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Comissfes de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo, grupos de trabalho e demais
colaboradores

Secretaria de Estado da Administragdo e
Modernizagéo do Servigo Pablico

Resolugdo SAM-19, de 5/11/1998

Fatima Luzia Allegro Peres

Guaraciaba Machado Brandéo

Maria Aparecida de Brito

Maria Isa de Aquino Souza

Oswaldo Tonelo

Sonia Regina Forcini

Secretaria de Estado da Administracdo
Penitenciaria

Resolucdo SAP-48, de 3/7/2000

Angelo Francisco Sperto Calmon de Britto
Antonio Maria Séo Pedro

Ely Miragaia de Sousa Nogueira

José Serra

José Valter da Silva Janior

Maria do Carmo Carramenha

Odair Piche

Sérgio Ricardo Salvador

Suely Maria Rocha Lima

Fundagdo de Amparo ao Preso Trabalhador -
FUNAP

Resolugdo 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

Resolugdo 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

Jodo 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 Lattaro 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 NGbrega
Vera Lucia Pinheiro

Colaboracao:
Harumi Toda
Luiz Gongalves

Secretaria de Estado da Agricultura e
Abastecimento

Resolugao 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 LUcia 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

Vfera Llcia Crecéncio

Vitéria Ravara

Resolugdo 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 Inacia 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 Aradjo Marcondes de Moraes
Sarmento

Paulo Floréncio da Silva

Rosa Maria de Mendonga

Sonia Eleusa de Almeida

Wilma Soares Lopez

Secretaria de Estado de Assisténcia e
Desenvolvimento Social

Resolugdio SADS-13, de 21/8/2000
Ana Regina Minutella

Andréia Mércia 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

Resolugdo SEADS - 14, de 13/6/2002

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

Cléaudia 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

Colaboragdo:
Rosimeire das Dores Silva



Fundacéo 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 Econdmico e Turismo
Resolugéo SCTDE - 15, de 5/9/2002

Doroti de Almeida Fadlalla

Ilda Ivone Farias

Ricardo de Almeida Penteado

Tais GuilherminaTuthi Correa

Resolugdo — 17, de 20/9/2002
Ana Carolina Lefemina
Claudia Regina Salomé&o
Doroti de Almeida Fadlalla
Ilda Ivone Farias

Janaina de Moraes

Maria Lcia Baisi

Maria Lucia Pereira Moi6li
Ricardo de Almeida Penteado
Tais Guilhermina Tuthi Correa

Colaboracao:

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. F. dos Reis

Regina Célia Elias Franca Horta

Rosiani Maria Prudente da Cruz

Sandra Lia Baruque

Shirley Batista Ultramari

Faculdade de Medicina de Sdo José do Rio Preto
Portaria FAMERP n° 092, de 3/9/2002
Claudia de Aratjo 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 Ribeirdo Preto da Universidade de S&o Paulo
Colaboragao:

Marcos Felipe Silva de S&

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

Angela Maria Xavier

Antonio Carlos de Moraes Sartini
Carlos Alberto Dégelo

Fausto Couto Sobrinho

Jaci Martins de Oliveira

Maria Aparecida Pugliese Gonzaga
Maria de Fatima lvanechtchuk Gomes
Marilda Suyama Tegg

Colaboragao:
llka de Souza Magari
Pedro Luis de Carvalho C. Vergueiro

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

Maria da Conceicéo Ruana

Nelson Garcia Perandrea

Vanessa Hondrio Moura

Wanda Josepha Brenda

Secretaria de Estado de Economia e
Planejamento

Resolugéo SEP-3, de 10/2/2000

Adilsom Aparecido Ferreira

Cleusa Aparecida Rodrigues

Kétia de Céssia Monteiro da Silva Campos Claro
Maria Luzinete da Silva

Nancy Ruth Peterlevitz Camara

Olga Coelho Lima

Regina Lucia Tomaz

Resolucéo SEP - 8, de 13/6/2000

Adilsom Aparecido Ferreira

Cleusa Aparecida Rodrigues

Kétia 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 Lucia Tomaz

Colaboracao:
Alexandre Ferreira Piva
Ezio Alves de Figueiredo Filho

Fundacdo 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

Colaboracao:

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

Jair Guedes de Almeida
Jodo 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

Fundacdo SEADE

Resolu¢do Normativa n® 007/99, de 27/9/99
Caéssia 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 Geografico e Cartogréafico
Colaboracéo:

Marly Marques de Oliveira Costa
Michel Vitor Cury

Secretaria de Estado da Educagéo

Resolugdo 60, de 12/6/2000, com retificagdo
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

Colaboracéo:

Ant6nio Marcos Bolognini Machado
Dione Pastorelli

Isabel Aparecida Palmeira

Joaquim Anténio Carvalhanas

Luci Rocha Viana

Maria Helena Fernandes Troina Ares
Nancy Aparecida Aleixo

Norma Kazue Tomomitsu

Secretaria de Estado do Emprego e Relacdo 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
Resolugéo SEE-36, de 24/3/1998
Adriana Moresco

Antdnio Carlos Santos de Paula
Edviges Neres Feitosa

Elzi da Silva Baldez

Eneida Maria Novaes Ferreira
Marcos Nunes Fernandes
Solange Aparecida Dias

S6nia Maria Del Rei Ferreira
Vfera Lucia Cagol

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

Antdnio Carlos Santos de Paula
Clarice dos Santos Novaes

Elzi 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

Comisséo de Servicos Publicos de Energia
Portaria CSPE - 193, de 4/9/2002
Antonio Sergio Alves Bach

Fabiana Bento de Oliveira

Hugo Riyoiti Yamagushi

Lucia Helena Dias da Cruz Contri
Ricardo Ribas da Costa Bertoffa

Silas Ferreira

Tania Gomes Lazarini Oliveira

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

Angela Luciene Costa Bettini

Helena da Conceicdo Martins Arruda

José Trindade

Maércia Lopes Gongales Boccoli

Regina Maura de Melo Costa

Rosania Giardina Sepulveda

Rute Monteiro Sarmento

Resolucéo SET -7, de 16/8/2000

Angela Luciene Costa Bettini

Edgar Cipriano de Oliveira

Elizabeth Seba

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

Sonia Maria Belardinucci

Resolugo de 15/2/2001

Adair Moreira dos Santos

Arlene Penha dos Santos

Helena da Conceicdo Martins Arruda
Jodo Batista Moreira da Silva

José Sebastido Lazaro Miziara

Maércia Lopes Gongalves Boccoli
Maria Cristina Cicero de S&

Mauro Boccatelli Janior

Regina Maura de Melo Costa

Secretaria de Estado da Fazenda
Resolucdo SF-6, de 28/2/2000
Arthur Corréa de Mello Netto
Céssio Rampazzo Roséario

Emilio Bruno

Enésio Mangerona

Enoi Batista de Barros

Maria de Fatima Alves Ferreira

Resolugéo SF-11, de 17/4/2002
Céssio Rampazzo Roséario
Enésio Mangerona

Jodo Tamer Viana

Maria Claricinda Mangini
Rubens Peruzin

Yoshie Nagatomo

Colaboracéo:

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 Aparecidade O. Carvalho
Maria das Dores Lima Ferreira
Marina Lopes Galvéo Rosa
Raquel Ferreira Bueno

Regina Magamoto

Roberto Francisco Rusche

Selma Vitdria Depieri Bergamo
Sérgio Mantovanelli

Silvia Cintra Franco

Yramaia Ohara Ferreira de Toledo

Secretaria de Estado do Governo e Gestdo
Estratégica

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

Claudia Aparecida Pierangelli

Claudio 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 Militdo

\era Regina Ramos

Walter Hiroyuki Yano

Resolugdo 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
Fatima Luzia Allegro Peres
Gilvanda Tereza de Santana
llza Teixeira de Almeida

Jacira da Silva Natividade



Janete Cardoso dos Santos Lima
Jodo MouraFilho

LUcia Benedita Teodoro

LUcia de Fatima Oliveira

Marcos Fabio Maule

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

Mario Donizete Carvalho dos Santos
Neide Lopes do Carmo

Roberto Maragno

Roséangela Moreira de Albuquerque
Rosimeire dos Santos

Rosinei Pereira

Selma Maria da Silva

Sérgio Antonio dos Santos

Sérgio Ribeiro da Costa

Vania Mariza Cordeiro

Vera Licia Gongalves Pereira

Vera LUcia Martins

Walter Marques Bispo

EquipeB:

Eliana Leia Guimardes

Maria da Gldria Marques
Maria da Pascoa Benedetti
Maria Teodoro Higino
Odinéia Martins de Alexandre
Romildo Rodrigues da Silva

Colaboracao:

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 Céssia Barros Save

Roberto Francisco Rusche

Simédo Molinari

Sircarlos Parra Cruz

Sdnia Aparecida Pires Xavier Nagima
Sueli José Nascimento

Vito Edson Delfino

Conselho Estadual de Informatica - CONEI
Colaboracao:
Walter Constantino Junior

Imprensa Oficial do Estado de S&o Paulo
Portaria 10 - 17, de 7/11/2002

Antonio Carlos Imperial

Cecilia Almeida de Natividade

Elaine Rovero Munayer

José Claudio da Costa Agra

Lilian Conceigéo Barreto da Silva

Ménica Simarro

Roberto do Prado Domingues

Colaboragao:
Maria Helena do Rego

Instituto de Previdéncia do Estado de S&o Paulo
Portaria IPESP - 170, de 2/9/2002

Eliana Polastri Pedroso

Ida Zacharias

Maria Cecilia Mathias de Camargo Cunha
Mario Birata

Rita de Cassia Pereira

Colaboragao:

Cléia Soares dos Santos

Claudete de Lima Conde de Souza
Silvia Aparecida Antonio Silva

Companhia de Processamento de Dados do
Estado de Séo Paulo - PRODESP
Colaboragao:

Clovis Simabuku

Wagner Moreno

Secretaria de Estado da Habitacdo

Companhia de Desenvolvimento Habitacional
e Urbano do Estado de Séo Paulo

Ato do Presidente AP/041/2002, de 24/10/2002
Edson Dantas de Oliveira

Ivete Veras Felix Pires

LuciaP S. Franco Montoro

Maria Cristina Leite Tapajos

Marly Filomena de S. Rocha

Reinaldo Pedro da Silva

Sbnia M. Pileggi Parlatore

Secretaria de Estado da Justica e Defesa da
Cidadania

Resolucéo SIDC-27, de 5/5/2000
Alexandre Salum Doria

Eliana Elias Barbizan

Fabio Mauro de Medeiros

Maria de Fatima dos Reis

Nilza Gomes Ferreira

Norma Batista Nogueira

Sérgio Augusto Castro

Valde Marina Brigida Barbosa Neves

Vanilda Maria da Costa

Colaboracao:

Alice Pereira da Silva

Claudio Tucci Junior

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

Sandra Regina Matos Borges
Sandro Aparicio dos Santos
Sueli Fraga Gudin

Waldemir Antdnio Rohrer

Fundacéo de Protecéo e Defesa do Consumidor
—PROCON

Portaria Interna 23, de 16/12/2002

Maria Lumena Balaben Sampaio

Instituto de Medicina Social e de Criminologia
de Séo Paulo - IMESC

Portarian® 07, de 13/07/1999

Guiomar Moraes Leitis

Luiz Carlos Pileggi Fonte

Luiz Felipe Jardim Camara

Maria Alice Pollo Araujo

Myrian Rosa de Oliveira

Sonia Maria de Souza Cruz

Colaboracao:
Eva Wilma de Silva Oliveira

Instituto de Pesos e Medidas do Estado de Séo
Paulo - IPEM

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

Antdnia Josimaria de Carvalho Morello
Aparecida Puerta Negro

José Luiz Martins

Luiz Henrique de Almeida Silva

Rosemeire Giglioli

Solange Cristina Huayek Rosato

Fundacéo Instituto de Terras do Estado de S&o
Paulo-ITESP

Portaria ITESP - 71, de 1/10/2002

Beatriz Helena de Albuquerque Penteado
Maria Luiza Calixto Rios

Nilsa Maria Marquez

José Eduardo de Paula Martins Zaragoza
Gisele da Graca Santana

Maércia Massako Inoue

Zenaide Aparecida da Silva



Secretaria de Estado da Juventude, Esporte e
Lazer

Resolugéo SJEL - 11, de 26/8/2002

Angela Luciene Costa Bettini

Helena da Conceigéo Martins Arruda

Maria Cristina Cicero de S4

Maria Helena Alves

Regina Maura de Mello Costa

Ruyrillo Andreucci

Wilson Flavio dos Santos

Secretaria de Estado do Meio Ambiente
Resolugdo SMA-15, de 15/6/2000
André Gustavo Pupo Vizotto
Assumpcao Simdes Lira

Edson Ferreira da Silva

Elaine Aparecida Marques da Silva Tibério
José de Oliveira Brotas

Lucia 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

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

Colaboracéo:

Alexandre Tayama

Célia Santos Garbin

Flavio Luiz Marinho Leite
Ivonete Alves

Jaelson Ferreira Neris

José Antdnio Moledo de Souza
José Francisco Trevisan

Luana Carla de Paula

Lucilia Nunes

Marcelo de Souza

Marcia Maria dos Santos
Maria Aparecida da Silva Dias
Maria Cristina Z. L. da Silva
Milton Amantino de Oliveira
Rosangela Goes Papa

Said Nasser

Silza Morais Lopes

Waldemir Herrera

Companhia de Tecnologia de Saneamento
Ambiental - CETESB

Colaboracéo:

Galba de Farias Couto

Secretaria de Estado de Recursos Hidricos,
Saneamento e Obras
Resolugdo 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

S6nia Pereira Martins Garcia

Companhia 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 S&o Paulo- SABESP

Deliberacéo de Diretoria n°® 240/2002, de10/9/
2002

Ciro Sakai

Eduardo Nocchi Pereira Mello

Hermes Dutra de Toledo Junior

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 Salde
Resolugdo SS-30, de 15/3/2000
Claudia Regina Camargo
Elizabeth de Oliveira

Maria Odécia da Silva Souza
Norma Alves Machado Risso
Rita de Cassia Dias de Oliveira
Wilson Damido Santos

Yocico Myiashiki Toyama

Colaboragéo:

Assumpcéo de Almeida Santos
Lucidalva Felix da Silva

Luiz Antdnio Martins

Maria de Fatima Costa Brito
Luiz Ventura

Maria Elena Formaggio

Marli dos Santos

Rosana Perri Andrade Sabbatini
Rosangela Fernandes Moita
Sérgio dos Santos

Sueli Ferreira Angulo

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

Maércia de Oliveira Marques
Rosangela Sanches de Lima Martins
Thelma Idelfonso

Portaria FOSP-8, de5/6/2001
Arthur Altenfelder da Silva Wolff
Jane de Fatima Pinto

José Candido de Souza Dias
Maércia de Oliveira Marques
Maria Claudia de Alencar Faria

Portaria FOSP -2, de 12/7/2002
Arthur Altenfelder da Silva Wollff
Maércia de Oliveira Marques
Maria Aparecida da Silva

Maria Ernestina Rebolho Alves
Thelma lldefonso

Colaboracéo:
Antonio de Oliveira Netto
Maria Izabel Lourencini

Fundacdo Pro-Sangue Hemocentro de Sdo
Paulo

Portaria FPSHSP - 12, de 17/9/2002
Antonio Carlos Magnanelli

Edson Gatti Miguel

Isabel Saturnino Chaves

Jair Guerreiro

Jorge Manuel de Aguiar Silvestre
Leandro Xareli Roland

Maria José Carneiro Camacho

Mauro José Lino

Hospital das Clinicas de Séo Paulo
Portaria de 8/1/2001

Amélia Fujinaka Hachiya

Angela Maria Gomes Otani
Fatima Aparecida de Jesus Santos
Hillegonda Maria Dutilh Novaes
Luiz Carlos Albino

Luiza Lima Salvino

Mary Lucy de Carvalho
Raimundo Nonato de Sousa Macedo
Taciano Varro Filho

Colaboracéo:

Antdnio da Rocha Marmo S.G. Binelli
Elizabeth Magyar de Souza Tertuliano
Francisco Tadeu Trevisan Cabral



Superintendéncia de Controle de Endemias-
SUCEN

Portaria SUP n° 180/2002, de 4/12/2002
Cléia Selma da Silva

José Carlos Pereira

Liana Cardoso Soares

Maria Eduarda Pereira Farinha

Secretaria de Estado da Seguranga Publica
Resolugdo SSP-214, de 14/6/2000
Aparecida Vilela

Dagoberto Paulino Cabral

José Heitor Caggiano

Sueli Aparecida de Paula Santos

Tadeu Pedro Fernandes Leite

Vailda Barbosa

Valter Alves Mendonca

Colaboragao:

Francisco Mesquita

José Balestiero Filho

Marcelo Maiolino

Marcos

Antonio Gomes Manoel
Marcus Vinicius Valério
Mauro Passetti

Vania Juliano do Nascimento
William Marfinati

Caixa Beneficente da Policia Militar do Es-
tado - CBPM

Portaria 7072-047/2002, de 26/8/2002
Neuza Passos Gomes

Maria Clélia Rodrigues Coelho

Secretaria de Estado dos Transportes

Desenvolvimento Rodoviario S/A — DERSA
CI/PR/113/2002 de 16/12/2002, alterada
através da C1/PR/044/2004

Dina Aparecida Garcia

Maria Odete de M. Tavares

Nelo Dante Simi

Gilberto Toniolo

Wilson Luiz Fascina

Secretaria de Estado dos Transportes
Metropolitanos

Resolugéo STM-8, de 27/3/2000

Jodo Oyafuso

José Lito Ferreira Pimentel

Maria Zilda Rocha Leite

Marta LUcia Dias Oliveira

Patricia Vallaro Bezerra

Resolugéo STM - 15, de 18/5/2000
Erica Sakamoto Murakami

Fabiola Barbosa Bittencourt
Jodo Oyafuso

José Lito Ferreira Pimentel
Maria Zilda Rocha Leite
Marta Lcia Dias Oliveira
Patricia Vallaro Bezerra

Resolugdo STM - 19, de 1/6/2000
Eduardo Ponte da Conceicéo
Erica Sakamoto Murakami
Fabiola Barbosa Bittencourt
Jodo Oyafuso

José Lito Ferreira Pimentel

Maria Zilda Rocha Leite

Marta Lcia Dias Oliveira
Patricia Vallaro Bezerra

Wagner Haak

Colaboragéo:

Elizabete Maria de Azevedo Aguiar
Jodo Chakian

José Carlos S. Gomes

José Faustino

Silvana M.P. Correia Pereira

Suely Fratoni F. de Araujo

Teresa Cristina Felipe Pensado

Companhia Paulista de Trens Metropolita-
nos -CPTM

Ato do Presidente - AP 2863, de 16/9/2002
Carlos Alberto Férias

Kétia Regina da Rocha

Lucilia Madeira Dias Carajoinas

Mério Sterman Ferraz

Colaboragao:

Cleanto Pereira dos Santos

Gerson Luiz Martines

Maria Candida de Assis Figueiredo
Marli Candido Dutra

Silvio José Vendramini Camargo
Tania Maria Ramos

Vera Licia Almeida

Empresa Metropolitana de Planejamento da
Grande S8o Paulo - EMPLASA

CT. PRE-228/00, de 10/5/2000

Antonio Marcos Capobianco

Cecilia Maria Rodrigues Nahas

Eloisa Vallejos Thalacker Bartl

Elsa Machado Maglio

Vera Lcia Alves Pereira

Empresa Metropolitana de Transportes
Urbanos de Sdo Paulo - EMTU

Ato AP-3, de 3/5/2000

Jean -Pierre Denis Chevalier

Lecy Miiller de Campos Mikahil
Luiz Batista de Souza

Companhia do Metropolitano de S&o Paulo -
METRO

Of. P. 233, de 22/5/2000

Cicero Izidoro Alves

Claudia Alice Vicente de Carvalho

Jandira Emilio

Lucy Peres Rodrigues

Maria Angela Colli Badino

Colaboracao:

Claudio T. Barros

Flavia Cutolo

Isildinha Marcondes Matos
Jodo Emidio da Silva Filho
José Mariada Silva

Natanael Benicio dos Santos
Valéria Cabral

Wilson Santos da Silva

Ministério Publico do Estado

Ato normativo n° 246/00, de 28/12/2000
Portaria n® 7724/2000, de 28/12/2000
Jaqueline Maria Lorenzetti Martinelli

Portaria n® 7725/2000, de 28/12/2000
Alexandre Sodré Cipolla

Aparecido Paiva Gomes

Isabel Nivardo Dias

Paulo Sérgio Dias Baptista

Renata Moanack Zéglio

Portaria de 8/1/2002
\era Lucia Cioni

Portaria n. 2874/2002, de 20/5/2002
José Carlos Meloni Sicoli

Procuradoria Geral do Estado
Resolugdo PGE-64, de 5/2/2001
Aldo de Souza Rosa

Anna Candida Serrano Suplicy Forbes
Dora Maria Barreto Vendramini
Francisco Carlos Vicente
Juvenal Boller de Souza Filho
Katia Auricchio

Meércia Marques Lopes

Nadyr Maria Salles Seguro
Norberto Oya

Paulo Victor Fernandes

Raquel Freitas de Souza

Resolugio PGE-204, de 17/4/2001
Vera Wolff Bava Moreira



Resolugdo PGE -364, de 29/6/2001
Equipe de Trabalho:

Adriana Haddad Uzum

Airton Pereira Paulo

Aldo Souza Rosa

Alveni de Oliveira Pereira

Ana Maria Moliterno Pena

Anna Candida Serrano Suplicy Forbes
Arnaldo Alves de Figueiredo

Beatriz Arruda Oliveira Mariante
Cleonice da Silva Pereira

Clério Rodrigues da Costa

Denise Teixeira

Edivaldo Virgilino dos Santos

Edna Nicacio dos Santos

Elza Masako Eda

Ivete Pinto da Rocha

José Antonio Manzi Mangano

José Roberto Leonardi Martins
Juvenal Boller de Souza Filho

Leila Aparecida Marchetti

Lindamir Monteiro da Silva

LUcia de Fatima Nascimento Pedrini
Maria Aparecida Medina Fecchio
Maria Beatriz Amaral Santos Kohnen
Maria de Fatima Mesquita Cascino
Maria de Lourdes Sampaio Seabra
Maria Lia Pinto Porto Corona
Maria Olivia Esteves Cavalheiro
Marinalvo Pacheco dos Santos

Marly de Lima Sene

Regina Elizabeth Lamano

Regina Marta Cereda Lima

Renilde Maria dos Santos Paternostre
Ricardo Wanderley Martineli

Sonia Cleide Ruiz Paggioro

Vera Llcia Marreiro

Resolucdo PGE- 495, de 26/9/2001
Aldo de Souza Rosa
Anna Céndida Serrano Suplicy Forbes

Resolucdo PGE- 496, de 26/9/2001
Equipe de trabalho:

Ana Maria Fernandes

Arnaldo Alves de Figueiredo
Benedita Nazaré Silva Bueno
Célia Soares de Miranda

Edvam Pereira Miranda

Elisabete de Carvalho Mello
Francisco Carlos Coelho Santana
José Sales Guimaraes

Jussara Andrade Moura

Luiz Carlos Monteiro

Maria Amélia Rocha de Souza
Maria de Fatima Kleber Batista da Silva
Maria de Lourdes de Souza
Milton Bispo dos Santos

Nelson Francisco

Oziel Anisio Eugénio

Roberto de Oliveira
Sueli Belletati

Vanda Israel Machado
Vania Valiwkenas
Vilma Cardoso

ResolugoPGE 181, de 9/9/2002
Lucia de Almeida Leite

Colaboracéo:

Ana Lucia Camara

Antonio Nicochelli Filho

José Renato Ferreira Pires

Maria de Fatima Pereira

Maria Lcia Pereira Moio6li

Maria Teresa Ghirardi Mascarenhas Neves
Maria das Gragas Rodrigues de Aradjo
Mercedes Cristina Rodrigues Vera
Sergio D’Amico

Silvia Helena Furtado Martins

Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo
Colaboracéo:
Sérgio Ciquera Rossi

Tribunal Regional Eleitoral de Séo Paulo
Colaboracéo:

Alex Ricardo Brasil

José D’Amico Bauab






AGRADECIMENTOS

A Fundaco de Amparo & Pesquisa do Estado de Sdo Paulo — FAPESP — que financiou parcialmente este
trabalho dentro do Programa de Pesquisas em Politicas Publicas (2000-2002).

Ao Grupo Técnico para implementacéo do Protocolo Unico instituido pela Resolugdo CC-10, de 25/2/2005,
junto ao Comité de Qualidade da Gestdo Publica do Governo do Estado de Séo Paulo.






