento do processo.
ggﬁgz‘%l) e reqistro Lei Estadual n. 3.159/1955, art. 2°, pardgrafo
¢a0 € Teg] Unico; Decreto-Lei Estadual n. 13.654/1943,
de atos relafivos & Pr de promoca r rt. 20. O at toriz romog&o integrt
vida funcional 003.03.01.005 | "rocesso de promogGo po vigéncia 5 v art. 20. O afo que avtoriza a promogdo infegra
bravura o Prontuério funcional. A vigéncia esgota-
se com o encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do processo.
O ato que autoriza a promogdo integra o
003.03.01.006 | Processo de promogdo por vigéncia 5 v Prontudrio funcional. A vigéncia esgota-se com o
merecimento ou antiguidade encerramento dos procedimentos administrativos
e o arquivamento do processo.
003.03.01.007 | Prontudrio do estagidrio vigéncia 5 4 Consituigdo Federal, art. 77 XXIX. Al\llgencm
esgota-se com o encerramento do estdgio.
003.03.01.008 | Prontudrio funcional vigéncia 60 v A vigenFiq esgofa-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
003.03.01.009 | Reletério de movimentagso de vigéncia 5 v
unciondrios
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade

Produtora

Unidade com
atribuices de
Arquivo

Eliminacdo

Guarda
Permanente

OBSERVACOES

003.03.02
Elaboracdo de
expedientes

para posse,
preenchimento de
funcdo-atividade,
provimento de cargo,
vacdncia e
substituicdo

003.03.02.001

Comunicado de falecimento

Trata-se de cépia, pois o documento infegra o
Prontudrio funcional.

003.03.02.002

Declarag&o negativa de
admissdo de pessoal

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 12 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 55,
parégrafo Gnico, 95, pardgrafo Gnico, 135,
parégrafo Unico, 170, paragrafo Gnico, 201,
parégrafo Gnico e 225, parégrafo Gnico.

003.03.02.003

Livro de posse de servidores

vigéncia

Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 49,
parégrafo Gnico. A vigéncia perdura até
completar o livro.

003.03.02.004

Pedido de prorrogacdo de prazo
para o exercicio do cargo

Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 60, § 1°.
Trata-se de cépia, pois o documento integra o
Prontudrio funcional.

003.03.02.005

Pedido de prorrogagdo de prazo
para posse

Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 52, § 1°.
Trata-se de cépia, pois o documento integra o
Prontuério funcional.

003.03.02.006

Processo de dispensa de fungdo-
atividade

vigéncia

Lei Complementar Estadual n. 180/1978, art.
59, 1. O ato de dispensa infegra o Prontudrio
funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos
e o arquivamento do processo.

003.03.02.007

Processo de exoneracdo do cargo

vigéncia

Lei Complementar Estadual n. 180/1978,

art. 58, I. O ato de exoneragdo integra o
Prontudrio funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos
e o arquivamento do processo.

003.03.02.008

Processo de substituicdo de
ocupante de cargo ou fungdo-
atividade

vigéncia

Lei Complementar Estadual n. 180/1978,

arts. 80, 81 e 82. O ato que autoriza a
substituicdo integra o Prontudrio funcional. A
vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o arquivamento
do processo.

003.03.02.009

Processo para preenchimento de
funcdo-atividade

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar
Estadual n. 180/1978, art. 19; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
12; Decreto Estadual n. 12.348/1978, art. 18,
II, f; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 56, pardgrafo
nico, | e ll, 96, pardgrafo Gnico, I e I, 136,
parégrafo Gnico, | e ll, 171, pardgrafo Gnico, | e
Il, 202, parégrafo Gnico, | e Il e 226, paragrafo
Onico, | e Il. Séo formas de preenchimento de
fungdes-atividades: a admissdo, a transposicdo,
0 acesso e a reversdo.

003.03.02.010

Processo para provimento de
cargo

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n. 180/1978,
art. 18; Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1°; Decreto Estadual
n. 12.348/1978, art. 18, I, f; Instr. TCESP
n. 1/2002, arts. 56, pardgrafo 0nico, |, 96,
pardgrafo nico, |, 136, pardgrafo Unico,

I, 171, parégrafo Gnico, |, 202, parégrafo
Onico, | e 226, parégrafo Gnico, |. Sdo formas
de provimento de cargos: a nomeagdo, a
transposicdo, o acesso, a reintegracdo, a
reverso, o aproveitamento e a readmiss&o.

003.03.02.011

Relacdo de substituicdes
remuneradas

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
art. 41, § 12

003.03.02.012

Declaragdo de bens de agente
puoblico

Decrefo Estadual n. 41.865/1997. A declaracdo
entregue para fomar posse e enfrar em exercicio
deve ser mantida no Prontudrio funcional. Anual-
mente o agente piblico deve apresentar a
declaracédo atualizada.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade ibuicses de | Eliminaca Guarda
Produtora GRS 6l IMINAcAo | pormanente
Arquivo
Constituicdo Federal, art. 72, XXIX;
003.03.03.001 | Aviso prévio vigéncia 5 v/ Decreto-lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts.
11 e 487. A vigéncia esgota-se em 30 dias.
003.03.03.002 Comunicodo de dispensa ou 9 B v
desligamento
c icado d lusdio d Trata-se de cépia, pois o documento é
003.03.03.003 omunllc; CF)r re“e);c U.F:“L ﬁ] 2 - v/ encaminhado & Secretaria de Estado do
pessoal da Frenie de rabaiho Emprego e Relagdes do Trabalho.
Constituigdo Federal, art. 72, XXIX;
003.03.03.004 | Contrato individual de trabalho vigéncia 5 4 Decreto-Lei Federal .n'ﬂ5'452/] 943 (CLT),
arts. 11 e 442. A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
003.03.03.005 | Livro de registro de empregados vigéncia 2 v DecrefojLej nger0| . 5'45,2/] 943 (CLT)f art.
41. A vigéncia perdura até completar o livro.
Constituicdo Federal, art. 72, XXIX; Decreto-Lei
003.03.03.006 | Pedido de demisséo vigéncia 5 v ;ed.e'?' n. 5.452/1943 {CN}, arts. 11 e 500.
vigéncia esgota-se com a homologagdo pelo
003.03.03 Sindicato.
Elaboracdo de i - ,
tratos de trabalh s Até a Lei Federal n. 10.029/2000; Lei Estadual n.
e atvos o sbo | 003.03.03.007 Processo de admisso para aprovacéo 5 v 11.064/2002, art. 6 Lei Complementar
e atos relativos a sua prestagdo voluntdria de servigos
alteragdo, suspensdo das contas Estadual n. 709/93, art. 41, § 1=
e rescisdo =
003.03.03.008 :fcfgefggode contratagio de vigéncia 5 v Lei Federal n. 11.788/2008.
003.03.03.009 r;gﬁ/?;z%ﬁser?:;::;ﬁ:e contrato vigéncia 60 4 O documento integra o Prontuério funcional.
003.03.03.010 S:Céli);)gssznfrega de comunicado 1 2 4 O documento integra Prontudrio funcional.
. Resolugdo n. 393/2004, do Conselho
Recibo de entrega de ) : '
003.03.03.011 requerimento do seguro- 5 - 4 Deliberativo do Fundo de Amparo ao .
desemprego Trabalhador - CODEFAT. O documento integra o
Prontudrio funcional.
003.03.03.012 | Relatério de débito vigéncia 2 v
Termo aditiv ntrat Constituicdo Federal, art. 72, XXIX; Decreto-
003.03.03.013 | 10 e T 20 ha vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.452/1943 (CIT), art. 11. O
individual de frabaiho documento integra o Prontuério funcional.
T d isdio d it Constituicdo Federal, art. 72, XXIX; Decreto-
003.03.03.014 A:Q’A“?d elrjsct':‘f ”‘f contrato 1 2 v Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 11. O
individuat de frabaiho documento integra o Prontudrio funcional.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuices de
Arquivo

Guarda

Eliminagdo
< Permanente

OBSERVACOES

003.03.04
Concessdo de
direitos, vantagens e
beneficios

003.03.04.001

Aviso de férias

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
135, § 2°.

003.03.04.002

Escala de férias

Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 179.

003.03.04.003

Escala de licengas-prémio

003.03.04.004

Pedido de retencdo ou
suplementacéo do
auxilio-alimentagdo

O pedido é feito com formulério préprio e
encaminhado por oficio.

003.03.04.005

Processo de afastamentos ou
licencas

vigéncia

A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado. As informacdes constam da Ficha de
registro de frequéncia (modelo 100) e todos os
atos de concess@o e incorporacdo integram o
Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT.
O ato administrativo que concede o afastamento
ou a licenca integra o Prontudrio funcional.

003.03.04.006

Processo de aposentadoria

vigéncia

60

Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 59, 60, |, 62, 99,
100, 1,102, 139, 140, 1, 174,175,1,177,

205, 206, 1, 229, e 230, |; Portaria SPPREV n.
25/2012. A vigéncia esgota-se com o falecimento
do aposentado ou, se houver beneficidrio, quando
o direito deste & penséo extinguir-se.

003.03.04.007

Processo de aposentadoria
e pensdo de advogados,
economistas e serventudrios

vigéncia

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
205; Lei Estadual n. 10.394/1970; Lei Estadual
n. 10.393/1970; Lei Estadual n. 7.384/1962.
A vigéncia esgota-se com o falecimento do
aposentado ou, se houver beneficiario, quando
o direito deste & pensdo extinguir-se.

003.03.04.008

Processo de complementagdo de
proventos de aposentadoria

vigéncia

60

Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 99, 100, 1, 102,
139, 140, 1, 142, 174,175, 1I, 177, 205, 206,
I, 208, 229, 230, |, e 232. A vigéncia esgota-
se com o rompimento do vinculo juridico com

o Estado. O ato integra o Processo Unico de
Contagem de Tempo - PUCT.

003.03.04.009

Processo de complementagéo do
valor da pensdo

vigéncia

60

Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 99, 100, 1ll, 102,
139, 140, II, 142, 174, 175, Ill, 177, 205,
206, 11, 208, 229, 230, Il, e 232. A vigéncia
esgota-se com o rompimento do vinculo juridico
com o Estado. O ato integra o Processo Unico
de Contagem de Tempo - PUCT.

003.03.04.010

Processo de concessdo de direitos
e beneficios

vigéncia

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Nacional), arts. 173 e 174; Lei Federal n.
8.213/1991; Portaria SPPREV n. 25/2012. O
ato administrativo que concede o direito ou o
beneficio integra o Prontuério funcional.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

> DE ! DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS s Unidade com _— OBSERVACOES
Prod atribuicdes de | Eliminagéo
rodutora Arquivo Permanente
Constituicdo Estadual, art. 133; Lei Estadual
n. 10.168/1968, art. 28, 29 e 124; lei
Complementar Estadual n. 180/1978, art. 196;
Processo de concessdo e Lei Complementar Estadual n. 813/1996; Lei
003.03.04.011 incorporacdo de vantagens vigéncia 5 v CEorpplgmentar Estodual n. 847/1 998( art. 11 A
o vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com
pecuniarias o rompimento do vinculo juridico com o Estado.
Todos os atos de concess@o e incorporagdo
integram o Processo Unico de Contagem de
Tempo - PUCT.
Processo de incorporacdo de Constituigdo Estadual, art. 133. A vigéncia
003.03.04.012 | 4. °° P vigéncia 5 v esgota-se com o deferimento da incorporagdo
total dos décimos.
Processo de indeferimento de
003.03.04.013 | férias por absoluta necessidade vigéncia 5 v Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 176, § 2=
do servico
003.03.04 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
gi‘:;f:zsizrﬁ: ons art. 205; Lei Estadual n. 180/1978, arts. 147,
beneficios 9 Processo de pensdo mensal ao :gg e] l;t.;:O, I]ngt:;. TACESP. n.'1/200t2, orts.
003.03.04.014 | beneficiério do servidor piblico vigéncia 10 v/ o oohe - fvigencia esgolase com a
estadual extingdo da penséo mensnzl, que ocorre com a
morte, casamento, cessacdo da incapacidade
ou invalidez, ou com o implemento da idade do
pensionista.
Lei Estadual n. 6.047/1961. A vigéncia esgota-
Processo de pensdo mensal ao se com a extingdo da pensdo mensal, que
003.03.04.015 | beneficiario do servidor piblico vigéncia 10 v ocorre com a morte, casamento, cessacdo da
municipal - CASEM incapacidade ou invalidez ou com o implemento
da idade do pensionista.
Decreto-Lei Estadual n. 260/1970, arts. 15 e
27; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 59, 60, II, e
Processo de reforma ou 62. A vigéncia esgota-se quando o direito do
003.03.04.016 | | - i para o reserva vigéncia 60 v/ reformado e de seus beneficidrios extinguirse. O
P ato integra o Assentamento Individual do Policial
Militar e o Processo Unico de Contagem de
Tempo - PUCT.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS T Unidade com e OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacdo varda
Produtora i Permanente
003.03.04.017 Quadro demonstrgﬁvo de 1 B v
pagamento de férias
003.03.04.018 | Recibo de 132 saldrio 1 5 v
003.03.04.019 | Recibo de abono de férias 1 5 v Decrelolei Federal n. 5.452/1943 (CII)
Recibo de adiantamento de 132 Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto Federal
003.03.04.020 | (14rio ! 5 ’ n. 57.155/1965.
Recibo de entrega de Constituicdo Federal, art. 72, XXIX; Decreto-Lei
003.03.04.021 auxilio-alimentacdo ! ° / Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 11.
Recibo de entrega de vale- Constituicdo Federal, art. 72, XXIX; Decreto-Lei
003.03.04.022 transporte 1 ] v Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 11.
003.03.04.023 | Recibo de gozo de férias 5 - v Decrelolei Federal n. 5.452/1943 (CIr),
003.03.04 -
C'on'cessao de 003.03.04.024 | Recibo de pagamento de férias 5 - v Decreto-lei Federal n. 5.452/1943 (CIT),
direitos, vantagens e art. 143 e 145.
beneficios Constituicdo Federal, art. 212, § 5% Lei Federal
Recibo d mento de saldri n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio Nacional),
003.03.04.025 | 900 2@ Pagamento de saario: 1 5 v arts. 173 e 174; Lei Complementar Federal n.
educagao 128/2008; Lei Federal n. 9.766/1998; Decreto
Federal n. 6.003/2006.
003.03.04.026 | Relasdo de funciondrios 1 5 v Decretolei n. 5.452/1943, art. 143 e 145.
afastados
003.03.04.027 | Relatério de auxilio-alimentagdo 2 - v Lei Estadual n. 7.524/1991.
003.03.04.02¢ | Requerimento para gozo de férias 2 - v O documento infegra o Prontudrio funcional.
indeferidas
003.03.04.029 f&!f:f¢°° da 1% parcela do 13 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965, art. 2°, § 2°.
003.03.04.030 | Solicitacdo de abono de férias 1 5 v ?Zgrefgo-:.gi Federal n. 5.452/1943 (CIT), art.
Ficha de Informacdo de Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil), art.
003.03.05.001 Fi ; 4 vigéncia 10 v 205. A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
inanciamento - FIF fi .
inanciamento.
003.03.05.002 | Processo de carteira do lazer vigéncia 2 v ?vigéncio esgola-se com a quitagdo do
inanciamento.
003.03.05.003 | Processo de concessio de bolsa vigéncia 9 v A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
de estudos reembolsavel financiamento.
Processo de financiamento Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil), art.
003.03.05.004 habitacional vigéncia 10 v 205. A vigéncia esgota-se com a lavratura da
003.03.05 tact escritura definitiva ou com a baixa da hipoteca.
Concess&o de
financiamento qos Processo de repasse de
servidores pagamento de seguro Até a .
003.03.05.005 | habitacional e Fundo de aprovagdo 5 v Lei Complergemar Estadual n. 709/1993,
C - -2 art. 41, § 1°
ompensagdo e Variagdo das contas
Salarial - FCVS
Processo de repasse de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
pagamento do Fundo de P 205. A vigéncia esgota-se com a homologagdo
003.03.05.006 Compensagdo e Variagdo vigencia 10 / do valor da responsabilidade do FCVS pela
Salarial - FCVS Caixa.
Relatério do Fundo de Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil),
003.03.05.007 | Compensagdo e Variagdo vigéncia 10 4 art. 205. A vigéncia esgota-se com o término
Salarial - FCVS do contrato.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZO(SerEEng)UARDA DE5T|NACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uit Unidade com _— OBSERVACOES
atribvi¢des de | Eliminagdio
Produtora e Permanente
003.03.06.001 ﬁs;sr:t)le(:ﬁoovohocﬁo de vigéncia 60 v/ O documento integra o Prontuério funcional.
003.03.06.002 ’;‘L_‘l’od(fvf“‘g‘;gg dos responsdveis 2 - v Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 2°, § 4°.
003.03.06.003 Boletim de desempenho para 1 _ v Trata-se de cépia, pois o documento integra o
e readaptagéo funcional Prontuério funcional.
Dossié de avaliacdo de Constituicdo Federal, art. 72, XXIX; Decreto-Lei
003.03.06.004 | ¢ ionarios demitidos ! s / Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 11
Formuldrio de avaliagdo T de cépi isod )
003.03.06.005 | de cursos de formacdo e 5 - v Proro-sse . e{cop.lo, FiOIS © documento infegra o
aperfeicoamento funcional roniudrio tuncional.
003.03.06.006 | Formulério de avaliagdo de vigéncia 1 v
desempenho
003.03.06 Avaliagdo Formuldrio de manifestacdo sobre Trata-se de cépi is o d i
G - pia, pois o documento integra o
fie de:emfe"ho el 003.03.06.007 o cumprimento de metas 5 - v Prontudrio funcional.
incentivo funciona
003.03.06.008 z':";iijch:sempe"ho do érgdo vigéncia 5 v Decrefo Estadual n. 46.569/2002, art. 2°.
Processo administrativo de Constituicao Federal, art. 41, § 4°. A cépia d
003.03.06.009 | avaliagdo de desempenho e 3 10 v/ onshiuigao T edera’, Fxrf. ional. copiado
estagio probatério ato integra o Prontudrio funcional.
Processo avaliatério para
concessdo do Prémio de Incentivo Lei Complementar Estadual n. 907/2001 e
003.03.06.010 & Produtividade e Qualidade ! > v Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 11.
- PIPQ
Recibo de entrega do
003.03.06.011 demonstrativo da avaliacdo de 1 5 v
desempenho
003.03.06.012 Ejt’lrg:glgjs processos 1 5 v Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 11, IV.
003.03.06.013 ZL‘?ZZZZZSE"J'Z'EEZO”SL? 1 5 v Lei Complementar Estadual n. 887/2000;
Satisfacdo do Usudrio - ASU Resolugdio SF n. 24/2004.

207



003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fem anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS | Unidadocom o OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora e Permanente
003.03.07.001 | Fedido de reconsideraggo de 1 igencia 5 v Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 239, , 240.
lecisdo em processo administrativo
003.03.07.002 P dministrati
Inativado, utilizar | Frocesso adminisirativo para - - - -
003.03.07 000 | aplicagdo de pena disciplinar
Processo de pedido de jusificagdo Lei Federal n. 5.836/1972, arts. 13, parédgrafo
003.03.07.003 | para apuragdo de irregularidades vigéncia 10 v = o carts. 19, parag
na conduta de oficiais tnico e 18
003.03.07.004 Processo de perda do-posto, da vigéncia 10 v Constituicdo Federal, art. 125, § 4°.
patente e de graduacdo de pracas
Lei Comlplementqr Estadual n. 942/2003; Lei
Estadual n. 10.261/1968, arts. 239, 240, e 312
Processo de revisdo de Processo a 321. O Processo de revisdo deverd ser apensado
003.03.07.005 | administrativo ou de Processo de vigéncia 10 v ao Processo administrativo ou ao Processo de
sindicdncia sindicancia. A vigéncia esgota-se com a concluséo
da revisdo. A decis@o deverd ser averbada no
Prontudrio funcional.
Lei Estadual n. 10. 261/1968, art. 308 a 311. Lei
Processo administrativo para Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
003.03.07.006 | apuragdo de abandono de cargo/ vigéncia 10 4 A vigéncia esgota-se com o pedido de exoneragdo
uncdo ou inassiduidade ou com aplicagdo da pena disciplinar. ecisdo
f duidad pl da pena discipl Ad
deverd ser averbada no Prontudrio funcional.
ﬁ?}ﬁv?:?ic?iﬂ?zir Processo de sindicéncia ,JGI’G _ _ _ _
003.03.07.010 | apuragdo de falta disciplinar
Lei Complementar Estadual n. 942/2003; Lei
003.03.07 Estadual n. 10.261/1968, arts. 264 a 267.
Contencioso Serd realizada apuracéo preliminar, de natureza
disciplinar P d - limi d simplesmente investigativa, quando a infragdo ndo
003.03.07.008 frlc:ceds'so' Topuragco prefiminar e vigéncia 5 v estiver suficientemente caracterizada ou definida
alia discipliinar autoria. A vigéncia esgota-se com o arquivamento
ou com a instauracdo de processo de sindicancia
ou de processo administrativo. A deciséo deverd
ser averbada no Prontudrio funcional.
Lei Complementar Estadual n. 207/1979, arts.
85, 122, 124 e 127; Lei Complementar Estadual
n. 922/2002; Lei Complementar Estadual n.
942/2003; Lei Estadual n. 10.261/1968, arts.
239, 240, 251 a 270, 274 a 307 € 312 a 321.
003.03.07.009 | Processo administrativo disciplinar vigéncia 10 v Serd instaurado processo adminisirafivo quando a
falta disciplinar, por sua natureza, possa determinar
as penas de demissdo, de demissdo a bem do
servico pUblico e de cassagdo de aposentadoria
ou disponibilidade. A vigéncia esgota-se com a
aplicagdo da pena disciplinar. A decisdo devera
ser averbada no prontuério funcional.
Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil), art.
205; Lei Complementar Estadual n. 207/1979,
arts. 85, 122, 124 e 127; Lei Complementar
Estadual n. 922/2002; Lei Complementar Estadual
n. 942/2003; Lei Estadual n. 10.261/1968, arts.
003.03.07.010 | Processo de sindicancia disciplinar vigéncia 10 v 239, QAQ' .25]’ 201, 269.’ .27] a273,312a
321. Serd instaurada sindicancia quando a falta
disciplinar, por sua natureza, possa determinar
as penas de repreensdo, suspensdo ou multa.
A vigéncia esgota-se com a aplicagdo da pena
disciplinar. A decisGo deverd ser averbada no
Prontudrio funcional.
Lei Complementar Federal n. 128/2008; Lei
Processo de recolhimento de Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
003.03.08.001 contribui¢do para o Plano da 1 10 v Nacional - CTN), arts 150, § 4°, 156 e parégrafo
Seguridade Social Onico, 165, 168, 173, 174, pardgrafo Gnico; Lei
Federal n. 8.213/1991, art. 103 e 103A.
003.03.08 003.03.08.002 E;ﬁﬁf;ﬁg%i rj::]cgli};i(;Tento de 1 5 E(z:{%To-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 578
Recolhimento d -
escc:zrglge:ozwies 003.03.08.003 | Processo de recolhimento do FGTS 1 5 Constituicdo Federal, art. 72, XXIX.
e contribuigdes | 153 03.08.004 | hrocesso de recolhimento do 1 10 v Decretolei Federal n. 2.052/1983, arfs. 3° e 10.
PIS/PASEP
Relagdo Anual de Informagdes Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360;
003.03.08.005 | 50cidis - RAIS ! 10 v Decreto Federal n. 76.900/1975.
003.03.08.006 | Relasdo de contribuigGo sindical, 1 5 v Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 240, .
assistencial e confederativa




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fam anod DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS U Ukferle o i OBSERVACOES
ace atribuicdes de | Eliminagdo varda
Produtora Arephivs Permanente
As informag&es constam da Ficha de registro
003.04.01.001 | Atestado de frequéncia 1 5 v de frequéncia (modelo 100), que integra o
Prontuério funcional.
003.04.01.002 | Banco de horas vigéncia - 4 ?;cr;k;-gLei Federal n. 5.452/1943 (CIT), or.
003.04.01.003 | Boletim de frequéncia 1 -
003.04.01.004 | Comunicado de ocorréncias 1 -
003.04.01.005 | Escala de servico vigéncia 10 v Decreto-!.ei Fed?rgl n. 5.452/1943 (CT), art
67, parégrafo Unico.
Constituigdo Federal, art. 72, XXIX; Lei Estadual
o o n. 10.261/1968, ort.d] 20. Alvigér;lcic esgota-
Ficha de registro de frequéncia P se com o rompimento do vinculo juridico com
003.04.01.006 (modelo 100) vigencia 60 v o Estado ou com a extingdo do contrato de
trabalho. O documento integra o Prontudrio
funcional.
003.04.01.007 | Ficha individual de alteragdes vigéncia 60 v
003.04.01.008 | Formuldrio de justificativa de falta 1 5 v Troto-sc? .de copia, pois o documento infegra o
Prontudrio funcional.
003.04.01.009 | Mapa de frequéncia 1 5 v
Constituicdo Federal, art. 72, XXIX; Decreto-Lei
003.04.01.010 | Mapa de horasextras ! 5 v Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 7° e 11.
003.04.01 Registro . Trata-se de cépia, pois o documento integra o
de frequéncia 003.04.01.011 | Pedido de abono de faltas 1 5 v Prontudrio funf:)iomz. 9
Planilha de controle de horas- Constituigdo Federal, art. 72, XXIX; Decreto-Lei
003.04.01.012 | o ! > 4 Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 7° e 11.
P d &0 de hordri Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 121; Decreto
003.04.01.013 droce:s:; n? concessao de horario vigéncia 2 4 Estadual n. 52.810/1971, art. 1°; Decreto
© eslvdanie Estadual n. 52.926/1972, art. 1°.
003.04.01.014 ZZT)ZTZT de concessdo de hordrio | o i 2 v Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 121.
Processo de convocagdo )
i ; s Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
003.04.01.015 | de prestagtio de servico vigéncia 2 v 59; Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 135, 1.
extraordindrio e horas-extras
003.04.01.016 Quadro iiemonstrotivo de registro 1 B v
de frequéncia
Constituigdo Federal, arts. 72, XXIX e 74;
Decreto-lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts.
003.04.01.017 | Registro de ponto 1 5 4 11 e 74. Portaria MTPS n. 3626/1991; Portaria
MTE n. 41/2007. As informacdes constam da
Ficha de registro de frequéncia (modelo 100).
003.04.01.018 Rela(;f':o fie servidores com 1 _ v
ocorréncias
Planilha de anomalias referentes A vigéncia esgota-se com o rompimento do
003.04.01.019 | "t anci vigéncia 60 v/ vinculo juridico com o érgdo. O documento
& frequéncia ; s :
integra o prontudrio funcional.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unidade com _ OBSERVACOES
ace atribuicdes de | Eliminagdo varda
Produtora i Permanente
Decreto Estadual n. 50.974/1968. A vigéncia
Processo Unico de Contagem de esgota-se com o rompimento do vinculo juridico
003.04.02.001 T l 9 vigéncia 60 4 com o Estado. Integram o PUCT os documentos
empo - PUCT S
indicados no Manual de Contagem de Tempo
de Servico.
Relagdo de apostilas refificatérias Instr. TCESP . 1/2002, arts. 61, 101, 141
003.04.02.002 | de vantagens decorrentes de 1 5 v/ st S +ans. ob, ! !
decisdio udici 176,207 e 231.
ecisdo judicial
0030402 003.04.02.003 E‘:)t!::niciig;os concessérios de 1 5 v |2n(s)t‘r1 ;I'(;EZSSP n. 1/2002, arts. 58, 98, 138, 173,
Regi.stro' de atos Relacdo de atos concessérios de
:I;;f;::en?niggaé 003.04.02.004 | complementagdo de proventos de 1 5 v/ g‘éﬁ J%EQSBP n. 1/2002, arts. 98,138, 173,
disponil;iﬁdode aposentadoria A
Relacdo de atos concessérios de
003.04.02.005 | complementagdo do valor da 1 5 v I2n(s)t£ T3E258P n. 1/2002, orts. 98,138, 173,
pensdo © :
Relacdo de atos concessérios
003.04.02.006 | de pensdo dos servidores civis e 1 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, art. 179.
militares
Relagdo de atos concessérios de
003.04.02.007 reforma ou transferéncia para a 1 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, art. 58.
reserva