SUMARIO

APRESENTACAOD ..ottt 19
INTRODUGAOD ..ottt ettt ettt 21

CRONOLOGIA DO SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DE

SAO PAULO — SAESP — 1983-2005 .......ccccoevrerrreeereeerriessiessieseseseesesssseseesessesssenen, 25
] DECRETO N° 48.897, DE 27 DE AGOSTO DE 2004 ........cccccooumrimrinrinrirciecieceeeenne. 37
ANEXO | — Relagdo de Eliminacdo de DOCUMENTOS ........cccoevririenieeeinienicsieenes 43
ANEXO Il - Edital de Ciéncia de Eliminacdo de DOCUMENTOS ........ccccovvvrveriennennas 44
ANEXO Il — Termo de Eliminagido de DOCUMENTOS ........cccevvirienieinciniriinieenes 45
I DECRETO NP° 48.898, DE 27 DE AGOSTO DE 2004 .......ccccovvemrrireirrieeiseieseeeeeons 47
ANEXO | - Plano de Classificacdo de Documentos da Administracdo Publica
do Estado de S3o Paulo: Atividades-MEio ..........ccoceveiiiiciiiieiiiceece 49
ANEXO 1 = INGICE v.vueviieciiceeieeieee et 75
ANEXO I11 — Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragéo
Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio ..........cccovvvvivennennicnnnen, 157
REFERENCIA LEGISLATIVA ..ottt n et en s 203
Legislagio FEUBIAl .......ccooiiiie e 203
Legislagho EStadual ..........c.cooiiiiiiiiiie e 206

Legislagdo MUNICIPAL ........ooiiiiiiie et e 214






APRESENTACAO

Ao Arquivo do Estado, além de suas atribui¢fes normais
compete a formulacdo e implementacdo da politica pablica
estadual em conformidade com os principios arquivisticos de
gestdo documental, definindo normas e procedimentos
técnicos e administrativos referentes a producédo, tramitacéo,
uso, avaliacdo e arquivamento de documentos.

No cumprimento de suas atribuicfes legais, o Arquivo
do Estado, 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado
de Sdo Paulo - SAESP, em parceria com as Comissdes de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo instituidas nas
Secretarias de Estado, Fundacdes, Autarquias, Empresas
Publicas, Sociedades de Economia mista, Entidades Privadas
encarregadas da gestdo de servicos publicos, Organizagdes
Sociais, Procuradoria Geral do Estado e Ministério Pablico
Estadual, vem desenvolvendo um conjunto de a¢Ges que, uma
vez implementadas, garantirdo ao Estado de Sdo Paulo um
Sistema de Gestdo Documental efetivo.

Entre as acOes destacam-se as consolidadas no Plano de
Classificagdo e na Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-
Meio, instrumentos de gestdo documental oficializados pelo
Decreto n.° 48.898, de 27 de agosto de 2004, visando a
racionalizacdo administrativa, a agilidade e a transparéncia
no acesso as informagdes e a preservagdo do patriménio
documental do Governo do Estado de S&o Paulo, bem como
0 Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004, que dispde
sobre os Arquivos Puablicos, os documentos de arquivo e sua
gestdo, os Planos de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sdo
Paulo, define normas para a avaliagdo, guarda e eliminagéo de
documentos de arquivo.

A pertinéncia da elaboragéo e oficializacdo desses dois
instrumentos de gestdo documental foi refor¢ada ao longo do
desenvolvimento do trabalho pela necessidade urgente e
recorrente dos 6rgdos da administragdo 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
informacdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservagao
da memoria institucional.

Entre os beneficios da implantacdo da Gestdo de
Documentos na Administracdo Puablica Estadual, destacamos
a simplificagdo e racionalizagdo dos procedimentos de gestdo
de documentos, a agilidade no acesso as informagdes e na tomada
de decisdes, maior qualidade e produtividade ao servigo publico,
bem como o planejamento, o controle e a transparéncia nas
acdes do governo.

Esses instrumentos ja estdo sendo utilizados como
requisitos imprescindiveis para os programas de informatizacao
e de qualidade total, pois todo e qualquer processo de
racionalizacdo do fluxo documental com vistas a favorecer a
eficiéncia administrativa e agilizar a tomada de decisGes estdo
diretamente atrelados a tais programas.

A incorporacdo de maneira inovadora dos instrumentos
arquivisticos as modernas tecnologias da informacao,
contemplando uma identificagdo completa e padronizada dos
tipos documentais produzidos, descricdo do conteddo,
controle do tramite, temporalidade (prazo de guarda) nas
diversas fases de seu ciclo de vida (corrente, intermediéria e
permanente) e destinagdo final (preservagdo ou eliminagéo),
ja é uma realidade na implantacdo de um Sistema Eletronico
de Gestdo Arquivistica de Documentos, que culminara na
implementacdo do Protocolo Unico da Administracio do
Estado de S&o Paulo, reafirmando a importéncia do trabalho
desenvolvido pelo SAESP,

A oficializacdo desses instrumentos assegurou novas
perspectivas para a implantacdo de uma politica publica de
gestdo documental no Estado de Sdo Paulo, consolidando
um salto de qualidade nos esforcos envidados até 0 momento
nessa direcdo.

Fausto Couto Sobrinho
Diretor do Arquivo do Estado de Séo Paulo






INTRODUCAO

Um pouco de histéria...

Historicamente, o Arquivo do Estado foi criado no
século XVIII como 6rgdo coadjuvante das decisdes 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, 6rgdos
especialmente dedicados & formulacdo de politicas culturais.
Dessa época em diante, a instituicdo passou a ser considerada
um repositorio de documentos antigos, de interesse apenas
para eruditos e pesquisadores profissionais, e quase perdeu a
memoria de sua natureza e vocagdo original, resgatada somente
na década de 1980, com a criacdo do Sistema de Arquivos do
Estado de S0 Paulo pelo Decreto n°® 22.789/84.

Na condi¢éo de 6rgéo central do Sistema, 0 Arquivo do
Estado assumiu a coordenagdo geral da implantacdo de uma
politica estadual de arquivos e tornou-se responsavel pela
formulagdo de principios, diretrizes, normas e métodos sobre
organizacdo e funcionamento das atividades de arquivo sem,
contudo, desonerar-se de suas atribui¢cbes como drgéo de
preservagdo cultural. Suas acOes ganharam um alcance muito
maior, posto que a instituicdo passou a oferecer orientagdo
técnica as unidades de protocolo e arquivo de todos os 6rgaos
da administracdo estadual.

O Decreto n° 22.789/84 foi inovador em diversos
aspectos que merecem ser destacados, pois orientou a redacdo
de inimeros textos legais em outros niveis de governo e
colaborou, inclusive, com a elaboragdo da Lei federal de
arquivos n° 8.159/91. Por um lado, atribuiu ao poder publico
0 dever de zelar pela preservacdo do patrimdnio documental e
de garantir o acesso as informagdes. Nesse sentido, determinou
que “todos os documentos arquivisticos gerados pela atuacao
do Governo do Estado de S&o Paulo constituem parte
integrante de seu patrimdnio arquivistico” e que “o patrimoénio
arquivistico é um bem publico cuja integridade cabe ao Estado
assegurar”. Por outro lado, deu relevo a fungdo social dos
arquivos ao definir como um dos objetivos principais do
Sistema “facilitar o acesso ao patriménio arquivistico publico
de acordo com as necessidades da comunidade”. Vale lembrar
que estamos nos referindo a um instrumento legal aprovado
quatro anos antes da promulgacdo da Constituicdo Federal de
1988 e seis anos antes da aprovacdo da Lei federal de arquivos
n° 8.159/91.

O Decreto apresentou também objetivos técnicos
inusitados & época, tais como harmonizar as diversas fases do
ciclo de vida dos documentos (corrente, intermediaria e

permanente), criar condi¢bes para o funcionamento dos
arquivos administrativos e historicos e fixar as diretrizes do
Sistema.

Considerando a complexidade do trabalho de avaliagéo
necessario para identificar os valores dos documentos gerados
pela administragao estadual, foi aprovado o Decreto n® 29.838,
de 18 de abril de 1989, que determinou a instituicdo de
Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo nas
Secretarias de Estado e Autarquias. A partir de entdo, o Arquivo
do Estado passou a exercer as atribui¢fes de orientar 0s
trabalhos técnicos de avaliacdo e de aprovar as propostas de
Tabelas de Temporalidade de Documentos dos 6rgdos da
administracdo paulista.

Como instituicdo arquivistica publica em ambito
estadual, o Arquivo do Estado passou a administrar a
documentacdo publica ou de carater publico (Lei federal de
arquivos n° 8.159/9, art. 17) e autorizar a eliminacdo de
documentos gerados pelos 6rgdos da administracdo direta e
indireta do Estado de Sdo Paulo (Lei federal n® 8.159/91,
art. 9° e Decreto Estadual n°® 22.789/84, art. 13).

Nota-se que, na década de 80, os Decretos n®
22.789/84 e n° 29.838/89 lancaram as bases para a
formulacdo de uma politica de gestdo de documentos no
ambito da administracdo paulista. Contudo, constata-se
que, durante muitos anos, ignorou-se totalmente a
natureza especial dessa complexa instituicdo que é o
Arquivo do Estado de Sdo Paulo o que contribuiu para
obstaculizar o desenvolvimento das atividades de gestéo
documental e o adequado funcionamento do Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo — SAESP.

Esclareca-se, a propo6sito, que o SAESP vem sendo
efetivamente implementado desde 1997, quando o Arquivo
do Estado formulou um programa de gestdo de documentos
para a administracdo estadual e desenvolveu acfes concretas
para instituir e orientar as Comissdes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo. Esse trabalho pioneiro visa o
mapeamento de toda a extensa produgdo documental do Estado
e o desenvolvimento de estudos para avaliar e definir critérios
para a producdo, a guarda, o trimite, 0 Uso e o0 arquivamento
de documentos.

Registre-se que esse imenso esfor¢o gerou dois de seus
mais notaveis produtos, quais sejam, o Plano de Classificagdo
e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracéo
Publica do Estado de Sao Paulo relativos as atividades-meio,
oficializados pelo Decreto n® 48.898, de 27 de agosto de
2004.
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Nessa fase de consolidagdo do SAESP, a instituicdo
conquistou credibilidade na administracdo estadual por sua
atuacdo de reconhecida competéncia técnica, comprovada,
inclusive, pela integragdo voluntaria do Ministério Publico
Estadual ao Sistema mediante Termo de Cooperagdo Técnica
firmado em 30 de agosto de 2000 (D.O.E. de 1°/9/2000).
No ajuste, o Arquivo do Estado passou a servir como 0rgao
técnico consultivo na area de arquivos atendendo a eventuais
requisicOes de pericias técnicas formalizadas pelo Ministério
Publico Estadual e a colaborar com esta instituicdo na defesa
do patrimdénio documental e cultural do Estado.

O projeto

Por ocasido dos 20 anos do Sistema de Arquivos do
Estado de Sdo Paulo-SAESP (1984-2004), o Arquivo do Estado
disponibilizou para a administracdo estadual o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administragdo Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-
Meio, bem como as normas para a avaliacdo, guarda e
eliminacdo de documentos de arquivo na administracdo
estadual.

O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade
de Documentos, ora publicados, sdo eficazes instrumentos
de gestdo documental gerados pelo projeto Um Sistema de
Gestdo Documental para o Estado de Sdo Paulo, aprovado
pela Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Séo Paulo
— FAPESP - dentro do Programa de Pesquisas em Politicas
Publicas e executado pela equipe do SAESP, de novembro de
1999 a dezembro de 2002.

A elaboragéo dos referidos instrumentos exigiu intenso
trabalho durante trés anos de exaustiva pesquisa em mais de
250 textos legais, bem como anélise criteriosa de dados e
experimentacdo de hipdteses, que permitiram 0 mapeamento
da producdo documental produzida e acumulada pelo Estado
no exercicio de suas atividades-meio.

O Plano de Classificagdo de Documentos é o
instrumento utilizado para classificar os documentos de
arquivo agrupando-os de acordo com o érgdo produtor, a
funcéo, a subfuncéo e a atividade responsével por sua producéo
ou acumulagdo. Com a elaboragdo do Plano, foi possivel a
padronizacdo da denominacdo dos documentos, bem como a
recuperacdo de seu contexto de produgdo. O Plano de
Classificacdo de Documentos das Atividades-Meio identificou
800 tipos documentais, dos quais 160, ou seja, 21% da
producdo documental da administracdo do Estado de S&o
Paulo, sio de guarda permanente. Um indice acompanha o
Plano de Classificagdo de Documentos, instrumento
complementar que relaciona alfabeticamente e de forma
permutada todos os tipos documentais, as fungdes, as

subfuncdes e as atividades, bem como as expressdes e 0s termos
utilizados com mais freqUéncia para a recuperacdo dos
documentos, a partir das variantes do seu contetdo e das
modalidades de sua produgéo.

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

Nesse sentido, a utilizagdo dos referidos Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade pela administracdo
estadual permitira, por um lado, a recuperagdo dos
documentos e das informacdes neles registradas com maior
agilidade, e por outro, a racionalizacdo da guarda de
documentos, assegurando a preservacdo daqueles que
apresentam valor histérico, informativo ou probatorio e a
eliminagcdo de enormes volumes de documentos rotineiros e
desprovidos de valor que justifique a sua guarda, respeitada a
legislacdo e as necessidades administrativas, bem como 0s
interesses da comunidade.

O processo multidisciplinar de trabalho e a metodologia
efetivamente participativa adotada permitiu a construcéo
coletiva de um conhecimento inédito sobre a producdo
documental do Estado, considerando-se que envolveu cerca
de 800 agentes publicos oficialmente designados para as 51
Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo
instituidas, a época, em vinte Secretarias de Estado, oito
Fundac0es, treze Autarquias, oito Empresas, Procuradoria
Geral do Estado e Ministério Publico Estadual.

Além da participacdo das Comissbes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo, o trabalho contou com a inestimavel
colaboragdo das profissionais especializadas em arquivistica
Prof.2 Dr.2 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 periddicas com representantes das ComissGes de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo e frequentes visitas
técnicas aos drgdos, entidades e empresas para realizagdo de
trabalho empirico de cotejo de informacgdes, analise e
consisténcia de dados. Todas as propostas de classificagdo,
temporalidade e destinacdo foram apresentadas e amplamente
debatidas com agentes publicos reconhecidamente
especializados em suas respectivas areas de atuagao. A execugdo
do projeto foi fartamente documentada nas correspondéncias
oficiais, nos relatérios periddicos de atividades, nas atas de
reunides e nas publicacdes realizadas no Diario Oficial do Estado.



As propostas finais de temporalidade e destinagéo
foram submetidas a exaustiva analise juridica das Procuradoras
do Estado, Dr.2 Maria Lucia Pereira Moi6li e Dr.2 Lucia de
Almeida Leite, indicadas para representar a Procuradoria Geral
do Estado junto ao Arquivo do Estado para a execugdo do
projeto, uma vez que o assunto foi considerado de grande
interesse para a racionalizacdo dos servigos prestados pela
administracdo publica.

A primeira versdo da proposta de Plano de Classificagéo
e da Tabela de Temporalidade foi publicada no Diario Oficial
do Estado no dia 12 de dezembro de 2002, para ampla
divulgacéo.

A Fundacdo de Amparo & Pesquisa do Estado de S&o
Paulo — FAPESP — aprovou o relatério final do projeto em
parecer de 26 de margo de 2003, ressaltando ter sido ele
“muito bem sucedido” pois cumpriu com pleno éxito as metas
a que se prop06s a pesquisa. E acrescentou:
“Incontestavelmente, foi realizado um trabalho de félego, com
levantamento significativo de todas as fungdes, atividades e
tipos documentais produzidos, recebidos ou acumulados pela
Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo que
possibilitaram a construcdo racional de um Plano de
Classificacdo 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 edicdo do dia 12/12/2002 do Diério Oficial
do Estado tenha garantido ampla publicidade a proposta, foram
encaminhados oficios aos 6rgaos, entidades e empresas da
Administracdo Estadual, bem como ao Tribunal de Contas, a
Procuradoria Geral do Estado e ao Ministério Publico Estadual
informando sobre a publicacdo e solicitando, oficialmente,
analise e manifestagdo. Durante 30 dias ap6s a publicagdo, a
equipe técnica do SAESP recebeu as sugestdes e contribuicdes
criticas por meio de um e-mail criado especialmente para esse
fim.

As minutas de Decreto por n6s formuladas, que visavam
definir normas para a avaliacdo, preservacdo e eliminacdo de
documentos publicos e oficializar os mencionados
instrumentos de gestdo documental, foram submetidas, em
suas inumeras versdes, a analise da Assessoria Técnica do
Governo.

O trabalho foi apresentado ao Comité de Qualidade
da Gestdo Publica do Governo do Estado de S&o Paulo no dia
9 de agosto de 2004 e aprovado por unanimidade. Finalmente,
no Diério 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 o0s conceitos de
arquivo e documento publico no ambito da administragao

estadual, pois suas disposi¢cdes aplicam-se ndo apenas as
Secretarias e Autarquias, mas também as Fundacdes, as
Empresas publicas, as Sociedades de economia mista, as
entidades privadas encarregadas da gestdo de servi¢os publicos
e as organizacOes sociais. Além disso, determinou que 0S
documentos de guarda permanente das empresas em processo
de desestatizacdo deverdo ser recolhidos ao Arquivo do Estado,
instituicdo arquivistica publica em ambito estadual.

Por outro lado, o Decreto definiu responsabilidades: a
responsabilidade dos drgdos da administracdo estadual pela
gestdo de seus documentos e a das ComissOes de Avaliacdo de
Documentos, que tiveram suas competéncias ampliadas, uma
vez que deverdo elaborar ndo apenas a tabela de temporalidade,
mas também o plano de classificagdo de seus respectivos 6rgaos
ou entidades.

Originalmente, o Decreto tem uma vocacao pedagdgica:
define os Planos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade
como instrumentos basicos da gestdo documental e as normas
para a sua elaboragéo, define todos os procedimentos para a
eliminacdo 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 Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do
Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio.

Os desdobramentos

De fato, a efetiva implementacdo de politica de gestdo
de documentos na administragdo estadual vem ao encontro
dos anseios por todos compartilhados de simplificar os
procedimentos de gestdo publica, bem como imprimir maior
qualidade e produtividade aos servigos publicos, tal como
previsto no Decreto n® 40.536, de 12 de dezembro de 1995,
gue instituiu o Programa Permanente da Qualidade e
Produtividade no Servico Publico.

O trabalho de gestdo documental atende também a
determinacéo legal de assegurar o direito basico do usuario
do servigo puablico, que é o acesso a informacdo, em
conformidade com o art. 5° da Constituicdo Federal, art.
22 da Lei federal n® 8.159/91 e as disposicGes da Lei estadual
n° 10.294/99, que cria mecanismos para zelar pela protecéo
e defesa do usuério do servigo publico do Estado de S&o
Paulo.

Nessa mesma diregdo, a gestdo de documentos atende
também aos objetivos mais elevados da Lei de responsabilidade
fiscal, Lei complementar n® 101/2000: assegurar condi¢des
para 0 planejamento, o controle e a transparéncia nas finangas
publicas.
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Com a elaboragdo de instrumentos arquivisticos de
gestdo documental, tais como os Planos de Classificacdo e as
Tabelas de Temporalidade de Documentos, torna-se possivel
a incorporacdo, de forma eficaz, de modernas tecnologias da
informacdo, como plataformas para a implementagdo de
politica publica de gestdo arquivistica de documentos e de
informacgBes na administragdo estadual.

Efetivamente, o atendimento as demandas da sociedade
civil organizada por transparéncia nas a¢des do governo e acesso
as informagdes, bem como por instrumentos de controle das
finangas publicas e servicos publicos de qualidade, passa,
necessariamente, pela gestdo técnica dos arquivos e documentos
publicos.

Palavras finais

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

As demandas por acesso as informagdes, transparéncia
nas agBes de governo e qualidade nos servi¢os publicos somente
poderdo ser atendidas com arquivos organizados e informacoes

processadas e disponiveis em bases de dados consistentes e
confiaveis.

Por isso, a formulagdo e implementagdo de politicas
publicas de gestdo de documentos sdo fundamentais para a
consolidacdo da democracia em nosso pais e para o
fortalecimento do Estado Democratico de Direito.

Ao fazer gestdo documental, ndo estamos nos
preocupando somente em atender aos interesses imediatos
do administrador ou do cidaddo, mas estamos nos assegurando
que os documentos indispensaveis a reconstituicdo do passado
serdo definitivamente preservados. Aliado ao direito a
informacdo estd o direito & memoria.

Por tudo isso, vale registrar que integra esse programa
de gestdo documental, que vem sendo implementado pelo
Arquivo do Estado, a preocupacdo e a responsabilidade
social e historica de localizar, identificar, avaliar e
disponibilizar ao publico os documentos produzidos pela
administracdo paulista nos séculos XX e XXI. A
incorporacdo desses documentos ao acervo permanente do
Arquivo do Estado certamente representara uma expressiva
contribuicdo a renovacgdo dos estudos historicos sobre Séo
Paulo.

leda Pimenta Bernardes
Coordenadora do Sistema de Arquivos do Estado
de Sdo Paulo-SAESP



CRONOLOGIA DO SISTEMA DE ARQUIVOS
DO ESTADO DE SAO PAULO — SAESP - 1983-2005"

1983

André Franco Montoro — Governador do Estado

Jodo Pacheco e Chaves — Secretério da Cultura

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

Despacho do Governador de 10/11/1983, publicado no
D.O.E. em 11/11/83, designando os abaixo indicados
para comporem a Comissdo Especial de Estudos destinada
a organizacao do Sistema Estadual de Arquivos do Arquivo
do Estado: Professor José Honorio Rodrigues, da
Academia Brasileira de Letras, Professor Zélio Alves Pinto,
Diretor do DEMA/Secretaria da Cultura, Professor José
Sebastido 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 Maranhdo , Diretor do
DACH/Secretaria da Cultura, Professor Carlos Guilherme
Mota, Chefe do Departamento de Historia — USP,
Professor José Roberto do Amaral Lapa, Chefe do
Departamento de Historia — UNICAMP, Professor Sérgio
Bilotta, da FUNDAP, Professor Norman Potter, da
Secretaria Municipal de Cultura.

1984

André Franco Montoro — Governador do Estado

Jodo Pacheco e Chaves e Jorge Cunha Lima — Secretarios da
Cultura

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

Realizacdo do “Forum de Debates sobre Técnica
Arquivistica”, sob a coordenacdo da professora Heloisa
Liberalli Bellotto, da USP, e da professora Daise
Apparecida Oliveira, do Arquivo Municipal de Séo Paulo.

Publicacdo do Decreto n® 22.789, de 19 de outubro de
1984, que institui o Sistema de Arquivos do Estado de
Séo Paulo — SAESP, D.O.E de 20/10/84.

Publicacdo do Decreto n® 22.790, de 19 de outubro de
1984, que autoriza a celebragdo de convénios relativos ao
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo —SAESP,
D.O.E de 20/10/84.

Publicacéo do livro “Sistema de Arquivos do Estado de
Sdo Paulo”. Edigdes Arquivo do Estado, Secretaria de
Estado da Cultura, 41 p. (Dessa edicdo constam os dois
decretos acima referidos).

1985

André Franco Montoro — Governador do Estado

Jorge da Cunha Lima - Secretario da Cultura

José Sebastido Witter — Supervisor do Arquivo do Estado
Inés Etienne Romeu — Diretora Substituta do Arquivo do Estado

Resolucdo SC de 25/3/85, publicada no D.O.E. de 26/
3/85, designando Paulo Sérgio Pinheiro, José Sebastido
Witter, Inés Etienne Romeu, Sérgio Billotta, Ana Maria
de Almeida Camargo, José Enio Casalecchi, Heloisa
Liberalli Bellotto e Marco Aurélio Garcia, para na
gualidade de membros, integrarem pelo mandato de 2
anos, a Comissdo Estadual de Arquivo, do Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo.

Elaboracdo de Anteprojeto de Decreto que define os 6rgaos
setoriais do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
(a proposta consta do impresso “Processo de implantacéo
do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo”).

Realizacdo do “I Encontro para implantagdo 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).

Impressédo do “Projeto de implantagdo do Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo”, no Arquivo do Estado,
visando a divulgacdo do Sistema, 18 p.

" Fontes consultadas: legislacdo, publicagdes, relatorios de atividades e outros documentos do acervo do arquivo do Arquivo do Estado.
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Impressdo do “Processo de implantacdo do Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo”, no Arquivo do Estado,
para coletar os dados necessarios a realizagdo do
diagnostico da situacdo dos arquivos do Governo do
Estado de S&o Paulo, 55 p.

Realizacdo do “Curso de Introducdo a Gestdo de
Documentos”, destinado aos técnicos contratados pela
FUNAD, aos técnicos do Arquivo do Estado e aos
funcionéarios de todas as 19 Secretarias de Estado.
Professores: Ana Maria de Almeida Camargo, lsaias
Custodio, 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 Sdo Paulo/Secretaria de Estado da
Cultura e o Fundo de Pesquisas do Instituto de
Administracdo da Faculdade de Economia e
Administracdo/USP — FUNAD -, visando a contratagéo
de servicos relativos a implantacdo do SAESP, tais como o
planejamento e a coordenagdo dos trabalhos, o
recrutamento, a selecéo e o treinamento do pessoal técnico
necessario, a definicdo de prioridades, a analise ambiental
das secretarias objeto da implantacdo, a identificacdo das
rotinas que envolvem a produc¢do documental, o
mapeamento da producéo e do fluxo dos documentos, o
levantamento dos meios de armazenamento e recuperacéo,
a atribuicdo de valores primarios e secundarios aos
documentos levantados, e a elaboracdo de planos de
destinacdo e tabelas de temporalidade, sempre em
conjunto com as diversas secretarias envolvidas e mediante
as diretrizes formuladas pelo Arquivo do Estado de Séo
Paulo. Os trabalhos seriam realizados no periodo de 2 de
maio de 1985 a 30 de abril de 1986.

Celebracdo de Termos de Compromisso relativos a
conjugacgdo de esforgos e recursos humanos e materiais
para implantacdo do SAESP entre a Secretaria de Estado
da Cultura e as demais Secretarias de Estado. Extratos
publicados no D.O.E. de 3/8/85.

Celebracdo de Termo de Cooperagdo Técnica entre a
Secretaria da Cultura e a Fundagdo Getulio Vargas para
implantacdo do SAESP, publicado no D.O.E. de 11/
09/85.

Instituicdo 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 realizagdo do “Diagnostico da
situacdo dos arquivos do Governo do Estado de S&o Paulo”.

Inicio dos trabalhos relativos ao historico da evolugéo
institucional dos 6rgdos da administracdo direta que
resultou no projeto de pesquisa “A administragdo publica
paulista: estrutura, funcionamento, produgdo documental
e arquivos do poder executivo no Império (1822-1889),
sob a coordenagdo da Prof.2 Ana Maria de Almeida
Camargo.

Constituicdo das Comissdes Especiais e designagdo de
representantes das Secretarias para participarem do projeto
de implantagéo do Sistema.

Despacho do Secretario da Cultura de 17/10/85 sobre a
rescisdo amigavel do Contrato 006/85 de prestacdo de
servigos entre a Secretaria da Cultura e a FUNAD datado
de 2/5/85, em que as partes declaram-se inteiramente
desvinculadas entre si de quaisquer obrigagdes.

1986

André Franco Montoro — Governador do Estado
Jorge Cunha Lima — Secretério da Cultura

Inés Etienne Romeu — Diretora do Arquivo do Estado

Elaboracdo do “Diagnostico da Situacdo dos Arquivos do
Estado de Sdo Paulo”.

Edicdo do periddico Arquivo: boletim historico e informativo,
5 (4), de 1984, dedicado ao Sistema Estadual de
Arquivos.

1987

Orestes Quércia - Governador do Estado

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

Inés Etienne Romeu - Diretora do Arquivo do Estado

Publicacdo do Diagnostico da Situacdo dos Arquivos no
Governo do Estado de Sao Paulo (6rgdos da administragao
direta sediadas na Capital), pela Secretaria de Estado da
Cultura/IMESP.



Publicacdo do folheto Sistema Estadual de Arquivos, pela
Secretaria de Estado da Cultura, esclarecendo sobre o
Decreto n° 22.789/84, seus agentes e seu
funcionamento.

Realizacdo do curso “Principios Gerais da Teoria
Arquivistica”, ministrado pelas professoras Viviane
Tessitore, Ana Maria Pagnocca, Silvana Goulart, Ana
Maria de Almeida Camargo, Edite Maria da Silva, Célia

Realizacdo do curso “Arquivos e Principios Arquivisticos”,
visando a formacdo de recursos humanos para o
processamento técnico dos documentos de arquivos
publicos em suas fases intermediaria e permanente (agosto
de 87).

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

1989

Orestes Quércia — Governador do Estado

Fernando Gomes de Morais — Secretério da Cultura
Inés Etienne Romeu — Diretora do Arquivo do Estado

1988

Orestes Quércia — Governador do Estado

Elizabete Mendes de Oliveira — Secretéria da Cultura
Inés Etienne Romeu — Diretora do Arquivo do Estado

Elaboragdo e encaminhamento de proposta de alteracGes
na redacdo do Decreto n°® 22.789/84, para a criagdo de
arquivos centrais nas Secretarias de Estado, como 6rgaos
setoriais do Sistema de Arquivo do Estado de Sdo Paulo
(Processo SC n.° 00657/88).

Publicacdo do Decreto n° 28.132, de 20 de janeiro de
1988 , que classifica a Comissdo Estadual de Arquivo,
para efeito de arbitramento de gratificacdo aos seus
integrantes (de acordo com art. 32 da Lei Complementar
n°® 556/88).

Publicacdo da Resolugdo de 23/9/88, no D.O.E. de 24/
9/88, 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 Comissdo Estadual de Arquivo, do Sistema

Publicacdo do Decreto n°® 29.838, de 18 de abril de 1989,
que disp0e sobre a constituicdo de Comissdo de Avaliacdo
de Documentos de Arquivo nas Secretarias de Estado e
da outras providéncias, publicado no D.O.E de 19/4/89
(Processo SC n° 0486/89).

Instituicdo das Comissdes de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo nas Secretarias de Estado.

Reunido com as Comisses de Avaliacdo de Documentos
de Arquivo nas Secretarias de Estado (junho/1989).

Reunido entre as ComissGes de Avaliacdo de Documentos
de Arquivo das Secretarias de Estado e a equipe do SAESP
(agosto/1989).

Realizacdo de debate sobre “O papel do historiador na
avaliacdo de documentos de arquivo”; iniciativa da
Comisséo Estadual de Arquivos, cujo objetivo era definir
a participacdo do historiador na avaliagdo da
documentagdo publica, a que se refere o artigo 3° do
Decreto n° 29.838/89 (setembro de 1989).

de Arquivo do Estado de So Paulo, da Divisdo de Arquivo
do Estado, do DEMA da Secretaria da Cultura.

Reunido com 25 representantes das diversas Secretarias
de Estado a fim de estudar estratégias para se
operacionalizar as atividades de avaliacdo de documentos
de arquivo do poder publico estadual (maio/88).

Elaboracdo de Anteprojeto de Lei que autoriza o Poder
Executivo a instituir a Fundagédo do Arquivo Publico do
Estado de Séo Paulo (Processo SC n° 0486/89).

1990 a 1997 (Julho)

1990

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

1991 a 1994

Luiz Antonio Fleury Filho — Governador do Estado

Adilson Monteiro Alves — Secretario da Cultura de 1991 a 1992

Ricardo Ohtake — Secretario da Cultura de 1993 a 1994
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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 Odalia — Diretor do Arquivo do Estado em 1995

1995 a Julho de 1997

Mario Covas — Governador do Estado

Marcos Ribeiro Mendonga — Secretario da Cultura

Nilo Odalia — Diretor do Arquivo do Estado até setembro
de 1996

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

O SAESP permaneceu praticamente desativado de 1990
a julho de 1997. Nesse periodo, ndo encontramos
registros de acdes efetivas para avaliar a enorme massa
documental acumulada nos arquivos das Secretarias,
Fundacbdes e Autarquias, bem como no Arquivo
Intermediario do Estado e muito menos propostas de
normas para a producdo, tramitacdo, informatizagdo e
acesso aos documentos dos arquivos. As provaveis
eliminaces de documentos publicos foram realizadas
irregularmente, sem avaliacdo multidisciplinar, definigdo
de critérios e autorizagcdo do 6rgdo competente, como
determinavam legislacdo federal e estadual vigentes.

Por isso, é 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 6rgdos e entidades da
administracdo estadual e do esgotamento de espaco fisico
para se “guardar” documentos. Para garantir a producdo
de instrumentos que permitissem uma administragdo mais
racional e moderna dos documentos produzidos pela
administragdo estadual, iniciou-se a implantacdo do
programa de gestdo documental.

1997 (agosto a dezembro)

Mario Covas — Governador do Estado

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

Transferéncia da sede do Arquivo do Estado da Rua Dona
Antbnia de Queiroz, Consolagdo, para a Rua Voluntérios
da Patria, 596, em Santana.

Processo seletivo realizado pela FUNDUNESP para a
contratacdo de profissionais para o Arquivo do Estado de
Sdo Paulo.

Designagdo da Prof.2 leda Pimenta Bernardes para a
coordenacdo do SAESP.

Parceria firmada entre o Arquivo do Estado de Sdo Paulo
e a Associagdo dos Arquivistas Brasileiros/ Nucleo Regional
de S&o Paulo, para a realizacdo das Oficinas do Projeto
“Como Fazer”.

Colaboracdo do SAESP na organizacdo de 3 Oficinas do
Projeto “Como Fazer”.

Realizacdo do curso de treinamento “Avaliagdo de
Documentos de Arquivo” aos funcionarios das unidades
de protocolo e arquivo da Secretaria de Estado da
Agricultura e Abastecimento.

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

Participacdo do SAESP na V Conferéncia Nacional de
Arquivos Publicos, promovida pelo Arquivo do Estado,
com a apresentacdo da Comunicagdo “O Arquivo do
Estado de Sdo Paulo: Sistema de Arquivo e de Gestéo
Documental” e coordenacdo da 12 Plenaria “Diagnosticos”.

1998

Mario Covas — Governador do Estado

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

Realizagdo do curso de treinamento “Avaliacdo de
Documentos de Arquivo” destinado aos funcionarios das
unidades de protocolo e arquivo das Secretarias de Estado
de Esportes e Turismo, de Administracdo e Modernizacdo
e da Habitacéo.

Visitas técnicas as Secretarias de Estado de Energia,
Hospital das Clinicas de S&o Paulo, FEBEM/ Secretaria
da Crianca, Familia e Bem Social, ao Departamento de



Pericias Médicas/Secretaria da Salide, a Procuradoria de
Justica e Cidadania do Ministério Publico do Estado de
Sdo Paulo, a FUNAP/Secretaria da Administracao
Penitenciaria, ao Instituto de Criminalistica de Sdo Paulo/
Secretaria de Seguranca Publica.

Instituicdo de Comissdes de Avaliacdo de Documentos
em 7 6rgdos da administracdo direta e indireta do Estado:
Secretaria da Administracdo e Modernizagdo do Servico
Publico, de Energia, de Esportes e Turismo, da Agricultura
e Abastecimento e Fundagdo de Amparo ao Preso
Trabalhador — FUNAP —, e FEBEM.

Aprovacdo de 3 Editais de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos das Secretarias de Estado de Energia e da
Administracdo e Modernizagdo do Servigo Publico, a partir
de trabalho de avaliagédo orientado pelo SAESP. Total
de documentos eliminados: 673 caixas/112,38 m/l.

Realizacdo de palestra sobre “Avaliacdo de Documentos
de Arquivo” a funcionarios da Assembléia Legislativa do
Estado de S8o Paulo com vistas a aperfei¢oar a Tabela de
Temporalidade de Documentos daquela instituicdo.

Formulagéo de proposta ao Ministério Publico Estadual
para celebracdo de Termo de Cooperagdo Técnica com a
Secretaria de Estado da Cultura com a interveniéncia do
Arquivo do Estado.

Orientacdo técnica ao Tribunal de Justica do Estado de
Séo Paulo e a Procuradoria Geral do Estado.

Representacdo do SAESP no XII Congresso Brasileiro de
Arquivologia, ocasido em que a coordenadora ministrou
curso sobre “Avaliacio de Documentos de Arquivo™.

Estratégica, a partir de trabalho de avaliagdo orientado
pelo SAESP. Total de documentos avaliados e eliminados:
2.239 caixas / 315,86 m/I.

Instituicdo de 4 Comissdes de Avaliacdo de Documentos
na Secretaria de Estado do Governo e Gestdo Estratégica,
Fundacdo SEADE, Fundagdo Faria Lima — CEPAM - e
Instituto de Medicina Social e de Criminologia de Séo
Paulo — IMESC.

Colaboracéo do SAESP na organizagdo de 6 oficinas do
Projeto “Como Fazer” e na publicacdo do manual “Como
implantar arquivos municipais”, editado pelo Arquivo do
Estado de S&o Paulo em parceria com a Imprensa Oficial
do Estado de Séo Paulo.

Visitas técnicas a Secretaria da Cultura, ao Conselho
Estadual de Informatica — CONEI —, a Fundagdo SEADE,
e a0 CETREM (Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento
Social — atual SERMIG-ASSINDES/SP)

Elaboracdo do Projeto “Um Sistema de Gestdo
Documental para a Administracdo Publica do Estado de
Sdo Paulo”, aprovado em novembro de 1999 pela
Fundagdo de Amparo & Pesquisa do Estado de S&o Paulo
— FAPESP —, dentro do Programa de Pesquisas em Politicas
Publicas. O projeto contou com a coordenacdo 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, 0 SAESP também contou
com a consultoria de Maria Llcia Bertato. O projeto,
dirigido a todos o0s 6rgdos e entidades da administracdo
estadual, visava a producdo de instrumentos
indispensaveis para realizar a gestdo de documentos no
ambito da administracdo estadual: Plano de Classificacdo
e Tabelas de Temporalidade de Documentos de Arquivo,
bem como a elaboracdo de normas e procedimentos
administrativos homogéneos para a execucdo de agdes

1999

Maério Covas — Governador do Estado

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

decorrentes da mesma fungdo ou atividade. O projeto
previa, ainda, a racionalizacdo do fluxo documental, a
geracdo progressiva de documentos eletrdnicos e acesso
imediato as informacdes decorrentes das agles
governamentais.

Publicacdo de 11 Editais de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos das Secretarias de Estado da Administragéo
e Modernizagdo do Servico Publico e de Governo e Gestéo

2000
Mario Covas — Governador do Estado
Marcos Ribeiro Mendonga — Secretario da Cultura
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Fausto Couto Sobrinho — Diretor do Arquivo do Estado
leda Pimenta Bernardes — Coordenadora do SAESP

Em relagdo a execucdo do projeto “Um Sistema de Gestdo
Documental para a Administragdo Pablica do Estado de
Séo Paulo”, foram realizadas as seguintes atividades:
definicdo de metodologia de trabalho e constituicdo da
equipe; solicitacdo da criacdo das Comissdes de Avaliacdo
de Documentos nos 6rgéos e entidades da administracdo
estadual; realizacdo de reunides de trabalho; estudo da
legislacdo e consolidacdo de informacGes sobre a producéo
documental do Estado.

Realizagdo do “Seminério sobre avaliagdo de documentos
de arquivo”, no dia 11 de abril, em parceria com a
Associacdo de Arquivistas de S&o Paulo e o Curso de
Especializagdo em Organizacdo de Arquivos do IEB/USP.

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

Instituicdo de 15 Comissdes de Avaliagdo de Documentos
na Administracdo direta e indireta do Estado: Secretaria
de Estado da Economia e Planejamento, da Fazenda, da
Saude, dos Transportes Metropolitanos, da Justica e Defesa
da Cidadania, do Meio Ambiente, da Educagéo, da
Seguranca Publica, da Administracdo Penitenciaria, da
Cultura e da Assisténcia e Desenvolvimento Social, da
Fundacdo Oncocentro, da Empresa Metropolitana de
Transportes Urbanos de Sdo Paulo — EMTU —, Empresa
Metropolitana de Planejamento da Grande S&o Paulo —
EMPLASA —, Companhia do Metropolitano de S&o Paulo
- METRO - e Ministério Pablico do Estado de S&o
Paulo.

Aprovacdo de 3 Editais de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos da Secretaria de Estado da Educacdo e
Fundagdo Oncocentro. Total de documentos eliminados:
3.796 caixas/667,34 m/I.

Visitas Técnicas a Fundagdo Oncocentro, Secretaria da
Saude, do Meio Ambiente, Instituto de Criminalistica
de Sdo Paulo — CEPAM -, Secretaria da Educacéo, da
Seguranca Pablica, FUNAP, Departamento de Pericias
Meédicas, Instituto de Medicina Social e de Criminologia

de Sdo 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 Administracdo Penitenciaria, do Meio Ambiente, da
Fazenda, Instituto de Medicina Social e de Criminologia
de Sdo Paulo — IMESC -, Instituto de Pesquisas
Tecnoldgicas — IPT —, Hospital das Clinicas de Franco da
Rocha, Secretaria Municipal do Verde e do Meio
Ambiente, Prefeitura Municipal de Americana.

Realizacdo de cursos de “Introducdo a Gestdo de
Documentos” para o Instituto de Medicina Social e de
Criminologia de Sdo Paulo — IMESC - e a Secretaria de
Estado da Fazenda.

Colaboragdo do SAESP na organizacdo de 8 oficinas do
Projeto “Como Fazer” e na publicacdo dos manuais Como
tratar Colecdes de Fotografias e Como Fazer Conservagao
Preventiva em Arquivos e Bibliotecas editados pelo Arquivo
do Estado em parceria com a Imprensa Oficial do Estado
de S&o Paulo.

2001

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do
Estado

Marcos Ribeiro Mendonga — Secretario da Cultura

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

Para garantir a implantacdo do Sistema de Gestéo
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 elaboragdo das
Tabelas de Temporalidade. A base de dados tinha como
objetivo sistematizar e facilitar a consolidagdo posterior
de dados referentes a identificacdo e destinacdo dos
documentos produzidos pelos 6rgdos da administracdo
estadual. Tratava-se de uma planilha onde estavam
contidas as unidades basicas da tabela de temporalidade
(tipo documental/prazo de guarda/destinacdo/
justificativa), instrumento que orienta 0s prazos de
arquivamento dos documentos nas diversas fases de vida
e, posteriormente, sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.



Aprovacdo de 18 Editais de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos das Secretarias de Estado do Meio Ambiente,
da Fazenda, da Energia, da Justica e Defesa da Cidadania,
do Ministério Pablico, do CEPAM, da Fundacgéo
Oncocentro, do Hospital das Clinicas de Sdo Paulo e da
Fundacdo SEADE. Total de documentos eliminados:
24.265 caixas/3.729,21 m/l.

Instituicdo de 2 Comissdes de Avaliacdo de Documentos:
Hospital das Clinicas e Procuradoria Geral do Estado.

O SAESP prop6s a¢des integradas com o Ministério
Publico visando o cumprimento da outra parte do Termo
de Cooperacdo Técnica, qual seja, a defesa e preservacdo
do patriménio documental do Estado de Sdo 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 Sdo Paulo, condicdo sine qua non
para se garantir a aplicacdo efetiva da legislagdo referente
aos arquivos publicos e a preservacdo do patriménio
documental do Estado.

Colaboracdo do SAESP na organizacdo de 8 oficinas do
Projeto “Como Fazer”.

O trabalho desenvolvido pelo SAESP comegou a provocar
mudancgas na cultura administrativa do Estado de S&o
Paulo. As questdes relacionadas a gestdo dos arquivos e
dos documentos e das informacgdes comegaram a ser
consideradas para uma informatizacdo eficaz, para o éxito
dos programas de qualidade e para a transparéncia
administrativa.

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

Visitas Técnicas as Secretaria da Satude, do Governo e
Gestdo Estratégica, da Justica e Defesa da Cidadania, da
Energia, da Fazenda, da Administragdo Penitencidria, do
Meio Ambiente, Instituto de Criminalistica de Séo Paulo,
CEPAM, Hospital das Clinicas de Séo Paulo, da Seguranga
Pablica, FUNAP, Departamento de Pericias Médicas,
Instituto de Medicina Social e de Criminologia de Séo
Paulo — IMESC, Hospital das Clinicas de Franco da

Rocha, Secretaria de Esportes e Turismo, Instituto de
Pesquisas Tecnolégicas — IPT, METRO, Instituto
Geoldgico e Procuradoria Geral do Estado.

Realizagdo de 12 reunides de trabalho com funcionérios
e/ou servidores da administragdo publica estadual para
tratar de assuntos relativos a gestdo documental.

Realizacdo de 10 reunides com as Comissdes de Avaliacéo
de Documentos de Arquivo.

2002

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do
Estado

Marcos Ribeiro Mendonga — Secretario da Cultura

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

Elaboracdo do site do SAESP  (http://
www.saesp.sp.gov.br), lancado 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 Pablicas foi concluido
e no dia 12 de dezembro de 2002, foi publicada no Diério
Oficial do Estado a proposta de “Plano de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Séo Paulo: Atividades-
Meio” para ciéncia, analise e manifestagdo das Comissdes
de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, instituidas na
Administracdo Estadual em conformidade com o Decreto
Estadual n° 29.838, de 18 de abril de 1989. A proposta
foi aberta, também, as sugestdes de todos os 6rgdos,
entidades e empresas da Administragdo Direta e Indireta
do Estado, bem como aos demais interessados, antes de
sua definitiva oficializacdo. As contribui¢es devidamente
fundamentadas do ponto de vista juridico, técnico ou
administrativo, foram incorporadas ao instrumento. A
proposta, que contava a época com 732 tipos documentais,
resultou de um trabalho coletivo, efetivamente
participativo, realizado em parceria com 48 Comissdes
de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, instituidas em
19 Secretarias de Estado, 27 6rgdos da Administracdo
Indireta, Procuradoria Geral do Estado e Ministério
Pablico Estadual, com grupos auxiliares de trabalho e
eventuais colaboradores, totalizando 744 agentes publicos
envolvidos no projeto.
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Realizacdo de 53 visitas técnicas aos oOrgdos da
administracdo estadual e de 10 reunides com 0s grupos
especializados de trabalho para analise da proposta
preliminar.

Realizacdo de 6 reunifes com as procuradoras designadas
pela Procuradoria Geral do Estado para colaborar na analise
dos aspectos juridicos da proposta de Tabela de
Temporalidade.

Instituicdo de 24 Comissdes de Avaliagdo de Documentos
nos 6rgdos da Administragdo direta e indireta do Estado:
DERSA - Desenvolvimento Rodoviario S.A. —, Secretaria
de Emprego e Relagbes do Trabalho, Departamento de
Estradas de Rodagem, Departamento Aeroviario do
Estado de Sdo Paulo, Secretaria dos Negdcios dos
Transportes, Fundacdo Estadual do Bem-Estar do Menor
— FEBEM -, Companhia de Saneamento Béasico do
Estado de Sdo Paulo — SABESP —, Superintendéncia de
Controle de Endemias — SUCEN —, Imprensa Oficial do
Estado de Sdo Paulo — IMESP -, Companhia de
Desenvolvimento Habitacional e Urbano do Estado de
S80 Paulo — CDHU —, Fundagdo Instituto de Terras do
Estado de Sdo Paulo José Gomes da Silva, Fundagdo Pro-
Sangue Hemocentro de Sdo Paulo, Secretaria de Ciéncia,
Tecnologia, Desenvolvimento Econémico e Turismo,
Instituto de Pesos e Medidas do Estado de Sdo Paulo —
IPEM -, Companhia Paulista de Trens Metropolitanos —
CPTM -, Secretaria de Energia, de Recursos Hidricos,
Saneamento e Obras, Comissdo de Servigos Publicos de
Energia, Secretaria da Juventude, Esporte e Lazer,
Faculdade de Medicina de Séo José do Rio Preto, Instituto
de Previdéncia do Estado de Sdo Paulo — IPESP —, Caixa
Beneficente da Politica Militar do Estado, Fundagdo
Memorial da América Latina, Faculdade de Engenharia
Quimica de Lorena, Superintendéncia do Trabalho
Artesanal nas Comunidades — SUTACO -, Companhia
Paulista de Obras e Servigos — CPOS.

Aprovacdo de 10 Editais de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos das Secretarias de Estado do Meio Ambiente,
da Fazenda, do Governo e Gestédo Estratégica, do CEPAM,
da Fundagdo Oncocentro. Total de documentos
eliminados:; 3.519 caixas/599,98 m/I.

Colaboragdo do SAESP na organizacdo de 8 oficinas do
Projeto “Como Fazer” e na publicacdo dos manuais Como
Descrever Documentos de Arquivo: Elaboracdo de

Instrumentos de Pesquisa, Como fazer programas de
reproducdo de documentos de arquivo e Como fazer analise
diplomatica e analise tipolégica de documento de arquivo,
editados pelo Arquivo do Estado em parceria com a
Imprensa Oficial do Estado de Sdo Paulo.

2003

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do
Estado

Claudia Costin — Secretaria da Cultura

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

Andlise e incorporacdo das sugestdes apresentadas pelas
Comissdes de Avaliagdo de Documentos a proposta de
Tabela de Temporalidade publicada no D.O.E de 12/
12/2002.

Reunido com procuradores da PGE para anélise das
sugestdes.

Elaboracdo do indice do Plano de Classificacdo de
Documentos da Administracdo Publica do Estado de
S&o Paulo: Atividades-Meio.

Redacdo de minuta de Decreto que visava oficializar o
Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administracdo Publica do Estado de
S&o Paulo: Atividades-Meio.