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

o anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidod Unidade com Guard OBSERVACOES
A9 1 aribuices de | Eliminagéo varda
Produtora frephivs Permanente
Autorizacdo para descontos ndo P
003.05.01.001 . - vigéncia 5 v/
previstos em lei
Boletim informalivo para A vigéncia esgota-se com a efetivacéo do
003.05.01.002 | elaboragéo da Folha de vigéncia - v V'g 9 vag
pagamento.
pagamento
Formuldrio de atualizacdo de
dados pessoais e funcionais A vigéncia esgota-se com a efetivacéo do
003.05.01.003 | para a elaboragdo da Folha de vigéncia - v/ a gmento 9
pagamento (via arquivada na pag '
Secretaria da Fazenda)
Formuldrio de atualizagéo de A vigéncia esgota-se com a efetivacéo do
dados pessoais e funcionais pagamento. Documento encaminhado pelas
003.05.01.004 | para a elaboragdo da Folha de vigéncia 5 v Unidades de Recursos Humanos & Secretfaria
pagamento (via arquivada nas da Fazenda, para pagamento e atualizagdo de
Unidades de Recursos Humanos) dados.
Guia de autorizacdo para . o
003.05.01.005 | consignacdo em Folha de vigéncia 5 v Lei Federal n. 10.820/2003. A vigéncia esgota-
pagamento se com a efetivagdo do pagamento.
Trata-se de cépia das informagdes judiciais
003.05.01.006 | Informagdo judicial 1 5 v fornecidas ao Poder Judicidrio, & Procuradoria
Geral do Estado e & Consultoria Juridica.
003.05.01.007 | Processo de auditoria de vigéncia 10 v Decreto Estadual n. 25.253/1986.
contratos de consignatdrias
Processo de calculo de Constituigdo Estadual, art. 133; Lei Complementar
003.05.01.008 | incorporacdo de vantagens vigéncia 10 v Estadual n. 745/1993; Lei Complementar Estadual
R poras 9 9 n. 813/1996; Decrefo Estadual n. 35.200/1992;
pecumarias Instrugdo Conjunta CRHE/CAF n. 1/1992.
Pr de caleul . Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
003.05.01.009 ocesso de caiculo pard vigéncia 5 v 41, § 1°. A vigéncia esgota-se com a quitagdo
003.05.01 pagamento de precatério d L
~ o precatdrio.
Elaboracdo de
expedientes para a b d _ Os documentos sdo encaminhados ao INSS
folha de pagamento 003.05.01.010 rocesso s compensagae vigéncia 5 v/ para compensag&o do tempo trabalhado no
previdencidria . -
Estado, para fins de aposentadoria.
003.05.01.011 (F;roc'efso 'dZ.ct.Jn.solidogao de 5 5 v As deci'sées judiciais ou juridicas integram os
ecisbes judiciais respectivos PUCT.
Processo de desconto de )
003.05.01.012 | honorério advocaticio em Folha vigéncia 10 v/ g;;rego-ngl Federal n. 5.452/1943 (CLT), ar.
de pagamento ! ’
Pr de diferenca d Documento encaminhado pelas Unidades
003.05.01.013 ocesso ce diterenca de 1 5 v de Pessoal & Secretaria da Fazenda, para
vencimentos R
pagamento e atualizagdo de dados.
003.05.01.014 | Processo de dispensa de vigéncia 5 v
reposicdo de vencimentos
003.05.01.015 | Processo de estorno ou reposi¢do vigéncia 5 4
Processo de guias de . o
003.05.01.016 recolhimento de PIS/PASEP 1 10 v Decreto-lei Federal n. 2.052/1983, arts. 32e 10.
Processo de inscrigdio para °
003.05.01.017 | consignagdo em Folha de vigéncia 10 v Dec}reto ES'?d.UGI n. 25.253/1986, art. 4%,
parégrafo Unico.
pagamento
003.05.01.018 | Processo de pagamento a quem vigéncia 5 v Troto-§§ de requerimento de pagamento d_e
de direito beneficio ndo usufruido por servidor falecido.
003.05.01.019 | Processo de pagamento de férios vigéncia 10 v
e licenca-prémio em pecinia
Processo de pagamento de Decreto Federal n. 3.048/1999, arts. 94, §
003.05.01.020 P pag vigéncia 10 v/ 2°e 225, § 7°. A vigéncia esgota-se com o
salariomaternidade b b
pagamento do saldrio-maternidade.
Processo de pedido de U
003.05.01.021 ressarcimento do PIS/PASEP vigencia s /
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidode | Unidade com . OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacdo varda
Produtora S Permanente
Processo de rendncia de o Constituicdo Federal, Ato das Disposicdes
003.05.01.022 proventos vigencia 60 7 Constitucionais Transitérias - ADCT, art. 17.
003.05.01.023 Prf)i:e-sso de unificacdo de vigéncia 5 v Trata»se-de relatério final com o resumo e a
critérios de pagamento conclus@o do trabalho realizado.
As informagdes integram o Processo Unico
003.05.01.024 | Processo para cancelamento de vigéncia 40 v de Contagem de_ Tempo - PUCT. Trata-se de
inscrigdo no IAMSPE requerimento solicitando o cancelamento do
desconto.
Processo para pagamento de P Constituicdo Federal, art. 53; Lei Federal n.
003.05.01.025 beneficio da Lei de Guerra vigencia 60 / 5.698/1971; Lei Federal n. 8.059/1990.
003.05.01.026 | Processo para pagamento de vigéncia 60 v
pensdo - Seguranca Piblica
Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil),
art. 206, § 2% Instr. Normativa INSS/DC n.
003.05.01.027 Proce_sso para quqmento de vigéncia 9 v 78/2902, art. 463, 1, 11, 11l e p_qrdgrofo Unico.
pensdo alimenticia A vigéncia esgota-se com o ébito do titular da
pensdo, com o dbito do fitular do beneficio de
origem ou por determinagdo judicial.
003.05.01,028 | Processo para pagamento de vigéncia 60 v
pensdo auxilio-acidente
Processo para pagamento de P Decreto Estadual n. 57.467/2011; Resolugdo
003.05.01.029 pensdo especial vigencia 60 / SF n. 73/2011; Resolugdo SF n. 74/2012.
003.05.01 Atos das Disposi¢des Constitucionais Transitérias
E|°bcéf‘0<;5° de Processo para pagamento de - ADTCE, da Constituicdo Estadual, art. 57,
expedientes para a pensdo especial aos . | e Il; Lei Estadual n. 1.890/1978; Instrucdo
folha de pagamento 003.05.01.030 participantes da Revolugéo vigencia 10 v Conjunta SGGE/SF n. 1/1999; Resolucdo
Constitucionalista de 1932 SFn.73/2011. A vigéncia esgota-se com o
falecimento dos beneficidrios.
003.05.01.031 Proce_sso pc;ro pagamento de vigéneia 60 v Lei Estadual n. 951/1976; Resolucdo SF n.
pensdo parlamentar 73/2011.
Processo relatério de
gratificagdio de Gestéo e R
003.05.01.032 Controle do Erdrio Estadual - vigencia s /
GECE de Autarquia
Processo relatério de
003.05.01.033 | gratificagdo de representacéo de vigéncia 5 v
Autarquia
003.05.01.034 | Requerimento de revisdo de vighneia 5 v
pagamento
Trata-se de cépia, pois o documento do
003.05.01.035 Req}.lgrlmento para pagamento de 1 5 v servidor ativo |r1tegra o Prontudrio fun(ilqna[ eo
auxiliofuneral documento do inativo integra o Prontudrio Unico
de Contagem de Tempo - PUCT.
Lei Federal n. 8.212/1991; Decreto-Lei Federal
Expediente de recad Decrolo Estocual . 35,089/ 3009: Docre
xpediente de recadastramento e ecreto Estadual n. . ; Decreto
003.05.01.036 de inativos e pensionistas vigencia 12 / Estadual n. 58.799/2012; Portaria SPPREV
n. 224/2015. A vigéncia esgota-se com o
recadastramento anual.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidode | Unidade com . OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminagéo varca
Produtora frnfe Permanente
Declaragdo de encargos de
003.05.02.001 | dependentes para fins de Imposto 2 5 v Instrugdo Normativa RFB n. 1.500/2014.
de Renda
) Decreto Estadual n. 57.467/2011; Resolugdo
Exirato do INSS para fins de SF n. 73/2011; Resolucdo SF n. 74/2012.
003.05.02.002 | complementacdo de 2 - v o f h |
aposentadoria Trata-se de cépia do documento fornecida pelo
P aposentado.
Ficha financeira de pagamento Trata-se de fichas contendo informagées de
003.05.02.003 | de servidores, inativos ou vigéncia 60 v/ todos os pagamentos efetuados aos servidores,
pensionistas inativos e pensionistas.
Folha de pagamento (via A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
003.05.02.004 | arquivada na Secretfaria da vigéncia - v 9 9
Fazenda) pagamento.
Folha de pagamento (via
003.05.02.005 | arquivada nas Unidades de 1 30 v
Recursos Humanos)
003.05.02.006 Ordem de crédito complementar vigéncia _ v Trata-se de 2° via do documento e sua vigéncia
e individual 9 esgota-se com a realizagdo do pagamento.
003.05.02.007 Ordem de crédito das folhas de 1 B v
pagamento
Planilha de concessdo de décimos P A
003.05.02.008 incorporados vigéncia 5 v Constituicdo Estadual, art. 133.
Planilha de concessdo de
003.05.02.009 | incorporagdo de gratificagdo de vigéncia 5 v/ Lei Complementar Estadual n. 813/1996.
representagdo
003.05.02.010 | Quadro demonstrativo da Folha 5 - v
003.05.02 ?jnzzggrensento de Autarquias e
Elaboracdo da
folha de pagamento 003.05.02.011 | Relagdo de crédito bancério 1 - v
003.05.02.012 Relatério anual da Folha de 1 5 v
pagamento
Relatério com o fofal de Trata-se de relatérios com os totais das
003.05.02.013 orio <« tidad 1 - v consignagdes por entidade e por espécie e
consignagdio por entidade valor
003.05.02.014 Relcnc'?rio com quantidade de 9 B v
holleriths
003.05.02.015 Selatério comparativo da Folha 1 5 v
e pagamento
003.05.02.016 Relctérig de 1/3 de férias por 1 B v
Secretaria
003.05.02.017 Selatorio de auditoria da Folha vigéncia 10 v
e pagamento
Relatério de auditoria do Sistema Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
003.05.02.018 | de Despesa de Pessoal do Estado 1 10 v 205. ACCA é uma fransacdo no Sistema de
- ACCA Microfichas, da Secretaria da Fazenda.
Relatério de consolidagdo de
003.05.02.019 | despesa da Folha de pagamento 1 30 v
- CLD-045
003.05.02.020 Relatc')rio de custeio por entidade 1 B v
consignatoria
003.05.02.021 Relatério de histérico funcional 1 - v
Relatério de liberacdo financeira Relatérios de liberacdes financeiras as
003.05.02.022 & Avtarquias e Tr'cb nais 1 - v Autarquias, Tribunais, Entidades consignadas e
vrarqut tbunat Secretarias.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com _— OBSERVACOES
afribuices de | Eliminagdo
Produtora Arquivo Permanente
Relatério de ordens de crédito
003.05.02.023 | complementar emitidas 1 - v
mensalmente
Relatério de pagamento de Trata-se de relatério final com o resumo dos
003.05.02.024 +lab pag vigéncia 5 v/ saques efetuados através do Sistema Integrado
pro-iabore de Pagamento - SIPA, da Policia Militar.
Relatério de pagamento de Trata-se de relatério final com o resumo dos
003.05.02.025 bstituica j) ? = vigéncia 5 v saques efetuados através do Sistema Integrado
substivicao de funcao de Pagamento - SIPA, da Policia Militar.
003.05.02.026 Relatério de pagamentos ndo 1 B v
efetuados
003.05.02.027 Relatério de rAet?o|himento de 1 5 v
encargos sociais
Lei Estadual n. 10.423/1971. Trata-se de
003.05.02 Relatério de retribuicdo de fungdio e relatério final com o resumo dos saques
Elaboragéo da folha 003.05.02.028 de ensino vigencia s / efetuados através do Sistema Integrado de
de pagamento Pagamento - SIPA, da Policia Militar.
003.05.02.029 | Relatério de vencimenfos & 1 5 v Lei Federal n. 8.213/1991, art. 115.
escontos
003.05.02.030 Relqtério didrio de operacdes 1 B v
realizadas
003.05.02.031 | Relatério mensal de 13 saldrio 1 - v
Relatério resumido de
003.05.02.032 | consolidagdo de despesa da 1 5 v/
Folha de pagamento - CLD-060
Lei Complementar Estadual n. 943/2003, art.
Unico da Disposicdo Transitéria. A vigéncia
003.05.02.033 | Requerimento de isenco -de vigéncia 5 v esgofa-se na data dq aposentadoria. A isengdo
contribuicdo previdencidria é concedida ao servidor que tenha completado
as exigéncias para a aposentadoria, mas
continua em exercicio.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom ancd DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unidade com _ OBSERVACOES
nidade atribuicdes de | Eliminagdo varda
Produtora Arquivo Permanente
003.06.01.001 Atestado de origem vigéncia 30 v Decreto Estadual n. 7.484/1935, art. 1°.
Lei Federal n. 6.514/1977, art. 160, §
12; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
(CLT), Titulo I, Capitulo V; Portaria SSST n.
Certificado de Aprovagdo de . 35/1983; Portaria MT n. 3.214/1978,
003.06.01.002 Instalagdes - CAl vigencia ! v NR-2, 2.4. A vigéncia esgota-se com a
realizagdo de novo CAl, sempre que houver
modificagdes substanciais nas instalagdes ou nos
equipamentos dos estabelecimentos.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
Certificado de Aprovagdo Il, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-6;
003.06.01.003 | do Equipamento de Protecdo vigéncia 1 v Portaria DSST n. 1/1992, arts. 12, 22, § 1%e
Individual - CAEPI 3°. A vigéncia esgota-se com a realizacdo de
um novo CAEPI.
Lei Federal n. 8.213/1991, art. 22; Decreto-Lei
c icado de Acidente d Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo
003.06.01.004 Tr°g‘”|’;1'c° é’ATe cidente de vigéncia 10 v V: Portaria MT n. 3.214/1978, NR7, 7.4.8, a;
abaiho - Instrucdo Normativa do INSS n. 78/2002, arts.
189, VII, 227 e 228.
Dados Informativos de Instrumento Normativo do Metré NOR-21-2002,
003.06.01.005 Acidentes - DIA vigéncia 20 v 3.1.1. O documento substituiu o antigo Relatério
003.06.0] ! de Investigagdo de Acidente de Trabalho - RAT.
Confrole Lei Federal n. 6.514/1977, art. 160, § 1°. A
ambiental e vigéncia esgota-se com a realizacdo de nova
preservacdo da 003.06.01.006 | Declaragdo das instalagdes vigéncia - v declaragdo das instalacdes, sempre que houver
satde modificaces substanciais nas instalacdes ou nos
equipamentos dos estabelecimentos.
003.06.01.007 | Dossié de campanha de 4 - v
prevencéo
003.06.01.008 | Inquérito sanitario de origem vigéncia 30 v Decreto Estadual n. 7.484/1935, art. 23.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
II, Capitulo V; Decreto Federal n. 3.048/1999,
Laudo Técnico das Condics art. 68, § 2¢, 3%, 4° e 5% Instrugdo Normativa
003.06.01.009 | 00 e o e e AT vigéncia 20 v do INSS n. 78/2002, arts. 154, 155, 156,
mblentais de frabaiho 163,179, 1ll, 188, Ve 189, VI; Portaria MT n.
3.214/1978,NR7,7.4.5e7.4.5.1. A vigéncia
esgota-se com a realizagdo de um novo LTCAT.
Laudo técni icial de ri Decreto-lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.01.010 °”bf’ Lenico pericidl e riscos vigéncia 20 v Il, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-
amoieniats 7,7.45,7.451 e NR-15,15.1.4
Lei Federal n. 9.528/1997, art. 58, § 4%
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
Perfil Profissioqrdfi I, Capitulo V; Instrugdo Normativa do INSS n.
003.06.01.011 | 2 "o Ea08rEEee vigéncia 20 v 78/2002, arts. 148, 179, 1ll, 188, Vl e 189,
revidenciario - Ill; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-7, 7.4.5 e
7.4.5.1. A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado.

215



216

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidod Unidade com Cuard OBSERVACOES
nidade atribuicdes de | Eliminagdo varda
Produtora Arquivo Permanente
Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 196; Lei
Processo de sindicéncia de s Estadual n. 5.451/1986; Decreto Estadual n.
003.06.01.012 | dente de trabalho vigencia 20 / 20.218/1982. A vigéncia esgota-se com o
término da apuragdo.
Programa de Controle Médico de Decreto-lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.01.013 | Sadde Ocupacional - vigéncia 20 v I, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-
PCMSO 7,745e7.4.5.1.
Lei Federal n. 6.514/1977, art. 160, § 1%
P de P do de Ri Decreto-Llei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.01.014 | |[09rama de Trevencdo de RIscos |\ igéncia 20 v Il, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
Ambienfais - PPRA NR9, 9.3.8.1 ¢ 9.3.8.2; Porfaria SSST
003.06.02 Prevencdo 7, 7981 €7.9.8.2; Fortaria 5557 n.
de acidentes de 25/1994.
trabalho Decreto-lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
Prontudrio médico do . I, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-
003.06.01.015 funciondrio ou servidor piblico vigencia 20 / 7,7.4.5e7.4.5.1. A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
Relatério do Programa de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.01.016 | Controle Médico de Satde 1 20 4 Il, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
Ocupacional - PCMSO NR-7, 7 .4.6.
Relatério do Programa de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.01.017 Prevencdo de Riscos vigéncia 20 v ll, Capitulo V; POI‘qu’I(E M.T n. 3.214/1978,
ST NR-9, 9.2.1.1. A vigéncia esgota-se com a
Ambientais - PPRA e 2
realizagdo de um novo relatério.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom ancd DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unidade com _ OBSERVACOES
nidace atribuicdes de | Eliminagdo varda
Produtora Arquivo Permanente
Certificado de registro no Decreto-lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
9
Servigo Especializado em o Il, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-
003.06.02.001 Engenharia de Seguranga e em vigencia - / 4,4.17 e 4.17.1. A vigéncia esgota-se com a
Medicina do Trabalho atualizacdo do certificado.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.02.002 | Dossié da CIPA por mandato vigéncia 3 v I, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-
5, 5.7 e 5.8; Portaria SSST n. 8/1999.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
Ficha de controle de inspegdo de N Il, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
003.06.02.003 | intores vigéncia 2 / NR23, 23.14.1, 23.14.2 e anexo 23.14. A
vigéncia perdura até completar a ficha.
Ficha de informagdo para o
003.06.02.004 Ministério do Trabalho - SSMT 5 - 4
003.06.02.005 g;“’cﬁp‘iprese"‘?" em reunides 3 - v Decrefolei n. 5.452/1943, arfs. 163 a 165.
003.06.02.006 | Livro de atas da CIPA vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
003.06.02.007 | Livro de inspegdo do trabalho vigéncia 2 v 628, § 1° e 22 Portaria MTPS n. 3.158/1971,
art. 12 A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.02 Mapa anual de acidentes de . Il, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
Prevencdo de 003.06.02.008 | o clho vigencia S / NR-4, 4.12, i, j, na redagdo da Portaria SSMT
acidentes de trabalho n. 33/1983.
. Portaria SSST n. 25/1994, artigo 22, 5.16, o;
003.06.02.009 | Mapa de riscos 3 - 7 Portaria MT n. 3.214/1978, NR-5, 5.16, a.
003.06.02.010 | Flanto de ambientes de frabalho 3 - v Decrefolei n. 5.452/1943, art. 200.
e localizacdo de extintores
Processo de constituicdo de
003.06.02.011 Comissdo Interna de Prevencdo vigéncia 5 v Lei Federal n. 6.514/1977, art. 163.
de Acidentes - CIPA
Processo de constituicdo de
003.06.02.012 | Comissdo Permanente de vigéncia 5 v
Seguranga - COPESE
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
Il, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
003.06.02.013 | Processo de eleicdo da CIPA vigéncia 5 v NR-5, 5.40, j e 5.6.2. Integram o Processo os
documentos relativos & eleicdo: comunicados,
editais, cédulas, mapa de apuragéo.
P bienal d Decreto-lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.02.014 | ''ograma pienalde seguranca & 2 2 v Il, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
medicina do trabalho
NR-4, 4.3.1
003.06.02.015 | Relatdrio da Comissdo vigéncia - v
Permanente de Seguranga
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.07 Promogio do desenvolvimento social de funciondrios e servidores (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS | Unidadocom - OBSERVACOES
ade atribuicdes de | Eliminacdo varda
Produtora frephis Permanente
Dossié por programa social de -
003.07.01.001 qualidade de vida vigéncia 5 v/
003.07.01 Processo relativo ao programa s
Planejamento e 003.07.01.002 | (el de qualidade de vida vigencia s 4
controle de agdes
sociqis 003.07.01.003 | Proposta anual de trabalho vigéncia 5 v
003.07.01.004 Re'lc?torio anual de-avcliaf;ao das 5 B v
atividades de servico social
003.07.02.001 Cod'c'tstro de fun.cionorios e vigéneia _ v A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
familiares atendidos cadastro.
Ficha de avaliacdo A vigéncia esgota-se com o rompimento do
003.07.02.002 fen vatiac vigéncia - 4 vinculo juridico com o Estado. O documento
socioecondmica ; e ;
integra o Prontudrio social.
003.07.02 003.07.02.003 | Formulério agendando consulta 1 - v/
Execugdo e registro F lrio d inh t
de acdes sociais 003.07.02.004 | OTARIICE € eneamimhamento 1 - v
003.07.02.005 | Prontudrio social vigéncia - v A vigénf:iq esgofa-se com o rompimento .
vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
003.07.02.006 | Relatério de visita domiciliar vigéncia - v vinculo juridico com o Estado. O documento
integra o Prontudrio social.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.08 Coordenagio de atividades de convivéncia infantil (SUBFUNCAO)

PRAZO(Sen?Eng)UARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidode | Unidade com Coarda OBSERVACOES
afribuicdes de | Eliminagdo
Produtora Arquivo Permanente
003.08.01.001 | Cadastro de criancas vigéncia - v Lei Federal n. 9.394/1996.
matriculadas e inscritas
Decreto Estadual n. 33.174/1991. Disciplina o
003.08.01.002 | Ficha de inscricdo da crianca 5 - v qtendumenro as criancas dg ate 7 anos de idade,
filhos ou dependentes legais de funciondrios ou
servidores.
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 52,
198, I e 205. A vigéncia esgota-se com o
003.08.01.003 | Ficha de matricula da crianca vigéncia 28 v desllgan}ento da crianga. O prazo torle de .
guarda é de 28 anos, pois a prescricdo inicia-
003.08.01 se com a maioridade. O documento deverd
Controle de ingresso integrar o Prontudrio da crianca.
© defrequéncia 003.08.01.004 F:::Séi‘;;egis"" mensal de 1 1 v
003.08.01.005 | Livro de matricula de criancas vigéncia 2 v
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 52,
198, I e 205. A vigéncia esgota-se com o
desligamento da crianga. O prazo total de
003.08.01.006 | Prontudrio da crianca vigéncia 28 v guarda é de .28 nos, POIs a prescricao Inicia-se
com a maioridade. Integram o Prontudrio da
crianga: a Ficha de matricula, as Autorizagdes
de pais, as Listas de frequéncia e os Atestados
Médicos.
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 52,
198, I e 205. A vigéncia esgota-se com o
003.08.02.001 Lista'de frequéncia em passeios vigéncia 8 v desligarr]ento da crion(;oA'O prazo t'oti:il de .
ou viagens guarda ¢ de 28 anos, pois a prescricdo inicia-
003.08.02 se com a maioridade. O documento deverd
o integrar o Prontudrio da crianca.
Realizacdo de n
atividades recreativas Programa de atividades s
e pedagdgicas 003.08.02.002 recreativas e pedagégicas vigencia s /
003.08.02.003 | Registro fotogrdfico de evento 9 _ v
infantil
003.08.02.004 | Video de evento infantil 2 - v
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.08 Coordenagio de atividades de convivéncia infantil (SUBFUNCAO)

PRAZO(Sen?Eng)UARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS s Unidade com _ OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminagdio
Produtora Arquivo Permanente
003.08.03.001 | Carddpio semanal 1 - v/
Ficha de controle de estoque de
003.08.03.002 | jivantos o medicamentos ! - /
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
003.08.03.003 | Ficha individual de vacinagdo vigéncia - v/ crianga. Trata-se de cépia, pois o documento
original deverd ser devolvido aos pais.
003.08.03 003.08.03.004 | Mapa mensal de refeicées vigéncia 2
Controle da satde e - — .
da alimentacdo 003.08.03.005 | Planilha de controle de vacinagdo | vigéncia 5
003.08.03.006 | Relatério de enfermagem 5 -
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 52,
198, I e 205. A vigéncia esgota-se com o
003.08.03.007 Rglatono mensal de sadde da vigéncia 08 v desllgan}enro da crlon(;oA'O prazo t'oti:il de .
crianca guarda ¢ de 28 anos, pois a prescricdo inicia-
se com a maioridade. O documento deverd
integrar o Prontudrio da crianca.
003.08.04.001 Ficha de controle mensal de peso 1 _ v As informagdes estdo consolidodqs na Planilha
e altura anual de controle de pesos e medidas.
003.08.04.002 (I:Jistq c{e presenca em reunides 1 B v
e pais
203-08-%‘ od Lei Federal 10.406,/2002 (Cédigo Civil), art. 5,
companhamenio do Livro de ocorréncias com as - 198, I e 205. A vigéncia perdura até completar
dgsenvolwmento da 003.08.04.003 criancas vigencia 28 / o livro. O prazo total de guarda é de 28 anos,
crianca pois a prescri¢do inicia-se com a maioridade.
Planilh Id wole d A vigéncia esgota-se com o desligamento da
003.08.04.004 anrha r:ngci]d © controle de vigéncia - 4 crianca. Trata-se de cépia, pois o documento
pesos € medidas original deverd ser devolvido aos pais.