Encaminhamento da minuta de Decreto que visava
oficializar o Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica
do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio, com seus
anexos, em meio eletronico, a Assessoria Técnica do Palacio
do Governo para analise e posterior oficializacdo.

Elaboracdo de parecer sobre a Tabela de Temporalidade
das Atividades-Fim da Companhia Metropolitana do Estado
de Sdo Paulo — METRO - e do Centro de Apoio e
Integracdo da Saude da Mulher — CAISM — (UNICAMP)

Atendimento aos municipios paulistas: Bananal, Sdo José
do Rio Preto, Séo Vicente, Santo Antdnio do Aracanga.

Redacéo de minuta de Decreto que dispde sobre os
Arquivos Publicos, os documentos de arquivo e sua gestdo,



0s Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade
de Documentos da Administracdo Pablica do Estado de
Sdo Paulo, define normas para a avaliacdo, guarda e
eliminagdo de documentos de arquivo e d& providéncias
correlatas.

Redacdo de minuta de Anteprojeto de Lei que dispde
sobre a transformacéo da Divisdo de Arquivos do Estado,
da Secretaria de Estado da Cultura, em entidade
autarquica, sob a denominacéo de Arquivo Publico do
Estado de S&o Paulo, e d& outras providéncias.

Redacdo de minuta de Decreto que aprova o Regulamento
do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo.

Realizagdo de 42 reunibes de trabalho e visitas técnicas
aos oOrgdos e entidades da administracdo estadual.

Realizacdo de pesquisa e elaboracdo de organogramas
estrutural e funcional do Arquivo do Estado, com a
descricdo de suas respectivas atribuicBes e atividades.

Realizacdo de pesquisa das atribuicBes relativas as
atividades-meio da Secretaria de Estado da Cultura para
reestruturacdo de seu organograma e criacdo do
Departamento de Administragao.

Realizagcdo do | Encontro Paulista sobre “Gestéo
Documental Puablica: por uma politica municipal de
arquivos”, no dia 24 de outubro de 2003, no auditério
do Arquivo do Estado, com a participacdo de 88
representantes dos municipios da Grande S&o Paulo.

Desenvolvimento do prototipo do Sistema Eletronico de
Gestdo Documental.

Apresentacéo do Projeto “Sistema Eletronico de Gestdo
Documental: defini¢do de requisitos e prototipacdo” no
Congresso de Informatica Publica — CONIP —, realizado
no periodo de 11 a 13 de junho de 2003.

Aprovacdo de 9 Editais de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos das Secretarias de Estado do Meio Ambiente,
da Fazenda, da Casa Civil e da Fundacdo SEADE. Total
de documentos eliminados: 2.607 caixas/361,18 m/I.

Colaboragdo do SAESP na organizagdo de 8 oficinas do
Projeto “Como Fazer” e na publicagdo do manual Como
implantar centros de documentagdo e Como elaborar
vocabul&rio controlado para aplicagdo em arquivos, editados
pelo Arquivo do Estado em parceria com a Imprensa
Oficial do Estado de So Paulo.

Realizacdo do curso “Introducdo a Gestdo e Avaliagdo de
Documentos Publicos” para a Secretaria de Estado da
Cultura, nos dias 18 e 19 de marco de 2003.

2004

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do
Estado

Claudia Costin — Secretaria da Cultura

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

Participagdo do SAESP no Grupo Técnico instituido pela
Resolucdo CC-33, de 8-4-2004 para executar o
planejamento e a estratégia visando a implantagdo do
Protocolo Unico da Administragio Direta do Estado.

Parceria com o Arquivo Pablico Municipal de Campinas
para a realizagdo do Il Encontro sobre Gestdo Documental
Publica: 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 Administracéo de
Sdo José dos Campos para a realizacdo do Il Encontro
sobre Gestdo Documental Pablica: por uma Politica
Municipal de Arquivos, realizado em Sdo José dos
Campos, no dia 3 de junho de 2004, que reuniu 180
representantes de 23 municipios da regido do Vale do
Paraiba e Litoral Norte Paulista.

Publicacdo do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de
2004, que dispde sobre os Arquivos Publicos, os
documentos de arquivo e sua gestdo, os Planos de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Pablica do Estado de S&o Paulo, define
normas para a avaliagdo, guarda e eliminacdo de
documentos de arquivo e da providéncias correlatas;
D.O.E de 28/8/2004.
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Publicacéo do Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de 2004,
que aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica
do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio e da
providéncias correlatas; D.O.E de 28/8/2004.

Planejamento de encontros regionais sobre Gestdo Docu-
mental Publica: por uma Politica Municipal de Arquivos
voltados aos 67 municipios com menor Indice de Desen-
volvimento Humano — IDH — e menor indice Paulista de
Responsabilidade Social — IPRS.

Anadlise da Relagdo de Eliminagdo de Documentos Casa Civil
n° 001/2004 e n® 2/2004, da Secretaria de Estado da Fa-
zenda n° 1/2004 ( DR 9 — Presidente Prudente) e n° 2/
2004 (Delegacia Regional Tributéria de Guarulhos Nucle-
os de Fiscalizagdo 1,2,3, e PF-10 Guarulhos), da Secretaria
de Estado da Saude n® 1/2004 e da Secretaria de Estado da
Assisténcia e Desenvolvimento Social n® 01/2004.

Parecer técnico sobre a destinagdo de documentos da Casa
Civil: eliminacdo e transferéncia para o Arquivo
Intermediario do Estado e recolhimento ao Arquivo do
Estado de S&o Paulo.

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

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

Estudo para a elaboragéo do Plano de Classificacéo e Tabela
de Temporalidade das Atividades-Fim da Secretaria de Es-
tado da Cultura.

Atualizacdo do cadastro das ComissOes de Avaliagdo de
Documentos, em cumprimento ao paragrafo VIII, do art.
6°, do Decreto Estadual n° 22.789, de 19 de outubro
de 1984.

Desenvolvimento de sistema eletrdnico para gerenciamento
dos Encontros Paulistas sobre Gestdo Documental Publica.

Desenvolvimento de sistema para elaboracgdo das propostas
de temporalidade das Atividades-Fim da administracdo pu-
blica do Estado de Séo Paulo.

Participac&o do Ndcleo de T1 do SAESP no Nucleo de Apoio
do CQGP da FUNDAP.

Colaboragdo do SAESP na organizacdo de 8 oficinas do
Projeto “Como Fazer”.

Realizagdo de 47 reunibes de trabalho e visitas técnicas
com 0s 0Orgdos, entidades e empresas da administracdo
estadual.

Apresentacdo de palestra sobre “Gestdo documental e
normalizagdo de vocabulario” na Secretaria de Cultura
abordando o tema da normalizacéo de procedimentos nas
comunicagdes administrativas, no dia 3 de fevereiro de
2004.

Participagdo do Forum “Tl & Governo” em 28 de maio
de 2004, com a apresentacdo dos projetos de
informatizagéo desenvolvidos pelo SAESP, entre os dias
18 e 20 de junho.

Aprovacdo de 15 Editais de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos das Secretarias de Estado do Meio Ambiente,
da Fazenda, da Casa Civil, de Assisténcia e
Desenvolvimento Social e da Fundagdo SEADE. Total
de documentos eliminados: 7.275 caixas/1.013,9 m/I

Realizacdo de cursos de treinamento para 220 agentes
publicos representando as 56 Comissdes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo, visando a aplicacdo do Plano
de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Meio, oficializados pelo
Decreto n°® 48.898/2004.

2005 (janeiro a julho)

Geraldo José Rodrigues Alckmin Filho — Governador do
Estado

Claudia Costin — Secretaria da Cultura

Jodo Batista de Andrade — Secretario da Cultura

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



Participagdo do SAESP no Grupo Técnico instituido pela
Resolucdo CC-10, de 25/2/2005 para a implementagéo do
Protocolo Unico da Administragdo Direta do Estado.

Colaboracéo na elaboracéo do Plano de Trabalho do Grupo
Técnico para a Implementagdo do Protocolo Unico da
administracdo estadual, aprovado pelo Comité de
Qualidade da Gestdo Publica, no dia 2/5/2005.

Organizagdo de encontro com 425 representantes das 71
Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
instituidas nos oOrgdos, entidades e empresas da
administracdo estadual e o Grupo Técnico para a
implementagdo do Protocolo Unico, no Palcio dos
Bandeirantes, no auditorio Ulysses Guimardes, no dia 22
de junho de 2005.

Elaborag¢do do aplicativo “Propostas de Plano de
Classificagcdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos: atividades-Fim” para agilizar o trabalho
a ser desenvolvido pelas Comissfes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo.

Participagdo no Xl Congresso de Informética Publica —
CONIP 2005 —, com a apresentacdo da palestra “A trans-
formacdo de sistemas de protocolo e GED na administra-
¢ao publica por meio de conceitos da arquivologia: 0s SEGD
e GADE”, em 17 de maio de 2005.

Parceria com 0 a Fundacdo Arquivo e Memoéria de Santos
para a realizagdo do V Encontro sobre Gestdo Documental
Pdblica: por uma Politica Municipal de Arquivos, em
Santos, em 6 de maio de 2005, que reuniu 107
representantes de 13 municipios da regido da Baixada
Santista, Vale do Ribeira e Litoral Norte Paulista.

Colaboragdo do SAESP na organizagdo de 3 oficinas do
Projeto “Como Fazer”.

Aprovacdo de 15 Editais de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos das Secretarias de Estado da Fazenda, da
Cultura, da Seguranca Publica, do Meio Ambiente, da
Fundacéo de Protecéo e Defesa do Consumidor - PROCON
— e do Hospital das Clinicas de Sao Paulo. Total de docu-
mentos avaliados e eliminados: 5.378 caixas/751,51 m/I.
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DECRETO N°48.897, DE 27 DE AGOSTO DE 2004

Dispde sobre os Arquivos Publicos, os documentos de
arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo, define
normas para a avaliacdo, guarda e eliminagdo de
documentos de arquivo e da providéncias correlatas.

GERALDO ALCKMIN, GOVERNADOR DO ESTADO
DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais, com base
na manifestacdo da Secretaria da Cultura, e

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo
dos documentos de arquivo, bem como assegurar 0 acesso as
informacdes neles contidas, de acordo com o § 2° do artigo
216 da Constituicdo Federal e com o artigo 1° da Lei federal
n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Estado cabe a definigdo dos critérios de
organizacdo e vinculagdo dos arquivos estaduais, bem como a
gestdo e 0 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 disposices do Decreto n°® 22.789, de 19 de
outubro de 1984, que instituiu o Sistema de Arquivos do
Estado de Sdo Paulo - SAESP e do Decreto n° 29.838, de 18
de abril de 1989, que determinou a instituicdo de Comissdes
de Avaliagdo de Documentos de Arquivo;

Considerando a necessidade urgente de se definirem critérios
para reduzir ao essencial os documentos acumulados nos
arquivos da Administracdo Estadual, sem prejuizo da
salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos
de direitos, das informacGes indispensaveis a0 processo
decisorio e & preservacdo da memoria institucional; e

Considerando, finalmente, a proposta apresentada pelo Arquivo
do Estado, na condicdo de 6rgdo central do Sistema de Arquivos
do Estado de S&o Paulo - SAESP elaborada em parceria com as
Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo

Decreta:

SECAO |
Dos Arquivos Puablicos

Artigo 1° - Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de
documentos produzidos, recebidos e acumulados por 6rgédos

publicos, autarquias, fundag@es instituidas ou mantidas pelo
Poder Publico, empresas publicas, sociedades de economia
mista, entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos
publicos e organizagOes sociais, definidas como tal pela Lei
Complementar n°® 846, de 4 de junho de 1998, no exercicio
de suas funcdes e atividades.

§ 1° - A sujeicdo das organizagOes sociais as normas
arquivisticas do Sistema de Arquivos do Estado de Séo Paulo -
SAESP constara dos contratos de gestdo com o Poder Publico.

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

§ 3° - Os documentos de valor permanente das empresas
em processo de desestatizagcdo, parcial ou total, serdo
recolhidos ao Arquivo do Estado, devendo constar tal
recolhimento em clausula especifica de edital nos processos
de desestatizacéo.

Artigo 2° - A Administracdo Publica Estadual garantira acesso
aos documentos de arquivos, nos termos da legislacéo vigente.

SECAO Il
Dos Documentos de Arquivo

Artigo 3° - S8o documentos de arquivo todos os registros de
informacdo, em qualquer suporte, inclusive 0 magnético ou
Optico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos drgdos e
entidades referidos no artigo 1° deste decreto.

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

I - consideram-se documentos correntes aqueles em curso
Ou que Se conservam junto as unidades produtoras em razao
de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por elas
consultados;

Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com
uso pouco freqliente que aguardam prazos de prescricdo e
precaucdo nas unidades que tenham atribuicBes de arquivo
nas Secretarias de Estado, ou na Secdo Técnica de Arquivo
Intermediério, do Arquivo do Estado;
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Il - consideram-se documentos permanentes aqueles com
valor historico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados.

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

| - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que,
esgotados os prazos de guarda na unidade produtora ou nas
unidades que tenham atribui¢es de arquivo nas Secretarias
de Estado, ou na Secdo Técnica de Arquivo Intermediario, do
Arquivo do Estado, podem ser eliminados sem prejuizo para
a coletividade ou memoria da Administragdo Publica Estadual,

Il - sdo documentos de guarda permanente aqueles que,
esgotados os prazos de guarda previstos no inciso | deste artigo,
devem ser preservados, por forca das informacgdes neles
contidas, para a eficacia da agdo administrativa, como prova,
garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

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

SECAO Il
Da Gestéo de Documentos de Arquivo

Artigo 7° - Cabe ao Arquivo do Estado, 6rgdo central do
Sistema de Arquivos do Estado de Séo Paulo - SAESP, além de
suas atribuicfes normais e das previstas no artigo 6° do Decreto
n°® 22.789, de 19 de outubro de 1984, propor a politica
estadual de gestdo de documentos.

Artigo 8° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto
de procedimentos e operacGes técnicas referentes a sua
producdo, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso,
arquivamento e reproducdo, que assegura a racionalizacdo e a
eficiéncia dos arquivos.

Paragrafo tinico - E dever dos 6rgdos da Administracdo Publica
Estadual a gestdo de documentos como instrumento de apoio
a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

Artigo 9° - Sdo instrumentos bésicos da gestdo de documentos
os Planos de Classificagdo de Documentos e as Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

SECAO IV
Dos Planos de Classificagdo de Documentos

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

Paragrafo Unico - Entende-se por classificacdo de documentos
a seqliéncia das operagBes técnicas que visam a agrupar 0S
documentos de arquivo relacionando-os ao drgdo produtor, a
funcéo, subfuncdo e atividade responsavel por sua producdo
ou acumulagdo.

Artigo 11 - Os Planos de Classificagdo de Documentos das
atividades-meio e das atividades-fim dos 6rgdos da
Administracdo Publica Estadual deverdo apresentar os codigos
de classificacdo das séries documentais com a indicacdo dos
6rgdos produtores, das fungdes, subfuncdes e atividades
responsaveis por sua produgdo ou acumulagéo.

Artigo 12 - Série documental é o conjunto de documentos do
mesmo tipo documental produzido por um mesmo 6rgéo,
em decorréncia do exercicio da mesma funcdo, subfuncdo e
atividade e que resultam de idéntica forma de producéo e
tramitagdo e obedecem & mesma temporalidade e destinagéo.

Artigo 13 - O codigo de classificagdo da série documental é a
referéncia numérica que a associa ao seu contexto de producdo,
e é composto das seguintes unidades de informagéo:

| - érgdo produtor;

Il - funcéo;

11 - subfuncéo;

IV - atividade;

V - série documental.

Artigo 14 - O 6rgdo produtor € a instituicdo ou entidade
juridicamente constituida e organizada responsavel pela
execucdo de fungBes do Estado.

Artigo 15 - Considera-se fungdo o conjunto de atividades que
0 Estado exerce para a consecucdo de seus objetivos, que pode
ser identificada como:

I - direta ou essencial, quando corresponde as razfes pelas
quais foram criados os diferentes 6rgaos, entidades ou
empresas, caracterizando as areas especificas nas quais atuam;

Il - indireta ou auxiliar, quando é a que possibilita a infra-



estrutura administrativa necessaria ao desempenho concreto
e eficaz de funcéo essencial.

Paragrafo Unico - A func@es indiretas ou auxiliares na
Administracdo Publica Estadual s&o:

. organizacdo administrativa;

. comunicacéo institucional;

. gestdo de recursos humanos;

. gestdo de bens materiais e patrimoniais;
. gestdo orcamentaria e financeira;

. gestdo de documentos e informagdes; e
. gestdo de atividades complementares.

~N O O A W N

Artigo 16 - Considera-se subfuncdo o agrupamento de
atividades afins, correspondendo cada subfuncdo a uma
modalidade da respectiva funcao.

Artigo 17 - Considera-se como atividade a a¢do, 0 encargo ou
0 servico decorrente do exercicio de uma fungéo, que pode ser
identificada como:

| - atividade-meio, quando se refere a agdo, encargo ou servigo
que um o6rgdo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o
desempenho de suas atribuicOes especificas e que resulta na
producédo e acumulacdo de documentos de carater instrumental
e acessorio;

Il - atividade-fim, quando se refere a a¢do, encargo ou servi¢o
que um 06rgdo leva a efeito para o efetivo desempenho de suas
atribuices especificas e que resulta na producéo e acumulagéo
de documentos de carater substantivo e essencial para o seu
funcionamento.

Artigo 18 - Cabera aos 6rgdos da Administracdo Publica
Estadual elaborar e atualizar os Planos de Classificacdo de
Documentos relativos as suas atividades-fim, os quais deverdo
ser aprovados pelo Arquivo do Estado, antes de sua
oficializagdo.

SECAO V

Das Tabelas de Temporalidade de Documentos

Artigo 19 - A Tabela de Temporalidade de Documentos é o
instrumento resultante da avaliagdo documental, aprovado por
autoridade competente, que define prazos de guarda e a
destinacdo de cada série documental.

Paragrafo Unico - Entende-se por avaliagdo documental o
processo de analise que permite a identificacdo dos valores
dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda
e de sua destinacéo.

Artigo 20 - As Tabelas de Temporalidade de Documentos das
atividades-meio e das atividades-fim dos 6rgdos da
Administracdo Publica Estadual deverdo indicar os 6rgaos
produtores, as séries documentais, 0s prazos de guarda e a
destinagdo dos documentos, bem como sua fundamentagéo
juridica ou administrativa, quando houver.

§ 1° - Entende-se por destinacdo a decisdo decorrente da
avaliacdo documental, que determina o seu encaminhamento.

§ 2° - Seréa destinado para eliminagdo, ap6s o cumprimento
dos respectivos prazos de guarda, o documento que ndo
apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 3° - Sera destinado para guarda permanente o documento
que for considerado de valor historico, probatdrio e informativo.

§ 40° - Para cada série documental mencionada nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos deverdo ser registrados, a
titulo de observacOes, os atos legais e as razdes de natureza
administrativa que fundamentaram a indica¢cdo dos prazos
propostos ou ainda informacdes relevantes sobre a producdo,
guarda ou contelido 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:

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

Il - unidade com atribuicfes de arquivo de cada Secretaria:
deve ser indicado 0 nimero de anos em gque 0 documento devera
permanecer na unidade com atribuicBes de arquivo de cada
Secretaria cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo Unico - Esgotada a vigéncia do documento, fica
autorizada a sua eliminacgdo, desde que cumprido o prazo de
guarda previsto na unidade produtora e na unidade com
atribuicdes de arquivo de cada Secretaria.

Artigo 22 - Os prazos considerados para a definicdo do tempo
de guarda na unidade produtora ou na unidade com
atribuicdes de arquivo de cada Secretaria sd0 0s seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o
documento produz efeitos administrativos e legais plenos,
cumprindo as finalidades que determinaram sua producéo.
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Il - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual
pode-se invocar a tutela do Poder Judiciério para fazer valer
direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos
documentos serd dilatado sempre que ocorrer a interrupgdo
ou suspensdo da prescricdo, em conformidade com a legislacdo
vigente.

Il - prazo de precaucdo: intervalo de tempo durante o qual
guarda-se o documento por precaugdo, antes de elimina-lo
ou encaminha-lo para guarda permanente.

Artigo 23 - Cabera aos d6rgdos da Administracdo Publica
Estadual elaborar e atualizar as Tabelas de Temporalidade de
Documentos relativas as suas atividades-fim, as quais deverao
ser aprovadas pelo Arquivo do Estado, antes de sua oficializacéo.

SECAO VI
Da Eliminagdo de Documentos de Guarda Temporaria

Artigo 24 - A eliminacdo de documentos nos 6rgdos da
Administracdo Pablica Estadual é decorrente do trabalho de
avaliagdo documental conduzido pelas respectivas Comissdes
de Avaliagdo de Documentos de Arquivo e devera ser executada
de acordo com os procedimentos estabelecidos neste decreto.

Artigo 25 - Toda e qualquer eliminacdo 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 6rgéos
da Administragdo Publica Estadual, seré realizada mediante
autorizagdo do Arquivo do Estado.

Artigo 26 - O registro dos documentos a serem eliminados
devera ser efetuado por meio de “Relagdo de Eliminacdo de
Documentos”, conforme modelo constante do Anexo |, que
faz parte integrante deste decreto.

Paragrafo Unico - Os 6rgdos da Administracdo Publica
Estadual, que ainda ndo oficializaram sua Tabela de
Temporalidade de Documento - atividades-fim e pretendam
proceder a eliminacdo destes documentos, deverdo encaminhar
a respectiva Relacdo de Eliminagdo de Documentos ao Arquivo
do Estado, para aprovagao.

Artigo 27 - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo, em decorréncia da aplicacdo das Tabelas de
Temporalidade de Documentos, fardo publicar no Diério
Oficial do Estado os “Editais de Ciéncia de Eliminagdo de

Documentos”, conforme modelo constante do ANEXO I,
que faz parte integrante deste decreto.

8 1° - O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”
tem por objetivo dar publicidade ao ato de eliminacdo de
documentos, devendo conter informagdes sobre 0s documentos
a serem eliminados e sobre o 6rgdo por eles responsavel.

8 2° - O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”
devera consignar um prazo de 30 (trinta) dias para possiveis
manifestaces ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem o desentranhamento de documentos
ou cOpias de pecas de processos ou expedientes.

Artigo 28 - O registro das informagdes relativas a execucdo da
eliminacdo deverd ser efetuado por meio do “Termo de
Eliminagdo de Documentos”, preenchido conforme modelo
constante do ANEXO 11, que faz parte integrante deste decreto.

Paragrafo Unico - Uma cdpia de cada “Termo de Eliminagdo
de Documentos” serd encaminhada ao Arquivo do Estado para
a consolidacdo de dados e a realizacdo de estudos técnicos na
area de gestdo de documentos.

Artigos 29 - Dos documentos destinados a eliminagdo serdo
selecionadas amostragens para guarda permanente.

Paragrafo Unico - Considera-se amostragem documental o
fragmento representativo de um conjunto de documentos
destinado a eliminacéo, selecionado por meio de critérios
qualitativos e quantitativos.

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

Paragrafo Gnico - Os documentos em suporte-papel serdo
doados nos termos da legislacdo vigente.

SECAOQ VI
Da Guarda Permanente de Documentos

Artigo 31 - Sdo considerados documentos de guarda
permanente:

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

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



I11- todos 0s processos, expedientes e demais documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pelos érgdos da
Administracdo Pablica Estadual até o ano de 1940.

Artigo 32 - Os documentos de guarda permanente ndo poderéo
ser eliminados ap6s a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer
outra forma de reproducdo, devendo ser preservados pelo
proprio 6rgdo produtor ou recolhidos ao Arquivo do Estado.

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

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

SECAO VIII
Das ComissOes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo

Artigo 34 - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo sdo grupos permanentes e multidisciplinares
instituidos nos 6rgdos da Administracdo Publica Estadual nos
termos do artigo 2° do Decreto n° 29.838, de 18 de abril de
1989, responsaveis pela elaboragdo e aplicagdo de Planos de
Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo Gnico - Os 6rgdos que ainda ndo instituiram suas
Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo deverdo
fazé-lo dentro de 15 (quinze) dias, a contar da publicacdo
deste decreto.

Artigo 35 - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo fardo aplicar, em suas respectivas areas de atuacdo,
os Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Administragdo Publica do Estado de Séo
Paulo.

Paragrafo Unico - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos
de Arquivo deverdo propor critérios para orientar a selecdo de
amostragens dos documentos destinados a eliminagéo, conforme
o disposto no artigo 29, paragrafo Gnico deste decreto.

Artigo 36 - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo caberd consultar, em caso de ddvida, a Procuradoria

Geral do Estado acerca das agOes 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 Avaliagdo de Documentos de
Arquivo cabe a elaboracdo e atualizacdo de Planos de
Classificacdo de Documentos e de Tabelas de Temporalidade
de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim
de seus respectivos 6rgaos.

8 1°- As propostas de Planos de Classificagdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos relativos as atividades-fim dos
6rgdos da Administracdo Publica Estadual deverdo ser
encaminhadas ao Arquivo do Estado para aprovacgdo e
posteriormente oficializadas, nos termos do Decreto n°
29.838, de 18 de abril de 1989.

§ 2°- Ao Arquivo do Estado, na condicdo de 6rgdo central do
Sistema de Arquivos do Estado de Séo Paulo, cabera o reexame,
a qualquer tempo, das Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

Artigo 38 - Para garantir a efetiva aplicacdo dos Planos de
Classificacdo e das Tabelas de Temporalidade de Documentos,
as Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo deverdo
solicitar as providéncias necessarias para sua inclusdo nos
sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos
de seus respectivos 6rgaos.

SECAO IX
Disposicoes Finais

Artigo 39 - Ao Arquivo do Estado de Sdo Paulo compete,
sempre que solicitado, dar orientacdo técnica na area
arquivistica as Comissdes de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo para elaboragdo e aplicagéo de Planos de Classificacdo
e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Artigo 40 - Ao Arquivo do Estado cabera decidir sobre a
conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e
recolhimentos de documentos ao Sseu acervo.

Paragrafo Unico - As transferéncias e os recolhimentos deverdo
obedecer aos cronogramas definidos pelo préprio Arquivo do
Estado.
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Artigo 41 - As disposicdes deste decreto aplicam-se também
aos documentos arquivisticos eletronicos, nos termos da lei.

Artigo 42 - As disposicOes deste decreto aplicam-se, no que
couber, as autarquias estaduais, as fundagdes instituidas ou
mantidas pelo Poder Publico, as empresas publicas,
sociedades de economia mista, entidades privadas

encarregadas da gestdo de servicos publicos, e as organizagdes
sociais, definidas como tal pela Lei Complementar n°® 846,
de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas funcdes e
atividades.

Artigo 43 - Este decreto entra em vigor na data de sua
publicagéo.

PALACIO DOS BANDEIRANTES, 27 de agosto de 2004

GERALDO ALCKMIN



ANEXO |

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

(Nome do 6rgdo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOSn°® __/

Funcdo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Funcéo:

Subfuncdo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Total de caixas =

Total de metros lineares =

Local e data:
Nome do(a) Coordenador(a) da Comisséo de Avaliacdo 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 érgdo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n® __ /

O (A) Coordenador(a) da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, instituida pela
Resolucdo/Portaria/Ato n® _ _, publicada(o) no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo de _ /
/__, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo: atividades-meio (quando se tratar da eliminacdo de
documentos das atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda n&o estiver oficializada, a redacéo
serd: em conformidade com a Relagdo de Eliminacdo de Documentos aprovada pelo Diretor do
Arquivo do Estado no Oficion® __,de_/ / ), faz saber a quem possa interessar que, a partir

do 30° dia subseqilente a data de publicacdo deste Edital, o (indicar o nome do Orgao/Entidade/
Empresa) eliminara os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderdo requerer as suas
expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou cOpias de pegas do processo,
mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstracéo de legitimidade do pedido,
dirigida a Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo.

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagbes complementares:

Total de caixas =

Total de metros lineares =




ANEXO Il

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

(Nome do 6rgéo 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
Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio (quando se tratar da eliminacdo
de documentos das atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda ndo estiver oficializada, a
redacdo sera: em conformidade com a Relacéo de Eliminacdo de Documentos aprovada pelo Diretor
do Arquivo do Estado no Oficion® _ _,de_ _/__/_ ), procedeu & eliminacdo dos documentos
abaixo relacionados:

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n.° de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Funcéo:

Subfuncdo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagbes complementares:

(Nome e assinatura do representante da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo que presenciou
a eliminacdo 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 Administracéo
Pablica do Estado de Séo Paulo: Atividades - Meio e
da providéncias correlatas.

GERALDO ALCKMIN, GOVERNADOR DO ESTADO DE
SAO PAULO, no uso de suas atribuices legais, com base na
manifestacdo da Secretaria da Cultura e na proposta apresentada
pelo Arquivo do Estado, na condicdo de 6rgdo central do Sistema
de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP, e

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo
dos documentos de arquivo, bem como assegurar 0 acesso as
informacdes neles contidas, de acordo com o § 2° do artigo
216 da Constituicdo Federal e com o artigo 1° da Lei federal
n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Estado cabe a definigdo dos critérios de
organizacdo e vinculagdo dos arquivos estaduais, bem como a
gestdo e 0 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 disposices do Decreto n°® 22.789, de 19 de
outubro de 1984, que instituiu o Sistema de Arquivos do
Estado de Sdo Paulo - SAESP e do Decreto n° 29.838, de 18
de abril de 1989, que determinou a instituicdo de Comissdes
de Avaliagdo de Documentos de Arquivo;

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

Decreta:

SECAO |

DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRACAO

PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO: ATIVIDADES-
MEIO

Artigo 1° - Fica aprovado o Plano de Classificacdo de
Documentos da Administragdo Publica do Estado de Séo
Paulo: Atividades - Meio, constante do Anexo |, que faz parte
integrante deste decreto, como modelo a ser adotado nos
6rgdos da Administragdo Publica Estadual.

Artigo 2° - O Plano de Classificagdo de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades -
Meio apresenta um Indice, constante do Anexo I, que faz
parte integrante deste decreto.

Paragrafo Ginico - O Indice de que trata este artigo é um instru-
mento complementar do Plano de Classificacdo que relaciona
alfabeticamente e de forma permutada, todos os tipos documen-
tais, funcdes, subfuncdes e atividades, bem como os termos e
expressdes utilizados com maior freqiiéncia para a recuperacdo
dos documentos, a partir das variantes do seu contetido e das
modalidades de sua producdo.

SECAO Il

DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO
PAULO: ATIVIDADES — MEIO

Artigo 3° - Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Docu-
mentos da Administracdo Publica do Estado do Séo Paulo:
Atividades - Meio, como modelo a ser adotado nos 6rgdos da
Administracdo Publica Estadual constante do Anexo 111, que faz
parte integrante deste decreto.

Paragrafo Unico - A tabela referida no “caput” indica todos os
documentos de arquivo produzidos pela Administracdo
Publica Estadual no exercicio de suas atividades — meio, nos
seguintes suportes:

1. papel;

. magnético;

. Optico;

. filme;

fita.

g oA~ w N

SECAO I

DAS COMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
DE ARQUIVO

Artigo 4° - As Comissfes de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo fardo aplicar, em suas respectivas areas de atuacdo, o
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Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos Docu-
mentos da Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo:
Atividades - Meio, aprovados por este decreto.

Paréagrafo Unico - As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo deverdo propor critérios para orientar a selegdo de
amostragens dos documentos destinados a eliminagao.

Artigo 5° - Cabera as ComissOes de Avaliagcdo 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 ndo indicados no
Plano de Classificacdo e na Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sédo
Paulo: Atividades - Meio, para sua incorporagéo.

Paragrafo Unico - A comunicacdo deverd ser obrigatoriamente
acompanhada de proposta de temporalidade, devidamente
justificada.

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

PALACIO DOS BANDEIRANTES, 27 de agosto de 2004

GERALDO ALCKMIN



ANEXO |

a que se refere o artigo 1° do
Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de 2004

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

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES

01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
Esta funcdo compreende as diretrizes e regulamentacéo interna,
o funcionamento, a criacdo e as a¢Ges de planejamento e
controle que possibilitam o andamento das rotinas
administrativas dos diferentes drgdos, definindo as regras
juridico-administrativas da organizagao estatal e as estratégias
para assegurar a defesa dos direitos de usuarios do servigo
publico.

01.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao cumprimento das
determinacgdes de carater de direito administrativo
organizatério que estabelecem as relagfes entre os
orgdos, as funcdes e os agentes que irdo desempenha-
las. Abrange as atividades de elaboracdo de atos
administrativos, formalizacdo de acordos bilaterais,
habilitacdo juridica e regulamentacio fiscal dos 6rgéos,
entidades e empresas, acompanhamento de acgdes
judiciais, elaboracédo de pareceres, uniformizacdo da
jurisprudéncia administrativa e assessoramento técnico-
legislativo.

01.02 Planejamento das ac¢des de governo e controle
dos servicos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a elaboragdo, com bases
técnicas, de planos e diretrizes, permitindo o
desenvolvimento de programas de governo com fins
especificos, abrangendo também o acompanhamento
sistematico e o controle da execucdo daqueles planos e
diretrizes, bem como agBes que assegurem a qualidade

e a produtividade na prestacdo dos servigos publicos e
a defesa dos direitos de seus usuarios.

01.03 Apoio a administragdo publica (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se ao agendamento e
acompanhamento de compromissos oficiais, assim
como a publicidade de atos oficiais no Diario Oficial e
ao controle da redagdo, do envio e da publicacéo.

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

02.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncdo refere-se ao acompanhamento das
relagGes entre 0s 6rgdos governamentais e a imprensa
escrita, falada e televisiva, por meio da redacéo, selecdo
e distribuicdo de press releases e de noticias, organizacao
de entrevistas, elaboracdo de normas de redacdo e de
declaragBes a serem divulgadas, bem como a cobertura
dos eventos ou solenidades oficiais.

02.02 Cerimonial e relacdes publicas (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se ao conjunto de formalidades
gue devem ser obedecidas nas cerim6nias oficiais,
incluindo-se pessoal a ser convocado, normas para a
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execucdo de atos e servicos e todo o atendimento
consular, além dos parametros de governo para o
estabelecimento de relagBes institucionais.

02.03 Promocdo de eventos ou cerimdnias oficiais
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a organizagdo de eventos tais

COMO congressos, cursos, seminarios, simpdésios,

encontros, feiras e exposi¢Bes, bem como solenidades e

recepcdes oficiais.

02.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAQ)
Esta subfuncdo refere-se ao planejamento, criagdo e
execucdo de atividades de propaganda e campanhas de
publicidade, bem como a promocdo de agdes
governamentais relativas a divulgagdo de determinados
servicos publicos.

02.05 Producéo editorial (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a edi¢do de publicacdes oficiais
ou de publicagdes editadas por 6rgdos publicos em
parceria com outras entidades.

03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
Esta funcdo corresponde a coordenagdo das agGes de
recrutamento, selecdo, desenvolvimento e capacitagdo,
avaliacdo e acompanhamento da vida funcional dos
funcionérios ou servidores encarregados da execugdo de
servigos publicos ou de natureza publica, dentro das
hierarquias funcionais e dos regimes juridicos aos quais se
submetem.

03.01 Planejamento e formulacdo de politicas de
recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo de manuais de
procedimentos, realizagdo de estudos e pesquisas
relativos aos padrBes de lotagdo, de adequacdo dos
guadros de pessoal, de planos de salarios e programas
de regimes de trabalho e da classificagcdo e cadastro de
cargos e funcoes.

03.02 Sele¢do e desenvolvimento de recursos humanos
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se & coordenagdo dos processos
seletivos, concursos publicos, capacitacdo e qualificagdo

dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos
a cargos e fungBes nos diferentes 6rgaos.

03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo de atos
administrativos relativos a vida funcional, as atividades
de avaliacdo de desempenho, de elaboracdo de
expedientes para concessdo de vantagens e beneficios e
aos procedimentos para apuracdo e aplicagdo de punicdo
disciplinar.

03.04 Controle de freqiiéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao registro da freqtiéncia, a
concessao de horario de estudante e horario especial, a
apuragdo do tempo de servigo para aposentadoria e
expedicdo de certidfes para comprovagdo de direitos.

03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo dos expedientes
necessarios ao processamento da folha de pagamento e
ao controle efetivo do pagamento.

03.06 Seguranca e medicina do trabalho
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas a avaliacdo
da salde do funcionario ou servidor, registro de
ocorréncias médicas, medicina do trabalho e prevencao
de acidentes do trabalho.

03.07 Promocédo do desenvolvimento social de
funcionérios e servidores (SUBFUNCAQ)

Esta subfuncéo refere-se as atividades de promocdo da
qualidade de vida dos funcionarios ou servidores,
atendimento de suas necessidades bésicas e de seus
familiares.

03.08 Coordenacdo de atividades de convivéncia
infantil (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de atendimento

e assisténcia as criancas, filhos e dependentes de

funcionarios ou servidores, nos Centros de Convivéncia

Infantil.

04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
(FUNCAO)



Esta funcdo corresponde a administracdo de bens moveis e
imoveis do Estado, compreendendo sua aquisi¢do, controle,
uso, alienacdo e inutilizacdo, assim como a contratacdo e
administracdo de servicos, nas mais diversas modalidades,
previstas em legislacdo especifica.

04.01 Controle de compras, servicos e obras
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a administracdo das diferentes
modalidades de aquisicdo de material de consumo ou
permanente, seja por compra direta, adiantamento,
licitacdo (concorréncia, convite, tomada de prego), seja
por doacdo, empréstimo, leasing ou permuta.
Compreende também a administragdo das contratagoes
de servigos e obras publicas por concorréncia, por
convite, por tomada de pregos e as relagbes com 0s
prestadores de servigos e fornecedores.

04.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as agBes de registro, defesa,
acompanhamento da utilizagdo e arrolamento das baixas
para inutilizacdo ou alienacdo de bens patrimoniais do
Estado em suas diferentes modalidades (doacéo, cesséo,
transferéncia, permuta).

04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as a¢0es de recebimento,
formagéo, distribuicdo e controle de estoque de material
de consumo e permanente dos érgdos publicos,
incluindo previsdo de consumo.
04.04 Controle do patrimbnio imobiliéario
(SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se as a¢Bes de aquisi¢do de bens
imoveis, nas mais diversas modalidades (compra,
permuta, doacdo, dacdo em pagamento, desapropriacao,
adjudicacdo em execucdo de sentenca, reintegracdo de
posse, transferéncia, usucapido), bem como do
cadastramento, conservacdo, alienacdo, locacéo e
administracdo dos proprios do Estado.
Controle de internos
(SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se as agBes relativas a fixacdo da
frota, aquisicdo, registro, regularizagdo, manutencéo,

04.05 transportes

abastecimento, controle do uso, da movimentacgéo e da
guarda de veiculos oficiais, em convénio ou locados.

05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
(FUNCAO)

Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da
politica orcamentaria e financeira por meio do planejamento
orcamentario e da execucdo or¢amentaria e financeira no que
se refere ao controle da execucdo, distribuicdo de recursos e
alteracBes orcamentarias, até o pagamento de despesas e a
prestacdo de contas.

05.01 Planejamento orgamentario (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a fixacdo das diretrizes e
formulacdo de propostas orcamentarias por meio da
elaboracdo, consolidacdo e formalizacdo de projetos
de lei.

05.02 Execucdo orcamentaria e financeira
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de
distribuicdo, acompanhamento, reserva de recursos,
adiantamento de despesas, prestacdo de contas,
pagamento de despesas, operacdes de crédito e
pagamento da divida puablica, abrangendo todo o
controle da contabilidade dos drgdos publicos da
Administracdo Estadual.

06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
(FUNCAO)

Esta funcdo refere-se as politicas arquivisticas do 6érgdo e aos

procedimentos relativos a comunicagdo externa e interna, aos

servicos de protocolo, arquivo e acesso aos documentos, bem

como ao controle de acervos. Abrange, ainda, as acdes de

incorporagdo e utilizacdo de tecnologias da informacéo.

06.01 Comunicagdo administrativa (SUBFUNCAQ)
Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas ao
recebimento, registro, classificacdo, arquivamento,
avaliacdo e descricdo de documentos, assim como ao
controle dos acervos arquivistico, bibliogréafico,
museolégico ou artistico.

06.02 Gestdo de tecnologia da informacéo
(SUBFUNCAO)
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Esta subfuncédo refere-se ao controle da implantacéo,
funcionamento e manutencdo dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletrénicos, bem
como as atividades de desenvolvimento de programas
de computador e de vistoria e protecdo a integridade
dos documentos eletrdnicos.

07 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
(FUNCAO)

Esta funcdo compreende os servicos de recepcdo e controle de

portaria, manutencéo e vigilancia de edificios e equipamentos,

assim como os servicos de limpeza, de copa, de reprografia,

de gréfica e de telecomunicagdes.



Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

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

01

01.01
01.01.01
01.01.01.01

01.01.02

01.01.02.01
01.01.02.02
01.01.02.03
01.01.02.04

01.01.02.05
01.01.02.06
01.01.02.07
01.01.02.08
01.01.02.09
01.01.03

01.01.03.01
01.01.03.02
01.01.04

01.01.04.01
01.01.04.02
01.01.04.03
01.01.04.04
01.01.04.05
01.01.05

01.01.05.01
01.01.05.02
01.01.05.03
01.01.05.04
01.01.06

01.01.06.01
01.01.06.02
01.01.06.03
01.01.06.04

ATIVIDADES-MEIO

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Ordenamento juridico

Elaboracéo de atos normativos

Decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrucéo

normativa, norma, resolucdo, deliberagdo, portaria

Habilitacdo juridica e regularizaco fiscal dos 6rgéaos, entidades

e empresas

Alvara de funcionamento

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI

Comprovante de atualizacdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
Comprovante de inscricdo e de situacdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ

Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS
Comprovante de inscricdo no Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT
Comprovante de matricula na Junta Comercial

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

Convénio, termo de cooperacédo, acordo, protocolo de intences, termo de parceria
Processo de dissidio coletivo de trabalho

Acompanhamento e instrucéo de ac¢Ges judiciais e administrativas

Expediente de acompanhamento de agdo judicial

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

Livro de controle de acdes judiciais

Minutas de peti¢Bes iniciais

Elaboracdo de pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia

administrativa

Despacho normativo

Parecer juridico

Parecer técnico

Sumula

Assessoramento técnico-legislativo

Leis

Livro de mensagens a Assembléia Legislativa

Livro de vetos

Processo de estudo de projeto de lei
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Subfuncéo:
Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Subfunco:
Atividade:
Documentos:

01.01.06.05
01.01.06.06
01.01.06.07
01.01.06.08

01.02
01.02.01
01.02.01.01
01.02.02
01.02.02.01
01.02.02.02
01.02.02.03
01.02.02.04
01.02.02.05
01.02.02.06
01.02.02.07
01.02.02.08

01.02.02.09
01.02.02.10
01.02.03

01.02.03.01
01.02.03.02
01.02.03.03
01.02.03.04
01.02.03.05
01.02.03.06
01.02.03.07
01.02.03.08
01.02.03.09
01.02.03.10
01.02.03.11
01.02.03.12

01.03
01.03.01
01.03.01.01
01.03.01.02
01.03.01.03
01.03.01.04
01.03.01.05
01.03.01.06
01.03.01.07
01.03.01.08
01.03.01.09

Processo de indicacdo 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 acfes de governo e controle dos servicos

Formulagdo de diretrizes e metas de acédo

Plano, programa ou projeto

Execucéo, acompanhamento e avaliagdo de atividades

Cronograma de atividades

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Processo de constituicdo de comisséo, conselho ou grupo de trabalho

Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do  Estado de Sdo Paulo
Proposta técnica

Relatério anual de atividades do 6rgdo, entidade ou empresa

Relatério de acompanhamento de contrato

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagao, acordo, protocolo de
intengdes, termo de parceria

Relatorio de atividades

Relatério de final de mandato - prestacdo de contas

Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico

Carta-resposta

Codigo de ética

Expediente de acompanhamento da reclamagdo ou sugestdo

Ficha de acompanhamento de reclamacgfes ou sugestdes em ordem cronoldgica
Formuléario de reclamacéo ou sugestdo sobre servico publico

Lista de reclamages contra 6rgdos publicos

Oficio encaminhando reclamacdes ou sugestfes a autoridade competente
Parecer da Ouvidoria

Processo para apuragdo de dendncias

Quadro geral de servicos publicos prestados pelo Estado

Relatério de avaliagdo de servigos publicos

Relatorio estatistico de reclamacdes

Apoio a administracdo publica
Controle de compromissos oficiais
Agenda de compromissos oficiais
Ata de reunido

Ata de sessdo

Carta de representacdo

Cédula de votagéo de conselheiro
Comunicado agendando audiéncia
Convite recebido

Mala direta

Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa



Atividade:

Documentos:

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

01.03.01.10
01.03.01.11
01.03.01.12
01.03.01.13
01.03.01.14
01.03.02

01.03.02.01

01.03.02.02
01.03.02.03

02

02.01
02.01.01
02.01.01.01
02.01.02
02.01.02.01
02.01.02.02
02.01.02.03
02.01.02.04
02.01.02.05
02.01.03
02.01.03.01
02.01.04
02.01.04.01
02.01.04.02
02.01.04.03
02.01.04.04

02.02
02.02.01
02.02.01.01
02.02.02
02.02.02.01
02.02.02.02
02.02.02.03
02.02.02.04
02.02.03
02.02.03.01
02.02.03.02
02.02.04
02.02.04.01
02.02.04.02
02.02.04.03

Oficio convocando para reunido

Oficio solicitando agendamento de audiéncia

Pauta de compromissos

Pauta de reunido

Registro de convites recebidos

Publicidade de atos oficiais

Formulario de encaminhamento de matéria para publicacdo no Diério
Oficial do Estado

Lista de codigos de identificacdo e autorizacdo

Matéria para publicagdo no Diério Oficial do Estado

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Assessoria de imprensa

Compilacéo de noticias sobre a administracdo estadual
Clipping

Divulgagéo das agdes de governo

Artigo, nota e noticia

Credencial de jornalista

Pauta para a imprensa

Release e sinopse

Site institucional

Editoragdo e programacéo visual

Modelo de diagramagdo para matérias de site institucional
Producdo de registros de imagem e som

Banco de imagem

Registro fotografico

Registro sonoro

Video institucional

Cerimonial e relagdes publicas

Elaboragdo de normas para recepgdes oficiais

Normas do Cerimonial Publico

Apoio logistico

Comunicado de instrugdo de servico

Memorando solicitando contingente

Oficio solicitando ajudantes de ordem

Requisicdo de veiculo

Relagdes institucionais

Expediente de indicagbes politicas

Expediente de solicitacdo de apoio politico-financeiro
Redacéo ou traducdo de correspondéncias e comunicados
Comunicado de luto oficial

Comunicado sobre a realizacdo de cerimonia oficial
Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
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Atividade:
Documentos:

Subfuncdo:
Atividade:
Documentos:

Subfunco:
Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

02.02.04.04
02.02.04.05
02.02.04.06
02.02.05

02.02.05.01
02.02.05.02
02.02.05.03
02.02.05.04
02.02.05.05
02.02.05.06

02.03
02.03.01
02.03.01.01
02.03.01.02
02.03.01.03
02.03.01.04
02.03.01.05
02.03.01.06
02.03.01.07
02.03.01.08
02.03.01.09
02.03.01.10
02.03.01.11
02.03.01.12
02.03.01.13
02.03.01.14

02.04
02.04.01
02.04.01.01
02.04.02
02.04.02.01
02.04.02.02
02.04.02.03
02.04.03
02.04.03.01
02.04.03.02
02.04.03.03
02.04.03.04
02.04.03.05
02.04.03.06
02.04.03.07
02.04.04
02.04.04.01

Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recep¢do

Oficio para autoridade diplomatica ou consular
Oficio solicitando servicos de traducédo

Atendimento consular

Cadastro de datas nacionais

Cadastro do corpo consular

Expediente referente a emissédo de identidade consular
Ficha de atualizacdo de dados consulares

Livro de atas de expedicdo de identificacdo consular
Processo de designacdo de autoridade consular

Promocéo de eventos ou ceriménias oficiais
Organizacdo de eventos ou cerimonias oficiais
Agenda de eventos

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas
Cadastro de comendas outorgadas

Convite de evento organizado por 6rgdo estadual
Credencial de evento ou cerimonia oficial

Discurso, palestra ou conferéncia

Dossié de evento

Expediente de solenidade rotineira

Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgacdo de evento
Lista de presenca em evento

Lista de presentes oferecidos e recebidos

Livro de assinaturas de autoridades

Programa de solenidade, recepcéo oficial ou evento
Relacdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais

Propaganda e marketing

Elaboragdo da identidade visual

Projeto executivo de identidade visual
Contratacdo de agéncias de publicidade

Briefing de licitacdo

Edital para contratagdo de agéncia de publicidade
Processo de contratagdo de agéncia de publicidade
Planejamento e controle de atividades de publicidade
Briefing de campanha

Cadastro de despesas com comunicagao

Cadastro dos meios de comunicacdo

Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronoldgica de pagamento

Oficio relativo aos servicos de comunicacdo
Pedido de campanha de publicidade
Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade

Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos

Arte final de peca de campanha publicitaria



Subfuncdo:
Atividade:
Documentos:

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:
Documentos:

02.04.04.02
02.04.04.03
02.04.04.04
02.04.04.05
02.04.04.06

02.05
02.05.01
02.05.01.01
02.05.01.02
02.05.01.03

03

03.01
03.01.01
03.01.01.01
03.01.01.02
03.01.01.03
03.01.01.04

03.01.01.05
03.01.01.06
03.01.01.07
03.01.01.08
03.01.01.09
03.01.01.10
03.01.01.11
03.01.02

03.01.02.01
03.01.02.02
03.01.02.03
03.01.02.04
03.01.02.05
03.01.02.06
03.01.02.07
03.01.02.08
03.01.02.09
03.01.02.10
03.01.02.11
03.01.02.12

03.02
03.02.01
03.02.01.01
03.02.01.02

Oficio solicitando aprovacdo de pecas de campanha ou evento
Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing
Peca de campanha publicitéaria

Plano de midia

Video de campanha publicitaria

Producéo editorial
Publicagdo oficial e co-edigao
Livro, periddico, folheto
Projeto gréfico

Prova do projeto grafico

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Planejamento e formulacdo de politicas de recursos humanos
Elaboracdo de estudos e pesquisas

Processo de estudo de politica salarial

Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selecdo
Processo de estudo para classificacdo de cargos e fungdes

Processo de estudo para definicdo das exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos
aplicaveis ao acesso

Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selecdo
Processo de estudo sobre a necessidade de cursos

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegdo
Processo de proposta de contratagdo e qualificagdo de recursos humanos
Processo de proposta de padrdo de lotacdo

Relat6rio de pesquisa sobre mercado de trabalho

Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Classificacdo e cadastramento de cargos e funcdes

Decreto de fixacdo, extin¢do ou relotagdo de postos de trabalho

Ficha de cadastro de cargos e fungdes

Organograma funcional

Processo de alteracdo de grade

Processo de criagdo de cargo

Processo de extingdo de cargo

Processo de identificagdo e classificacdo de funcéo

Processo de transformacgdo de cargo

Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos

Quadro de cargos e funcdes

Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

Relatorio mensal de cargos e fun¢des

Sele¢do e desenvolvimento de recursos humanos
Recrutamento e sele¢do

Curriculo de candidato a emprego publico

Ficha de inscricdo de candidato a emprego publico
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Atividade:
Documentos:

Subfunco:
Atividade:
Documentos:

Atividade:

Documentos:

03.02.01.03
03.02.01.04
03.02.01.05

03.02.01.06

03.02.01.07
03.02.01.08
03.02.01.09
03.02.01.10
03.02.01.11
03.02.01.12
03.02.01.13
03.02.02
03.02.02.01
03.02.02.02
03.02.02.03
03.02.02.04
03.02.02.05
03.02.02.06
03.02.02.07
03.02.02.08
03.02.02.09
03.02.02.10
03.02.02.11
03.02.02.12
03.02.02.13

03.03
03.03.01
03.03.01.01

03.03.01.02
03.03.01.03
03.03.01.04
03.03.01.05
03.03.01.06
03.03.01.07
03.03.01.08
03.03.01.09
03.03.02

03.03.02.01
03.03.02.02
03.03.02.03
03.03.02.04

Livro de registro de concurso publico

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagéo
Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de funcgéo-atividade mediante
admisséo

Processo de abertura de processo seletivo para prestagdo voluntéria de servigos
Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

Processo referente aos programas de recrutamento e selecéo

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

Relagdo das admissGes por concurso publico ou processo seletivo

Relacdo das contratagfes por tempo determinado

Relacdo de servidores e funcionarios cedidos a Organizacdo Social
Capacitacéo e aperfeicoamento funcional

Atestado de frequéncia em curso

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento
Calendario de Cursos e Estagios - CCE

Cronograma de cursos

Dossié de curso

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitacdo

Processo de autorizagdo de curso

Processo de capacitacdo de recursos humanos

Processo de concessdo de bolsa de estudo

Processo de concurso para admissao em cursos da Academia da Policia Militar
Relatério de avaliacdo de curso de capacitagdo ou qualificagdo técnica

Relatdrio de desempenho de participantes de cursos

Relatorio mensal de custos com cursos

Expediente de pessoal

Elaboracdo e registro de atos relativos a vida funcional
Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -
CAGED

Planilha de progresséo funcional

Processo de acumulacéo de cargo ou fungdo-atividade

Processo de mobilidade funcional

Processo de promogdo por bravura

Processo de promogdo por merecimento ou antiguidade
Prontudrio do estagiario

Prontuario funcional

Relatério de movimentagdo de funcionarios

Elaboracdo de expedientes para posse, preenchimento de
funcdo-atividade, provimento de cargo, vacancia e substituicdo
Comunicado de falecimento

Declaracdo negativa de admissdo de pessoal

Livro de posse de servidores

Pedido de prorrogacdo de prazo para o exercicio do cargo



Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

03.03.02.05
03.03.02.06
03.03.02.07
03.03.02.08
03.03.02.09
03.03.02.10
03.03.02.11
03.03.03

03.03.03.01
03.03.03.02
03.03.03.03
03.03.03.04
03.03.03.05
03.03.03.06
03.03.03.07
03.03.03.08
03.03.03.09
03.03.03.10
03.03.03.11
03.03.03.12
03.03.03.13
03.03.03.14
03.03.04

03.03.04.01
03.03.04.02
03.03.04.03
03.03.04.04
03.03.04.05
03.03.04.06
03.03.04.07
03.03.04.08
03.03.04.09
03.03.04.10
03.03.04.11
03.03.04.12
03.03.04.13
03.03.04.14
03.03.04.15
03.03.04.16
03.03.04.17
03.03.04.18
03.03.04.19
03.03.04.20
03.03.04.21

Pedido de prorrogacéo de prazo para posse

Processo de dispensa de funcéo-atividade

Processo de exoneracdo do cargo

Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou funcéo-atividade
Processo para preenchimento de funcéo-atividade

Processo para provimento de cargo

Relacdo de substituicGes remuneradas

Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos & sua
alteragdo, suspensao e rescisao

Aviso prévio

Comunicado de dispensa ou desligamento

Comunicado de exclusdo de pessoal da Frente de Trabalho
Contrato individual de trabalho

Livro de registro de empregados

Pedido de demissdo

Processo de admissdo para prestagdo voluntaria de servicos
Processo de contratacdo de estagiario

Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho

Recibo de entrega de comunicado de dispensa

Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego
Relatorio de débito

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho

Concessao de direitos, vantagens e beneficios

Aviso de férias

Escala de férias

Escala de licengas-prémio

Pedido de retencdo ou suplementacdo do auxilio-alimentagdo
Processo de afastamentos ou licengas

Processo de aposentadoria

Processo de aposentadoria e pensdo de advogados, economistas e serventuarios
Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria
Processo de complementacdo do valor da pensdo

Processo de concessdo de direitos e beneficios

Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias
Processo de incorporacdo de décimos

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico
Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual
Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico municipal - CASEM
Processo de reforma ou transferéncia para a reserva

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Recibo de 13.° salario

Recibo de abono de férias

Recibo de adiantamento de 13.° salario

Recibo de entrega de auxilio-alimentacgdo

59



60

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

03.03.04.22
03.03.04.23
03.03.04.24
03.03.04.25
03.03.04.26
03.03.04.27
03.03.04.28
03.03.04.29
03.03.04.30
03.03.05
03.03.05.01
03.03.05.02
03.03.05.03
03.03.05.04
03.03.05.05

03.03.05.06

03.03.05.07
03.03.06
03.03.06.01
03.03.06.02
03.03.06.03
03.03.06.04
03.03.06.05
03.03.06.06
03.03.06.07
03.03.06.08
03.03.06.09
03.03.06.10
03.03.06.11
03.03.06.12
03.03.07
03.03.07.01
03.03.07.02
03.03.07.03
03.03.07.04
03.03.07.05
03.03.07.06
03.03.07.07
03.03.08
03.03.08.01
03.03.08.02
03.03.08.03
03.03.08.04

Recibo de entrega de vale-transporte

Recibo de gozo de férias

Recibo de pagamento de férias

Recibo de pagamento de salario-educacéo

Relacdo de funcionérios afastados

Relatorio de auxilio-alimentagao

Requerimento para gozo de férias indeferidas

Solicitacdo da 1.2 parcela do 13.° salario

Solicitacdo de abono de férias

Concesséo de financiamento aos servidores

Ficha de Informacédo de Financiamento - FIF

Processo de carteira do lazer

Processo de concessdo de bolsa de estudos reembolsavel

Processo de financiamento habitacional

Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo

de Compensagéo e Variacdo Salarial - FCVS

Processo de repasse de pagamento do Fundo de Compensagao e

Variagdo Salarial - FCVS

Relatdrio do Fundo de Compensacédo e Variagdo Salarial - FCVS

Avaliagdo de desempenho e incentivo funcional

Apostila de avaliagdo de desempenho

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliacdo

Boletim de desempenho para readaptagdo funcional

Dossié de avaliagdo de funcionérios demitidos

Formulario de avaliacdo de cursos de formacdo e aperfeicoamento funcional
Formuléario de avaliacdo de desempenho

Formulario de manifestacdo sobre o cumprimento de metas

Plano de desempenho do érgdo ou unidade

Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatorio
Processo avaliat6rio para concessdo do Prémio de Incentivo a Produtividade e Qualidade - PIPQ
Recibo de entrega do demonstrativo da avaliacdo de desempenho

Relatério dos processos avaliatorios

Contencioso disciplinar

Pedido de reconsideracdo de decisdo em processo administrativo

Processo administrativo para aplicacdo de pena disciplinar

Processo de pedido de justificacdo para apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais
Processo de perda do posto, da patente e de graduagdo das pracas

Processo de revisdo de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia
Processo de sindicancia para apuragdo de abandono de cargo

Processo de sindicancia para apuracdo de falta disciplinar

Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes

Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social
Processo de recolhimento de contribuicdo sindical

Processo de recolhimento do FGTS

Processo de recolhimento do PIS/PASEP



Subfuncéo:
Atividade:
Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:
Documentos:

03.03.08.05
03.03.08.06

03.04
03.04.01
03.04.01.01
03.04.01.02
03.04.01.03
03.04.01.04
03.04.01.05
03.04.01.06
03.04.01.07
03.04.01.08
03.04.01.09
03.04.01.10
03.04.01.11
03.04.01.12
03.04.01.13
03.04.01.14
03.04.01.15
03.04.01.16
03.04.01.17
03.04.01.18
03.04.02

03.04.02.01
03.04.02.02
03.04.02.03
03.04.02.04
03.04.02.05
03.04.02.06
03.04.02.07

03.05
03.05.01
03.05.01.01
03.05.01.02
03.05.01.03

03.05.01.04

03.05.01.05
03.05.01.06
03.05.01.07
03.05.01.08
03.05.01.09

Relac&o Anual de Informagdes Sociais - RAIS
Relacéo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa

Controle de freqiiéncia

Registro de freqliéncia

Atestado de freqiiéncia

Banco de horas

Boletim de frequéncia

Comunicado de ocorréncias

Escala de servigo

Ficha de registro de freqliéncia (modelo 100)

Ficha individual de alteracdes

Formulério de justificativa de falta

Mapa de frequéncia

Mapa de horas-extras

Pedido de abono de faltas

Planilha de controle de horas-extras

Processo de concessdo de horario de estudante

Processo de concessdo de horario especial

Processo de convocagao de prestacdo de servico extraordinario e horas-extras
Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

Registro de ponto

Relagéo de servidores com ocorréncias

Registro de atos de aposentadoria, reforma, penséo e

disponibilidade

Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

Relagdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisdo judicial
Relagdo de atos concessorios de aposentadoria

Relagdo de atos concessorios de complementacdo de proventos de aposentadoria
Relagdo de atos concessorios de complementagdo do valor da pensdo
Relacdo de atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares
Relagdo de atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva

Pagamento de pessoal

Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento

Autorizacdo para descontos ndo previstos em lei

Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a

elaboragdo da Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)
Formulério de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a

elaboracdo da Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

Guia de autorizacdo para consignacdo em Folha de pagamento
Informacgéo judicial

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

Processo de calculo de incorporacdo de vantagens pecuniarias
Processo de calculo para pagamento de precatério



62

Atividade:
Documentos:

03.05.01.10
03.05.01.11
03.05.01.12
03.05.01.13
03.05.01.14
03.05.01.15
03.05.01.16
03.05.01.17
03.05.01.18
03.05.01.19
03.05.01.20
03.05.01.21
03.05.01.22
03.05.01.23
03.05.01.24
03.05.01.25
03.05.01.26
03.05.01.27
03.05.01.28
03.05.01.29
03.05.01.30

03.05.01.31
03.05.01.32

03.05.01.33
03.05.01.34
03.05.01.35
03.05.02

03.05.02.01
03.05.02.02
03.05.02.03
03.05.02.04
03.05.02.05
03.05.02.06
03.05.02.07
03.05.02.08
03.05.02.09
03.05.02.10
03.05.02.11
03.05.02.12
03.05.02.13
03.05.02.14
03.05.02.15
03.05.02.16

Processo de compensagdo previdenciaria

Processo de consolidagdo de decisdes judiciais

Processo de desconto de honorério advocaticio em Folha de pagamento
Processo de diferenca de vencimentos

Processo de dispensa de reposi¢do de vencimentos

Processo de estorno ou reposicéo

Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

Processo de inscricdo para consignacdo em Folha de pagamento
Processo de pagamento a quem de direito

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em peclnia

Processo de pagamento do salario-maternidade

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

Processo de rentncia de proventos

Processo de unificagdo de critérios de pagamento

Processo para cancelamento de inscricdo no IAMSPE

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

Processo para pagamento de pensdo - Seguranca Publica

Processo para pagamento de pensdo alimenticia

Processo para pagamento de pensdo auxilio-acidente

Processo para pagamento de pensdo especial

Processo para pagamento de pensdo especial a participantes da Revolu¢do Constitucionalista de
1932

Processo para pagamento de pensdo parlamentar

Processo relatério de gratificacdo de Gestdo e Controle do Erario Estadual - GECE de
Autarquia

Processo relatorio de gratificacdo de representacdo de Autarquia
Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

Elaboragéo da folha de pagamento

Declaracdo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda
Extrato do INSS para fins de complementacdo 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 concessdo de incorporacdo de gratificacdo de representacdo
Quadro demonstrativo da Folha de pagamento de Autarquias e Fundaces
Relacdo de crédito bancério

Relatdrio anual da Folha de pagamento

Relatério com o total de consignacdo por entidade

Relatério com quantidade de holleriths

Relatério comparativo da Folha de pagamento

Relatério de 1/3 de férias por Secretaria



Subfuncéo:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

03.05.02.17

03.05.02.18
03.05.02.19
03.05.02.20
03.05.02.21
03.05.02.22
03.05.02.23
03.05.02.24
03.05.02.25
03.05.02.26
03.05.02.27
03.05.02.28
03.05.02.29
03.05.02.30
03.05.02.31
03.05.02.32
03.05.02.33

03.06
03.06.01
03.06.01.01
03.06.01.02
03.06.01.03
03.06.01.04
03.06.01.05
03.06.01.06
03.06.01.07
03.06.01.08
03.06.01.09
03.06.01.10
03.06.01.11
03.06.01.12
03.06.01.13
03.06.01.14
03.06.01.15
03.06.01.16
03.06.01.17
03.06.02
03.06.02.01

03.06.02.02
03.06.02.03
03.06.02.04
03.06.02.05
03.06.02.06

Relatério de auditoria da Folha de pagamento

Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado - ACCA
Relatdrio de consolidacdo de despesa da Folha de pagamento - CLD-045
Relat6rio de custeio por entidade consignatéria

Relatério de histérico funcional

Relatdrio de liberacdo financeira as Autarquias e Tribunais

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
Relatério de pagamento de pro-labore

Relatério de pagamento de substituicdo de funcdo

Relat6rio de pagamentos nao efetuados

Relatério de recolhimento de encargos sociais

Relatério de retribuicdo de funcdo de ensino

Relatério de vencimentos e descontos

Relatério diario de operag@es realizadas

Relatério mensal de 13.° salario

Relatdrio resumido de consolidacdo de despesa da Folha de pagamento - CLD-60

Requerimento de isencdo de contribuicdo previdenciaria

Seguranca e medicina do trabalho

Controle ambiental e preservacdo da saude

Atestado de origem

Certificado de Aprovacdo de Instalacdes - CAl

Certificado de Aprovacdo do Equipamento de Protecdo Individual - CAEPI
Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

Dados Informativos de Acidentes - DIA

Declaragdo das instalages

Dossié de campanha de prevencéo

Inquérito sanitario de origem

Laudo Técnico das Condi¢cBes Ambientais de Trabalho - LTCAT
Laudo técnico pericial de riscos ambientais

Perfil Profissiografico Previdenciério - PPP

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional - PCMSO
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA

Prontuario médico do funcionario ou servidor publico

Relatorio do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Relatério do Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA
Prevencéo de acidentes de trabalho

Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de
Seguranc¢a e em Medicina do Trabalho

Dossié da CIPA por mandato

Ficha de controle de inspecdo de extintores

Ficha de informacédo para o Ministério do Trabalho - SSMT

Lista de presenca em reunifes da CIPA

Livro de atas da CIPA
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Subfuncéo:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Subfunco:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

03.06.02.07

03.06.02.08
03.06.02.09
03.06.02.10
03.06.02.11
03.06.02.12
03.06.02.13
03.06.02.14
03.06.02.15

03.07
03.07.01
03.07.01.01
03.07.01.02
03.07.01.03
03.07.01.04
03.07.02
03.07.02.01
03.07.02.02
03.07.02.03
03.07.02.04
03.07.02.05
03.07.02.06

03.08
03.08.01
03.08.01.01
03.08.01.02
03.08.01.03
03.08.01.04
03.08.01.05
03.08.01.06
03.08.02
03.08.02.01
03.08.02.02
03.08.02.03
03.08.02.04
03.08.03
03.08.03.01
03.08.03.02
03.08.03.03
03.08.03.04
03.08.03.05
03.08.03.06
03.08.03.07

Livro de inspecéo do trabalho

Mapa anual de acidentes de trabalho

Mapa de riscos

Planta de ambientes de trabalho e localizacdo de extintores

Processo de constituicdo de Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA
Processo de constituicdo de Comissdo Permanente de Seguranca - COPESE
Processo de elei¢do da CIPA

Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho

Relatdrio da Comissdo Permanente de Seguranca

Promocéo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Planejamento e controle de agBes 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 avaliacdo das atividades de servi¢o social
Execucdo e registro de acdes sociais

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

Ficha de avaliacdo socioecondmica

Formulario agendando consulta

Formulario de encaminhamento ao IAMSPE

Prontuério social

Relatério de visita domiciliar

Coordenacéo de atividades de convivéncia infantil
Controle de ingresso e de freqiiéncia

Cadastro de criangas matriculadas e inscritas
Ficha de inscricdo da crianca

Ficha de matricula da crianca

Ficha de registro mensal de freqtiéncia

Livro de matricula de criangas

Prontuério da crianca

Realizagdo de atividades recreativas e pedagogicas
Lista de freqiiéncia em passeios ou viagens
Programa de atividades recreativas e pedagdgicas
Registro fotografico de evento infantil

Video de evento infantil

Controle da saude e da alimentagéo

Cardapio semanal

Ficha de controle de estoque de alimentos e medicamentos
Ficha individual de vacinacéo

Mapa mensal de refeigdes

Planilha de controle de vacinacéo

Relatdrio de enfermagem

Relatorio mensal de satde da crianca



Atividade:
Documentos:

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

03.08.04

03.08.04.01
03.08.04.02
03.08.04.03
03.08.04.04

04

04.01
04.01.01
04.01.01.01
04.01.01.02
04.01.01.03
04.01.01.04
04.01.01.05
04.01.01.06
04.01.01.07
04.01.02
04.01.02.01
04.01.02.02
04.01.03
04.01.03.01
04.01.03.02
04.01.03.03
04.01.04
04.01.04.01
04.01.04.02
04.01.04.03
04.01.04.04
04.01.05
04.01.05.01
04.01.05.02
04.01.05.03
04.01.05.04
04.01.05.05
04.01.05.06
04.01.05.07

04.02
04.02.01
04.02.01.01
04.02.01.02
04.02.01.03
04.02.02
04.02.02.01
04.02.02.02

Acompanhamento do desenvolvimento da crianca
Ficha de controle mensal de peso e altura

Lista de presenca em reunifes de pais

Livro de ocorréncias com as criangas

Planilha anual de controle de pesos e medidas

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Controle de compras, servigos e obras

Licitacdo e administracdo de contratos

Contratos

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos

Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Especial de Licitagdo
Relagdo de contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos
Relagdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitacdo
Relacdo de licitagdes por modalidade

Registro de pre¢os

Cadastro de registro de precos

Processo de registro de precos

Cadastramento de fornecedores e prestadores de servicos

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

Cadastro de servicos terceirizados

Processo de registro cadastral

Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais

Processo de aquisicdo de bens de informética e automacéo

Processo de aquisicdo de material de consumo

Processo de aquisicdo de material permanente

Processo de aquisicdo de semovente

Contratacéo de servigos e obras

Processo de contratacdo de obra publica

Processo de contratacdo de servigo de informética e automacao
Processo de contratagdo de servigo técnico profissional especializado
Processo de contratacdo de servico técnico profissional generalizado
Processo de contratacdo de servicos comuns

Processo de contratacdo de servicos terceirizados

Processo de credenciamento de pessoal

Controle de bens patrimoniais

Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais

Inventario fisico de bens patrimoniais

Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais

Livro de controle de chapa patrimonial

Defesa de bens patrimoniais

Certificado de garantia

Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais
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Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfunco:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:

Subfungéo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

04.02.02.03
04.02.03

04.02.03.01
04.02.04

04.02.04.01
04.02.04.02
04.02.04.03
04.02.04.04
04.02.04.05
04.02.05

04.02.05.01
04.02.05.02
04.02.05.03

04.03
04.03.01
04.03.01.01
04.03.01.02
04.03.01.03
04.03.01.04
04.03.01.05
04.03.01.06
04.03.01.07
04.03.01.08
04.03.01.09
04.03.01.10
04.03.02
04.03.02.01
04.03.02.02
04.03.03
04.03.03.01
04.03.03.02
04.03.03.03
04.03.04
04.03.04.01

04.04
04.04.01
04.04.01.01
04.04.01.02
04.04.01.03
04.04.02
04.04.02.01
04.04.02.02
04.04.03
04.04.03.01

Processo de sindicncia relativa a defesa de bens patrimoniais
Locacdo de bens patrimoniais

Processo de locacdo de maquinas e equipamentos

Registro da movimentacdo de bens patrimoniais
Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais

Processo de alienacdo de bens patrimoniais

Processo de permuta de bens patrimoniais

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Ata de inutilizacdo de bens

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso
Recibo de doacdo de remanescentes de inutilizagdo

Controle de almoxarifado

Verificacdo de estoque e distribuicdo

Balancete de material de almoxarifado

Balango de material de almoxarifado

Boletim de saida de material

Formulario de previsdo de consumo de material

Formuléario de requisicdo de material

Inventario fisico de material de almoxarifado

Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
Lista de material de almoxarifado

Nota de fornecimento

Relacdo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
Formagdo de estoque ou reposicdo de material

Comunicado de irregularidades no fornecimento de material
Pedido de aquisicdo de material

Recebimento e conferéncia

Atestado de recebimento de material

Nota fiscal (cOpia)

Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de Material
Arrolamento e baixa de materiais

Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

Controle do patriménio imobiliario

Aquisicdo de imdveis

Escritura de imoveis

Planta de imdveis

Processo de aquisicdo de imdvel
Cadastramento de imoveis

Cadastro do patrimdnio imobiliario

Dossié de imével préprio do Estado

Defesa de bens imoveis

Processo de contratacdo de seguro para imoveis



Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

04.04.03.02
04.04.03.03
04.04.04

04.04.04.01
04.04.04.02
04.04.04.03
04.04.05

04.04.05.01
04.04.05.02
04.04.06

04.04.06.01
04.04.07

04.04.07.01
04.04.07.02
04.04.07.03
04.04.07.04
04.04.07.05
04.04.07.06
04.04.07.07
04.04.08

04.04.08.01
04.04.08.02
04.04.09

04.04.09.01
04.04.09.02
04.04.09.03
04.04.09.04

04.05
04.05.01
04.05.01.01
04.05.01.02
04.05.01.03
04.05.02
04.05.02.01
04.05.02.02
04.05.02.03
04.05.02.04
04.05.02.05
04.05.03
04.05.03.01
04.05.03.02
04.05.04
04.05.04.01
04.05.04.02

Processo de reintegracdo de posse de imdvel
Processo de restauracdo de imovel

Vistoria de imoveis

Laudo de avaliagdo de imovel

Relatorio de visita de imovel

Termo de inspecdo de imdvel

Locagdo de imobveis

Processo de locacdo de imovel para o Estado
Processo de locagdo de imével préprio do Estado
Alienacdo de imdveis