004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)

004.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS s Unidade com _— OBSERVACOES
Prod atribuicdes de | Eliminagdo
rodutora Arquivo Permanente
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028,/2000,
arts. 359-A ao 359-H. Os contratos integram
os Processos de aquisi¢do, de contratagdo de
004.01.01.001 | Contratos vigéneia 12 v servigos ou obras e os convénios, e obedecerdo
& temporalidade e destinagdo dos respectivos
processos. As guias de recolhimento da
Previdéncia Social e outros impostos deverdo
ser arquivadas em separado e obedecerdo
aos prazos previstos nesta tabela, na atividade
“Controle da contabilidade”.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.01.01.002 Pedido de inclusdo no cadastro aprovacio 5 v 41, § 12 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37,
DA de impedimentos dgs Cor‘fws 78,79, 119, 120, 157, 158, 199, 200, 223
e 224
A6 o Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.01.01.003 Pedido de reabilitacdo no aprovacio 5 v 41, § 12 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37,
o cadastro de impedimentos P v 78,79,119,120, 157, 158, 199, 200, 223
004.01.01 das contas 5924
LicitagGo e :
administracgo de p . Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
rocesso relativo aos trabalhos de T
coniratos 004.01.01.004 Comissdo Permanente ou Especial vigéncia 12 v Penal), art. 109 e 32¢; Lei Federal n.
o de Licitacdo 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Federal n. 8.666/1993, arts. 51 e 89 ao 98.
- . Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
00401.01.005 | poichens ondonon s sess”” aprovaio 5 y 41, § 1 Insi. TCESP n. 1/2002, arts. 17, ¥
T aditamentos das contas e VI, 66, XXIll, 106, XIll, 145, XVII, 187, XXIIl,
211, XIV e 345, IX.
Relagdo de despesas com Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.01.01.006 | dispensa ou inexigibilidade de aprovagdo 5 v 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 17, IV,
licitagdo das contas 66, XXII, 106, XII, 145, XVI, 187, XXlle 211, XIII.
Relacdio de licitacges por Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.01.01.007 dgl'd d P aprovagdo 5 v 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 17, 1ll,
modaiidade das contas 66, XXI, 106, XI, 145, XV, 187, XXl e 211, XII.
Processo de apuracdo Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
i ap d - Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993;
004.01.01.008 | Para aplicagao de sancoes vigéncia 12 v Lei Federal n. 10.520/2002; Resolugdo CC n.
administrativas a licitantes e 52/2005. A vigénci PR
contratados . A vigéncia esgota-se com o término
da fase recursal.
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 32, lI.
004.01.02.001 | Cadastro de registro de pregos vigéncia 5 v As informagdes estdo preservadas em meio
30401 .02 Registro magnético ou dptico.
e pregos
. Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 32, III;
004.01.02.002 | Processo de registro de pregos 1 5 v/ Decreto Federal n. 2.743/1998, art, 32
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)

PRAZO(Sen?Eng)UARDA DEST|NACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com S OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminagdo varaa
Produtora S Permanente
004.01.03.001 | Codastro de fornecedores e vigéncia 5 v
prestadores de servicos
004.01.03
Cadastramento 004.01.03.002 Cadgs-fro de servigos vigéncia 5 v
de fornecedores terceirizados
e prestadores de -
servicos Lei Federal n. 8.666/1993, art. 34. As
004.01.03.003 | Processo de registro cadastral 1 v informacdes estdo preservadas em meio
magnético ou Sptico.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo de aquisicéo de bens de - arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
004.01.04.001 informdtica e automacdo gz;o:g:;(: 12 7 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, 8 1°
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
A6 o Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo de aquisicdo de material - arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
004.01.04.002 | 4" Consumo gprovagao 12 / 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.01.04 Aquisicdo 41,8 1°
de bens materiais e
patrimoniais Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Al a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo de aquisi¢do de material - arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
004.01.04.003 | 0 anente Qprovaao 12 / 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, §1°
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
At o Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo de aquisi¢do de - arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
004.01.04.004 | ovente gprovado 12 / 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41,§1°




004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

DOCUMENTOS

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicdes de
Arquivo

Guarda

Eliminagdo
< Permanente

OBSERVACOES

004.01.05
Contratacdo de
servicos e obras

004.01

.05.001

Processo de contratagdo de obra
publica

Até a
aprovagdo
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 6% ao 12 e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
12. Considera-se obra toda construcdo, reforma,
fabricagdo, recuperagdo, restauro, demolicdo
ou ampliagdo, realizada por execugdo direta

ou indireta.

004.01

.05.002

Processo de contratacdo
de servigo de informdtica e
automagdo

Até a
aprovagdo
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 45, § 4° e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 1°. As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade “Controle da contabilidade”.

004.01

.05.003

Processo de contratagdo de
servigo técnico profissional
especializado

Até a
aprovagdo
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
8§ 12 As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade “Controle da contabilidade”.

004.01

.05.004

Processo de contratacdo de
servigo técnico profissional
generalizado

Até a
aprovagdo
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 7° e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 12 As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade “Controle J; contabilidade”.

004.01

.05.005

Processo de contratacdo de
servicos comuns

Até a
aprovagdo
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 7% e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 1° As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade “Controle da contabilidade”.

004.01

.05.006

Processo de contratacdo de
servicos terceirizados

Até a
aprovagdo
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 7% e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
8§ 12 As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade “Controle da contabilidade”.

004.01

.05.007

Processo de credenciamento de
pessoal

Até a
aprovagdo
das contas

60

Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil),
art. 205. As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade “Controle JZ: contabilidade”.

Os processos podem ser eliminados apés

os 60 anos na Unidade com atribuicdes de
Arquivo, com a condicéo de se proceder ao
desentranhamento dos projetos, quando houver,
para guarda permanente.

004.01

.05.008

Projeto de obra publica

vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término do projeto.
O Projeto de obra piblica que envolva
repasse de verba federal ou estadual deve

ser apensado ao Processo de contratagdo

de obra piblica e desapensado apés o seu
encerramento, devendo essa informagdo
constar do processo principal.
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uit Uil ca _— OBSERVACOES
ade atribuicdes de | Eliminacdo varda
Produtora frephie Permanente
Inventdrio fisico de ben Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.02.01.001 'e' ario fisico de bens aprovagdo 5 v 41, § 1°. O documento registra a meméria
pairimoniais das contas patrimonial do érgdo.
S?:ﬁ;f:fefn]\egs)dg:m 004.02.01.002 |nventériq fisic‘o-financeiro de apﬁ)'\?a?;&o 5 v Lei Comgp|ementcr Estadual n. 709/1993, art.
b . - bens patrimoniais 41,812
ens patrimoniais das contas
Livro de controle de chapa A produgéo do documento estd em desuso.
004.02.01.003 W' imonial P 5 - v Os exemplares ainda existentes possuem valor
pairimonia histérico.
Lei Federal n. 8.078/1990, arts. 4°, 24, 50,
004.02.02.001 | Certificado de garantia vigéncia - 4 74. Justifica-se a guarda apenas durante o prazo
de validade do certificado.
Decreto-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
. Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
82:;0i}2ﬁgﬁzzo de 004.02.02.002 Processo de contratagdo de a 2‘50?:&0 12 v arts. 62, 1l e 89 ao 98; Lei Federal n.
P e seguro para bens patrimoniais dp e 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/1993,
art. 41, § 12
004.02.02.003 | Processo de sindicancia relativa & vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com o término da apuragéo
e defesa de bens patrimoniais 9 ou com a prescri¢cdo criminal.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
- - . Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.
ggifni'ogthf:gf;‘i’s 004.02.03.001 :’:Cﬁfszgzrjfocs°9°° de maquinas | o\ acdo 12 v 6° Il e 89 o 98; Lei Federal n. 10.028,/2000,
P quip das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 12
004.02.04.001 t():omunicq_do c!e_tronsferénciq de 1 5 v
ens patrimoniais
Decrefo-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Processo de alienacdio de bens Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.
004.02.04.002 atrimoniais lenag aprovagdo 12 v 17, Il e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028,/2000,
) P das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
ggﬁ-\gﬁ-ﬁjﬂfgggge n.709/1993, art. 41, § 1°.
bens potrimonfcis 004.02.04.003 | Processo de permuta de bens P 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
e patrimoniais vigencia art. 205.
004.02.04.004 Processo de transferéncia de bens 1 5 v As informacdes estdo contidas no Inventdrio
e patrimoniais fisico de bens patrimoniais.
004.02.04.005 | 1ermo de responsabilidade pelo | . o . - v
uso de bens patrimoniais
R O documento integra o Processo de arrolamento
004.02.05.001 Afa de inufilizacdo de bens ! - 7 de bens excedentes, inserviveis ou em desuso.
Processo de arrolamento de bens Até a )
004.02.05 . 004.02.05.002 excedentes, inserviveis ou em aprovagdo 5 v Lei Complerr;entar Estadual n. 709/1993,
Arrolamento e baixa d art. 41, § 12
S esuso das contas
de bens patrimoniais
) - Até a .
Recibo de doagdio de N Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
004.02.05.003 remanescentes de inutilizagdo 3220:;?:]: 5 v art. 41, § 1




004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

fam anod DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidede | Unidade com Goord OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora T Permanente
Balancete de material de !_ei Federfll n. 4.320/1964, art. 105. As '
004.03.01.001 | fad 2 - v informagdes constam do Balanco de material do
aimoxaritado almoxarifado.
Balanco de material de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.03.01.002 aolmo ;qr'fqdo aprovagdo 5 4 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, IV, V
xan das contas e VI, 106, IV e 145, IV.
004.03.01.003 | Boletim de saida de material 1 - v 3;2}27&"8?6% alimentam o SIAFEM/
004.03.01.004 Formuldrio de previsdo de 1 B v
A consumo de material
004.03.01.005 Formuldrio de requisicdo de 1 B v As informacdes do documento alimentam o
e material sistema informatizado de controle de estoque.
004.03.01 Até a
Verificacdo de 004.03.01.006 Inventdrio fisico de material de aprovacdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
estoque e distribuicdo U almoxarifado dzs Co:ms 41,81
004.03.01.007 Inventdrio fisicofinanceiro de a i)'foc;ﬁo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
A material de almoxarifado dgs contas 41,8 1=
004.03.01.008 | Lista de material de almoxarifado | vigéncia - v/
Lei n. 8.846/1994, art. 1°. As informacdes do
004.03.01.009 | Nota de fornecimento 1 - v documento alimentam o sistema informatizado
de controle de estoque.
Trata-se de cépia, pois o documento integra
Relacdio de materiais excedentes, o Processo de alienacdo de bens méveis ouo
004.03.01.010 inserviveis ou em desuso 1 - v Processo de arrolamento de materiais excedentes,
inserviveis ou em desuso. As informacdes constam
de sistema informatizado.
Comunicado de irregularidades Trata-se de cépia, pois o documento integra o
004.03.02 Formagdo 004.03.02.001 | 't mecimento de material ! - / Processo de aquisigdo.
de estoque ou ol O pedido de aquisicdo de material aprovado
reposicéio de material | 004.03.02.002 | Pedido de aquisicdo de material 1 - v/ integra o Processo de aquisi¢do. O pedido
pode ser feito por oficio ou formuldrio.
004.03.03.001 Atestqdo de recebimento de 1 _ v Trata-se de cépig,'p?is o documento integra o
material Processo de aquisigdo.
Trata-se de cépia, pois a via original integra
: - o Processo de aquisi¢do/contratagdo ou
004.03.03 004.03.03.002 | Nota fiscal {cépio) ! B 4 serd acumulada na atividade “Controle da
Recebimento e Contabilidade”.
conferéncia
: Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Processo relativo aos trabalhos Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.03.03.003 | de Comisséo de Recebimento de | aprovagdo 12 v art. 15, § 82 Lei Federal n. 10.028/2000, arts.
Material das contas 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1°
04.03.04 Processo de arrolamento de Até a .
Arrolamento e baixa 004.03.04.001 materiais excedentes, inserviveis aprovagdo 5 v If]l C§or]ngp|ementar Estadual n. 709/1993, art.
de materiais ou em desuso das contas ! ’
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.04 Controle do patriménio imobilidrio (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

o anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidod Unidade com Guard OBSERVACOES
A9 1 gribuices de | Eliminacéo varda
Produtora frephie Permanente
004.04.01.001 | Escritura de iméveis vigéncia - Lei Federal n. 7.433/1985.
004.04.01.002 | Planta de iméveis vigéncia -
204'-94_-0 ]d L Decreto-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
quisicGo de imoveis Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.04.01.003 | Processo de aquisicdo de imével aprovagdo 12 v arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
As informagdes que alimentam o cadastro
podem ser recuperadas no Dossié de imével
Cadastro do patriménio - préprio do Estado e nos Processos de aquisicdo
004.04.02 004.04.02.001 imobilidrio vigencia - v e alienacdo de imébveis, bem como nos de
Cadastramento de autorizacdo, cessdo, concessdo e permissdo de
iméveis uso, e nos de comodato e transferéncia.
004.04.02.002 Dossié de imével préprio do vigéncia _ v O df)cumento ¢é importante para assegurar
Estado direitos e preservar a meméria institucional.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Al a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo de contratagdo de - arts. 62, Il e 89 ao 98; Lei Federal n.
004.04.03.001 seguro para iméveis Zprovoctoo 12 v 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41,§1°
P de reint o d Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil), art.
004.04.03.002 rocesso de reimiegracac de vigéncia 10 v 205. O documento assegura o direito de posse
posse de imével do imé
o imével.
Decreto-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Processo de restauraciio de Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.04.03.003 imdvel < aprovagdo 12 v arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028,/2000,
v das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar
004.04.03 Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
:?nef)?lsecisde bens 004.04.03.004 (L:Iivro,dAe registro de titulos de vigéncia _ v A vigéncia esgota-se com o encerramento do
lominio livro.
004.04.03.005 'Map('l'cf{e' georrefgrenciamento vigéncia _ v A vigéncia esgota-se com a producdo de um
imobilidrio e ambiental novo mapa.
A vigéncia esgota-se com a decisdo final, apés
004.04.03.006 | Processo de justificagdio de posse vigéncia - v exaurirem as instancias recursais admlnlst.rah\‘/cs.
Trata-se de processo administrativo posterior &
agdo judicial discriminatéria.
A vigéncia esgota-se com a emissdo do titulo
ou com a sua negativa, apds exaurirem as
004.04.03.007 | Processo de legitimacdo de posse | vigéncia - v instancias FCTCL'JFS.CIIS gdmlmstro.hvo‘s‘Trajc-s'e d.e.
processo administrativo posterior & acdo judicial
discriminatéria, no qual é emitido ou negada a
emissdo do titulo de dominio.
Trata-se de cépia, pois o documento integra
004.04.04.001 Laudo de avaliacdo de imével 3 - v o Processo de aquisicdo ou de alienacdo de
iméveis, que sdo de guarda permanente.
004.04.04 Trata-se de cdpia, pois o documento integra
A 004.04.04.002 | Relatério de visita de imével 3 - v o Processo de aquisi¢dio ou de alienacéo de
Vistoria de iméveis R -
imdveis, que sdo de guarda permanente.
Trata-se de cépia, pois o documento integra
004.04.04.003 | Termo de inspe¢do de imével 3 - v o Processo de aquisi¢do ou de alienagdo de
iméveis, que sdo de guarda permanente.




004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.04 Controle do patriménio imobilidrio (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom ancd DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) Unidode com OBSERVACOES

Unidade T S Guarda

P atribuicdes de | Eliminagdo

rodutora ’ Permanente

Arquivo
Decreto-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Pr del do de imével Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.
004.04.05.001 °°955‘E re g ocacao de imove aprovacéo 12 v ¢ Il e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028,/2000,

para o Estado das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual

004.04.05 n. 709/1993, art. 41, §1°

Locagdo de iméveis Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo

Processo de locacdo de imével Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.04.05.002 réorio do Estng aprovagdo 12 v arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028,/2000,
propr das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,

004.04.06 . - ., N arts. 17 e 89 ao 98; Lei Federal n.

Alienacdo de imoveis 004.04.06.001 Processo de alienacdo de imével vigéncia 12 v 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H.
Documento importante para assegurar direitos e
preservar a meméria institucional.

004.04.07.001 Processo de autorizagdo de uso iadnci 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
T de imével vigencia art. 205.

004.04.07 002 f’ro’cesso de cessdo de uso de vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
imével art. 205.

004.04.07.003 Processo de concessdo de uso . 10 v Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil),
I de imével vigencia art. 205.

004.04.07 . 1 .

Administragdo do uso | 004.04.07.004 | Processo de empréstimo de imével | vigéncia 10 v/ (I;erlr F;ggrol n. 10.406/2002 (Cédigo Civil,

de iméveis . .

004.04.07.005 | Processo de permisséo de uso P 10 v Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil),
T de imével vigencia art. 205.
004.04.07.006 | Processo de permuta de imével vigéncia 10 v terit erggral n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
004.04.07.007 Pro,cesso de transferéncia de vigneia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
imével art. 205.
P d o d Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.04.08.001 ;9;8550. € aprovacae de aprovagdo 5 v 41, § 1°. Documento importante para assegurar

Olo‘g-o‘t-os 4 edificagdo das contas direitos e preservar a meméria institucional.

Elaboragéo de

projetos de edificagdo - Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.

004.04.08.002 Proges?o dhe Eﬁ)tnst.rucof) de aprovagdo 5 v 41, § 1°. Documento importante para assegurar
conjunios habriacionats das contas direitos e preservar a meméria institucional.
004.04.09.001 Convencdio de condominio vigéncia v Lei Federal n. 4.591/1964, art. 9°.
Processo de redisiro de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.04.09.002 | | 'ocesse de regrs Lol . aprovagdo 5 v 41, § 1°. Documento importante para assegurar

004.04.09 incorporagac imobtiiana das contas direitos e preservar a meméria institucional.

Reaularizacd

r:;:'?;ézzc;rzgveis Pr de registro d Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.

004.04.09.003 | tocessot © regisiro de aprovagdo 5 v 41, § 1°. Documento importante para assegurar
cleamento das contas direitos e preservar a meméria institucional.
004.04.09.004 | Projeto de edificagdo vigéncia - v Lei Federal n. 4.591/1964, art. 9°.
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uit Uil ca _— OBSERVACOES
ace atribuicdes de | Eliminagdo varda
Produtora Arqui Permanente
rquivo
004.05.01.001 Decrefo relativo & fixagto da vigéncia - v Decreto Estadual n. 50.375/1968.
frota 9
004.05.01 Fixagdo 004.05.01.002 | Processo de fixacdo da frota vigéncia 5 v Decreto Estadual n. 50.375/1968.
da frota
Decreto Estadual n. 50.375/1968. Se
004.05.01.003 | Proposta de fixagdo da frota 1 - v aprovada, a proposta integrard o Processo de
fixacdo da frota.
004.05.02.001 Oficio solicitando autorizagdo 1 B v Se a solicitagdo for atendida, o oficio iniciaré o
Rt para aquisi¢do de veiculo Processo de aquisigdio de veiculo.
004.05.02.002 Pclrecer sobre aquisi¢do de vigéncia 9 v Se a solicitagdo fo_r gt?ndido, o parecer integrard
veiculo o Processo de aquisicdo de veiculo.
Decrefo-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
At a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.05.02 Aquisicdo s ) - arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
de veiculos 004.05.02.003 Processo de aquisi¢do de veiculo 32;0:2;;;(: 12 v 10.028,/2000, arls. 359-A ao 359H: Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 1
004.05.02.004 | Frograma anvel de renovagGio 2 . v Decreto Estadual n 50.375/1968.
Resolugdo para incorporagéo de Decreto-Lei Estadual n. 208/1970; Decreto
004.05.02.005 veiculo doado na frota ! - / Estadual n. 9.543/1977.
004.05.03.001 Oficio solicitando autorizagdo 1 B v Se a solicitacdo for atendida, o oficio iniciaré o
et para locagéo de veiculo Processo de locacdo de veiculo.
004.05.03 Locacdo N PDecrie)ro-Lei ﬁc—(})d;rcfl n|.: 2d.84£|3/1 34: (f/o]ci;gg
de veiculos té a enal), art. ; Lei Federal n. 8.66 ,
004.05.03.002 | Processo de locacdo de veiculo aprovagdo 12 v arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 12
004.05.04.001 | Codastro de veiculos oficiais, em | o - v Decrefo Estadual n 9.543/1977, art. 5.
004.05.04 convénio e locados
Classificagéo e Portaria referente & classificacd A vigénci ’ blicacdo d
cadastramento de 004.05.04.002 or cmcl(;e erente (;c assi ||cucoo vigéncia _ v ’ vigéncia esgota-se com a publicagéo de nova
veiculos e enquadramento de veiculos ortaria.
004.05.04.003 | Quadro demonstrativo da frota vigéncia 5 v Decreto-lei Estadual n. 208/1970.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
004.05.05 Processo de contratacdo de Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.
Contratacdo de 004.05.05.001 seguro para veiculo gficicl aprovagdo 12 v 6° Il e 89 ao 98; Lei Fedf—:ral n. 10.028,/2000,
seguro das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1
004.05.06 Registro P de transferancia d Lei Federal n 9.503/1997, art. 132. A
da movimentagdo de | 004.05.06.001 rocesso de fransferencia de 1 5 v transferéncia de veiculos ocorre entre as
. veiculo < L
veiculos Unidades Orcamentdrias.
004.05.07.001 Srffp'ﬁ;‘;jj ‘::fer;ejgg‘oegf'f;;’c 1 - v Decrefo Estadual n. 39.942/1995.
Processo de remanejamento, ou O documento é autuado como processo ou
004.05.07 004.05.07.002 | ampliacdo, ou reducdo de vagas vigéncia 5 v/ di P
Readequagdo da frota expediente.
quag na
frota
Proposta de remanejamento, ou Se aprovada, a proposta iniciard o Processo de
004.05.07.003 ampliagdo, ou redugdo de vagas 1 - v remanejamento, ou ampliag&o, ou redugdo de
na frota vagas na frota.
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAQ)

PRAZO(Sen?Eng)UARDA DESTlNACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidode | Unidade com Coarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminagdio
Produtora g Permanente
004.05.08.001 | Atorizoso para uso de vefculo 1 - v Decrefo Estadual n. 9.543/1977, art. 66,
Trata-se de cépia, pois o documento integra o
Processo de sindicéncia. A vigéncia da cépia,
004.05.08.002 | Boletim de ocorréncia com veiculo | vigéncia - v/ instrumento de controle do setor, esgota-se com
o término da apuragdo ou com a prescrigdo
criminal.
Cerfificado de redistro e Lei Federal n. 9.503/1997, art. 121. A
004.05.08.003 - . 91! - vigéncia - 4 vigéncia esgota-se com a emisséo de documento
licenciamento de veiculo oficial N
atualizado pelo DETRAN.
004.05.08.004 Fic‘ha de controle de trafego de 1 B v
veiculos
004.05.08.005 | Normas de servisos de vigéncia 2 v
tfransportes infernos
004.05.08.006 | Notificagdo de multa de trénsito 1 - v Trafasse de copia, pois o documento infegra o
Processo de sindicéincia de multa de trénsito.
004.05.08.007 Oflicio relgtivo & devolugdo de 4 B v
veiculo oficial
Oficio solicitando autorizacdo Se a solicitacdo for atendida, o oficio iniciaré o
004.05.08.008 | para inscricdo no regime de 1 - v Processo de inscrigdo de funciondrio ou servidor
quilometragem no regime de quilometragem.
004.05.08.009 | Qrdem de servico para guarda 1 - v Decreto Estadual n. 9.543/1977.
de veiculos em outras garagens
004.05.08 Controle | 004.05.08.010 | Planilha de uso de veiculo oficial 1 v
da guarda e do uso P q .
de veiculos rocesso de autorizacdo para X
004.05.08.011 | funciondrio ou servidor dirigir vigéncia 5 v
veiculo oficial
Processo de inscricdo de
SO X . . Decreto Estadual n. 39.942/1995; Decreto
004.05.08.012 SmCIO-TOHO ou servidor no regime | vigéncia 2 v Estadual n. 51.463,/2007.
e quilometragem
P de sindicancia d A vigéncia esgota-se com o término da apuracdo
004.05.08.013 rocesso de sinclcancia de vigéncia 5 v ou com a prescricdo criminal. O ato integra o
acidente com veiculo - ;
prontudrio funcional.
004.05.08.014 Zroc?ssg de sindicancia de multa vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa.
e fransito
P i . | Decreto Estadual n. 9.543/1977. A vigéncia
004.05.08.015 rocesse reiaiive ao uso irreguiar vigéncia 5 v esgota-se com o término da apura¢do ou com a
de veiculo oficial a0 criminal
prescrigdo criminal.
004.05.08.016 Registfq de ferramentas e 1 _ v Decregto Estadual n. 9.543/1977,
acessérios sobressalentes art. 92, VII, f.
004.05.08.017 Registro d.e.ocorréncio com 1 B v Decregto Estadual n. 9.543/1977,
veiculo oficial art. 92, VI, a.
004.05.08.018 | Termo de inspegdo de veiculo 1 - v Decrefo Estogduol n. 9.543/1977,
art. 85, § 1=
Lei Federal n. 8.666/1993. Trata-se de
Processo de solicitagdo de dispositivo elefrdnico instalado em veiculo oficial
004.05.08.019 | instalagdo de dispositivo vigéncia 5 v para identificagdo e pagamento eletrénico/
eletrdnico em veiculo oficial isencdo de pagamento (Sem parar/ Via répido/
Conectcar).

229



004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAQ)

PRAZO(Sen?Eng)UARDA DESTlNACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unidade com _ OBSERVACOES
nidace atribuicdes de | Eliminagdo varaa
Produtora ot Permanente
Formulério de agendamento para
004.05.09.001 . . 1 - v
uso de veiculo oficial
004.05.09 002 Oficio so|ic[tcndo suplementagdo 1 B v Sea so|icitq<;§o ﬂzr atendida, o oficio iniciaré o
de combustivel Processo de fixagdo de cota de combustivel.
Decrefo-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Al a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo de aquisi¢dio de - arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
004.05.09.003 |, bustivel gprovagdo 12 / 10.028/2000, arts. 359A ao 359H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§1°
004.05.09 Controle de fixacdo d 4
do consumo de 004.05.09.004 | Processo defixagdo de cofa de vigéncia 5 v
combustivel combusfivel
004.05.09 005 Quadro demonstrativ,o mensal de 1 _ v
consumo de combustivel
004.05.09.006 Registro de quilometrggem ede 1 B v
consumo de combustivel
004.05.09.007 Relotérig anual de consumo de 1 5 v
combustivel
Relatério semestral de consumo O relatério é executado com base nas
004.05.09.008 ., 1 - 4 informagdes contidas no Quadro demonstrativo
de combustivel |
mensal.
004.05.10.001 Zicho de controle de substituicdio 1 B v
e peas e acessérios
004.05.10.002 | Oficio referente & troca de éleo 1 - v
004.05.10.003 Oficio rgferente ao consumo de 1 _ v
combustivel
004.05.10.004 | Ordem de liberagdo de veiculo 1 - 4 Lei Federal n. 1.081/1950.
004'05']9 Ordem de servico para
M(’nnuten(;ao de 004.05.10.005 | manutencéo ou conserto de 1 - v/
veiculos veiculo
004.05.10.006 Quadro df:monstrqtivo de 1 B v
manutengdo de veiculo
004.05.10.007 Quad‘ro demonsrr?tivo de 1 B v
quantidade de veiculo
004.05.10.008 Qtfadro demonstrativo Amensal de 1 _ v
quilometragem percorrida
004.05.11 Processo de arrolamento de Até a .
Arrolamento e baixa | 004.05.11.001 | veiculos excedentes, inserviveis aprovagdo 5 v If]' C§or]ngp|ementar Estadual n. 709/1993, art.
de veiculos ou em desuso das contas ! :
Decrefo-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993 arfs.
004.05.12.001 Processo de alienagdo de veiculo | aprovagdo 12 v 17 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n.709/1993, art. 41, § 1°.
. - Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
004‘95']2 Alienagdo Processo de alienacéo de Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993 arts.
de veiculos 004.05.12.002 | veiculo por venda direta para as | aprovagdo 12 v 17 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
prefeituras das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil
004.05.12.003 | Processo de permuta de veiculo aprovagdo 10 v aerlt 260?0 n. 10.406/ (Cedigo Civil,
das contas ’ ’
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

005.01 Planejamento orgamentirio (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidode | Unidade com - OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminagéo varca
Produtora S Permanente
005.01.01 005.01.01.001 | Lei de diretrizes orgamentdrias 2 2 Constituicdo Federal, art. 165.
Fixago de - 005.01.01.002 | Lei do plano plurianual 4 4 Constituicdo Federal, art. 165.
direfrizes da politica
orgamentdria e . L. Constituigdo Federal, art. 165; Lei Federal
financeira 005.01.01.003 | Lei orcamentdria anual 2 2 4 n 4.320/1964.
005.01.02.001 | Decreto institucional vigéncia - v Criam ou organizam os érg&os e entidades.
Instrugdes do Grupo de Pesquisa Efet lassificacdo insfitucional dos 6rad
005.01.02 005.01.02.002 | e Desenvolvimento Orgamentdrio vigéncia - v ehljada classiiicacao Instiiucional dos orgaos &
NOFF‘T’IQ']‘ZOCGO - GPDO ericades
orcamentdria . oS
005.01.02.003 Z:;r:; de classificagdo da 1 5 4 Realiza a classificagdo econdmica da despesa.
005.01.02.004 | Tabela de classificacdo funcional 1 5 v A tabela é revista anualmente.
Oficio informando o Valor
005.01.03.001 Referencial de Custeio - VRC ! - /
. A ngéncia e‘sgota-se com a aprovagdo do )
005.01 .O~3 005.01.03.002 Proposta orcamentdria das vigéncia 5 v !’r0|eto de lei orcamentéria. 9 document,o'e
Elaboragdo empresas importante para a preservacdo da meméria
de propostas institucional.
i
ereameniarias . o A v-igénciule‘sgota-se coma aprovagdo do )
005.01.03.003 Proposta Or¢amentdria Seforia vigéncia 5 v 'Pr0|eto de lei orgamentdria. 9 documem’o.e
-POS importante para a preservacdo da meméria
institucional.
Projeto de lei de diretrizes - N - .
005.01.04 005.01.04.001 . vigéncia 4 v A vigéncia esgota-se com a aprovagdo da lei.
Consolidacdo e orgamentdrias
formalizagdo de 005.01.04.002 | Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 v A vigéncia esgota-se com a aprovagdo da lei.
jetos de lei
projelos de et 005.01.04.003 | Projeto de lei orcamentéria anual vigéncia A vigéncia esgota-se com a aprovacéo da lei.
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execugio or¢amentdria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(e anos) DESTINACAO )
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidode | Unidade com . OBSERVACOES
Produtora atribuicdes de | Eliminagdo Perr:ctne?\te
Arquivo
005.02.01 005.02.01.001 | Decreto de execugdo vigéncia - v
Normalizacdo orcamentdria
da execucdo
orcamentdria e 005.02.01.002 Portaria conjunta de execugdo 1 5 v
financeira e orcamentdria
Decreto de alteragéo
005.02.02 005.02.02.001 | J*e0 €2 1 - v
Elaboracdo | ™ y
de alteragdes - Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
orcamentdrias 005.02.02.002 P’r“fn“‘;ﬂﬁ alteragdo aprovagdo 5 v 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 48, 54,
ereameniaria das contas 91,94,132, 134, 166  169.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.03.001 | Nota de crédito aprovagdo 5 v 41, § 1°. As informagdes alimentam o SIAFEM/
das contas SIAFISICO.
g?frngIO.S Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
q siribuicac 005.02.03.002 | Nota de dotagdo aprovagdo 5 v 41, § 12 As informagdes alimentam o SIAFEM/
Ofg;emczzgjios das contas SIAFISICO.
Nofa de | o d ! Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.03.003 mona Ie ancamento de quota aprovagdo 5 v 41, § 1°. As informagdes alimentam o SIAFEM/
ensa das contas SIAFISICO.
Proaramacio da despesa Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.04.001 or gmentgria P aprovagdo 5 v 41, § 1°. As informagdes alimentam o SIAFEM/
005.02.04 ¢ das contas SIAFISICO.
Acor'npa'nhamenro Programacdo financeira d Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
da execugdo 005.02.04.002 d °9 ab clx;ao anceira de aprovagdo 5 v 41, § 12 As informagdes alimentam o SIAFEM/
orgamentdria e esembolso das contas SIAFISICO.
financeira
005.02.04.003 Tabela de reprogramacdo opﬁ)rjoc;ﬁo 5 v Lei Comgplementcr Estadual n. 709/1993, art.
financeira d 41,8 1=
as contas
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
Até a 41, § 1% Os documentos intfegram os Processos
005.02.05.001 | Nota de empenho aprovagdo 5 v de adiantamento, pagamento ou prestagédo de
das contas contas. As informagdes alimentam o SIAFEM/
SIAFISICO.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
Nofa de | o d Até a 41, § 12 Os documentos integram os Processos
005.02.05.002 I o% e~or;<;cré1en © de aprovagdo 5 v/ de adiantamento, pagamento ou prestacéo de
quidacdo da despesa das contas contas. As informagdes alimentam o SIAFEM/
SIAFISICO.

005.02.05 Reserva i If]i Coq‘ngplgme;tar Estadua_l n. 709/]9;’3, art.
de recurso empenho té a , § 12 Os documentos integram os Processos
liquidacéo d 005.02.05.003 | Nota de reserva aprovagdo 5 v/ de adiantamento, pagamento ou prestacdo de

Z 'quidagado da das contas contas. As informagdes alimentam o SIAFEM/
espesa SIAFISICO.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
Até a 41, § 1% Os documentos integram os Processos
005.02.05.004 | Ordem bancdéria aprovagdo 5 v de adiantamento, pagamento ou prestagédo de
das contas contas. As informagdes alimentam o SIAFEM/
SIAFISICO.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
Até a 41, § 12 Os documentos infegram os Processos
005.02.05.005 | Programacdo de desembolso aprovagdo 5 v/ de adiantamento, pagamento ou prestacéo de
das contas contas. As informagdes alimentam o SIAFEM/
SIAFISICO.




005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execugio or¢amentdria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidode com OBSERVACOES
Unidade ibuicses d Eliminaca Guarda
Produtora ST Ele 'MiNAcao | permanente
Arquivo
Balancete de despesas com Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.06.001 adiantamento P aprovagdo 5 4 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, X,
! das contas 85, X, 106, 126, X e 160, X.
Ficha de controle de As informagdes constam da Relagdo dos
005.02.06.002 et 1 - 4 adiantamentos concedidos, encaminhada ao
adiantamentos TCESP
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts.
. - 42 ao 50; Lei Estadual n. 10.320/1968, arts.
2((;;5(}.2'?]."?:”'0 w 005.02.06.003 | Processo de adiantamento gz;o::::;: 5 v 38 qo 45: Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao
d 54,84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao 169.
espesas
A6 o Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts.
. . - 42 ao 50; Lei Estadual n. 10.320/1968, arts.
005.02.06.004 | Recibo de adiantamento 3220:;5;2 5 v 38 a0 45, Insir. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao
54,84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao 169.
At Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts.
005.02.06.005 Relacdo de adiantamentos ©a_ 5 v 42 ao 50; Lei Estadual n. 10.320/1968, arts.
e concedidos gprovograo 38 ao 45; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao
s contas 54, 84 a0 94, 125 ao 134 ¢ 159 ao 169.
Al a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
Processo de prestacdo de contas - 41, § 12 Decreto Estadual n. 53.980/2009;
005.02.07.001 de adiantamento gprovocrao ] / Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 ao
as contas 94,125 ao 134 e 159 ao 169.
Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei
Processo de relatério de auditoria Até a Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
005.02.07.002 | do Tribunal de Contas do Estado | aprovagdo 12 v/ H; Decreto-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
de S&o Paulo das contas Penal), arts. 29 e 109; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1=
Lei Complementar Federal n. 101/2000,
arts. 48 e 54; Lei Federal n. 8.666/1993,
Até a arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
005.02.07.003 | Relatério de gestéo fiscal aprovagdo 12 v/ arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
das contas 2.848/1940 (Cédigo Pendl), arts. 29 e 109;
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.07 Prestacdo 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, art. 6°.
de contas e controle
interno Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei
Relatori lativos & Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
e;'orr{o ° parr‘?rcelre?n:ercr:] |vosra Até a H; Decreto-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
005.02.07.004 OUT '; la ledcoc ote ' de Eorpg a aprovagdo 12 v Penal), arts. 29 e 109; Lei Complementar
j rsl-un: Ie onias do tsiado das contas Estadual n. 709/1993, art. 26 e 41, § 1°; Instr.
© >ao Favle TCESP n. 1/2002, arts. 64, 104, 143, 209 e
233.
005.02.07.005 Re|atc’>ri? para consulta das 1 B v
prestacoes de contas
Lei Complementar Federal n. 101/2000,
arts. 48 e 52; Lei Federal n. 8.666/1993,
Relatéri ido d - Até a arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
005.02.07.006 ea orlorte§um| 0 da execugdo aprovagdo 12 v arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
ercamentaria das contas 2.848/1940 (Cédigo Penal), arts. 29 e 109;
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, art. 5°.
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execugio or¢amentdria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unidade com e OBSERVACOES
P d(: © atribuicdes de | Eliminagdo P va or
rodutora Arquivo ermanente
005.02.08.001 Planilha de pagamento de didrias 1 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
e e ajuda de custo 41,8 1=
005.02.08.002 Processo de empenho para a 'r?)'joaao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
e pagamento de pessoal e reflexos dgs cor?tas 41,8 1=
Até a
005.02.08.003 | Processo de pagamento ao PASEP | aprovacdo 10 v/ Decreto-lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3°e 10
das contas
Processo de pagamento de Até a . " .
005.02.08.004 | anuidade de érgdos ou entidades | aprovagdo 10 v/ (L]erlt F;ggrd n. 10.406/2002 [Cédigo Civil,
de classe das contas ’ ’
005.02.08.005 Processo de pagamento de a :'Ao'\?qaao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
e condominio dzs cor(\;tas 41, 8§ 1=
Até a .
Processo de pagamento de contas - Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.08.006 | 4" tilidade poblica Sprovastio > v 41,81
Processo de pagamento de Até a .
005.02.08.007 | despesas inscritas em restos a aprovagdo 5 4 If]l C§0|Tgp|ementar Estadual n. 709/1993, art.
pagar das contas ! ’
005.02.08.008 Processo de pagamento de a 2'50060 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
e didrias e ajuda de custo dzs cor(\;tas 41,8 1=
Até a Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX; Lei Federal
005.02.08.009 | Processo de pagamento de FGTS | aprovagdo 5 v n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio Nacional -
005.02.08 das contas CTN), arts. 173, 174.
Pagamento de §
degpesas especificas | 005.02.08.010 | Processo de pagamento de a ;i'\?c:ao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
e gratificagdio de representagéo dZS cor;ros 41,8 1°
005.02.08.011 Processo de pagamento de a quaﬁo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
e honordrios dzs cor(\;tas 41, § 1=
At o Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Processo de pagamento de - Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.08.012 impostos e taxas gzgor\:,c(:r?tzi ] / Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§1°
Pr d menfo d Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.08.013 | . gce§so "¢ pagamento de vigéncia 5 4 41, § 12 O prazo de vigéncia esgota-se com o
indenizagao término das fases recursal e executéria.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Até a Nacional - CTN), arts 150, § 4%, 156 e
005.02.08.014 | Processo de pagamento de INSS | aprovagdo 10 v/ parégrafo Unico, 165, 168, 173, 174,
das contas parégrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991,
art. 103 e 103A.
Processo de pagamento de multa Até a ) o S
005.02.08.015 | sobre terrenos e iméveis préprios | aprovagdo 5 4 I,"jl ngerr:l n. 5. ]];%/]]9;(‘)16 ((]:;glgo Tributdrio
do Estado das contas acional), arts. ! © :
Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
005.02.08.016 Process’o_ de pagamento de vigénia 5 v ort.‘Ah], § 12 Lei Estadual n. 1 }.37~7/20034
precatorio A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
precatério.
005.02.08.017 | Processo de pagamento de a :\c:eqaao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
e restituicdo dzs ::lo:tas 41,8 1<




005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execugio or¢amentdria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidode | Unidade com - OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminagdo varda
Produtora S Permanente
005.02.09.001 Demonstrcﬁivo mensal de opgfo?,‘ﬁo 5 v Lei Comgplementor Estadual n. 709/1993, art.
arrecadagdo d 41,8 1=
as contas
005.02.09.002 | Processo de aplicagdo financeira vigéncia 5 v/ he]i C§or]ngp|ementor Estadual n. 709/1993, art.
005.02.09.003 P:chsso de cobranca da divida ap:)'\?a?;ao 5 v If]i C§or]ngp|ementcr Estadual n. 709/1993, art.
| ativa das contas ! ’
005.02.09 Controle
da receita 005.02.09.004 Process? dg rgce}bi}menro de GP:Z':Q‘::&O 5 v Lei Comgplementar Estadual n. 709/1993, art.
sucumbéncia judicial d 41,8 1=
as contas
005.02.09 005 Processo de ressarcimento de opxjoiao 5 v Lei Comgplementar Estadual n. 709/1993, art.
valores ao Estado d 41, 8§ 1=
as contas
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art
005.02.09.006 | Processo de venda de produtos aprovagdo 5 v/ 41, § ]gp : [
das contas ! ’
L Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
005.02.10.001 ’B)gtji”;e'e do fundo da divida aprovacéo 10 v 205; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX,
das contas 106, XX'e 211, XIX.
Pr de contratacdo d Lei Federal n. 8.666/1993, art. 57, I, § 4% Lei
005.02.10.002 Hn‘(’fﬂ‘iﬁfm;rf)‘z alagae ce vigéncia 10 v Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
205; Lei Estadual n. 6.544/1989, art. 52.
P d o d Até a Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil), art.
005.02.10 005.02.10.003 e:::(;erzsgs deo%uigi?i:en ©ae (;provov;rﬁo 10 v 205. A vi'géncia esgota-se com a quitagdo do
Operacdes de crédito as contas pagamento.
e'p-qgam,erﬁo da Processo de pagamento de iuros Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
divida publica 005.02.10.004 da divida pag v aprovagdo 10 4 205. A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
das contas pagamento.
Pr d mento d Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
005.02.10.005 ocesso ce pagamenio co aprovagdo 10 4 205. A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
principal da divida das contas pagamento.
Relagdo de empréstimos, Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil), art.
005.02.10.006 | financiamentos e operagdes de vigéncia 10 4 205; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX,
crédito 106, XX, e 211, XIX.
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execucio orcamentéria e financeira (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade

Produtora

Unidade com
atribuicdes de
Arquivo

Guarda

Eliminagdo
4 Permanente

OBSERVACOES

005.02.11 Controle
da contabilidade

005.02.11

.001 | Balancete analitico

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 145, IX, 187,
XIVe2ll, VL

005.02.11

.002 | Balango financeiro

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106,
IV, 145, IV e 345, lIl.

005.02.11

.003 | Balanco orcamentdrio

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, IV,
106, IV e 145, IV.

005.02.11

.004 | Balango patrimonial

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, VI,
106, IV, 145,11V, 187, Ve 211, IV.

005.02.11

.005 | Boletim de caixa e de bancos

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
12 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI, 106,
V, 145, VIll, 187, Xllle 211, V.

005.02.11

.006 | Extrato bancdrio

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 12 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, IX, 84,
IX, 126, IX e 160, IX.

005.02.11

.007 | Guia de recolhimento de COFINS

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Nacional - CTN), arts. 150, § 42, 156 e
parégrafo Unico, 165, 168, 173, 174,
pardgrafo Gnico; Lei Federal n. 8.212/1991,
art. 33; Lei Complementar Federal n. 87/1996,
art. 23, paragrafo Gnico; Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103A.

005.02.11.

008 Guic'de‘ rgco|him.ento de
contribuigdo sindical

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts.
545 e 551, § 2°.

005.02.11

.009 | Guia de recolhimento de FGTS

Constituigdo Federal, art. 72, XXIX; Lei Federal n.
5.172/1966 (Cédigo Tributério Nacional), arts.
173, 174.

005.02.11.

010 Guia de recolhimento de
FINSOCIAL

Decreto-lei Federal n. 2.049/1983, art. 92

005.02.11

.011 | Guia de recolhimento de ICMS

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195.

005.02.11.

Guia de recolhimento de Imposto
012
de Renda

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Instr.
Normativa SRF n. 108/2001, art. 27; Instr.
Normativa SRF n. 86/2001, art. 1°. Trata-se
de Documento de Arrecadacdo de Receitas
Federais - DARF.

005.02.11

.013 | Guia de recolhimento de INSS

Lei Complementar Federal n. 70/1991; Lei
Complementar Federal n. 128/2008; Lei
Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributério
Nacional - CTN), arts 150, § 4°, 156 e
parégrafo Gnico, 165, 168, 173, 174,
parégrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991,
art. 103 e T03A.

005.02.11

.014

Guia de recolhimento do PIS/
PASEP

Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983,
arts. 3°e 10.

005.02.11.

015 Livro de Apuragdo de Lucro Real
- LALUR

vigéncia

Lei Complementar Federal n. 128/2008; Lei
Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Nacional - CTN), arts. 173, 174; Lei Federal
n. 8.212/1991, art. 33, § 2% Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103-A; Decreto-Lei n.
1.598/1977. A vigéncia esgota-se a partir da
quitagdo do fributo constituido com base nos
langamentos constantes no Livro.

005.02.11

.016 | Livro didrio

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1°. O documento é importante para a
preservacdo da meméria institucional.




005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execugio or¢amentdria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unifiderds @i _— OBSERVACOES
ace atribuicdes de | Eliminagdo varda
Produtora e Permanente
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.11.017 | Livro razdo aprovagdo 5 v Complementar Estadual n. 709/1993, art.
das contas 41, § 1°. O documento é importante para a
preservacdo da meméria institucional.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1% Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
Até a Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195; Instr.
005.02.11.018 | Nota fiscal aprovagdo 5 v TCESP n. ]/2(.)02’ arts. 42, X, 85, X|, 126, XI
d e 160, XI. Ao integrar um processo o documento
as contas . N .
deverd obedecer & sua temporalidade e
destinacdo. As cépias podem ser eliminadas
apds 1 (um) ano na prépria Unidade Produtora.
- ) - Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.11.019 | Relagdo das carteiras de agdes Zprovocao 5 4 41,8 1% Instr. TCESP . 1/2002, art. 211, XVI.
as contas
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.11.020 | Relagdio de acdes negociadas aprovagdo 5 v/ 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXIX,
das contas 106, XIX, 145, XVIII, 187, XXIV e 211, XVII.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.11 Controle | 005.02.11.021 | Relatério contdbil aprovagdo 5 v/ Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
da contabilidade das contas § 12 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 106, IV,
211, 1V e 345, 1II.
- - Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
5:22:\:3\/?5:::::2(:%05] S0 Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.11.022 b d ) Xposic tabei aprovagdo 5 v Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
s laqooragoss COMEBEE | das contas § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts.17, 1, 66, 1,
© seus resuflados 106,1,145,1,187, 1e 211, 1.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.11.023 | Relatério de conciliagdo bancéria | aprovacdo 5 v Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
das contas 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI, 106,
V, 145, VIll, 187, Xl e 211, V.
- T e Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributdrio
005.02.11.024 | Relatério de conciliagdo contdbil 1 5 v Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195.
005.02.11.025 Relatério de solc{o de contas 1 B v
correntes por Unidade
. S Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
005.02.11.026 | Relatério do ativo imobilizado 1 5 v Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195.
005.02.11.027 Relatério em ordem cronolégica ap:)'\?azao 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 32, Il, 74, 11, 115,
de pagamentos das contas I, 153,11, 195,11e 219, 1l
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

006.01 Comunicagio administrativa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS | Unidadocom o OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora A Permanente
006.01.01 Instrugdo normativa sobre A
Normalizagéo 006.01.01.001 arquivos e documentos vigencia s /
das atividades de
arquivos 006.01.01.002 Regimento interno vigéncia 5 v
006.01.02.001 Despacho de devolugdo & origem 1 - v
Livro de controle interno de -
006.01.02 006.01.02.002 documentos vigéncia 2 v
Autuacdo e protocolo ! )
006.01.02.003 It_lero de registro de entrada de vigéncia 2 4 A vigéncia perdura até completar o livro.
locumentos avulsos
006.01.02.004 | Livro de registro de processos vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
006.01.03 Plano de dlassificacdo d Decreto Estadual n. 48.898/2004. A vigéncia
Classificacdo de 006.01.03.001 da © de classiiicagdo de vigéncia 5 v esgota-se com a elaboragdo de novo Plano de
d locumentos Classificacd
ocumentos assificagdo.
006.01.04 006.01.04.001 Ficha de controle da tramitacdo 1 - v
Distr.ibui'gao e Relacdo de remessa de
acompanhamento do 006.01.04.002 | 4. umentos s - /
tramite
006.01.04.003 | Requisi¢do de processo 1 - v
006.01.05.001 dc°d°5"° de ingresso de vigéncia - v
locumento
Instrugdo Normativa APE/SAESP-2/2010.
006.01.05.002 Relacdo de recolhimento de 4 _ v A Relagdo de recolhimento de documentos
T documentos registra a enfrada de documentos no arquivo
permanente.
el 4 ‘ J |ns|fru¢60dNorm0}iv0 APE{:ISACIIESP-Q/QN 0. A
elacdo de transferéncia de Relacdo de transferéncia de documentos registra
006.01.05.003 documentos 4 B 4 a passagem de documentos do arquivo corrente
para o arquivo intermedidrio.
Decreto estadual n. 48.897/2004; Injtrulc;go
. I R Normativa APE/SAESP-2/2010. O Edital de
006.01.05.004 Sdlfl de C|etn<:|c de eliminagdo 4 - v ciéncia de eliminacdo de documentos visa
€ documentos dar publicidade & eliminagdo de documentos
006.01.05 publicos.
Arquivamento
q 006.01.05.005 Relacdo de eliminacdo de 4 v Decreto estadual n. 48.897/2004; Instrucdo
T documentos - Normativa APE/SAESP-2/2010.
Termo de eliminacdo de Decreto estadual n. 48.897/2004; Instrucdo
006.01.05.006 documentos 4 - v Normativa APE/SAESP-2/2010.
Instrucdo Normativa APE/SAESP-2/2010. O
. Termo de recolhimento de documentos deve ser
006.01.05.007 'cl'iermo detrecolhlmento de 4 - 4 acompanhado pela Relagdo de recolhimento de
ocumentos documentos e eventuais instrumentos de controle
e de pesquisa.
|n5tru<;%o Norn‘fnutivq APS/ZAESP-2/2OLO4 O
- Termo de transferéncia de documentos deve ser
006.01.05.008 Lermo de'tronsferencm de 4 - v acompanhado pela Relagdo de transferéncia de
ocumentos documentos e eventuais instrumentos de controle
e de pesquisa.