Processo de alienacdo de imdvel

Administracdo do uso de imdveis

Processo de autorizacdo de uso de imovel
Processo de cessdo de uso de imdvel

Processo de concessdo de uso de imovel
Processo de empréstimo de imovel

Processo de permissdo de uso de imovel
Processo de permuta de imdvel

Processo de transferéncia de imovel

Elaboragdo de projetos de edificagdo

Processo de aprovacdo de edificacdo

Processo de construcdo de conjuntos habitacionais
Regularizagdo e registro dos imoveis
Convencédo de condominio

Processo de registro de incorporagdo imobiliaria
Processo de registro de loteamento

Projeto de edificacdo

Controle de transportes internos
Fixacdo da frota

Decreto relativo a fixacdo da frota
Processo de fixagdo da frota
Proposta de fixagdo da frota
Aquisicdo de veiculos

Oficio solicitando autorizacdo para aquisicdo de veiculo

Parecer sobre aquisicdo de veiculo
Processo de aquisi¢do de veiculo
Programa anual de renovacdo da frota

Resolucdo para incorporacdo de veiculo doado na frota

Locacdo de veiculos
Oficio solicitando autorizacdo para locacdo de veiculo
Processo de locagdo de veiculo

Classificacdo e cadastramento de veiculos

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

Portaria referente a classificacdo e enquadramento de veiculos



68

Atividade:
Documento:
Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

04.05.04.03
04.05.05
04.05.05.01
04.05.06
04.05.06.01
04.05.07
04.05.07.01
04.05.07.02
04.05.07.03
04.05.08
04.05.08.01
04.05.08.02
04.05.08.03
04.05.08.04
04.05.08.05
04.05.08.06
04.05.08.07
04.05.08.08
04.05.08.09
04.05.08.10
04.05.08.11
04.05.08.12
04.05.08.13
04.05.08.14
04.05.08.15
04.05.08.16
04.05.08.17
04.05.08.18
04.05.09
04.05.09.01
04.05.09.02
04.05.09.03
04.05.09.04
04.05.09.05
04.05.09.06
04.05.09.07
04.05.09.08
04.05.10
04.05.10.01
04.05.10.02
04.05.10.03
04.05.10.04
04.05.10.05
04.05.10.06
04.05.10.07

Quadro demonstrativo da frota

Contratacdo de seguro

Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial

Registro da movimentacdo de veiculos

Processo de transferéncia de veiculo

Readequacéo da frota

Decreto de remanejamento, ou amplia¢do, ou reducdo de frota

Processo de remanejamento, ou ampliacdo, ou reducéo de vagas na frota
Proposta de remanejamento, ou ampliagdo, ou reducéo de vagas na frota
Controle da guarda e do uso de veiculos

Autorizacdo para uso de veiculo oficial

Boletim de ocorréncia com veiculo

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

Ficha de controle de trafego de veiculos

Normas de servi¢os de transportes internos

Notificacdo de multa de transito

Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial

Oficio solicitando autorizacdo para inscri¢do no regime de quilometragem
Ordem de servico para guarda de veiculos em outras garagens

Planilha de uso de veiculo oficial

Processo de autorizacdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial
Processo de inscri¢do de funcionario ou servidor no regime de quilometragem
Processo de sindicancia de acidente com veiculo

Processo de sindicancia de multa de transito

Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial

Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes

Registro de ocorréncia com veiculo oficial

Termo de inspecdo de veiculo

Controle do consumo de combustivel

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

Oficio solicitando suplementacdo de combustivel

Processo de aquisicdo de combustivel

Processo de fixacdo 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

Relatorio semestral de consumo de combustivel

Manutencdo de veiculos

Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios

Oficio referente a troca de 6leo

Oficio referente ao consumo de combustivel

Ordem de liberacdo de veiculo

Ordem de servi¢o para manutencdo ou conserto de veiculo

Quadro demonstrativo de manutencgdo de veiculo

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo



Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

04.05.10.08
04.05.11
04.05.11.01
04.05.12
04.05.12.01
04.05.12.02
04.05.12.03

05

05.01
05.01.01
05.01.01.01
05.01.01.02
05.01.01.03
05.01.02
05.01.02.01
05.01.02.02
05.01.02.03
05.01.02.04
05.01.03
05.01.03.01
05.01.03.02
05.01.03.03
05.01.04
05.01.04.01
05.01.04.02
05.01.04.03

05.02
05.02.01
05.02.01.01
05.02.01.02
05.02.02
05.02.02.01
05.02.02.02
05.02.03
05.02.03.01
05.02.03.02
05.02.03.03
05.02.04
05.02.04.01
05.02.04.02
05.02.04.03
05.02.05
05.02.05.01

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida

Arrolamento e baixa de veiculos

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
Alienacdo de veiculos

Processo de alienacdo de veiculo

Processo de alienacdo de veiculo por venda direta para as prefeituras
Processo de permuta de veiculo

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Planejamento or¢amentério

Fixacdo de diretrizes da politica orgamentéria e financeira
Lei de diretrizes orcamentarias

Lei do plano plurianual

Lei orcamentéria anual

Normalizagdo orcamentaria

Decreto institucional

Instrucdes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgamentario - GPDO
Portaria de classificacdo da despesa

Tabela de classificagdo funcional

Elaboragdo de propostas orgamentarias

Oficio informando o Valor Referencial de Custeio - VRC
Proposta orcamentaria das empresas

Proposta Orcamentéria Setorial - POS

Consolidacéo e formalizacdo de projetos de lei

Projeto de lei de diretrizes or¢amentérias

Projeto de lei do plano plurianual

Projeto de lei orcamentéria anual

Execucdo orcamentaria e financeira

Normalizagdo da execugdo orgamentéria e financeira
Decreto de execucdo orcamentaria

Portaria conjunta de execucdo orcamentéria
Elaboracgdo de alteragGes orcamentarias

Decreto de alteracdo or¢amentaria

Processo de alteracdo orcamentaria

Distribuicdo de recursos or¢amentarios

Nota de crédito

Nota de dotacdo

Nota de lancamento de quota mensal
Acompanhamento da execucdo orcamentéria e financeira
Programagdo da despesa orcamentaria

Programacéo financeira de desembolso

Tabela de reprogramacédo financeira

Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa
Nota de empenho
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70

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

05.02.05.02
05.02.05.03
05.02.05.04
05.02.05.05
05.02.06

05.02.06.01
05.02.06.02
05.02.06.03
05.02.06.04
05.02.06.05
05.02.07

05.02.07.01
05.02.07.02
05.02.07.03
05.02.07.04

05.02.07.05
05.02.07.06
05.02.08

05.02.08.01
05.02.08.02
05.02.08.03
05.02.08.04
05.02.08.05
05.02.08.06
05.02.08.07
05.02.08.08
05.02.08.09
05.02.08.10
05.02.08.11
05.02.08.12
05.02.08.13
05.02.08.14
05.02.08.15
05.02.08.16
05.02.08.17
05.02.09

05.02.09.01
05.02.09.02
05.02.09.03
05.02.09.04
05.02.09.05
05.02.09.06
05.02.10

05.02.10.01

Nota de langamento de liquidacdo da despesa

Nota de reserva

Ordem bancaria

Programagcéo de desembolso

Adiantamento de despesas

Balancete de despesas com adiantamento

Ficha de controle de adiantamentos

Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relacdo de adiantamentos concedidos

Prestacdo de contas e controle interno

Processo de prestacdo de contas de adiantamento

Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
Relatorio de gestdo fiscal

Relatorio e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo

Relatério para consulta das prestacdes de contas

Relatorio resumido da execucdo orgamentéria

Pagamento de despesas especificas

Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
Processo de pagamento ao PASEP

Processo de pagamento de anuidade de drgdos 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 diérias e ajuda de custo

Processo de pagamento de FGTS

Processo de pagamento de gratificacdo de representacdo
Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de indenizacio

Processo de pagamento de INSS

Processo de pagamento de multa sobre terrenos e iméveis proprios do Estado
Processo de pagamento de precatdrio

Processo de pagamento de restituicdo

Controle da receita

Demonstrativo mensal de arrecadacdo

Processo de aplicacdo 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

Operacdes de crédito e pagamento da divida publica
Balancete do fundo da divida publica



Atividade:
Documentos:

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

05.02.10.02
05.02.10.03
05.02.10.04
05.02.10.05
05.02.10.06
05.02.11
05.02.11.01
05.02.11.02
05.02.11.03
05.02.11.04
05.02.11.05
05.02.11.06
05.02.11.07
05.02.11.08
05.02.11.09
05.02.11.10
05.02.11.11
05.02.11.12
05.02.11.13
05.02.11.14
05.02.11.15
05.02.11.16
05.02.11.17
05.02.11.18
05.02.11.19
05.02.11.20
05.02.11.21
05.02.11.22

05.02.11.23
05.02.11.24
05.02.11.25
05.02.11.26
05.02.11.27

06

06.01
06.01.01
06.01.01.01
06.01.01.02
06.01.02
06.01.02.01
06.01.02.02
06.01.02.03

Processo de contratacdo de financiamentos
Processo de pagamento de encargos da divida
Processo de pagamento de juros da divida
Processo de pagamento do principal da divida

Relacdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito

Controle da contabilidade

Balancete analitico

Balango financeiro

Balango orgamentario

Balango patrimonial

Boletim de caixa e de bancos

Extrato bancario

Guia de recolhimento de COFINS

Guia de recolhimento de contribuicéo 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 Apuragéo de Lucro Real - LALUR
Livro diario

Livro razdo

Nota fiscal

Relacdo das carteiras de aces

Relagdo de acdes negociadas

Relatério contabil

Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as demonstragBes contéabeis e seus

resultados

Relatorio de conciliagdo bancéria

Relatério de conciliacdo contdbil

Relatério de saldo de contas correntes por Unidade
Relatério do ativo imobilizado

Relatério em ordem cronoldgica de pagamentos

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Comunicacdo administrativa

Normalizagdo das atividades de arquivo

Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos
Regimento interno

Autuacéo e protocolo

Despacho de devolugdo a origem

Livro de controle interno de documentos

Livro de registro de entrada de documentos avulsos
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Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

06.01.02.04
06.01.03
06.01.03.01
06.01.04
06.01.04.01
06.01.04.02
06.01.04.03
06.01.05
06.01.05.01
06.01.05.02
06.01.05.03
06.01.06
06.01.06.01

06.01.06.02
06.01.07

06.01.07.01
06.01.07.02
06.01.07.03
06.01.07.04
06.01.08

06.01.08.01
06.01.08.02
06.01.08.03
06.01.08.04
06.01.08.05
06.01.08.06
06.01.08.07
06.01.08.08
06.01.08.09
06.01.08.10
06.01.08.11
06.01.08.12
06.01.08.13
06.01.08.14
06.01.08.15
06.01.08.16
06.01.09

06.01.09.01
06.01.09.02
06.01.09.03
06.01.10

06.01.10.01

Livro de registro de processos

Classificacéo de documentos

Plano de classificagdo de documentos

Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Ficha de controle da tramitacdo

Relacéo de remessa de documentos

Requisicdo de processo

Arquivamento

Cadastro de ingresso de documento

Relacdo de recolhimento de documentos

Relagdo de transferéncia de documentos

Avaliagéo e destinagdo de documentos

Processo relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos

de Arquivo

Tabela de temporalidade de documentos

Descricdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou

artistico

Ficha catalogréafica

Ficha matriz

Guia, inventario, catalogo, indice

Relagdo de documentos e codigos de assuntos

Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou

artistico

Cadastro de usuarios

Ficha de tombo

Formuléario de consulta de livros ou documentos

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas - EEB

Mapa topografico de arquivo

Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliogréafico, museolégico ou artistico
Oficio relativo a aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Processo de aquisi¢do de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museol6gico ou artistico
Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos

Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doacdo

Relagdo de pegas do acervo encaminhadas & conservagdo

Termo de compromisso de manutencdo de sigilo de documentos

Termo de doacgdo

Expedicéo de certiddo e transcricdo de documentos

Cadastro de certidBes expedidas

Certiddo

Copia certificada

Controle de correspondéncia

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacdo interna



Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:

Documentos:

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:
Documentos:

06.01.10.02
06.01.10.03

06.02
06.02.01

06.02.01.01
06.02.01.02
06.02.01.03
06.02.01.04
06.02.01.05
06.02.01.06
06.02.01.07
06.02.01.08
06.02.01.09
06.02.01.10
06.02.02

06.02.02.01
06.02.02.02
06.02.02.03
06.02.03

06.02.03.01
06.02.03.02
06.02.03.03
06.02.03.04
06.02.03.05
06.02.03.06
06.02.03.07
06.02.03.08
06.02.03.09
06.02.03.10
06.02.03.11
06.02.04

06.02.04.01
06.02.04.02

Convite
Oficio, carta, requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado

Gestédo de tecnologia da informagéo

Desenvolvimento, implementacédo e controle de sistemas de
informatica

Base de dados

Plano Diretor de Informatica

Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica

Projeto de desenvolvimento de programa de computador
Projeto de implantacdo de rede

Projeto de informatizacéo

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 informatica
Dicionario de dados

Relatorio técnico de vistoria

Termo de concessdo e controle de senha de acesso

Manutencdo de equipamentos e instalagdo de programas
Cadastro de requisicdo de servigos

Certificado de autenticidade de programa de computador
Contrato de licenga de uso de programa de computador

Ficha de inventario de programa de computador

Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador
Registro de programa de computador

Relatério de revisdo técnica

Relat6rio geral do equipamento

Relatério técnico de servigos

Requisicdo de servigos técnicos

Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador
Acompanhamento da elaboracéo e da execucdo de contratos de
informatica

Oficio comunicando inobservancia de contrato

Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamentos e de programas de computador

06.02.04.03 Oficio solicitando participacdo em comissdo de licitagdo
06.02.04.04 Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica

07

07.00
07.00.01
07.00.01.01
07.00.01.02

GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Néo ha

Recepcéo e controle de portaria

Autorizacdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horéario de expediente
Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores

73



74

Atividade:
Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

07.00.01.03
07.00.01.04
07.00.01.05
07.00.01.06
07.00.02
07.00.02.01
07.00.02.02
07.00.03

07.00.03.01
07.00.03.02
07.00.03.03
07.00.03.04
07.00.03.05
07.00.04

07.00.04.01
07.00.05

07.00.05.01
07.00.05.02
07.00.05.03
07.00.05.04
07.00.06

07.00.06.01
07.00.06.02
07.00.07

07.00.07.01

07.00.07.02
07.00.07.03
07.00.07.04

07.00.07.05
07.00.07.06

Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

Guia de entrada e saida de material

Livro de controle de entrada e saida de visitantes

Registro de reclamagbes ou sugestdes

Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos
Comunicado de apresentacdo de vigilante

Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga

Manutencdo e conservacdo do edificio, das instalagbes e dos
equipamentos

Atestado de realizagdo de servigos

Memorando solicitando servi¢os de limpeza e higienizacéo
Memorando solicitando servicos de manutencgéo e conserto
Memorando solicitando servi¢os de vigilancia e seguranca

Ordem de servico

Execugéo de servigos de copa

Memorando solicitando material

Execugdo de servigos de reprografia

Ficha de autorizacdo para copia

Oficio autorizando funcionério ou servidor a assinar requisi¢do de copia
Relatério de quantidade de cdpias

Requisicdo de cdpia

Execucdo de servigos de grafica

Autorizacdo para execucdo de servicos

Relatério de servicos solicitados por area

Execucdo de servigos de telecomunicagGes

Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratorios de servigos
de telecomunicaces

Ficha de autorizacdo para ligacOes telefonicas interurbanas ou para celular
Inventario de equipamentos, redes e servicos de telecomunicagdes
Oficio solicitando autorizagdo para execucdo de servicos de
telecomunicagdes

Planilha de controle de ligacGes telefénicas particulares

Processo de autorizacdo para execugdo de servicos de telecomunicagBes



ANEXO I

a que se refere o artigo 2° do
Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de 2004

INDICE*

Caodigo de
classificagéo

12 parcela do 13.° salério, Solicitagdo da

1/3 de férias por Secretaria, Relatério de

13° salario, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
13° salario, Recibo de

13° salario, Recibo de adiantamento de

13° salario, Relatorio mensal de

13° salério, Solicitagdo da 1.2 parcela do

A

Abaixo-assinado, Oficio, carta, requerimento, mogdo ou voto,

Abandono de cargo ou funcdo USE Processo administrativo para aplicacdo de pena disciplinar
Abandono de cargo, Processo de sindicancia para apuracdo de

Abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeacdo, Processo de
Abertura de crédito suplementar USE Processo de alteragdo orgamentaria

Abertura de processo seletivo especial ou concurso interno, Processo de

Abertura de processo seletivo para preenchimento de funcdo-atividade mediante admissao,
Processo de

Abertura de processo seletivo para prestacdo voluntaria de servigos, Processo de

Abono de faltas, Pedido de

Abono de férias, Recibo de

Abono de férias, Solicitagdo de

Acdo alimenticia USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial

Acéo cautelar USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial

Acéo civil USE Expediente de acompanhamento de acéo judicial

Acéo criminal USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial

Acéo de apuracdo de responsabilidade USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial
Acdo de desapropriacdo de imoveis USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial
Acédo de despejo USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial

Acdo de mandado de seguranga USE Expediente de acompanhamento de agdo judicial

03.03.04.29
03.05.02.16
03.03.04.10
03.03.04.18
03.03.04.20
03.05.02.31
03.03.04.29

06.01.10.03
03.03.07.02
03.03.07.06
03.02.01.04
05.02.02.02
03.02.01.05

03.02.01.06
03.02.01.07
03.04.01.11
03.03.04.19
03.03.04.30
01.01.04.01
01.01.04.01
01.01.04.01
01.01.04.01
01.01.04.01
01.01.04.01
01.01.04.01
01.01.04.01

Acdo Direta de Inconstitucionalidade - ADIN USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial 01.01.04.01

Acéo judicial, Ficha de acompanhamento de

* As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES so apresentadas em letras maitsculas. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais,
bem como os termos e expressdes variantes do contelido dos documentos, de uso corrente na Administracdo Publica Estadual.

01.01.04.03
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Acdo mandamental USE Expediente de acompanhamento de acéo judicial

Acdo ordinaria USE Expediente de acompanhamento de agéo judicial

Acédo popular USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial

Acdo publica USE Expediente de acompanhamento de acéo judicial

Acdo sumarissima USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial

Acéo trabalhista USE Expediente de acompanhamento de ac¢éo judicial

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO,
CONTROLE DE

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO,
DESCRICAO DE

Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio de transferéncia de
Acervos arquivistico, bibliogréafico, museoldgico ou artistico, Oficio relativo a aquisi¢do de
Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Processo de aquisi¢do de
Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de empréstimo de
Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de transferéncia de
Acesso para preenchimento de fungo-atividade USE Processo de mobilidade funcional
Acesso para preenchimento de fungéo-atividade USE Processo para preenchimento de
funcéo-atividade

Acesso para provimento de cargo USE Processo de mobilidade funcional

Acesso para provimento de cargo USE Processo para provimento de cargo

Acessorios e pecgas de veiculos, Adiantamento para USE Processo de adiantamento
Acessorios sobressalentes, Registro de ferramentas e

Acidente com veiculo, Processo de sindicancia de

Acidente com viatura oficial USE Processo de sindicancia de acidente com veiculo
Acidente de Trabalho - CAT, Comunicado de

Acidente de trabalho - RAT, Relatério de USE Dados Informativos de Acidentes - DIA
Acidente de trabalho ou doenga profissional, Licenca por USE Processo de afastamentos ou licengas
Acidente de trabalho, Processo de sindicancia de

Acidentes de trabalho, Mapa anual de

ACIDENTES DE TRABALHO, PREVENCAO DE

ACCN)ES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS, PLANEJAMENTO DAS
ACOES DE GOVERNO, DIVULGACAO DAS

ACCN)ES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS, ACOMPANHAMENTO E INSTRUQAO DE
Ac0es judiciais, Livro de controle de

Acles negociadas, Relagdo de

Acdes sociais USE atividades da subfuncdo PROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES

Acoes, Relacdo das carteiras de

ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUQAO DE CONTRATOS
DE INFORMATICA

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORQAMENTARIA E FINANCEIRA
Acompanhamento de acdo judicial, Expediente de

Acompanhamento de acdo judicial, Ficha de

Acompanhamento de contrato, Relatorio de

01.01.04.01

01.01.04.01
01.01.04.01
01.01.04.01
01.01.04.01
01.01.04.01

06.01.08

06.01.07

06.01.08.07
06.01.08.08
06.01.08.09
06.01.08.10
06.01.08.11
03.03.01.04

03.03.02.09
03.03.01.04
03.03.02.10
05.02.06.03
04.05.08.16
04.05.08.13
04.05.08.13
03.06.01.04
03.06.01.05
03.03.04.05
03.06.01.12
03.06.02.08
03.06.02
01.02
02.01.02
01.01.04
01.01.04.04
05.02.11.20

03.07
05.02.11.19

06.02.04
05.02.04
01.01.04.01
01.01.04.03
01.02.02.07



Acompanhamento de convénio, termo de cooperacdo, acordo, protocolo de intengdes, termo

de parceria, Relatorio de

Acompanhamento de projeto, Relatério de

ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA
ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE, DISTRIBUI(;AO E

ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES, EXECUCAO,
ACOMPANHAMENTO E INSTRU(;AO DE ACC)ES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS
Acordo coletivo de trabalho USE Processo de dissidio coletivo de trabalho

Acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperagio,
ACORDOS BILATERAIS, FORMALIZACAO DE

Acumulacdo de cargo ou funcdo-atividade, Processo de

Adesdo ao Sistema Unico de Salde - SUS USE Convénio, termo de cooperagéo, acordo, protocolo
de intengdes, termo de parceria

Adiantamento de 13° salario, Recibo de

ADIANTAMENTO DE DESPESAS

Adiantamento para acessorios e pecas de veiculos USE Processo de adiantamento
Adiantamento para alimentacdo USE Processo de adiantamento

Adiantamento para combustivel e lubrificante USE Processo de adiantamento

Adiantamento para componentes e suprimentos de informatica USE Processo de adiantamento
Adiantamento para congressos, cursos e palestras USE Processo de adiantamento
Adiantamento para despesas mitdas e de pronto pagamento USE Processo de adiantamento
Adiantamento para didrias e ajuda de custo USE Processo de adiantamento

Adiantamento para manutencdo de equipamentos de informatica e outros USE Processo

de adiantamento

Adiantamento para manutencdo e conserto de veiculos USE Processo de adiantamento
Adiantamento para material de consumo USE Processo de adiantamento

Adiantamento para material de escritério USE Processo de adiantamento

Adiantamento para passagens aéreas USE Processo de adiantamento

Adiantamento para servico e programa aplicativo de informética USE Processo de adiantamento
Adiantamento para servigos de terceiros USE Processo de adiantamento

Adiantamento para transporte de pessoal e pedagio USE Processo de adiantamento
Adiantamento para vale-transporte USE Processo de adiantamento

Adiantamento para verba de representacdo USE Processo de adiantamento

Adiantamento Unico USE Processo de adiantamento

Adiantamento, Balancete de despesas com

Adiantamento, Processo de

Adiantamento, Processo de prestacdo de contas de

Adiantamento, Recibo de

Adiantamentos concedidos, Relacdo de

Adiantamentos, Ficha de controle de

Adicional de insalubridade, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens
pecuniarias

Adicional de local de exercicio, Concessdao de USE Processo de concessdo e incorporacdo

de vantagens pecuniarias

01.02.02.08
06.02.01.07
03.08.04
06.01.04
01.02.02
01.01.04
01.01.03.02
01.01.03.01
01.01.08
03.03.01.03

01.01.03.01
03.03.04.20
05.02.06

05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03

05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.03
05.02.06.01
05.02.06.03
05.02.07.01
05.02.06.04
05.02.06.05
05.02.06.02

03.03.04.11

03.03.04.11
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Adicional de local de exercicio, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais

e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Adicional de periculosidade, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens
pecuniarias

Adicional de transporte - AFR, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais

e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

03.05.01.04

03.03.04.11

03.05.01.04

Adicional noturno, Concessdo de USE Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias 03.03.04.11

Adicional noturno, Formulério de USE Formulério de atualizacdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboragdo da Folha de pagamento

Adicional por tempo de servigo - acumulacdo de cargo ou fungdo, Concessdo de USE Processo
de concessdo e incorporagao de vantagens pecuniarias

Adicional por tempo de servigo - cargo em comissdo, Concessdo de USE Processo de concesséo

e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Adicional por tempo de servi¢o - cargo em substituicdo, Concessdo de USE Processo de concessdo
e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Adicional por tempo de servico - quinquénio, Concessdo de USE Processo de concessdo

e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Adicional por tempo de servigo - sexta parte, Concessdo de USE Processo de concessao

e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Adicional por tempo de servigo, Apostila de INTEGRA Prontuério funcional

Adicional por tempo de servico, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporagao

de vantagens pecuniarias

Adicional guinquenal, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens
pecuniarias