006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.01 Comunicacio administrativa (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS | Unidadocom - OBSERVACOES
ade atribuicdes de | Eliminacdo varda
Produtora frephe Permanente
006.01.06.001 Processo relativo aos trabalhos
Inativado, utilizar | da Comissdo de Avaliagdo de - - - -
006.01.06.007 | Documentos de Arquivo
! Decreto Estadual n. 48.898/2004. A vigéncia
006.01.06.002 Labeb det temporalidade de vigéncia - 4 esgota-se com a oficializagdo de nova tabela de
ocumentos temporalidade.
Decreto Estadual n. 22.789/1984; Decreto
= Estadual n. 29.838/1989; Decreto Estadual
Processo de elaboragdo ou n-48.897/2004; Decreto Estadual n
006.01.06.003 lassifi ac de Tabela d vigéncia 5 v 48.898/2004. A vigéncia esgota-se com a
classificacdo e ce labela de publicagdo do Plano de Classificacéo e da
temporalidade de documentos Tabela de Temporalidade de Documentos no
Didrio Oficial.
Decreto estadual n.48.897/2004; Instrugdo
Normativa APE/SAESP-Q/ZC(?] 0.A vigénciq
esgota-se com a assinatura do Termo de
006.01.06.004 Processo de eliminagdo de vigéncia 5 v elimipag&o z_ie documentos. Integram o_Processo
documentos de eliminagdo de documentos a Relacdo de
eliminacdo de documentos, a cépia do Edital de
ciéncia de eliminagdo de documentos, e o Termo
de eliminacdo de documentos.
Decreto estadual n. 48.897/2004; Decreto
006.01.06 estadual n. 60.145/2014; Instrucdo Normativa
Avaliacdo e APE/SAESP-2/2010. A vigéncia esgota-se com
desfinacdo d ! o ingresso dos documentos no 6rgdo responsavel
diz:::r(\]tgs e 006.01.06.005 cPJrocesso tde recolhimento de vigéncia 5 v pela sua guarda permanente. Integram o
ocumentos Processo de recolhimento de documentos a
Relacdo de recolhimento de documentos, o
Termo de recolhimento de documentos e seus
instrumentos de controle e pesquisa.
Decreto estadual n. 48.897/2004; Instrugdo
Normativa APE/SAESP-2/2010. A vigéncia
esgota-se com o ingrelssoldos documjntos
An no érgdo responsavel pela sua guarda
006.01.06.006 Zrocesso tde fransferéncia de vigéncia 5 v intermedidria. Integram o Processo de
ocumenios transferéncia de documentos a Relacdo de
transferéncia de documentos, o Termo de
transferéncia de documentos e seus instrumentos
de controle e pesquisa.
Decreto Estadual n. 29.838/1989; Decreto
Estadual n. 48.897/2004; Decreto Estadual n.
58.052/2012, art. 11. A vigéncia esgota-
se quando oficialmente houver extincéo,
Dossié relativo aos trabalhos dissolugdo, fusdo, cisdo, incorporagdo,
006.01.06.007 | da Comissdo de Avaliagdo de vigéncia 12 v/ transformagdo ou privatizagdo do érgéo/
Documentos e Acesso — CADA entidade. Constam do Dossié cédpia do ato de
criacdo da comissdo, atas, oficios, relatérios,
e demais documentos produzidos e recebidos
pela Comissdo de Avaliagdo de Documentos e
Acesso - CADA.
Lei Federal n. 10.753/2003. A vigéncia esgota-
006.01.07.001 Ficha catalogréfica vigéncia - v/ se com a elaboragdo de uma nova ficha ou
006.01.07 quando ocorrer a baixa patrimonial.
Descrigdo de . .
acervos arquivistico, 006.01.07.002 Ficha matriz vigéncia - v A vigencia esgota-se quando ocorrer a baixa
bibliogréfico, patrimonial.
mU§e9|6gico ou 006.01.07.003 | Guia, inventdrio, catdlogo, indice | vigéncia - v
artistico
006.01.07.004 Relacdo de documentos e cédigos vigéncia B v A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
de assuntos instrumentos técnicos de busca e acesso.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

006.01 Comunicagio administrativa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom ancd DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unidade com G OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora S Permanente
006.01.08.001 | Cadastro de usudrios vigéncia - v
006.01.08.002 | Ficha de tombo vigéncia - v Lei Federal n. 10.753/2003. A vigéncia esgofa-
se quando ocorrer a baixa patrimonial.
Formulério de consulta de livros
006.01.08.003 ou documentos 1 - 4
006.01.08.004 F_ormulério de empréstimo de vigénia 1 v A vigéncia esgota-se com a devolucéo do
livros ou documentos documento.
006.01.08.005 Fgrrpulério de Empréstimo Entre vigéncia B v A vigéncia esgota-se com a devolucéo da obra
Bibliotecas - EEB ao acervo.
006.01.08.006 | Mapa topogrdfico de arquivo vigéncia 2 v ﬁg;%éndc esgoto-se com a eloboragdio de novo
Oficio de transferéncia Trata-se de cépia, pois o documento original
006.01.08.007 xg.eblc?cer\tcﬁ.s GquIVISfllc,O,- 1 - v/ integra o Processo de transferancia de acervo
If’ |1<?gro ico, museoldgico ou arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico.
artistico
Oficio relativo & aquisicdo Trata-se de cépia, pois o documento original
006.01.08.008 ﬂ.eblt.]cerv,?s OquIVISth’O,' 1 - v/ integra o Processo de aquisicdo de acervo
alrﬂslt?gom Ico, museologico ou arquivistico, bibliogrdfico, museoldgico ou artistico.
Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89
Processo de aquisicGo de acervos At a ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
006.01.08.009 | arquivistico, bibliogréfico, aprovagdo 12 v ao 359-H; Decreto-lei Federal n. 2.848/1940
museolégico ou artistico das contas (Cédigo Penal), art. 109; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°
Processo de empréstimo
006.01.08.010 d? acervos arquivisiico, vigéncia 5 4
bibliogréfico, museolégico ou
artistico
006.01.08 P d feranci
Controle de acervos drocesso e fransteréncia A vigéncia esgota-se com a transferéncia da
arquivistico, 006.01.08.011 bfbﬁg;rr‘é%isr?‘:t::gg;ico o vigéncia 5 v obra dle arte, do documento bibliogréfico ou
bibliogrdfico, P ! museoldgico.
. tistico
museolégico ou o
artistico 006.01.08.012 Quadro de substituicdo e 5 B v
R cancelamento de titulos
006.01.08.013 Relcca(? de ?bras b.ibliogréficas vigéncia _ v A vigéncia esgota-se quando as obras sofrerem
submetidas & doagdo baixa patrimonial.
006.01.08.014 Re|0¢5f3 de pecas do acervo vigéneia 1 v A vigéncia esgota-se com a devolugdo da obra
encaminhadas & conservacéo ao acervo.
Termo de compromisso de DechtoLei Federal n. 2.848/1 240 (Cédigo
006.01.08.015 | preservagdo de sigilo de vigéncia 12 4 Penal, arts. 109, Ill e 325, § 2% Decreto
e 4 Federal n. 4.553/2002, arts. 62 e 65; Decreto
ocumentos Estadual n. 58.052/2012, art. 65, § 1°.
006.01.08.016 | Termo de doacdo 1 -
006.01.08.017 | Dossié de diagnéstico de acervo 1 -
Dossié de conservacdo ou - A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
006.01.08.018 | o e e meamvo vigéncia 10 v procedimento.
Decreto n. 61.036/201 SHQH. 33. A vigléncio
Lan esgota-se com a emissdo de um novo Relatério
006.01.08.019 Eebtodrlo fécnico do estado dos vigéncia 10 v/ técnico do estado dos bens do acervo ou com
ens do acervo o inicio do procedimento de conservagdo ou
restauracdo.
Relatério de monitoramento das Instrucéio Normativa APE/SAESP-1,/2009, art. 72
006.01.08.020 | condi¢des ambientais na drea 5 - v § 22 Instrucgio Normativa APE/SAESP—Q/IQO]OA .
do acervo
006.01.08.021 Zormu|ério de reprodugdo de 1 B v
locumento
Processo de declaracdo de Lei federal n. 8.159/1991, arts. 11 a 16;
interesse publico e social de U Resolugdo CONARQ n. 17/2003; Decreto
006.01.08.022 acervo privado de pessoa fisica vigencia > v estadual n. 54.276/2009, art. 72, IV, b;
ou juridica art. 11, VI.




006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

006.01 Comunicagio administrativa (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade

Produtora

Unidade com
atribuicdes de
Arquivo

Guarda

Eliminagdo
© Permanente

OBSERVACOES

006.01.09
Expedicdo de
certiddo e transcri¢do
de documentos

006.01.

09.001

Cadastro de certiddes expedidas

vigéncia

4

006.01.

09.002

Certiddo ou Declaragdo

1

Trata-se de cépia, pois o documento foi
encaminhado ao interessado.

006.01.

09.003

Cépia certificada

1

006.01.10 Controle
de correspondéncia

006.01.

10.001

Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagdo interna

A correspondéncia interna que veicula conteddos
rotineiros, em geral ndo implica em continuidade
administrativa. Quando o documento integrar
um processo obedecerd a sua temporalidade e &
sua destinagdo.

006.01.

10.002

Convite

vigéncia

A vigéncia esgota-se com a realiza¢do do
evento.

006.01.

10.003

Oficio, carta, requerimento,
mogdo ou voto, abaixo-assinado

A correspondéncia que registra relagdes
inter-institucionais ou com a comunidade
pode provocar desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu contetdo, definird a
temporalidade do processo ou expediente
que iniciar. A eliminacdo estd condicionada &
inexisténcia de fatores determinantes de sua
guarda.

006.01.

10.004

Expediente de atendimento

vigéncia

Trata-se de respostas as correspondéncias
recebidas. Quando a correspondéncia ensejar
outras providéncias ou desdobramentos o
documento deverd ser reclassificado de acordo
com a natureza de seu conteddo. A vigéncia
esgota-se com o encaminhamento da resposta
ao interessado.

006.01.11

Difusdo de acervos
arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

006.01.

11.001

Dossié de exposigdo

vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da
exposicdo.

006.01.

11.002

Livro de exposicdo

vigéncia

Trata-se de livro que registra cumprimentos,
impressdes e comentdrios. A vigéncia perdura
até completar o livro.

006.01.

11.003

Termo de responsabilidade para
uso e reprodugdo de documento

Decreto-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), arts. 138, 139, 140, 184, 297 e 299;
Lei federal n. 9.610/1998 (Lei de Direitos
Autorais), arts. 72, 9° e 44.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.02 Gestio de tecnologia da informagio (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unided Unidade com Guard OBSERVACOES
ade atribuicdes de | Eliminagdo varda
Produtora frepie Permanente
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; Instrugdo
Normativa APE/SAESP-1/2009. A destinagdo
das bases de dados estd condicionada ao valor
de suas informagdes para a Administragdo
006.02.01.001 Base de dados vigéncia - Estadual e para o piblico em geral. Somente
deveréo ser providenciadas cépias anuais
para guarda permanente as bases de dados
consideradas de valor histérico, informativo ou
probatério.
006.02.01.002 | Plano Diretor de Informética vigéncia 5 v o docurpento regisira as direfrizes definidas
para a drea de informdtica.
006.02.01,003 | Proiete de atualizagdo ou vigéncia 5 v
modernizagdo tecnolégica
006.02.01 Lei Federal n. 9.609/1998, art. 12, § 12
Peslenvolwme~nto, Proieto de d Wimento d Decreto-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
'mp errlmer;ta(;qo ¢ 006.02.01.004 rr0|erome desenr\‘/‘o V'Im;nro © vigéncia 12 v Penal), art. 109, IV. A vigéncia compreende o
conirole de sistemas programa de compulado tempo de utilizacdo do programa, bem como de
de informdtica ot
todas as suas atualizacdes.
006.02.01.005 | Projeto de implantagdo de rede vigéncia 5
006.02.01.006 | Projeto de informatizagdo vigéncia 5
Relatério d moanhament Os relatérios, cujas informagdes sdo
006.02.01.007 de atorio de acompanhamenio vigéncia 5 v consolidadas em outros documentos, podem ser
e projefo L
eliminados.
Relatério de d limento d Decreto-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
006.02.01.008 | ~eatorio ae desenvolvimento de vigéncia 12 v Penal), art. 109, IV; Lei Federal n. 9.609,/1998,
programa de computador o
art. 12, § 1°
006.02.01.009 | Relatério de estatistica de acesso 1 5
006.02.01.010 | Relatério de resumo de dados 1 5
006.02.02.001 Diciondrio de dados vigéncia 10
006.02.02.002 | Relatério técnico de vistoria 5 - v O original do parecer técnico consta do
Processo de contratacdo.
006.02.02 Termo de concessdo e controle de . Decreto-lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Vistoria e controle 006.02.02.003 senha de acesso vigencia 12 v Penal), arts. 109, V e 325.
da integridade
de sistemas de . - Lei Federal n. 12.965/2014. Registro de acesso
informdtica 006.02.02.004 E:%:ggec:: c:c?:sgee_r?heragoes 5 - 4 e alteragdo em sistema de infraestrutura do
v ambiente de Tecnologia da Informagéo.
Lei Federal n. 12.965/2014. Registro com os
006.02.02.005 | Registro de conexdo & internet 5 - 4 acessos dos usudrios & internet a partir da rede
fornecida pelo érgdo ou entidade.




006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.02 Gestio de tecnologia da informagio (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom ancd DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAC()ES
Unidade A L Guarda
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora Arqui Permanente
rquivo
006.02.03.001 Se‘:fl‘;f)*f de requisicdo de vigéndia 5 v
" - A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
006.02.03.002 Cshfg::qiodiecg;ren::éic:de de vigéncia 5 v do programa, bem como de todas as suas
prog Py atualizagdes.
Lei Federal n. 9.279/1996; Lei Federal
n. 9.609/1998, art. 12, § 1°; Lei Federal
. n. 9.610/1998; Decreto-lei Federal n.
006.02.03.003 Cr""':":: dj "Ce';f" ‘fe e de vigéncia 12 v 2.848/1940 (Cédigo Pendl), art. 109, IV. A
programa de computado vigéncia compreende o tempo de utilizacéo
do programa, bem como de todas as suas
atualizagdes.
006.02.03.004 Ficha de inventério de programa igéncia _ v
e de computador vigend
006.02.03
Manutencdo de Prospectos e catdlogos de A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
equipamentos 006.02.03.005 | equipamentos e de programas de | vigéncia 5 v/ do programa e suas atualizagdes, bem como o
e instalacdo de computador tempo de vida dtil dos equipamentos.
programas Lei Federal n. 9.279/1996; Lei Federal n.
Redistro de proarama de 9.609/1998; Lei Federal n. 9.610/1998. A
006.02.03.006 21 rad rp 9 vigéncia 5 v/ vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
compuiado do programa e suas atualizagdes, bem como o
tempo de vida 0til dos equipamentos.
006.02.03.007 | Relatério de revisdo técnica 1 5
006.02.03.008 | Relatério geral do equipamento 1 5
006.02.03.009 | Relatério técnico de servicos 5 -
006.02.03.010 | RequisicGo de servicos técnicos vigéncia 5 4 ?e;/\jiggéor;dq esgota-se com a execuotio dos
Termo de garantia de
006.02.03.011 | equipamentos e de programas de | vigéncia 5 v A vigéncia estd definida no Termo de garantia.
computador
Ofici icand Trata-se de cépia, pois o documento integra
006.02.04.001 in IEIO rccimnuinlcgn ontr " 1 - v o Processo de contratagdo de servicos de
observancia de confraio informdtica e automacdo.
006.02.04 Oficio solicitando especificagdo Trata-se de cépia, pois o documento infegra
Acompanhamento 006.02.04.002 | técnica de equipamentos e de 1 - v o Processo de contratagdo de servigos de
da elaboracdo programas de computador informdtica e automagéo.
3 da execu(;ﬁ(;) Officio solicitando participacd Trata-se de cépia, pois o documento integra
¢ eF contratos de 006.02.04.003 clo solie ad T.P? ‘clpagao 1 - v/ o Processo de contratacéo de servicos de
informatica em comissao de lictiacao informdtica e automacdo.
. ) Trata-se de cépia, pois o documento integra
006.02.04.004 Pczdrecerr te::nrl:o dde gg;}lz:mrentos vigéncia 2 v o Processo de contratacdo de servicos de
€ de programas de informatica informdtica e automacdo.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.03 Promogio do acesso 4 informagio (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom ancd DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unidade com e OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacdo varda
Produtora S Permanente
006.03.01.001 Base de dados do SIC.SP vigéncia - v Decreto Estadual n. 58.052/2012, art. 82
Decreto Estadual n. 58.052/2012, art. 7°. A
vigéncia esgota-se com o atendimento ou com o
indeferimento da solicitagdo. Caso a solicitagdo
006.03.01.002 Eprediente.de crendjmento de vigéncia 9 v seja indeferida e hc)/endo recurso do solicitante
pedido de informagdes o documento poderd ser autuado como
Processo de recurso relativo ao indeferimento
006.03.01 de pedido de informagdes, devendo seguir sua
3”5F‘31‘: e fornf:cimento temporalidade e destinagdo.
e informagdes
Relatério estatistico anual de o
006.03.01.003 pedido de informagdes, recursos 1 5 v I§De]c9ret50 Eggdlﬁfl n. 58.052/2012, arts. 9%, 23,
ou perfil de usudrios At
Lei Federal n. 8.906/1994, art. 34 e 37; Lei
Requerimento de pedido de vista Estadual n. 10.177/1998; Decreto Estadual
006.03.01.004 de documento ! - 7 n. 58.052/2012; Decreto Estadual n.
60.334/2014.
Processo de recurso relativo s
006.03.02.001 | ao indeferimento de pedido de vigéncia 2 4 Decreto Estadual - 5.8'052/201 2. A vigéncia
) ~ esgota-se com o término das fases recursais.
informacdes
Relatério estatistico anual de
006.03.02.002 | documentos, dados e informacdes 1 5 v/ Decreto Estadual n. 58.052/2012.
classificadas e desclassificadas
Decreto Estadual n. 58.052/2012, art. 25, I.
Trata-se de relagdo anual, a ser publicada pelas
Rol anval de documentos. dados autoridades méximas de érgdos e entidades, de
006.03.02.003 . - e 1 5 v documentos, dados e informacdes classificadas
e informagdes classificadas o 3 .
ou reclassificadas no periodo, como sigilosas
ou pessoais, com identificagdo para referéncia
futura.
006.03.02 Controle Decreto Estadual n. 58.052/2012, art. 25,
de restricdo de ~ .
Il. Trata-se de relag@o anual, a ser publicada
acesso Rol lded tos. dad pelas autoridades méximas de érgdos e
006.03.02.004 ol anual de documentos, dados 1 5 v entidades, de documentos, dados e informacdes
e informagdes desclassificadas ™ . S
desclassificadas no periodo, como sigilosas ou
pessoais, com identificagéo para referéncia
futura.
Termo de Classificacdo da Lei Federal n. 12.527/2011; Decreto Estadual
006.03.02.005 || ¢ acdo - TCI ! ] v n. 58.052/2012: Decreto 61.836,/2016.
Termo de Reavaliagdo de Lei Federal n. 12.527/2011; Decreto Estadual
006.03.02.006 || ¢t cdo - TRI ! ] v n. 58.052/2012: Decreto 61.836,/2016.
Teeiz%gteefeggzn:zlzie“igd: Lei Federal n. 12.527/2011; Decreto Estadual
006.03.02.007 | P ¢ ; . 1 5 v n. 58.052/2012; Decrefo n. 61.836/2016,
documentos, dados e informagdes 15
pessoais de terceiros — TR art. 19




007 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES (FUNCAO)
007.00 Nio h4 (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unidade com Gty OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora frafi Permanente
Autorizacdo para entrada de
007.00.01.001 | funciondrio ou servidor fora do 1 - v
hordrio de expediente
Ficha de controle de entrada
007.00.01.002 | e saida de funciondrios ou 1 - v
servidores
007.00.01 Ficha de controle de entrada e
Recepgdo e controle 007.00.01.003 saida de veiculos ! - v
de portaria
007.00.01.004 Guia de saida e de entrada de 1 B Y
A material
007.00.01.005 Siﬁ::t‘;sde enirada e saida de vigéncia 2 v
007.00.01.006 | Registro de reclamagdes ou 9 B v o registro pode ser efetuado em livro ou
sugestdes formuldrio.
007.00.02 007.00.02.001 C‘orlnuniccdo de apresentagdo de 1 B %
Vigiléncia do edificio, vigilante
das instalagdes e ; . .
equipamentos 007.00.02.002 lgvsr:gifo:zznencms relacionadas vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
007.00.03.001 Ates'tado de realizacdo de 1 B v
servicos
007.00.03 007.00.03.002 Memorando solicitando servigos 5 B Y
Manutencdo e Rt de limpeza e higienizacdo
conservag&o Memorando solicitando servicos
do edificio, das 007.00.03.003 d > 2 - v
instalacaes e dos e manuten¢do e conserto
equipamentos 007.00.03.004 Memorando solicitando servicos 2 B v
A de vigilancia e seguranca
007.00.03.005 | Ordem de servico 1 - v
007.00.04
Execucdo de servicos | 007.00.04.001 | Memorando solicitando material 2 - v
de copa
007.00.05.001 | Ficha de autorizagdo para cépia vigéncia - v
Oficio autorizando funciondrio
007.00.05 007.00.05.002 | ou servidor a assinar requisi¢do vigéncia - v
Execucdo de servicos de cdpia
de reprografia 007.00.05.003 Relatério de quantidade de 1 B v
T copias
007.00.05.004 | Requisicdo de cépia 1 - v
Autorizacdo para execugdo de
Execucdo de servigos
de grdfica 007.00.06.002 Relot,ério de servicos solicitados 2 B Y
por drea
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007 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES (FUNCAO)
007.00 Nio h4 (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

fom anod DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS e Unidade com s OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora A Permanente
Cadastro de pessoal,
007.00.07.001 | 8quipamentos, redes e vigéncia 5 v
laboratérios de servicos de
telecomunicagdes
Ficha de autorizagdo para
007.00.07.002 | ligagdes telefénicas interurbanas 1 - v
ou para celular
- . Até a .
wrooe |0ronoress |emeed e e | g | 5| it Componne s .709/1553, o
Execucdo de servicos as contas
de felecomunicagdes SV - Lei Federal n. 9.472/1997. Se concedida a
Oficio solicitando autorizagdo torizac ficio iniciard o P d
007.00.07.004 | para execugdo de servicos de 1 - v aulorizagdo, © OMCIO INiclara o Frocesso de
T autorizacdo para execucdo de servicos de
telecomunicacdes v
telecomunicacdes.
007.00.07.005 Plonllhg de con.trole de ligagdes vigéneia B v A vigéncia esgofa-se com o ressarcimento ao
telefdnicas particulares erdrio publico.
Processo de autorizacdo para . R
007.00.07.006 | execugdo de servigos de vigéncia 5 v Lei Federal n. 9'{72/] 997'.A vigéncia esgota-
B se com a execucdo dos servigos.
telecomunicacdes




DECRETO N. 63.382, DE 09 DE MAIO DE 2018

Substitui os anexos do Decreto n. 48.898, de 27 de agosto
de 2004, que aprova o Plano de Classificacio e a Tabela
de Temporalidade de Documentos da Administragio
Piblica do Estado de Sio Paulo: Atividades-Meio, ¢ dd
providéncias correlatas

MARCIO FRANCA, Governador do Estado de Sio Paulo,
no uso de suas atribui¢ées legais,
Decreta:

Artigo 1° - Os anexos I, II e III do Decreto n. 48.898, de 27
de agosto de 2004, que aprova o Plano de Classificacio e a

Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao
Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio, ficam

substituidos pelos anexos que fazem parte integrante deste
decreto, mantidas as suas denominagoes.

Artigo 2° - Este decreto entra em vigor na data de sua
publicagio, produzindo efeitos 60 (sessenta) dias ap6s.

Pardgrafo Gnico — No prazo previsto no “caput” deste artigo
deverdo ser incluidos os anexos a que se refere o artigo 1°
deste decreto no Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos e Informagdes — SPdoc.

PALACIO DOS BANDEIRANTES, 09 de maio de 2018

MARCIO FRANCA
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PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO E
APLICACAO DESTA EDICAO ATUALIZADA

Esta edigio de 2018 segue a mesma metodologia e formatagio daquela de
2004. Buscou-se realizar o minimo de mudangas possivel, acompanhando
as alterag6es impostas pela administragio e pela legislagio, principalmente
o Decreto n. 63.382, de 09 de maio de 2018, que substitui os anexos
do Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004, que aprova o Plano
de Classificagio ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio. As
Comissoes de Avaliacio de Documentos e Acesso deverio orientar os
érgaos ou entidades na aplicagio das alteragbes promovidas.

Além das alteracdes referentes as corregoes ortograficas e A precisio
de texto, o Plano de Classificacio, o Indice alfabético, remissivo
e permutado ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracio Pablica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio
apresentam algumas mudancas em relagdo 2 edi¢ao de 2004, a saber:

INTERA(;AO COM O SISTEMA INFORMATIZADO
UNIFICADO DE GESTAO ARQUIViSTICA DE
DOCUMENTOS E INFORMACOES -SPDOC

Considerando a necessidade de adequagao do Cédigo de Classificagao
doPlano de Classificagao e da Tabela de Temporalidade de Documentos
da Atividade-Meio ao Sistema Informatizado Unificado de Gestio
Arquivistica de Documentos e Informagoes — SPdoc, alterou-se o
Cédigo de Classificagao de todos os documentos, passando-se a utilizar
trés digitos para as funcoes e trés digitos para as séries documentais.
Com isso, temos agora dez digitos (000.00.00.000), em vez de oito.

Alguns documentos tiveram seus cédigos originais inativados, para
nao comprometer a gestao dos registros legados do SPdoc:
001.01.05.002 - Parecer juridico: inativado, utilizar 001.01.05.005
001.01.05.003 - Parecer técnico: inativado, utilizar 001.01.05.006
002.03.01.009 - Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgagio de evento:
inativado, utilizar 002.03.01.016
003.03.07.002 - Processo administrativo para aplicagio de pena
disciplinar: inativado, utilizar 003.03.07.009
003.03.07.007 - Processo de sindicAncia para apuragio de falta
disciplinar: inativado, utilizar 003.03.07.010
006.01.06.001 - Processo relativo aos trabalhos da Comissio de
Avaliagio de Documentos de Arquivo: inativado,
utilizar 006.01.06.007

INCLUSAO DE NOVA SUBFUNCAO

006.03 - Promogao do acesso a informagio

INCLUSAO DE TRES NOVAS ATIVIDADES

006.01.11 - Difusao de acervos arquivistico,
museolégico ou artistico

006.03.01 - Busca e fornecimento de informagoes

006.03.02 - Controle de restrigao de acesso

INCLUSAO DE SESSENTA E SETE NOVOS DOCUMENTOS

001.01.01.002 - Processo de elabora¢io de ato normativo

001.01.03.003 - Processo de formalizagio e execugio de acordo
bilateral

001.01.04.006 - Expediente de acompanhamento de acordo judicial
ou extrajudicial

001.01.04.007 - Expediente de consulta da divida ativa

001.01.04.008 - Livro de repositério para defesa judicial do Estado

bibliogrifico,

001.01.04.009 - Livro de teses de defesa

001.01.04.010 - Processo administrativo de alegacio de pagamento
da divida ativa

001.01.04.011 - Processo administrativo de alegagio de parcelamento
da divida ativa

001.01.04.012 - Processo administrativo de cancelamento de
inscrigio de débito na divida ativa

001.01.04.013 - Processo administrativo de pedido de parcelamento
da divida ativa

001.01.04.014 - Processo administrativo de reinscricio de débito na
divida ativa

001.01.04.015 - Processo administrativo de retificagio de guia de
arrecadagio de receita para débitos inscritos na
divida ativa

001.01.04.016 - Processo administrativo de substituicao de Certidio
da Divida Ativa — CDA

001.01.04.017 - Processo administrativo de verificagio de pagamento
da divida ativa

001.02.01.002 - Dossié de elaboragio de estudos e pesquisas

001.02.01.003 - Dossié de elaboragio e execugio de plano, programa
e projeto

001.02.02.011 - Processo de correicao

001.02.02.012 - Expediente de solicitagao de orientacio técnica

001.02.02.013 - Dossié de orientagao técnica

001.02.02.014 - Relatério de reuniao

002.01.04.005 - Registro audiovisual

002.01.04.006 - Termo de autorizagio de uso de imagem

002.03.01.015 - Expediente de solicitacio de concessio de
condecoracoes, medalhas e outras honorificéncias

003.03.02.012 - Declaragio de bens do agente publico

003.03.06.013 - Processo avaliatério para concessio do Abono por
Satisfacao do Usudrio — ASU

003.03.07.008 - Processo de apuragio preliminar de falta disciplinar

003.04.01.019 - Planilha de anomalias referentes a frequéncia

003.05.01.036 - Expediente de recadastramento de inativos e
pensionistas

004.01.01.008 - Processo de apuragio para aplicagio de sangoes
administrativas a licitantes e contratados

004.01.05.008 - Projeto de obra publica

004.04.03.004 - Livro de registro de titulos de dominio

004.04.03.005 - Mapa de georreferenciamento  imobilidrio e
ambiental

004.04.03.006 - Processo de justificagao de posse

004.04.03.007 - Processo de legitimacio de posse

004.05.08.019 - Processo de solicitagio de instalagao de dispositivo
eletrénico em veiculo oficial

006.01.05.004 - Edital de ciéncia de eliminaciao de documentos

006.01.05.005 - Relagao de eliminagao de documentos

006.01.05.006 - Termo de eliminagio de documentos

006.01.05.007 - Termo de recolhimento de documentos

006.01.05.008 - Termo de transferéncia de documentos

006.01.06.003 - Processo de elaboragio ou atualizagio de Plano
de classificagio e de Tabela de temporalidade de
documentos

006.01.06.004 - Processo de eliminagio de documentos
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006.01.06.005 - Processo de recolhimento de documentos

006.01.06.006 - Processo de transferéncia de documentos

006.01.08.017 - Dossié de diagndstico de acervo

006.01.08.018 - Dossié de conservacio ou restauragio de acervo

006.01.08.019 - Relatério técnico do estado dos bens do acervo

006.01.08.020 - Relatdrio de monitoramento das condi¢oes ambientais
na 4rea do acervo

006.01.08.021 - Formuldrio de reproducio de documento

006.01.08.022 - Processo de declaragio de interesse publico e social
de acervo privado de pessoa fisica ou juridica

006.01.10.004 - Expediente de atendimento

006.01.11.001 - Dossié de exposicao

006.01.11.002 - Livro de exposi¢ao

006.01.11.003 - Termo de responsabilidade para uso e reproducao
de documento

006.02.02.004 - Registro de acesso e alteracoes na infraestruturade T1

006.02.02.005 - Registro de conexio A internet

006.03.01.001 - Base de dados do SIC.SP

006.03.01.002 - Expediente de atendimento de pedido de informacdes

006.03.01.003 - Relatério estatistico anual de pedido de informacdes,
recursos ou perfil de usudrios

006.03.01.004 - Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.02.001 - Processo de recurso relativo ao indeferimento de
pedido de informagoes

006.03.02.002 - Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e
informacoes classificadas e desclassificadas

006.03.02.003 - Rol anual de documentos, dados e informagoes
classificadas

006.03.02.004 - Rol anual de documentos, dados e informacoes
desclassificadas

006.03.02.005 - Termo de Classificagao da Informagao - TCI

006.03.02.006 - Termo de Reavaliagio de Informacgio - TRI

006.03.02.007 - Termo de Responsabilidade pela obtengao de acesso
a documentos, dados e informagoes pessoais de
terceiros — TR

ALTERACAO DO NOME DE SETE DOCUMENTOS

De 003.03.07.002 Processo administrativo para aplicagio de pena
disciplinar Para 003.03.07.009 Processo administrativo disciplinar;
neste caso também houve troca de cédigo de classificagio devido a
alteracio de destinagao

De 003.03.07.006 Processo de sindicAncia para apuracio de abandono
de cargo Para 003.03.07.006 Processo administrativo para apuragio
de abandono de cargo/fungio ou inassiduidade

De 003.03.07.007 Processo de sindicAncia para apuragio de falta
disciplinar Para 003.03.07.010 Processo de sindicincia disciplinar;
neste caso também houve troca de cédigo de classificacao devido a
alteraciao de destinacio

De 006.01.06.001 Processo relativo aos trabalhos da Comissio de
Avaliagio de Documentos de Arquivo Para 006.01.06.007 Dossié
relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacio e Documentos e Acesso
— CADA; neste caso também houve troca de cédigo de classificacio
devido a alteragao de espécie, prazo de guarda e destinagao

De 006.01.08.015 Termo de compromisso de manutengao de sigilo
de documentos Para 006.01.08.015 Termo de compromisso de
preservagio de sigilo de documentos

De 006.01.09.002 Certidao Para 006.01.09.002 Certidio ou Declaracio

De 007.00.01.005 Livro de controle de entrada e saida de visitantes
Para 007.00.01.005 Registro de entrada e saida de visitantes

ALTERAQAO DOS PRAZOS DE GUARDA DE DEZENOVE

DOCUMENTOS

001.01.05.005 - Parecer juridico. De Vigéncia Para 01 ano na
Unidade Produtora. De Eliminac¢io Para Guarda
Permanente

001.01.05.006 - Parecer técnico. De Vigéncia Para 01 ano na
Unidade Produtora. De Eliminacio Para Guarda
Permanente

002.03.01.005 - Credencial de evento ou ceriménia oficial. De
Vigéncia Para 01 ano na Unidade Produtora

002.03.01.016 - Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgagio de evento.
De 04 anos Para 01 ano na Unidade Produtora. De
Guarda Permanente para Eliminacio

002.03.01.010 - Lista de presenga em evento. De 04 anos Para 01 ano
na Unidade Produtora

003.03.04.025 - Recibo de pagamento de saldrio-educagio. De 10
anos Para 05 anos na Unidade com Atribuicées de
Arquivo

003.03.07.009 - Processo administrativo disciplinar. De 05 anos Para
10 anos na Unidade com Atribuigées de Arquivo. De
Eliminagio Para Guarda Permanente

003.03.07.010 - Processo de sindicincia disciplinar. De Eliminacao
Para Guarda Permanente

003.03.08.003 - Processo de recolhimento do FGTS. De 30 anos Para
05 anos na Unidade com Atribui¢ées de Arquivo

003.05.01.020 - Processo de pagamento de saldrio-maternidade.
Incluido Prazo de guarda na Unidade Produtora:
Vigéncia

003.05.01.024 - Processo para cancelamento de inscricio no
IAMSPE. De 05 anos Para 40 anos na Unidade com
Atribuiges de Arquivo

003.08.03.003 - Ficha individual de vacinacio. Incluido Destinacio:
Eliminacio

004.01.05.007 - Processo de credenciamento de pessoal. De 10 anos
Para 60 anos na Unidade com Atribui¢ées de Arquivo

005.02.08.009 - Processo de pagamento de FGTS. De 30 anos Para
05 anos na Unidade com Atribui¢ées de Arquivo

005.02.11.009 - Guia de recolhimento de FGTS. De 30 anos Para 05
anos na Unidade com Atribui¢oes de Arquivo

006.01.04.002 - Relagio de remessa de documentos. De 01 ano Para
05 anos na Unidade Produtora

006.01.06.007 - Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao
e Documentos e Acesso — CADA. Incluido Prazo de
guarda na Unidade com Atribui¢cdes de Arquivo: 12
anos. De Guarda Permanente Para Eliminagao

006.01.08.015 - Termo de compromisso de preservacio de sigilo de
documentos. De 04 Para 12 anos na Unidade com
Atribuicoes de Arquivo

006.01.10.003 - Oficio, carta, requerimento, mogio ou voto, abaixo-
assinado. De 04 anos Para 02 anos na Unidade
Produtora

INCLUSAO E ATUALIZACAO DA LEGISLACAO E DAS
INFORMACOES DO CAMPO OBSERVACOES

O campo Observagies da Tabela de Temporalidade de Documentos
foi enriquecido com a inclusdo da citagiao de novos atos legais, cuja
mengio completa encontra-se no capitulo “Referéncia legislativa’.
Essa atualizagio da legislacio almejou revisar nomenclaturas e prazos
prescricionais, bem como padronizar prazos de guarda. Também
foram incluidos esclarecimentos sobre procedimentos, sempre que
absolutamente necessdrio.



REFERENCIA LEGISLATIVA

LEGISLACAO FEDERAL

Constituigdo

Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil, promulgada em 5 out.
1988.

Leis Complementares

Lei Complementar n. 7 — 7 set. 1970. Institui o programa de Integracao
Social, e d4 outras providéncias.

Lei Complementar n. 70 — 30 dez. 1991. Institui contribui¢io para
financiamento da Seguridade Social, eleva a aliquota da contribuicio
social sobre o lucro das instituigoes financeiras e d4 outras providéncias.

Lei Complementar n. 87 — 13 set. 1996. Dispée sobre o imposto
dos Estados e do Distrito Federal sobre operacoes relativas a circulagao
de mercadorias e sobre prestacoes de servicos de transporte interestadual
e intermunicipal e de comunicagio e d4 outras providéncias.

Lei Complementar n. 101 — 4 maio 2000. Estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e d4
outras providéncias.

Lei Complementar n. 128 — 19 dez. 2008. Altera a Lei Complementar
n. 123, de 14 de dezembro de 2006, altera as Leis n. 8.212, de 24 de
julho de 1991, n. 8.213, de 24 de julho de 1991, n. 10.406, de 10 de
janeiro de 2002 — Cédigo Civil, n. 8.029, de 12 de abril de 1990, e d4

outras providéncias.
Leis

Lei n. 1.081 — 13 abr. 1950. Dispée sobre o uso de carros oficiais.

Lei n. 4.320 — 17 mar. 1964. Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragio e controle dos orcamentos e balancos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Lein. 4.591 — 16 dez. 1964. Dispée sobre o condominio em edificacdes
e as incorporagdes imobilidrias.

Lein. 4717 — 29 jun. 1965. Regula a agio popular.

Lei n. 4.725 — 13 jul. 1965. Estabelece normas para o processo dos
dissidios coletivos, e d4 outras providéncias.

Lei n. 4.749 — 12 ago. 1965. Disp6e sobre o Pagamento da Gratificagio
Prevista na Lei n. 4.090, de 13 de julho de 1962.

Lein. 5.172 - 25 out. 1966. Dispoe sobre o Sistema Tributdrio Nacional
e institui normas gerais de direito tributdrio aplicdveis 2 Unido, aos
Estados e aos Municipios.

Lei n. 5.698 — 31 ago. 1971. Dispée sobre as prestagoes devidas
a ex-combatente segurado da previdéncia social e dd outras
providéncias.

Lei n. 5.836 — 5 dez. 1972. Dispée sobre o Conselho de Justificagio e
d4 outras providéncias (Policia Militar).

Lei n. 6.332 — 18 maio 1976. Autoriza reajustamento adicional de
beneficios previdencidrios nos casos que especifica e altera tetos de
contribui¢do e d4 nova redagio a dispositivos da Lei n. 6.136, de 7
de novembro de 1974, que “inclui o saldrio-maternidade entre as
prestacoes da Previ-déncia Social”.

Lei n. 6.514 — 22 dez. 1977. Altera o Capitulo V do Titulo II da
Consolidagio das Leis do Trabalho, relativo a seguranca e medicina do
trabalho e d4 outras providéncias.

Lei n. 6.938 — 31 ago. 1981. Dispée sobre a Politica Nacional do Meio
Ambiente, seus fins e mecanismos de formulagao e aplicagio e d4 outras
providéncias.

Lei n. 7.347 — 24 jul. 1985. Disciplina a agio civil publica de
responsabilidade por danos causados a0 meio ambiente, a0 consumidor,
a bens e direitos de valor artistico, estético, histérico, turistico e
paisagistico (Vetado) e d4 outras providéncias.

Lein. 7.433 — 18 dez. 1985. Dispée sobre os requisitos para a lavratura
de escrituras publicas e d4 outras providéncias.

Lei n. 8.036 — 11 maio 1990. Dispéde sobre o Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo e d4 outras providéncias.

Lei n. 8.059 — 4 jul. 1990. Dispée sobre a pensio especial devida aos
ex-combatentes da Segunda Guerra Mundial e a seus dependentes.

Lei n. 8.078 — 11 set. 1990. Dispée sobre a protecio do consumidor
e d4 outras providéncias.

Lei n. 8.159 — 8 jan. 1991. Dispée sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e d4 outras providéncias.

Lein. 8.212 —24 jul. 1991. Dispoe sobre a organizacio da Seguridade

Social, institui Plano de Custeio e d4 outras providéncias.

Lei n. 8.213 — 24 jul. 1991. Dispoe sobre os Planos de Beneficios da
Providéncia Social e d4 outras providéncias.

Lei n. 8.666 — 21 jun. 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constitui¢ao Federal, institui normas para licitagoes ¢ contratos da
Administracao Publica e d4 outras providéncias.

Lei n. 8.846 — 21 jan. 1994. Dispoe sobre a emissio de documentos
fiscais e o arbitramento da receita minima para efeitos tributdrios, e
d4 outras providéncias.
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Lei n. 8.906 — 4 jul. 1994. Dispoe sobre o Estatuto da Advocacia e a
Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Lei n. 8.934 — 18 nov. 1994. Dispoe sobre o Registro Publico de
Empresas Mercantis e Atividades Afins e d4 outras providéncias.

Lei n. 9.074 — 7 jul. 1995. Estabelece normas para outorga e
prorrogagoes das concessoes e permissoes de servicos publicos e dd
outras providéncias.

Lei n. 9.279 — 14 maio 1996. Regula direitos e obrigagoes relativos a
propriedade industrial.

Lei n. 9.394 — 20 dez. 1996. Estabelece as diretrizes e bases da
educag¢io nacional.

Lei n. 9.472 — 16 jul. 1997. Dispoe sobre a organizagio dos servigos
de telecomunicacoes, a criagio e funcionamento de um drgao
regulador e outros aspectos institucionais, nos termos da Emenda
Constitucional n. 8, de 1995.

Lei n. 9.503 — 23 set. 1997. Institui o Cddigo de Transito Brasileiro.

Lein. 9.528 — 10 dez. 1997. Altera dispositivos das Leis n. 8.212 ¢ n.
8.213, ambas de 24 de julho de 1991, e d4 outras providéncias.

Lei n. 9.601 — 21 jan. 1998. Dispée sobre o contrato de trabalho por
prazo determinado e d4 outras providéncias.

Lei n. 9.605 — 12 fev. 1998. Dispoe sobre as sangbes penais e
administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio
ambiente e d4 outras providéncias.

Lei n. 9.609 — 19 fev. 1998. Dispée sobre a protegio da propriedade
intelectual de programa de computador sua comercializagio no pais,
e d4 outras providéncias.

Lei n. 9.610 — 19 fev. 1998. Altera, atualiza e consolida a legislagao
sobre direitos autorais e d4 outras providéncias.

Lei n. 9.766 — 18 dez. 1998. Altera a legislagio que rege o Saldrio-

Educacio, e d4 outras providéncias.

Lei n. 9.784 — 29 jan. 1999. Regula o processo administrativo no
Ambito da Administragao Publica Federal.

Lein. 9.801 — 14 jun. 1999. Dispde sobre as normas gerais para perda
de cargo publico por excesso de despesa e dd outras providéncias.

Lei n. 9.873 — 23 nov. 1999. Estabelece prazo de prescri¢io para o
exercicio de agdo punitiva pela Administragao Publica Federal, direta
e indireta e d4 outras providéncias.

Lei n. 10.028 — 19 out. 2000. Altera o Decreto-Lei n. 2.848, de 7 de
dezembro de 1940 — Cédigo Penal a Lei n. 1.079, de 10 de abril de
1950, e o Decreto-Lei n. 201, de 27 de fevereiro de 1967.

Lein. 10.029 —20 out. 2000. Estabelece normas gerais para a prestagao
voluntdria de servicos administrativos e de servicos auxiliares de satde
e de defesa civil nas Policias Militares ¢ nos Corpos de Bombeiros
Militares e d4 outras providéncias.

Lei n. 10.406 — 10 jan. 2002. Institui o Cédigo Civil.

Lein. 10.421 — 15 abr. 2002. Estende 2 mae adotiva o direito a licenca-
maternidade e ao saldrio-maternidade, alterando a Consolidacao das
Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452, de 1° de maio
de 1943, e a Lei n. 8.213, de 24 de julho de 1991.

Lei n. 10.520 — 17 jul. 2002. Institui, no 4mbito da Uniao, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constitui¢ao Federal, modalidade de licitacio denominada pregio,
para aquisicao de bens e servigos comuns, e d4 outras providéncias.

Lei n. 10.753, de 30 de outubro de 2003. Institui a Politica Nacional
do Livro.

Lein. 10.820—17 dez. 2003. Disp6e sobre a autorizagio para desconto
de prestagoes em folha de pagamento, e dd outras providéncias.

Lei n. 11.941 — 17 maio 2009. Altera a legislacio tributdria federal
relativa ao parcelamento ordindrio de débitos tributdrios; concede
remissao nos casos em que especifica; institui regime tributdrio de
transi¢do, e d4 outras providéncias.

Lei n. 12.232 — 29 abr. 2010. Dispée sobre as normas gerais para
licitagio e contrata¢io pela administracio publica de servigos de
publicidade prestados por intermédio de agéncias de propaganda e dd
outras providéncias.

Lein. 12.965 — 23 abr. 2014. Estabelece principios, garantias, direitos
e deveres para o uso da Internet no Brasil.

Lei n. 13.460 - 26 jun. de 2017. Disp6e sobre participagdo, protegao
e defesa dos direitos do usudrio dos servicos publicos da administragio

publica.

Medida Proviséria

Medida Proviséria n. 2.200-2 — 24 ago. 2001. Institui a Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, transforma o Instituto
Nacional de Tecnologia da Informagio em autarquia e d4 outras
providéncias.

Decretos-leis

Decreto-Lei n. 2.377 — 8 jul. 1940. Dispoe sobre o pagamento e
a arrecadacio das contribuicoes devidas aos sindicatos pelos que
participem das categorias econdmicas ou profissionais representadas
pelas referidas entidades.

Decreto-Lei n. 2.848 — 7 dez. 1940. Cddigo Penal.

Decreto-Lei n. 5.452 — 12 maio 1943. Aprova a Consolidacio das Leis
do Trabalho.

Decreto-Lei n. 271 — 28 fev. 1967. Dispée sobre o loteamento
urbano, a responsabilidade do loteador, a concessao de uso e espago
aéreo e d4 outras providéncias.

Decreto-Lei n. 1.598 - 26 dez. 1977. Altera a legislagio do imposto

sobre a renda.



Decreto-Lein. 2.049 — 12ago. 1983. Disp6e sobre as contribuigoes para
o FINSOCIAL, sua cobranga, fiscalizagao, processos administrativo e
de consulta e d4 outras providéncias.

Decreto-Lei n. 2.052 — 3 ago. 1983. Dispée sobre as contribuicoes
para o PIS-PASEP, sua cobranga, fiscalizagio, processo administrativo
e de consulta e d4 outras providéncias.

Decretos
Decreto n. 20.910 — 6 jan. 1932. Regula a prescri¢io quinquenal.

Decreto n. 57.155 — 3 nov. 1965. Expede nova regulamentagio da
Lei n. 4.090, de 13 de julho de 1962, que institui a gratificagio de
Natal para os trabalhadores, com as alteracdes introduzidas pela Lei n.

4.749, de 12 de agosto de 1965.

Decreto n. 70.274 — 9 de mar. 1972. Aprova as normas do cerimonial
publico e a ordem geral de precedéncia.

Decreto n. 75.207 — 10 jan. 1975. Regulamenta a Lei n. 6.136, de
7 de novembro de 1974, que inclui o saldrio maternidade entre as
prestagoes da Previdéncia Social.

Decreto n. 76.900 — 23 dez. 1975. Institui a Relagio Anual de
Informagoes Sociais — RAIS e d4 outras providéncias.

Decreto n. 82.590 — 6 nov. 1978. Regulamenta a Lei n. 6.546, de 4
de julho de 1978, que dispoe sobre a regulamentacio das profissoes de
arquivista e de técnico de arquivo.

Decreto n. 83.081 — 24 jan. 1979. Aprova o Regulamento do Custeio
da Previdéncia Social.

Decreto n. 97.936 — 10 jul. 1989. Institui o Cadastro Nacional do
Trabalhador e d4 outras providéncias.

Decreto n. 1.054 — 7 fev. 1994. Regulamenta o reajuste de pregos nos
contratos da Administragio Federal direta e indireta e dd outras providéncias.

Decreto n. 1.070 — 2 mar. 1994. Dispoe sobre contratagdes de bens
e servicos de informdtica e automacio pela Administragao Federal,
nas condi¢des que especifica, e d4 outras providéncias.

Decreto n. 1.800 — 30 jan. 1996. Regulamenta a Lei n. 8.934, de
18 de novembro de 1994, que dispée sobre o Registro Publico de
Empresas Mercantis e Atividades Afins, e d4 outras providéncias.

Decreto n. 2.271 — 7 jul. 1997. Dispoe sobre a contratagio de servigos
pela Administracio Publica Federal direta, autdrquica e fundacional e
d4 outras providéncias.

Decreto n. 2.743 — 21 ago. 1998. Regulamenta o sistema de registro de
pregos previsto no art. 15, da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993 ¢

d4 outras providéncias.

Decreto n. 2.829 — 29 out. 1998. Estabelece normas para a elaboragao
e execucio do Plano Plurianual e dos Orcamentos da Uniio e d4 outras
providéncias.

Decreto n. 3.048 — 6 maio 1999. Aprova o Regulamento da Previdéncia
Social e d4 outras providéncias.

Decreto n. 3.587 — 5 set. 2000. Estabelece normas para a Infra-
Estrutura de Chaves Ptblicas do Poder Executivo Federal — ICP-Gov.,
e dd outras providéncias.

Decreto n. 3.931 — 19 set. 2001. Regulamenta o Sistema de Registro
de Pregos previsto no art. 15 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993,
e dd outras providéncias.

Decreto n. 4.553 — 27 dez. 2002. Dispoe sobre a salvaguarda de dados,
informacoes, documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranga
da sociedade e do Estado, no Ambito da Administragio Pdblica Federal,
e d4 outras providéncias.

Decreto n. 6.003 - 28 dez. 2006. Regulamenta a arrecadagio, a fiscalizagio
e a cobranga da contribuicio social do saldrio-educacio, a que se referem
oart. 212, § 5°, da Constituicio, e as Leis nos 9.424, de 24 de dezembro
de 1996, ¢ 9.766, de 18 de dezembro de 1998, e d4 outras providéncias.

Decreto n. 7.030 —14 dez. 2009. Promulga a Convengio de Viena
sobre o Direito dos Tratados, concluida em 23 de maio de 1969, com
reserva aos Artigos 25 e 66.

Outros atos legais federais

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, CONARQ - Resolugao
n. 17 - 25 jul. 2003. Dispée sobre os procedimentos relativos a
declaragao de interesse putblico e social de arquivos privados de pessoas
fisicas ou juridicas que contenham documentos relevantes para a
histéria, a cultura e o desenvolvimento nacional.

CONSELHO NACIONAL DO MEIO AMBIENTE. Resolu¢io
n. 273 — 19 dez. 1997. Dispée sobre os procedimentos e critérios
utilizados no licenciamento ambiental e no exercicio da competéncia,
bem como as atividades e os empreendimentos sujeitos ao licenciamento
ambiental.

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL. Instrugao
Normativa n. 7 — 13 jan. 2000. Exigéncia de informagio sobre a
existéncia e o uso de tecnologia de protecio individual em laudo
técnico de condicoes ambientais expedido por médico do trabalho
ou engenheiro de seguranca do trabalho.

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL. Instrucio
Normativa INSS/DC n. 78 — 16 jul. 2002. Estabelece critérios a serem

adotados pelas dreas de Arrecadacio e de Beneficios.

MINISTERIO DA PREVIDENCIA E ASSISTENCIA SOCIAL E
DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria Interministerial n. 326 —
19 jan. 2000. Estabelece que a entrega regular da GFIP seja feita em
meio eletronico, por meio do Sistema Empresa de Recolhimento do

Fundo de Garantia do Tempo de Servico e Informacoes a Previdéncia
Social — SEFIP da Caixa Econémica Federal.

MINISTERIO DO ORCAMENTO E GESTAO. Portaria n. 42 — 14

abr. 1999. Atualiza a discriminacao da despesa por fungées de que tratam
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oinciso I, do § 1° do art. 2% e § 29, do art. 82, ambos da Lei n. 4.320,
de 17 de margo de 1964; estabelece conceitos de fungio, subfuncio,
programa, projeto, atividade, operagdes especiais e dd outras providéncias.

MINISTERIO DO TRABALHO. Portaria n. 3.214 — 8 jun. 1978.
Aprova as Normas Regulamentadoras — NR — do Capitulo V do

Titulo II, da Consolidacao das Leis do Trabalho, relativas & Seguranca
e Medicina do Trabalho.

MINISTERIO DO TRABALHO. Portaria n. 87 — 28 jan. 1997.
Baixa instrugdes sobre a execucio do Programa de Alimentagio do

Trabalhador — PAT.

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria n. 2.115 —
29 dez. 1999. Dispde sobre adogio de novo formuldrio para o Cadastro

Geral de Empregados e Desempregados — CAGED.
MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria n. 3 —

1° mar. 2002. Baixa instrugoes sobre a execucdo do Programa de

Alimenta¢io do Trabalhador — PAT.
MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria n.

235 — 17 mar. 2003. Estabelece procedimentos de envio, por meio
eletrdnico (Internet e disquete), do Cadastro Geral de Empregados
e Desempregados (CAGED), a partir da competéncia Margo/2003,
com a utilizagio do Aplicativo CAGED Informatizado (ACI) ou outro
aplicativo fornecido pelo Ministério do Trabalho e Emprego - MTE.

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria n. 41 — 28
mar. 2007. Disciplina o registro e a anotagao de Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social de empregados.

MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL.
Portarian. 3.626—13 nov. 1991. Dispée sobre o registro de empregados,
as anotagdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e o registro de
horério de trabalho.

SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL. Instrugao Normativa n.
86 — 22 out. 2001. Dispée sobre informacdes, formas e prazos para
apresentacio dos arquivos digitais e sistemas utilizados por pessoas
juridicas.

SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL. Instrugao Normativa n.
108 — 28 dez. 2001. Dispoe sobre a Declaragio do Imposto de Renda
Retido na Fonte (Dirf) e d4 outras providéncias.

SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL. Instrugio Normativa
n. 200 — 13 set. 2002. Disp6e sobre o Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ).

SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL. Instrugido Normativa
n. 1.500, de 29 de outubro de 2014. Dispoe sobre normas gerais de
tributagio relativas ao Imposto sobre a Renda das Pessoas Fisicas.

SECRETARIA DE INSPECAO DO TRABALHO. Instrugio
Normativa n. 28 — 27 fev. 2002. Estabelece procedimentos para
apreensio e guarda de documentos, livros, materiais, equipamentos e
assemelhados por auditor fiscal do trabalho e aprova modelos de auto
de apreensdo, termo de guarda e termo de devolugio de objetos.

SECRETARIA DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO.
Portaria n. 35 — 28 dez. 1983. Dispoe sobre a alteragio da NR-2
aprovada pela Portaria n. 6, de 9 de marco de 1983.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO.
Norma Regulamentadora NR-4 — Servicos Especializados em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO.
Norma Regulamentadora NR-5 — Comissao Interna de Prevencio de
Acidentes - CIPA.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO.
Norma Regulamentadora NR-7 — Programas de Controle Médico de
Satide Ocupacional.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO.
Norma Regulamentadora NR-9 — Programas de Prevencio de Riscos
Ambientais.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO.
Norma Regulamentadora NR-15 — Atividades e Operacoes Insalubres.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO.
Portarian. 24—29 dez. 1994. Aprovao texto daNorma Regulamentadora
n. 7 — Exames Médicos.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO.
Portarian. 25-29 dez. 1994. Aprovao texto daNorma Regulamentadora
n. 9 — Riscos Ambientais.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO.
Portaria n. 8 — 23 fev. 1999. Altera a Norma Regulamentadora
- NRS5, que dispoe sobre a Comissio Interna de Prevencio de
Acidentes — CIPA, e d4 outras providéncias.

LEGISLACAO ESTADUAL
Constituicio

Constitui¢ao do Estado de So Paulo, promulgada em 5 out. de 1989.

Leis Complementares

Lei Complementar n. 180 — 12 maio 1978. Dispée sobre o Sistema de
Administracio de Pessoal — Administragao direta, indireta, centralizada,
descentralizada, autarquias, fundagoes e empresas de economia mista.

Lei Complementar n. 207 - 05 jan. 1979. Lei Orginica da Policia do
Estado de Sao Paulo.

Lei Complementar n. 209 — 17 jan. 1979. Altera disposicoes da Lei
complementar n. 180, de 12 de maio de 1978, e dd providéncias
correlatas.

Lei Complementar n. 315 — 17 fev. 1983. Dispoe sobre a concessio
de adicional de periculosidade aos funciondrios e servidores da
Administracio Centralizada do Estado e d4 outras providéncias.



Lei Complementar n. 318 — 10 mar. 1983. Altera disposicoes da Lei n.
10.261, de 28 de outubro de 1968, da Lei n. 500, de 13 de novembro
de 1974, da Lei Complementar n. 180, de 12 de maio de 1978, e d4

outras providéncias.

Lei Complementar n. 478 — 18 jul. 1986. Reorganiza a Procuradoria
Geral do Estado, define as suas atribuigées e as dos 6rgios que a
compdem, e dispoe sobre o regime juridico dos integrantes da carreira
de Procurador do Estado.

Lei Complementar n. 697 — 24 nov. 1992. Dispoe sobre os vencimentos
e a sistemdtica de promog¢io dos componentes da Policia Militar do
Estado de Sao Paulo e d4 providéncias correlatas.

Lei Complementar n. 567 — 20 jul. 1998. Dispée sobre o regime de
trabalho e remuneragio dos Agentes Fiscais de Rendas e estabelece
providéncias correlatas.

Lei Complementar n. 709 — 14 jan. 1993. Dispoe sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas.

Lei Complementar n. 733 — 23 nov. 1993. Dispée sobre a admissao de
servidores, em cardter excepcional, na drea de satde.

Lei Complementar n. 741 — 21 dez. 1993. Dispoe sobre os vencimentos
e saldrios dos servidores que especifica e d4 outras providéncias.

Lei Complementar n. 745 — 29 dez. 1993. Institui a gratificagao
de compensacio orginica para os integrantes das carreiras Policiais
Civis e da Policia Militar do Estado de Sdo Paulo, nas condicoes que
especifica.

Lei Complementar n. 790 — 29 dez. 1994. Altera a Lei Complementar
n. 567, de 20 de julho de 1988, e dd outras providéncias.

Lei Complementar n. 791 — 9 mar. 1995. Estabelece o Cédigo de
Satde no Estado.

Lei Complementar n. 813 — 16 jul. 1996. Dispde sobre a
incorporagio da gratificagdo de representagdo prevista no inciso III,
do artigo 135 da Lei n. 10.261, de 28 de outubro de 1968.

Lei Complementar n. 826 — 20 jun. 1997. Cria, na Secretaria de
Seguranca Publica, a Ouvidoria da Policia do Estado de Sao Paulo.

Lei Complementar n. 847 — 16 jul. 1998. Institui o POUPATEMPO
- Centrais de atendimento ao cidadio - Programa de Governo do
Estado de Sao Paulo.

Lei Complementar n. 863 — 29 dez. 1999. Dispoe sobre a elaboragio,
redagao, alteragio e consolidagao das leis, conforme determina o
item 16 do pardgrafo tnico do artigo 23 da Constitui¢io do Estado
e estabelece normas para a Consolidagiao dos atos normativos que
menciona.

Lei Complementar n. 887 — 19 dez. 2000. Prorroga o prazo de
concessio do Prémio de Incentivo & Qualidade - PIQ, altera
dispositivos da Lei Complementar n. 567, de 20 de julho de 1988,
e da Lei Complementar n. 804, de 21 de dezembro de 1995, e d4
providéncias correlatas.

Lei Complementar n. 907 — 21 dez. 2001. Institui o Prémio de
Incentivo & Produtividade e Qualidade para os servidores integrantes
das classes que especifica e d4 providéncias correlatas.

Lei Complementar n. 922 - 02 jul. 2002. Altera a Lei Complementar
n. 207, de 5 de janeiro de 1979 - Lei Organica da Policia do Estado de
Sao Paulo, e d4 providéncias correlatas.

Lei Complementar n. 924 — 16 ago. 2002. Institui incorporagio ao
servidor publico nos termos que especifica.

Lei complementar n. 942 — 6 jun. 2003. Altera a Lei n. 10.261, de
28 de outubro de 1968, que dispoe sobre o Estatuto dos Funciondrios
Publicos Civis do Estado de Sao Paulo, e d4 providéncias correlatas.

Lei Complementar n. 943 — 23 jun. 2003. Institui contribuigio
previdencidria para custeio de aposentadoria dos servidores publicos e
de reforma dos militares do Estado de Sao Paulo e d4 outras providéncias
correlatas.

Leis

Lei n. 3.159 — 22 set. 1955. Regula as promogées de Pragas da Policia
Militar do Estado de Sao Paulo e d4 outras providéncias.

Lei n. 7.384 — 6 nov. 1962. Dispoe sobre a criacio, no Instituto de
Previdéncia do Estado de Sao Paulo, de uma carteira autébnoma,
denominada “Carteira de Previdéncia dos Economistas de Sao Paulo”.

Lei n. 4.320 — 17 mar. 1964. Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragio e controle dos orcamentos e balangos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Lei n. 10.064 — 27 mar. 1968. Dispoe sobre a criagio do “Fundo de
Assisténcia Social do Palécio do Governo”.

Lei n. 10.168 — 10 jul. 1968. Dispée sobre modificacio de escalas de
referéncias de vencimentos e d4 outras providéncias.

Lein. 10.261 — 28 out. 1968. Dispoe sobre o Estatuto dos Funciondrios
Publicos Civis do Estado de Sao Paulo.

Lei n. 10.319 — 16 dez. 1968. Dispée sobre a fiscalizagdo financeira e
orcamentdria do Estado e dos Municipios, exercida através do controle
externo, e d4 outras providéncias.

Lei n. 10.320 — 16 dez. 1968. Dispoe sobre os sistemas de controle
interno da gestdo financeira e orcamentéria do Estado.

Lein. 10.393 — 16 dez. 1970. Reorganiza a Carteira de Previdéncia das
Serventias nio oficializadas da Justica do Estado.

Lein. 10.394 — 16 dez. 1970. Reorganiza a Carteira de Previdéncia dos
Advogados de Sao Paulo.

Lei n. 10.403 — 6 jul. 1971. Reorganiza o Conselho Estadual de
Educacio.

Lei n. 500 — 13 nov. 1974. Institui o regime juridico dos servidores
admitidos em cardter tempordrio e d4 providéncias correlatas.
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Lein. 951 — 14 jan. 1976. Cria a Carteira de Previdéncia dos Deputados

a Assembleia Legislativa e d4 providéncias correlatas.

Lei n. 1.842 — 7 nov. 1978. Dispoe sobre as pensoes dos beneficidrios de
servidores policiais militares e civis, falecidos em consequéncia de lesoes
recebidas em servico.

Lei n. 1.890 — 18 dez. 1978. Autoriza o Poder Executivo a conceder
pensio mensal a participantes da Revolucio Constitucionalista de

1932.

Lei n. 2.716 — 2 abr. 1981. Autoriza o Poder Executivo a ceder, em
comodato, as 4reas de dominio do Estado que margeiam as rodovias
estaduais a particulares que desejam explord-las com o plantio de
culturas baixas.

Lei n. 3.730 — 13 maio 1983. Dispée sobre a cessio de dependéncias de
unidades escolares estaduais para atividades de cardter cultural ou para
prdticas recreativas ou desportivas.

Lei n. 5.451 — 22 dez. 1986. Dispde sobre a concessdo de beneficios
a policiais militares julgados invdlidos ou falecidos em ato de servico.

Lei n. 6.374 — 1° mar. 1989. Dispoe sobre a institui¢ao do Imposto
sobre Operagoes Relativas 2 Circulagio de Mercadorias e sobre
Prestagoes de Servigos de Transportes Interestadual e Intermunicipal e
de Comunicagao — ICMS.

Lei n. 6.544 — 22 nov. 1989. Dispéoe sobre o estatuto juridico das
licitagbes e contratos pertinentes a obras, servicos, compras, alienagées,
concessoes e locagoes no Ambito da Administragio Centralizada e
Autdrquica.

Lei n. 7.397 — 8 jul. 1991. Altera a Lei n. 6.544, de 22 de novembro
de 1989.

Lei n. 7.524 — 28 out. 1991. Institui Auxilio-Alimentagio para
funciondrios e servidores da Administracio Centralizada e d4
providéncias correlatas.

Lei n. 7.835 — 8 maio 1992. Dispde sobre o regime de concessio de
obras publicas, de concessio e permissio de servicos publicos e dd
providéncias correlatas.

Lei n. 9.000 — 26 dez. 1994. Altera a Lei n. 6.544, de 22 de novembro
de 1989.

Lei n. 9.001 — 26 dez. 1994. Altera a Lei n. 6.544, de 22 de novembro
de 1989.

Lei n. 9.076 — 2 fev. 1995. Dispée sobre o controle da quantidade de

servicos nos contratos que especifica.

Lein. 9.127 — 8 mar. 1995. Disp6e sobre o envio ao Tribunal de Contas
de cdpia da justificativa, em hipéteses de dispensa e de inexigibilidade
de licitagao.

Lei n. 9.099 — 26 set. 1995. Dispde sobre os Juizados Especiais Civeis e

Criminais e d outras providéncias.

Lei n. 9.371 — 25 set. 1996. Altera a Lei n. 6.544, de 22 de novembro
de 1989.

Lei n. 9.797 — 7 out. 1997. Acrescenta dispositivos no art. 27 da Lei
n. 6.544, de 22 de novembro de 1989, que dispde sobre licitagoes e
contratos.

Lei n. 9.609 — 19 fev. 1998. Dispée sobre a protegio da propriedade
intelectual de programa de computador e sua comercializacio no Pais,
e d4 outras providéncias.

Lei n. 10.177 — 30 dez. 1998. Regula o processo administrativo no
ambito da Administracao Pdblica Estadual.

Lei n. 10.214 — 19 jan. 1999. Institui o “Prontudrio de Familia” nas
Unidades Bésicas de Satde e d4 outras providéncias.

Lein. 10.241 — 17 mar. 1999. Dispae sobre os direitos dos usudrios dos
servicos e das acoes de saide no Estado e d4 outras providéncias.

Lei n. 10.294 — 20 abr. 1999. Dispée sobre prote¢ao e defesa do usudrio
do servico publico do Estado de Sao Paulo e d4 outras providéncias.

Lei n. 10.295 — 20 abr. 1999. Dispée sobre a extingdo da Comissao
Central de Compras do Estado — CCCE, e d4 outras providéncias.

Lein. 10.423 — 8 dez. 1971. Fixa a retribuicao das funcées de ensino da
Policia Militar do Estado de Sao Paulo.

Lei n. 10.694 — 8 dez. 2000. Dispoe sobre o Plano Plurianual para o
periodo de 2000/2003.

Lei n. 10.854 — 23 jul. 2001. Dispde sobre as Diretrizes Or¢amentdrias
para o exercicio de 2002.

Lei n. 11.010 — 28 dez. de 2001. Orca a Receita ¢ fixa a Despesa do
Estado para o exercicio de 2002.

Lei n. 11.064 — 8 mar. 2002. Institui o servigo voluntdrio na Policia
Militar do Estado de Sao Paulo.

Lei n. 11.377 — 14 abr. 2003. Define as obrigacdes de pequeno
valor, previstas no § 32 do Artigo 100 da Constitui¢do Federal, e os
precatorios judiciais excepcionados pelo “caput” do Artigo 78 do Ato
das Disposicoes Constitucionais Transitdrias e d4 outras providéncias.

Decretos-leis

Decreto-Lei n. 13.654 — 6 nov. 1943. Dispoe sobre promogio de
oficiais da Forca Policial do Estado de Sao Paulo.

Decreto-Lei n. 208 — 25 mar. 1970. Dispée sobre as frotas de veiculos
da Administracio.

Decreto-Lei n. 229 — 17 abr. 1970. Cria a Junta de Coordenagio
Financeira do Estado de Sao Paulo.

Decreto-Lei n. 233 — 28 abr. 1970. Estabelece normas para a estrutura dos
Sistemas de Administracio Financeira e Orcamentdria da Administracio
Publica Estadual, Centralizada ou Direta.

Decreto-Lei n. 260 — 29 maio 1970. Dispoe sobre a inatividade dos
componentes da Policia Militar do Estado de Sao Paulo.



Decretos

Decreto n. 7.484 - 26 dez. 1935. Aprova Instrugoes reguladoras dos
documentos sanitdrios de origem.

Decreto n. 43.232 — 23 abr. 1964. Dispoe sobre o Regulamento de
Remonta na Forga Publica do Estado de Sao Paulo.

Decreto n. 47.830 — 16 mar. 1967. Dispoe sobre os Grupos de
Planejamento Setorial, criados pela Lei n. 9.362.

Decreto n. 10.109 — 8 maio 1968. D4 nova redagio ao art. 43 e seu
pardgrafo tnico da Lei n. 5.597, de 12 de abril de 1960.

Decreto n. 50.179 — 7 ago. 1968. Dispoe sobre o arrolamento,
a classificagiao e a destinacio de material excedente, e dd outras
providéncias.

Decreto n. 50.375 — 19 set. 1968. Dispée sobre a fixagio da frota de
veiculos das Secretarias de Estado do Gabinete do Governador e da
outras providéncias.

Decreto n. 50.856 — 18 nov. 1968. Dispée sobre o pagamento de “pré-
labore” pelo exercicio de fungoes que especifica.

Decreto n. 50.857 — 18 nov. 1968. Altera a reda¢io do Decreto n.
50.179, de 7 de agosto de 1968.

Decreto n. 50.974 — 2 dez. 1968. Dispée sobre a instituigio do Processo
Unico destinado 4 apuragio do tempo de servigo publico e d4 outras
providéncias.

Decreto n. 52.575 — 11 dez. 1970. Aprova o regulamento da Academia
de Policia Militar, da Policia Militar do Estado de Sao Paulo e d4 outras
providéncias.

Decreto n. 8.812 — 18 out. 1976. Reorganiza o Conselho de Defesa dos
Capitais do Estado - CODEC.

Decreto n. 9.543 — 1° mar. 1977. Reestrutura o Sistema de
Administra¢ao dos Transportes Internos Motorizados da Administragao
Pablica Estadual.

Decreto n. 11.074 — 5 jan. 1978. Aprova as Normas do Cerimonial
Publico do Estado de Sao Paulo.

Decreto n. 12.348 — 27 set. 1978. Define o 6rgio central do Sistema
de Administragio de Pessoal, dispoe sobre sua organizagio e d4 outras
providéncias.

Decreton. 13.242 — 12 fev. 1979. Estabelece normas para a organizacio
dos 6rgios do Sistema de Administragio de Pessoal no dmbito das
Secretarias de Estado e das Autarquias, define competéncias das
autoridades e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 13.385 — 12 mar. 1979. Cria unidades administrativas,
disp6e sobre sua organizacio e define competéncias de autoridades da
Coordenadoria da Administragio de Material.

Decreto n. 13.413 — 13 mar. 1979. Dispde sobre a organizagio da
Secretaria de Estado de Economia e Planejamento do Gabinete do
Governador e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 17.329 — 14 jul. 1981. Define a estrutura e as atribuicoes
de 6rgaos e as competéncias das autoridades da Secretaria de Estado
da Educacio, em relagio ao Sistema de Administragio de Pessoal, e d4
providéncias correlatas.

Decreto n. 18.731 — 23 abr. 1982. Dispde sobre o uso de prédios
escolares.

Decreto n. 20.218 — 22 dez. 1982. Define a conceituagio de acidente
em servico e dd outras providéncias.

Decreto n. 20.885 — 29 mar. 1983. Descentraliza competéncia para
decidir sobre afastamento de funciondrios e servidores e dd providéncias
correlatas.

Decreto n. 22.789 — 19 out. 1984. Institui o Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo — SAESP.

Decreto n. 25.543 — 27 dez. 1985. Delega competéncia aos Secretdrios
de Estado para o recebimento de veiculos em doagio, inclusive
motocicletas, motonetas e afins, e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 25.253 — 27 maio 1986. Dispoe sobre a consignagio em
Folha de Pagamento de servidores e inativos do Estado de Sao Paulo.

Decreto n. 27.041 — 29 maio 1987. Dispée sobre doagio de
materiais inserviveis ao Fundo Social de Solidariedade do Estado
de Sao Paulo.

Decreto n. 27.163 — 10 jul. 1987. Altera o Decreto n. 27.041, de 29
de maio de 1987, que dispoe sobre doagio de materiais inserviveis ao

Fundo Social de Solidariedade do Estado de Sao Paulo.

Decreto n. 27.575 — 11 nov. 1987. Transfere a subordinacio do
Conselho Estadual de Processamento de Dados — CEPD — da Secretaria
de Economia e Planejamento para o Secretdrio Especial de Coordenagao
de Programas, altera sua denominagao, e d4 outras providéncias.

Decreto n. 28.055 — 29 dez. 1987. Regulamenta o Procedimento
Administrativo referente 2 prestagio das informagoes necessdrias 4 defesa
da Fazenda do Estado em Juizo, ao cumprimento das decisoes judiciais,
quanto a obrigacio de fazer, e d4 outras providéncias.

Decreto n. 28.083 — 7 jan. 1988. Complementa atribui¢bes do
Departamento de Despesa de Pessoal do Estado e d4 outras providéncias.

Decreto n. 28.347 — 22 abr. 1988. Dispée sobre a legitimagao de posse
e a permissio de uso das terras compreendidas na Area de Protegio

Ambiental da Serra do Mar.

Decreto n. 28.389 — 17 maio 1988. Dispoe sobre o procedimento
administrativo para legitimacdo de posse, autoriza a outorga de
permisses de uso em terras devolutas estaduais e d4 outras providéncias.

Decreto n. 29.180 — 11 nov. de 1988. Institui o Regulamento de
Pericias Médicas - R.PM. e d4 outras providéncias.
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Decreto n. 29.838 — 18 abr. 1989. Dispde sobre a constituigio de
Comissdo de Avaliagio de Documentos de Arquivos nas Secretarias de
Estado e d4 outras providéncias.

Decreto n. 31.138 — 9 jan. 1990. Fixa competéncia das autoridades
para a pratica dos atos previstos na Lei n. 6.544, de 22 de novembro de
1989 e dd outra providéncia.

Decreto n. 31.676 — 8 jun. 1990. Ratifica convénios nos termos da
Lei Complementar federal n. 24, de 7 de janeiro de 1975, e aprova
convénios, ajustes SINIEF e protocolados.

Decreto n. 33.174 — 8 abr. 1991 (retificado pelo Didrio Oficialv. 101, n.
65, 10/04/1991). Dispée sobre o Programa de Centros de Convivéncia
Infantil da Administracao Pablica Estadual.

Decreto n. 33.370 — 10 jun. 1991. D4 nova redagio aos artigos 4° e 6°
do Decreto n. 27.575, de 11 de novembro de 1987.

Decreto n. 33.395 — 18 jun. 1991. Dispoe sobre o Sistema Integrado de
Telecomunica¢des Oficiais do Estado, define a estrutura e a organizacio
do Conselho Estadual de Telecomunicacoes (COETEL) e d4 outras

providéncias.

Decreto n. 33.610 — 8 ago. 1991. Altera a redagdo do artigo 5° do
Decreto n. 30.552, de 3 de outubro de 1989, que d4 nova estrutura
a Coordenadoria de Administragio Geral, ¢ d4 providéncias
correlatas.

Decreto n. 35.200 — 26 jun. 1992. Dispoe sobre a aplicagao do art. 133
da Constitui¢io do Estado de Sao Paulo (Incorporagio do décimo).

Decreto n. 35.242 — 2 jul. 1992. Cria a Coordenacio Especial de
Seguranca e Saide do Trabalhador, com a finalidade de estabelecer
politicas e agoes no campo da prevencio dos acidentes e doengas do
trabalhador, e assisténcia e recuperacio de suas vitimas.

Decreto n. 35.262 — 8 jul. 1992. Regulamenta disposigoes da Lei n.
6.544, de 22 de novembro 1989, quanto a licitagdes de obras, servicos
e compras, no ambito da Administracio Publica do Estado.

Decreto n. 35.527 — 21 ago. 1992. Dispoe sobre atualizagio de pregos
propostos em licitagoes de obras, servigos e compras, no 4mbito da
administracio direta, indireta e fundacional do Estado, e d4 outras pro-
vidéncias.

Decreto n. 36.450 — 14 jan. 1993. Dispoe sobre a realizagio de
despesas com contratos de servicos e de obras e compras, no 4mbito
da administragio direta, autarquias, fundagoes e empresas publicas do
Estado.

Decreto n. 36.487 — 15 fev. 1993. Dispde sobre o Cadastro Geral de

Fornecedores e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 39.902 — 1° jan. 1995. Altera os Decretos n. 7.510, de 29
de janeiro de 1976, e n. 17.329, de 14 de julho de 1981, reorganiza os

drgaos regionais e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 39.906 — 2 jan. 1995. Determina a revisio de obras e
servicos ja contratados.

Decreto n. 39.942 — 2 fev. 1995. Determina providéncias para a redugio
das frotas, dispoe sobre o uso de veiculos oficiais e dd providéncias
correlatas.

Decreto n. 39.944 -2 fev. 1995. Disciplina o uso de servigos de telefonia
celular, restringindo sua utilizacao as autoridades que especifica e dd
providéncias correlatas.

Decreto n. 39.980 — 3 mar. 1995. Institui o Sistema de Gestao do
Patrimoénio Imobilidrio do Estado e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 40.006 — 17 mar. 1995. Dispée sobre a otimizacio
do uso dos equipamentos que compéem o Sistema Integrado de
Telecomunicagoes Oficiais do Estado e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 40.007 — 17 mar. 1995. Disciplina a utilizagio de linhas
telefonicas no 4mbito do Estado de Sao Paulo e d4 providéncias
correlatas.

Decreto n. 40.038 — 5 abr. 1995. Dispée sobre o encaminhamento de
informagdes referentes a pessoal, reflexos e encargos sociais.

Decreto n. 40.067 — 28 abr. 1995. Dispoe sobre a reavaliagio e
a renegociacio dos contratos de obras, servigos e fornecimento de
equipamentos da Administragio e d4 outras providéncias.

Decreto n. 40.399 — 24 out. 1995. Cria o sistema de midia eletronica
destinado 2 divulgagao da integra de editais de licitagdes, contratos e
concursos publicos.

Decreto n. 40.536 — 12 dez. 1995. Institui o Programa Permanente
da Qualidade e Produtividade no Servigo Publico, e dd providéncias
correlatas.

Decreto n. 40.656 — 9 fev. 1996. Institui o Sistema Estratégico de
Informagées e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 40.722 — 20 mar. 1996. Dispoe sobre a exigéncia de
autorizagio do Governador do Estado previamente a celebragao de
convénios no 4mbito da Administracio Centralizada e Autdrquica e
sobre a instrucio dos processos respectivos.

Decreto n. 41.165 — 20 set. 1996. Dispoe sobre a realizagio de
despesas com convénios, contratos de servicos e de obras e compras,

no 4mbito da administracdo direta, autarquias, fundacdes e empresas
do Estado.

Decreto n. 41.203 — 7 out. 1996. Reorganiza o Conselho Estadual de
Informdtica — CONEI e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 41.312 — 13 nov. 1996. Transforma a Coordenagio
das Entidades Descentralizadas, da Secretaria da Fazenda, em
Coordenadoria Estadual de Controle Interno, dispoe sobre sua
organizagio, e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 41.628 — 10 mar. 1997. Altera os Estatutos da “Fundagio
Pré-Sangue — Hemocentro de Sao Paulo”.

Decreto n°® 41.865 — 16 jun. 1997. Dispée sobre a declaragio de
bens dos agentes publicos estaduais, bem como de bens e valores



patrimoniais do conjuge ou companheiro, dos filhos e de outras
pessoas que vivam sob a dependéncia econdémica do declarante,
e estabelece normas relativas A declaragio publica de bens das
autoridades e dirigentes que especifica.

Decreto n. 42.079 — 12 ago. 1997. Disp6e sobre o Sistema de Gestao
do Patrimoénio Imobilidrio do Estado e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 42.322 — 7 out. 1997. Dispoe sobre a atribuigio de
honordrios pagos a titulo de horas-aula aos servidores que ministrarem
aulas no Departamento de Formagao Cultural, na Universidade Livre
de Musica Tom Jobim e no Conservatério Dramdtico e Musical Dr.
Carlos de Campos de Tatui, todos da Secretaria da Cultura.

Decreto n. 42.604 — 9 dez. 1997. Dispoe sobre a implantagio do
Sistema Integrado de Informagoes Fisico-Financeiras — SIAFISICO.

Decreto n. 42.639 — 16 dez. 1997. Altera dispositivos do Decreto n.
41.312, de 13 de novembro de 1996, e d4 outras providéncias.

Decreto n. 42.815 — 19 jan. 1998. Dispoe sobre a atualizacio das
normas para a organizacio dos érgios do Sistema de Administragao
de Pessoal no 4mbito das Secretarias de Estado, da Procuradoria Geral
do Estado e das Autarquias, define competéncias das autoridades e dd
outras providéncias.

Decreto n. 42.823 — 20 jan. 1998. Altera a subordinagao de unidades
que especifica da Secretaria de Economia e Planejamento e dd
providéncias correlatas.

Decreto n. 42.907 — 4 mar. 1998. Dispde sobre a instituigio e
operacionalizacio do ambiente Internet do Governo do Estado e dd
providéncias correlatas.

Decreto n. 42.911 — 6 mar. 1998. Regulamenta a Lei n. 9.797, de 7
de outubro de 1997, que acrescenta dispositivos ao artigo 27, da Lei
n. 6.544, de 22 de novembro de 1989, que dispde sobre licitagoes e
contratagoes.

Decreto n. 42.921 — 11 mar. 1998. Dispée sobre o Cadastro Geral de
Fornecedores do Estado e d4 outras providéncias.

Decreto n. 43.027 — 8 abr. 1998. Dispoe sobre a Administragio dos
Transportes Internos Motorizados no 4mbito da Administracio Indireta
e Fundacional do Estado.

Decreto n. 43.088 — 8 maio 1998. Dispde sobre os érgios setoriais do
Sistema de Administragio de Pessoal da Secretaria da Seguranga Pablica
e dd providéncias correlatas.

Decreto n. 43.200 — 18 jun. 1998. Altera dispositivos do Decreto n.
42.322, de 7 de outubro de 1997, que dispoe sobre a atribuicio de
honordrios pagos a titulo de horas-aula aos servidores que ministrarem
aulas nos 6rgaos da Secretaria da Cultura que especifica.

Decreto n. 43.833 — 8 fev. 1999. Institui o Sistema de Comunicagio
do Governo do Estado de Sio Paulo — SICOM e d4 providéncias

correlatas.

Decreto n. 43.834 — 8 fev. 1999. Estabelece diretrizes para o
funcionamento do Sistema de Comunicacio do Governo do Estado de
Sao Paulo — SICOM e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 43.934 — 6 abr. 1999. D4 nova redagio ao artigo 3° do
Decreto n. 41.203, de 7 de outubro de 1996.

Decreto n. 44.074 -1 jul. 1999. Regulamenta a composicio e estabelece
competéncia das Ouvidorias de Servigos Publicos, instituidas pela Lei
n. 10.294, de 20 de abril de 1999, que dispde sobre a protecio e defesa
do usudrio do servigo publico do Estado de Sao Paulo.

Decreto n. 44.420 — 22 nov. 1999. D4 nova redagdo aos artigos 3°
e 10 do Decreto n. 43.833, de 8 de fevereiro de 1999, que institui
o Sistema de Comunica¢io do Governo do Estado de Sio Paulo —
SICOM e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 44.787 — 24 mar. 2000. Institui o Sistema de Informacoes
Patrimoniais na Administragio Pablica Estadual e d4 outras providéncias.

Decreto n. 45.040 — 4 jul. 2000. Dispée sobre as Comissoes de Etica
e a Comissao de Centralizagio das Informacées dos Servicos Piblicos
do Estado de Sao Paulo de que trata a Lei n. 10.294, de 20 de abril de
1999, e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 45.490 — 30 nov. 2000. Aprova o regulamento do
Imposto sobre operacoes relativas a circulagio de mercadorias e sobre
prestagoes de servicos de transporte interestadual e intermunicipal e de
comunicagio — RICMS.

Decreto n. 46.494 — 11 jan. 2002. Fixa normas para a execucio
orcamentdria e financeira do exercicio de 2002 e d4 outras providéncias.

Decreto n. 46.543 — 14 fev. 2002. Altera a denominacio do cartiao de
compras, estabelece normas para sua utilizagio, e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 46.569 — 28 fev. 2002. Regulamenta a Lei Complementar
n. 907, de 21 de dezembro de 2001, que institui o Prémio de Incentivo
a Produtividade e Qualidade — PIPQ) para os servidores integrantes das
classes que especifica, fixa o ndimero de pontos por grupo para fins de
concesso do beneficio e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 47.156 — 1 out. 2002. Dispoe sobre abertura de crédito
suplementar ao Orcamento Fiscal na Secretaria da Administragio
Penitencidria, visando ao atendimento de Despesas Correntes.

Decreto n. 48.897 — 27 ago. 2004. Dispde sobre os Arquivos Pablicos,
os documentos de arquivo e sua gestao, os Planos de Classificagio ¢ a
Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao Publica
do Estado de Sdo Paulo, define normas para a avaliagio, guarda e
eliminagio de documentos de arquivo.

Decreto n. 48.898 — 27 ago. 2004. Aprova o Plano de Classificacio e
aTabela de Temporalidade de Documentos da Administragio Pablica
do Estado de Sio Paulo: Atividades — Meio.

Decreto n. 50.656 - 30 mar. 2000. Institui e organiza o Sistema
Informatizado da Rede de Ouvidorias do Estado de Sao Paulo, regulamenta
o envio dos relatdrios semestrais das ouvidorias.
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Decreto n. 50.659 - 30 mar. 2006. Reorganiza a Secretaria da Cultura e d4
providéncias correlatas.

Decreto n. 50.941 - 5 jul. 2006. Reorganiza a Secretaria da Cultura e d4

providéncias correlatas.

Decreto n. 51.286 - 21 nov. 2006. Altera a redagio e inclui dispositivo
que especifica no Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004, que dispoe
sobre os Arquivos Pablicos, os documentos de arquivo e sua gestao, os
Planos de Classificagio e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracao Publica do Estado de Sio Paulo, define normas para a
avaliagdo, guarda e eliminagdo de documentos de arquivo.

Decreto n. 51.463 — 1° jan. 2007. Organiza a Secretaria de Gestdo
Piblica e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 51.991 — 18 jul. 2007. Reorganiza a Casa Civil e d4
providéncias correlatas. .

Decreto n. 53.980 — 29 jan. 2009. Regulamenta o regime de
adiantamento previsto nos artigos 38 a 45 da Lei n. 10.320, de 16 de
dezembro de 1968.

Decreto n. 54.276 - 27 abr. 2009. Reorganiza a Unidade do Arquivo
Publico do Estado, da Casa Civil, e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 55.089 - 30 nov. 2009. Dispde sobre o recadastramento
geral dos inativos e dos pensionistas de servidores falecidos e d4
providéncias correlatas.

Decreto n. 57.467 — 27 out. 2011. Dispée sobre o recadastramento
dos beneficidrios de complementagio de aposentadoria, pensio da
Revolugio Constitucionalista de 1932, pensoes parlamentares e penses
de cardter especial, e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 57.500 — 8 nov. 2011. Reorganiza a Corregedoria Geral
da Administragdo, institui o Sistema Estadual de Controladoria e d4
providéncias correlatas.

Decreto n. 58.052 — 16 maio 2012. Regulamenta a Lei federal n.
12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagoes,
e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 58.799 - 26 dez. 2012. Altera dispositivos do Decreto
n. 55.089, de 30 de novembro de 2009, que dispde sobre o
recadastramento geral dos inativos e dos pensionistas de servidores
falecidos e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 60.144 - 11 fev. 2014. Institui a Comissio Estadual de
Acesso a Informagio - CEAI e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 60.145 - 11 fev. 2014. Dispoe sobre o recolhimento de
documentos de guarda permanente, produzidos e acumulados pelos
orgios e entidades da Administragio Publica estadual direta, indireta e

fundacional, para a Unidade de Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil

Decreto n. 60.334 — 3 abr. 2014. Aprova o Manual de Normas e
Procedimentos de Protocolo para a Administragio Publica do Estado
de Sao Paulo, e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 60.399 - 29 abr. 2014. Dispde sobre a atividade das
Ouvidorias instituidas pela Lei n. 10.294, de 20 de abril de 1999.

Decreto n. 60.428 — 8 de maio 2014. Aprova o Cédigo de Etica da
Administragdo Pablica Estadual e dd nova redagao a dispositivos do
Decreto n. 57.500, de 8 de novembro de 2011.

Decreto n. 61.035 — 1° jan. 2015. Dispoe sobre as alteragoes
de denominagio, transferéncias e extingdes que especifica e dd
providéncias correlatas.

Decreto n. 61.036 — 12 jan. 2015. Organiza a Secretaria de Governo e
da providéncias correlatas.

Decreto n. 61.038 — 1° jan 2015. Organiza a Casa Civil, do Gabinete
do Governador, e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 61.175 — 18 mar. 2015. Dispoe sobre as transferéncias que
especifica, no Ambito da Secretaria de Governo, altera a denominagao
da Ouvidoria Geral para Ouvidoria Geral do Estado, estabelece sua
organizagio e d4 providéncias correlatas.

Decreto n. 61.559 — 15 out. 2015. D4 nova redagio a dispositivo do
Decreto n. 58.052, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei
federal n. 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Decreto n. 61.836 — 18 fev. 2016. Dispée sobre a classificagio de
documento, dado ou informacio sigilosa e pessoal no 4mbito da
Administragao Publica direta e indireta.

Decreto n. 62.162 — 24 ago. 2016. Dispoe sobre o Comité Gestor
do Sistema Informatizado Unificado de Gestio Arquivistica de
Documentos e Informagées — SPdoc e dd providéncias correlatas.

Decreto n. 62.283 — 02 dez. 2016. Declara de interesse ptiblico e social
o acervo privado de Mdrio Covas Junior.

Decreto n. 63.382 — 09 mai. 2018. Substitui os anexos do
Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004, que aprova o Plano
de Classificacio ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Puablica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio, e
d4 providéncias correlatas

Outros atos legais estaduais

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO. Instrugio Normativa
APE/SAESP-1 — 10 mar. 2009. Estabelece diretrizes e define
procedimentos para a gestio, a preservagio e o acesso continuo aos
documentos arquivisticos digitais da Administragio Publica Estadual
Direta e Indireta.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO. Instrucio Normativa
APE/SAESP-2 — 02 dez. 2010. Estabelece critérios para avaliagio da
massa documental acumulada e procedimentos para a eliminagio,
transferéncia e recolhimento de documentos 2 Unidade do Arquivo
Pablico do Estado.



ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO. Instrucio Normativa
APE/SAESP-3 — 14 set. 2015, republicada em 30 set. 2015.
Estabelece critérios complementares & Instrucio Normativa APE/
SAESP-2/2010, para o recolhimento de documentos & Unidade do
Arquivo Pablico do Estado, visando a efetiva aplica¢do do Decreto

n. 60.145/2014.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO. Instrugio Normativa
APE/SAESP-4 — 05 jul. 2016. Estabelece procedimentos para
eliminagao de documentos intermedidrios custodiados pelo Centro
de Arquivo Administrativo, do Departamento de Gestao do Sistema
de Arquivos do Estado de Sio Paulo, da Unidade do Arquivo
Pablico do Estado.

CASA CIVIL. Resolu¢io CC n. 52 — 19 jul. 2005. Aprova as
Instrucées para aplicagdo de sangbes administrativas a licitantes e
contratados, fundamentadas no art. 87 da LF 8.666-93, ou no art.
7¢da LF 10.520-2002.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA. Deliberagio
n. 2 — 20 ago. 1991. Os 6rgaos e entidades da Administracao
Centralizada e Descentralizada do Estado ficam dispensados de
solicitar prévia autorizagio para aquisi¢io ou locacio de configuracoes
de microcomputadores para serem ligados em redes existentes ou a
serem criadas, cujo valor mdximo por configuracio nao ultrapasse a

1.500 UFESP - Unidade Fiscal do Estado de Sao Paulo.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA. Deliberagio n. 3
—20 ago. 1991. Define objetivo e atribuigoes das Comissoes de Rede
da RIGO — Rede de Informagoes do Governo — e das demais Légicas
Funcionais, do Modelo Estadual de Informdtica — MEI, conforme
disposto no pardgrafo 3° do artigo 2° e pardgrafo 3° do Artigo 4° do
Decreto n. 30.432, de 14 de setembro de 1989.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA. Deliberacio
n. 4 — 20 ago. 1991. Define os objetivos e atribuicoes dos Centros
de Informagoes a que se refere o item I do artigo 2° do Decreto n.

30.432, de 14 de setembro de 1989.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA. Deliberagio n. 3 — 18

jul. 1996. Dispoe sobre a elaboragio de Planos Diretores de Informdtica.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA. Deliberagio
n. 2 — 29 abr. 1997. Dispde sobre os procedimentos para
acompanhamento de Planos Diretores de Informdtica — PDI.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA. Deliberagio n. 1
— 12 jul. 1997. Dispée sobre as contratagoes (aquisi¢oes ou locagoes)
de equipamentos de informdtica e programas de computador que
nio constem de projetos ou planos de informatiza¢io dos érgaos da
Administracio Direta, das Autarquias, das Fundagoes, instituidas
ou mantidas pelo Poder Publico, e das empresas em cujo capital o
Estado tenha participacdo majoritdria, devidamente aprovados pelo
Conselho Estadual de Informdtica.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA. Deliberagio n.
1 — 30 ago. 1999. Dispoe sobre as contratagdes (aquisigoes, locagoes,

doagoes e cessbes em comodato) de programas de computador
(software do tipo bisico, de apoio e suporte ou aplicativos), e d4 outras
providéncias.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA. Deliberacio n.
2 — 29 dez. 1999. Dispoe sobre a desconcentracio da contratagio
de servicos técnicos especializados prestados pela Companhia de
Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo - PRODESP.

FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO ESTADO DE
SAO PAULO. Portaria n. 3 — 03 abr. 1999. Dispée sobre normas a
serem observadas nos processos e documentos que forem organizados
e transitarem pelo Fundo Social de Solidariedade do Estado de Sao
Paulo e Orgéos Subordinados.

SAO PAULO PREVIDENCIA, SPPREV - Portaria n. 224 — 15
nov. 2015. Disciplina o recadastramento de todos os inativos e
pensionistas civis e militares no Ambito da Sao Paulo Previdéncia, a
partir do ano de 2016.

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO. Resolugio n.
121 = 19 jun. 1990. Dispée sobre as agdes de aprimoramento do
desempenho do pessoal dos quadros da Secretaria.

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO. Resolugio n. 2
— 26 jun. 1997. Dispoe sobre os programas especiais de formagao
pedagdgica de docentes para as disciplinas do curriculo do ensino
fundamental, do ensino médio e da educacio profissional em nivel
médio.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Instrugao CGE n. 1 -

15 abr. 1997. Dispée sobre os bens de natureza permanente.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Instru¢io Conjunta
CRHE/CAF n. 1 — 11 set. 1992. D4 orientagdo aos érgaos sobre a
Incorporagio do décimo.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Instru¢io Conjunta
SGGE/SF n. 1 — 24 nov. 1999. Dispoe sobre o recadastramento
de servidores aposentados, de beneficidrios de complementagio de
aposentadoria e de pensionistas da Revolu¢io Constitucionalista de

1932.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Resolugio n. 17 —
26 fev. 1999. Identifica a competéncia dos Ordenadores de Despesa
junto ao SIAFEM/SP, prevista no Decreto-Lei 233, de 28 de abril de
1970.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Resolu¢io n. 3 —
04 fev. 2000. Dispoe sobre os procedimentos a serem adotados
em relagio a informagdes concernentes a sonegagio fiscal ou
irregularidades funcionais, recebidas na Secretaria da Fazenda.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Resolugio n. 19 — 30

maio 2000. Disp6e sobre os procedimentos que devem ser observados
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pelos 6rgaos da Secretaria da Fazenda do Estado de Sio Paulo as
solicitagoes de sua Ouvidoria Fazenddria.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Resolucio n. 24 — 02
dez. 2004. Disciplina a concessio do Abono por Satisfagio do Usudrio
- ASU, previsto na Lei Complementar n. 887, de 19 de dezembro de
2000, com as alteracdes introduzidas pela Lei Complementar n. 952,
de 19 de dezembro de 2003 e d4 providéncias correlatas.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Resolugio n. 73 — 10
nov. 2011. Estabelece normas complementares para o recadastramento
dos beneficidrios de complementagio de aposentadoria, pensio da
Revolugio Constitucionalista de 1932, pensées parlamentares e pensoes
de cardter especial.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Resolugio n. 74 — 22
out. 2012. Estabelece normas complementares para o recadastramento
dos beneficidrios de complementagio de aposentadoria, pensio da
Revolugio Constitucionalista de 1932, pensées parlamentares e pensoes
de cardter especial.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Portaria CAF/G n.
11 — 14 jun. 2000. Da comunicagio de situagdes que impliquem a
sustagio ou reducio de vencimentos, remuneracio ou saldrio.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Regulamento do
ICMS — RICMS, aprovado pelo Decreto Estadual n. 45.490, de 30
de novembro de 2000.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Instru¢io DDP/G
n. 1 — 23 jan. 2001. Dispoe sobre a necessidade de estabelecer
uniformidade de procedimentos com rela¢do aos servidores que
serdo inativados com tempo de contribui¢io junto ao INSS, a
serem observados pelos Orgios de Pessoal.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Instru¢ao DDP/G n.
5—27 ago. 2002. Versa sobre implantagoes, alteragoes e cancelamentos
de consignagées em folha de pagamento.

SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO E GESTAO
ESTRATEGICA. Instrucio Normativa n. 1 — 18 jun. 1999. D4
diretrizes ao planejamento das atividades comunicacionais, pelos
érgaos e entidades da Administragio Estadual.

SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO E GESTAO
ESTRATEGICA. Instrugio Normativa n. 2 — 18 jun. 1999.
Estabelece procedimentos para realizagio de eventos pelos drgaos e
entidades da Administracio Estadual.

SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO E GESTAO
ESTRATEGICA. Instrugio Normativa n. 3 — 18 jun. 1999. Dispoe
sobre aprovagao de campanhas de interesse dos érgaos e entidades da
Administracao Estadual.

SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO E GESTAO
ESTRATEGICA. Resolugio n. 46 — 08 nov. 2001. Doacio de materiais
usados, declarados inserviveis pelo Centro de Material Excedente.

SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE. Resolugio

n. 29 — 24 set. 1999. Disp6e sobre normas para aplicagio das multas
previstas na Lei Estadual n. 6.544, de 22 de novembro de 1989, ¢ na
Lei Federal n. 8.666, de 21 de junho de 1993.

SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE. Portaria CG
n. 1 —06 jul. 2001. Constitui comissao responsdvel pelo recebimento
de materiais adquiridos pelo Gabinete do Secretdrio e Assessorias.

SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA E DA DEFESA
DA CIDADANIA. Parecer SJDC n. 263/2013 — 10 abr. 2013.
Dentncia de ato discriminatdrio, com fundamento na Lei estadual
n. 10.948/2001, dispondo sobre as penalidades a serem aplicadas a
préitica de discriminagio em razao de orientagao sexual. [...] Prazo
prescricional aplicdvel, em tese, ¢ o de 10 (dez) anos, consoante
orientagao formada no Parecer PA n. 314/2005.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO.
Instrugdo n. 2 — 18 ago. 1995. Estabelece normas a serem observadas
pelos érgaos da Administragao Direta, Fundos Especiais, Autarquias,
Fundagées Publicas, Empresas Publicas, Sociedades de Economia
Mista e demais Entidades controladas direta ou indiretamente pelo
Estado e pelos Municipios, no cumprimento do disposto na parte

final do artigo 5° da Lei Federal n. 8666, de 21 de junho de 1993.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO.
Aditamento n. 1 — 23 abr. 1997. Substitui o Anexo I, das Instrugoes
n. 2/95, define Fonte de Recursos, estabelece limite de valor e permite
apresentacdo das informagoes por formuldrio ou disquete.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO.
Instrugaon. 1 —10dez. 1997. Estabelece normas aserem observadas por
Estado e Municipios no cumprimento do artigo 212 da Constituigao
Federal e das regras introduzidas pela Emenda Constitucional n. 14,
de 12 de setembro de 1996, e pelas Leis Federais n. 9394, de 20 de
dezembro de 1996, e n. 9424, de 24 de dezembro de 1996.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO.
Instrugio n. 2 — 09 set. 1998. Dispée sobre a fiscalizagio da execugao
dos contratos de Concessao e Permissio de Servicos Puablicos, em
especial da Malha Rodovidria Estadual.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO.
Instrugdo n. 1 — 18 dez. 2002. Dispoe sobre o exercicio do controle
externo,
or¢amentdria, operacional, patrimonial e, ainda, quanto a legalidade,
legitimidade e economicidade, no Ambito estadual, de todos os
érgaos, entidades e pessoas sujeitas 4 sua jurisdigio.

compreendendo a fiscalizagio contdbil, financeira,

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei n. 8.809 — 31 out. 1978. Estabelece normas aplicdveis ao imposto
sobre servicos de qualquer natureza e a taxa de licenga para localizagio,
funcionamento ou instalacio de atividades comerciais, industriais,
profissionais, de prestacdo de servicos e similares, e d4 outras providéncias.

Lei n. 11.085 — 06 set. 1991. Altera a legislacio do imposto sobre
servicos de qualquer natureza, e d4 outras providéncias.
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