03.05.01.04

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11
03.03.01.08

03.03.04.11

03.03.04.11

ADIN - Acdo Direta de Inconstitucionalidade USE Expediente de acompanhamento de a¢éo judicial 01.01.04.01

Aditamentos, Relacdo de contratos e atos juridicos andlogos e seus

Aditivo ao contrato individual de trabalho, Termo

Aditivo de contrato, Termo de USE Contratos

Adjudicacdo de imovel USE Processo de aquisicdo de imdvel

Adjudicacdo de material permanente USE Processo de aquisi¢do de material permanente
ADMINISTRAGCAO DE CONTRATOS, LICITACAO E

ADMINISTRACAO DO USO DE IMOVEIS

ADMINISTRACAO PUBLICA, APOIO A

Admissdo de funcéo-atividade de natureza permanente USE Processo para preenchimento

de funcdo-atividade

Admissdo de fungdo-atividade de natureza técnica ou transitoria USE Processo para preenchimento
de funcdo-atividade

Admissdo de pessoal, Declaracdo negativa de

Admissdo em cursos da Academia da Policia Militar, Processo de concurso para

Admissdo para prestagdo voluntaria de servigos , Processo de

Admissdo por prazo certo e determinado USE Processo para preenchimento de funcédo-atividade
Admissdo por prazo indeterminado USE Processo para preenchimento de funcéo-atividade
Admissdo, Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de funcéo-atividade
mediante

Admissdo, Titulo de INTEGRA Prontuario funcional

04.01.01.05
03.03.03.13
04.01.01.01
04.04.01.03
04.01.04.03
04.01.01
04.04.07
01.03

03.03.02.09

03.03.02.09
03.03.02.02
03.02.02.10
03.03.03.07
03.03.02.09
03.03.02.09

03.02.01.06
03.03.01.08



Admissdes por concurso publico ou processo seletivo, Relagdo das

Adocdo, Licenca por USE Processo de afastamentos ou licengas

Afastamento com vencimentos USE Processo de afastamentos ou licencas

Afastamento de funcionério preso USE Processo de afastamentos ou licengas

Afastamento para desempenho de mandato eletivo USE Processo de afastamentos ou licengas
Afastamento para executar servigos obrigatorios por lei USE Processo de afastamentos ou licengas
Afastamento para exercicio de cargo em comissao USE Processo de afastamentos ou licengas
Afastamento para exercicio de cargo em sindicato USE Processo de afastamentos ou licengas
Afastamento para exercicio em atividades com as quais o Estado mantenha convénio USE Processo
de afastamentos ou licengas

Afastamento para participacdo em congressos e outros certames culturais, técnicos ou cientificos
USE Processo de afastamentos ou licencas

Afastamento para participagdo em exames supletivos USE Processo de afastamentos ou licencas
Afastamento para participacdo em provas de competictes desportivas oficiais quando representar
0 Brasil ou o Estado USE Processo de afastamentos ou licengas

Afastamento por faltas abonadas USE Processo de afastamentos ou licencas

Afastamento por medida disciplinar USE Processo de afastamentos ou licencas

Afastamento por motivo de casamento (gala) USE Processo de afastamentos ou licengas
Afastamento por motivo de doagdo de sangue USE Processo de afastamentos ou licencgas
Afastamento por motivo de falecimento de avéds, netos, sogros, padrasto ou madrasta USE Processo
de afastamentos ou licencas

Afastamento por motivo de falecimento de conjuge, filhos, pais, irmdos, companheiro

e companheira USE Processo de afastamentos ou licencas

Afastamento por motivo de faltas para comparecimento ao IAMSPE USE Processo de afastamentos
ou licencas

Afastamento por motivo de férias USE Processo de afastamentos ou licengas

Afastamento por motivo de gala (casamento) USE Processo de afastamentos ou licengas
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

Afastamento por motivo de nascimento de filho USE Processo de afastamentos ou licencas
Afastamento por motivo de prisdio USE Processo de afastamentos ou licengas

Afastamento por motivo de trénsito, em decorréncia de mudanca de sede em exercicio USE
Processo de afastamentos ou licencas

Afastamento por mudanca de sede de exercicio USE Processo de afastamentos ou licengas
Afastamento por nojo (falecimento) USE Processo de afastamentos ou licencas

Afastamento por processo administrativo contra funcionario ou servidor USE Processo de
afastamentos ou licencas

Afastamento por processo penal contra funcionario ou servidor USE Processo de afastamentos
ou licencas

Afastamento sem vencimentos USE Processo de afastamentos ou licencas

Afastamentos ou licencgas, Processo de

AGENCIA DE PUBLICIDADE, CONTRATACAO DE

Agéncia de publicidade, Processo de contratagdo de

Agenda de compromissos oficiais

Agenda de eventos

03.02.01.11

03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05

03.03.04.05

03.03.04.05
03.03.04.05

03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05

03.03.04.05

03.03.04.05

03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05

03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05

03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05

03.03.04.05

03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
02.04.02

02.04.02.03
01.03.01.01
02.03.01.01
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Agendamento de audiéncia, Oficio solicitando

Agendamento para uso de veiculo oficial, Formulario de

Agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de

Agua, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade pablica
Ajuda de custo para alimentacéo, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragéo da Folha
de pagamento

Ajuda de custo para alimentagdo, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Ajuda de custo, Adiantamento para diarias e USE Processo de adiantamento

Ajuda de custo, Planilha de pagamento de diérias e

Ajuda de custo, Processo de pagamento de didrias e

Ajudantes de ordem, Oficio solicitando

Ajudas de custo, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias

Alienacdo de bens patrimoniais, Processo de

ALIENACAO DE IMOVEIS

Alienacdo de imodvel, Processo de

Alienacdo de maquinas e equipamentos USE Processo de alienagdo de bens patrimoniais
Alienacdo de terreno USE Processo de alienacdo de imdvel

Alienacdo de veiculo por venda direta para as prefeituras, Processo de

Alienacéo de veiculo, Processo de

ALIENACAO DE VEICULOS

Alimentacdo, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

ALIMENTACAO, CONTROLE DA SAUDE E DA

Alimentos e medicamentos, Ficha de controle de estoque de

Almanaque USE Livro, periédico, folheto

ALMOXARIFADO, CONTROLE DE

Alocacdo de funcionarios USE Processo de mobilidade funcional

Alteracdo da estrutura organizacional USE Quadro de cargos e funges

Alteracdo de contrato USE Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

Alteracdo de dados pessoais e funcionais, Formulario de USE Formuléario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Alteracdo de grade, Processo de

Alteracdo de jornada de trabalho, Apostila de INTEGRA Prontuario funcional
Alteracdo de nome ou RG, Apostila de INTEGRA Prontuério funcional

Alteracdo orgamentéria, Decreto de

Alteracdo orcamentaria, Processo de

ALTERACAO, SUSPENSAO E RESCISAO, ELABORACAO DE CONTRATOS DE
TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA

ALTERACOES ORCAMENTARIAS, ELABORACAO DE

AlteragBes, Ficha individual de

Aluguel de imdvel USE Processo de locagdo de imdvel para o Estado

Aluguel de material permanente USE Processo de aquisicdo de material permanente
Alvara de funcionamento

Ampliacdo de frota USE Processo de remanejamento, ou ampliacdo, ou reducéo de vagas na frota
Ampliagdo de imdveis USE Processo de contratagdo de obra puablica

01.03.01.11

04.05.09.01
02.02.04.03
05.02.08.06

03.05.01.02

03.05.01.04
05.02.06.03
05.02.08.01
05.02.08.08
02.02.02.03
03.03.04.11
04.02.04.02
04.04.06
04.04.06.01
04.02.04.02
04.04.06.01
04.05.12.02
04.05.12.01
04.05.12
05.02.06.03
03.08.03
03.08.03.02
02.05.01.01
04.03
03.03.01.04
03.01.02.10
03.03.03.13

03.05.01.04
03.01.02.04
03.03.01.08
03.03.01.08
05.02.02.01
05.02.02.02

03.03.03

05.02.02

03.04.01.07
04.04.05.01
04.01.04.03
01.01.02.01
04.05.07.02
04.01.05.01



Ampliacdo, ou reducdo de frota, Decreto de remanejamento, ou 04.05.07.01

Ampliacdo, ou reducdo de vagas na frota, Processo de remanejamento ou 04.05.07.02
Ampliacdo, ou reducdo de vagas na frota, Proposta de remanejamento, ou 04.05.07.03
Anais USE Livro, periédico, folheto 02.05.01.01
ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS 02.04.04
Andamento de processos judiciais e documentos USE Expediente de acompanhamento de agéo

judicial 01.01.04.01
Antecipagdo de quotas USE Processo de alteracdo orcamentaria 05.02.02.02
Anteprojeto de lei USE Processo de projeto de lei 01.01.06.06
Antigiiidade, Processo de promocdo por merecimento ou 03.03.01.06
Anuario USE Livro, periddico, folheto 02.05.01.01
Anuidade de 6rgdos ou entidades de classe, Processo de pagamento de 05.02.08.04
APERFEICOAMENTO FUNCIONAL, CAPACITACAO E 03.02.02
Aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliacdo de cursos de formacéo e 03.03.06.05
Aplicacdo de pena disciplinar, Processo administrativo para 03.03.07.02
Aplicacdo financeira, Processo de 05.02.09.02
APOIO A ADMINISTRACAO PUBLICA 01.03
APOIO LOGISTICO 02.02.02
Apoio politico-financeiro, Expediente de solicitacdo de 02.02.03.02
Apolice de seguro INTEGRA Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais 04.02.02.02
Apolice de seguro INTEGRA Processo de contratacdo de seguro para iméveis 04.04.03.01
Apolice de seguro INTEGRA Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial 04.05.05.01
Aposentadoria compulséria ou por implemento de idade, Concessdo de USE Processo de concessdo

de direitos e beneficios 03.03.04.10
Aposentadoria dos servidores civis, Manual de procedimentos para USE Manual técnico, de

procedimentos ou do usuario 01.02.02.02
Aposentadoria e pensdo de advogados, economistas e serventuarios, Processo de 03.03.04.07
Aposentadoria especial, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios 03.03.04.10
Aposentadoria por idade, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios 03.03.04.10
Aposentadoria por invalidez, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios 03.03.04.10
Aposentadoria por tempo de contribuicdo, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos

e beneficios 03.03.04.10
Aposentadoria por tempo de servico, Concessdo de USE Processo de concessdo de

direitos e beneficios 03.03.04.10
Aposentadoria proporcional por tempo de servigo, Concessdo de USE Processo de concesséo

de direitos e beneficios 03.03.04.10
Aposentadoria voluntaria, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios 03.03.04.10
Aposentadoria, Processo de 03.03.04.06
Aposentadoria, Processo de complementacdo de proventos de 03.03.04.08
APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE 03.04.02
Aposentadoria, Relagdo de atos concessorios de 03.04.02.03
Apostila de adicional por tempo de servico INTEGRA Prontuério funcional 03.03.01.08
Apostila de alteracdo de jornada de trabalho INTEGRA Prontuéario funcional 03.03.01.08
Apostila de alteragdo de nome ou RG INTEGRA Prontuério funcional 03.03.01.08

Apostila de avaliagdo de desempenho 03.03.06.01



82

Apostila de enquadramento INTEGRA Prontuario funcional
Apostila de evolugdo funcional INTEGRA Prontuério funcional

03.03.01.08
03.03.01.08

Apostila de incorporagdo em Regime de Dedicacdo Exclusiva - RDE INTEGRA Prontuério funcional 03.03.01.08

Apostila de progressdo funcional INTEGRA Prontuério funcional

Apostila de promocdo por antigliidade ou merecimento INTEGRA Prontuéario funcional
Apostila de sexta-parte INTEGRA Prontuario funcional

Apostilamento de titulo INTEGRA Prontuario funcional

Apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisdo judicial, Relacdo de
Apresentacdo de vigilante, Comunicado de

Aprovacdo de edificagdo, Processo de

Aprovagdo de minuta de convénio USE Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de
intencdes, termo de parceria

Aprovacdo de plano/cargos e salarios USE Processo de estudo de politica salarial
Aproveitamento de funcionario em disponibilidade USE Processo para provimento de cargo
Aproveitamento de remanescentes de concurso publico, Processo de

Apuragdo de dendncias, Processo para

Apuragéo de Lucro Real - LALUR, Livro de

Aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio relativo a
Aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de
Aquisicdo de bens de informética e automagdo, Processo de

AQUISIQAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Aquisicdo de combustivel, Processo de

AQUISICAO DE IMOVEIS

Aquisicdo de imdvel, Processo de

Aquisicdo de material de consumo, Processo de

Aquisicdo de material permanente, Processo de

Aquisicdo de material, Pedido de

Aquisicdo de semovente, Processo de

Aquisicdo de veiculo, Oficio solicitando autorizacdo para

Aquisicdo de veiculo, Parecer sobre

Aquisicdo de veiculo, Processo de

AQUISICAO DE VEICULOS

ARQUIVAMENTO

Arquivo USE atividades da subfuncio COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
Arquivo, Mapa topografico de

ARQUIVO, NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE

Arquivo, Processo relativo aos trabalhos da Comissédo de Avaliagdo de Documentos de
Arquivos e documentos, Instrugdo normativa sobre

Arrecadagdo, Demonstrativo mensal de

Arrendamento de imével USE Processo de aquisicdo de imdvel

Arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de

Arrolamento de bens patrimoniais USE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis

ou em desuso
Arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de
Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de

03.03.01.08
03.03.01.08
03.03.01.08
03.03.01.08
03.04.02.02
07.00.02.01
04.04.08.01

01.01.03.01
03.01.01.01
03.03.02.10
03.02.01.08
01.02.03.09
05.02.11.15
06.01.08.08
06.01.08.09
04.01.04.01
04.01.04
04.05.09.03
04.04
04.04.01.03
04.01.04.02
04.01.04.03
04.03.02.02
04.01.04.04
04.05.02.01
04.05.02.02
04.05.02.03
04.05.02
06.01.05
06.01
06.01.08.06
06.01.01
06.01.06.01
06.01.01.01
05.02.09.01
04.04.01.03
04.02.05.02

04.02.05.02
04.03.04.01
04.05.11.01



ARROLAMENTO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

ARROLAMENTO E BAIXA DE MATERIAIS

ARROLAMENTO E BAIXA DE VEICULOS

Arte final de peca de campanha publicitéaria

Artigo, nota e noticia

Assembléia Legislativa, Livro de mensagens a

Assentamento individual, Ficha de INTEGRA Prontuéario funcional
ASSESSORAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO

ASSESSORIA DE IMPRENSA

Assinaturas de autoridades, Livro de

Ata de inutilizacdo de bens

Ata de reunido

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliagdo

Ata de sessdo

Atas da CIPA, Livro de

Atas de expedicdo de identificagdo consular, Livro de

ATENDIMENTO CONSULAR

Atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de
Atestado de freqiiéncia

Atestado de frequiéncia em curso

Atestado de freqliéncia, Formulario de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

Atestado de origem

Atestado de realizacdo de servigos

Atestado de recebimento de material

Atestado médico da crianga INTEGRA Prontuério da crianca

Atestado médico INTEGRA Prontuario funcional

Atestado médico INTEGRA Prontuario médico do funcionario ou servidor publico
ATIVIDADES COMPLEMENTARES, GESTAO DE

Atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as demonstragBes contabeis e seus resultados,
Relatério das

Atividades de desenvolvimento e capacitacdo, Plano de

Atividades de propaganda e marketing, Parecer técnico sobre

Atividades do drgdo, entidade ou empresa, Relatorio anual de

Atividades no POUPATEMPO, Concessdo de gratificacdo especial de USE Processo de concessdo
e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Atividades recreativas e pedagdgicas, Programa de

ATIVIDADES RECREATIVAS E PEDAGOGICAS, REALIZACAO DE

Ativo imobilizado, Relatério do

Atos administrativos ou normativos, Processo de requerimento de esclarecimentos sobre
Atos concessorios de aposentadoria, Relagdo de

Atos concessorios de complementacdo de proventos de aposentadoria, Relagdo de
Atos concessdrios de complementacdo do valor da pensdo, Relacdo de

Atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares, Relagdo de

Atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva, Relacdo de

04.02.05
04.03.04
04.05.11
02.04.04.01
02.01.02.01
01.01.06.02
03.03.01.08
01.01.06
02.01
02.03.01.12
04.02.05.01
01.03.01.02
03.03.06.02
01.03.01.03
03.06.02.06
02.02.05.05
02.02.05
01.01.04.02
03.04.01.01
03.02.02.01

03.05.01.04
03.06.01.01
07.00.03.01
04.03.03.01
03.08.01.06
03.03.01.08
03.06.01.15
07

05.02.11.22
03.02.02.06
02.04.04.03
01.02.02.06

03.03.04.11
03.08.02.02
03.08.02

05.02.11.26
01.01.06.08
03.04.02.03
03.04.02.04
03.04.02.05
03.04.02.06
03.04.02.07

83
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ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE
Atos juridicos anélogos e seus aditamentos, Relacdo de contratos e

ATOS NORMATIVOS, ELABORA(;AO DE

ATOS OFICIAIS, PUBLICIDADE DE

ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL, ELABORAQAO E REGISTRO DE
Atualizacdo de dados consulares, Ficha de

Atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT, Comprovante de
Atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento, Formulério de
Atualizagdo ou modernizacdo tecnoldgica, Projeto de

Audiéncia, Comunicado agendando

Audio USE Registro sonoro

Auditoria da Folha de pagamento, Relatério de

Auditoria de contratos de consignatarias, Processo de

Auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado - ACCA, Relatério de

Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, Processo de relatério de
Auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, Relatério e
pareceres relativos a

Auditoria externa, Contrato de USE Contratos

Autarquias e Tribunais, Relatorio de liberacdo financeira as

Autoridade consular, Processo de designacéo de

Autoridade diplomatica ou consular, Oficio para

Autoridades estrangeiras recebidas, Cadastro de

Autorizacdo de curso, Processo de

Autorizacio de habilitagio de beneficiario USE atividade CONCESSAO DE DIREITOS,
VANTAGENS E BENEFICIOS

Autorizacio de pagamento de beneficiario USE atividade CONCESSAO DE DIREITOS,
VANTAGENS E BENEFICIOS

Autorizacdo de pais INTEGRA Prontuério da crianca

Autorizagdo de uso de imovel, Processo de

Autorizacdo para aquisicdo de veiculo, Oficio solicitando

Autorizacdo para consignacdo em Folha de pagamento, Guia de

Autorizacdo para descontos ndo previstos em lei

Autorizacdo para dirigir veiculo de frota USE Processo de autorizacdo para funcionario ou servidor
dirigir veiculo oficial

Autorizagdo para entrada de funcionério ou servidor fora do horéario de expediente
Autorizagdo para execucdo de servigos

Autorizacdo para execucdo de servicos de grafica USE Autorizacdo para execucdo de servigos
Autorizagdo para execugdo de servi¢os de telecomunicagdes, Processo de

Autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial, Processo de

Autorizacdo para ligagOes telefénicas interurbanas ou para celular, Ficha de

Autorizagdo para locagdo de veiculo, Oficio solicitando

Autorizacdo para uso de veiculo oficial

Autorizacdo para xérox USE Ficha de autorizagdo para copia

AUTUACAO E PROTOCOLO

Auxilio-acidente, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

03.04.02
04.01.01.05
01.01.01
01.03.02
03.03.01
02.02.05.04
01.01.02.03
03.05.01.04
06.02.01.03
01.03.01.06
02.01.04.03
03.05.02.17
03.05.01.07
03.05.02.18
05.02.07.02

05.02.07.04
04.01.01.01
03.05.02.22
02.02.05.06
02.02.04.05
02.03.01.02
03.02.02.07

03.03.04

03.03.04

03.08.01.06
04.04.07.01
04.05.02.01
03.05.01.05
03.05.01.01

04.05.08.11
07.00.01.01
07.00.06.01
07.00.06.01
07.00.07.06
04.05.08.11
07.00.07.02
04.05.03.01
04.05.08.01
07.00.05.01
06.01.02

03.03.04.10



Auxilio-acidente, Processo para pagamento de penséo
Auxilio-alimentagdo, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Auxilio-alimentacdo, Pedido de retencdo ou suplementagdo do
Aucxilio-alimentacdo, Recibo de entrega de
Auxilio-alimentacdo, Relatério de
Auxilio-creche, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Auxilio-doenga, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Auxilio-educacdo USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Auxilio-funeral, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Auxilio-funeral, Requerimento para pagamento de

Auxilio-natalidade, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Auxilio-reclusdo, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Auxilio-transporte, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Auxilio-transporte, Formulario de retificacdo de boletim de vale-transporte e USE Formuléario de

atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento
Avaliacdo das atividades de servico social, Relatério anual de

Avaliacdo de curso de capacitacdo ou qualificacdo técnica, Relatério de

Avaliacdo de cursos de formagdo e aperfeicoamento funcional, Formulario de
Avaliacdo de desempenho e estagio probatorio, Processo administrativo de
AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL

Avaliagdo de desempenho, Apostila de

Avaliacdo de desempenho, Formulario de

Avaliagdo de desempenho, Recibo de entrega do demonstrativo da

Avaliagdo de Documentos de Arquivo, Processo relativo aos trabalhos da Comissdo de
Avaliacdo de funcionarios demitidos, Dossié de

Avaliacdo de imovel, Laudo de

Avaliacdo de servicos publicos, Relatério de

AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Avaliacdo para concessdo de PIPQ USE Processo avaliatorio para concessao do Prémio de Incentivo

a Produtividade e Qualidade - PIPQ

Avaliacdo socioecondmica, Ficha de

Averbacdo de tempo de servico INTEGRA Prontuério funcional
Aviso de férias

Aviso prévio

Aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna, Circular,

B

Baixa de bens moveis USE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS, ARROLAMENTO E
BAIXA DE MATERIAIS, ARROLAMENTO E

BAIXA DE VEICULOS, ARROLAMENTO E

Balancete analitico

Balancete de despesas com adiantamento

Balancete de material de almoxarifado

Balancete do fundo da divida publica

03.05.01.28

03.03.04.10
03.03.04.04
03.03.04.21
03.03.04.27
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.05.01.35
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10

03.05.01.04
03.07.01.04
03.02.02.11
03.03.06.05
03.03.06.09
03.03.06

03.03.06.01
03.03.06.06
03.03.06.11
06.01.06.01
03.03.06.04
04.04.04.01
01.02.03.11
06.01.06

03.03.06.10
03.07.02.02
03.03.01.08
03.03.04.01
03.03.03.01
06.01.10.01

04.02.05.02
04.02.05
04.03.04
04.05.11
05.02.11.01
05.02.06.01
04.03.01.01
05.02.10.01
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Balanco de material de almoxarifado 04.03.01.02
Balango financeiro 05.02.11.02
Balanco orgamentario 05.02.11.03
Balango patrimonial 05.02.11.04
Banco de horas 03.04.01.02
Banco de imagem 02.01.04.01
Bancos, Boletim de caixa e de 05.02.11.05
Base de dados 06.02.01.01
Beneficiario do servidor publico estadual, Processo de pensdo mensal ao 03.03.04.14
Beneficio da Lei de Guerra, Processo para pagamento de 03.05.01.25
BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E 03.03.04
Beneficios, Processo de concessdo de direitos e 03.03.04.10
Bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 04.02.05.02
BENS IMOVEIS, DEFESA DE 04.04.03
BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS, AQUISIQAO DE 04.01.04
BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS, GESTAO DE 04

Bens mdveis furtados USE Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais 04.02.02.03
BENS PATRIMONIAIS, ARROLAMENTO E BAIXA DE 04.02.05
BENS PATRIMONIAIS, CADASTRO E CHAPEAMENTO DE 04.02.01
BENS PATRIMONIAIS, CONTROLE DE 04.02
BENS PATRIMONIAIS, DEFESA DE 04.02.02
Bens patrimoniais, Inventario fisico de 04.02.01.01
Bens patrimoniais, Inventario fisico-financeiro de 04.02.01.02
BENS PATRIMONIAIS, LOCACAO DE 04.02.03
Bens patrimoniais, Processo de contratacdo de seguro para 04.02.02.02
Bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a defesa de 04.02.02.03
BENS PATRIMONIAIS, REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE 04.02.04
Biblioteca USE atividades da subfuncio COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 06.01
Bibliotecas - EEB, Formulario de Empréstimo entre 06.01.08.05
Bloqueio eletrdnico USE Termo de concessdo e controle de senha de acesso 06.02.02.03
Boletim de ajuda de custo para alimentagdo USE Boletim informativo para elaboracdo da Folha

de pagamento 03.05.01.02
Boletim de caixa e de bancos 05.02.11.05
Boletim de dados para cadastramento USE Boletim informativo para elaboragéo da Folha

de pagamento 03.05.01.02
Boletim de desempenho para readaptagdo funcional 03.03.06.03
Boletim de freqliéncia 03.04.01.03
Boletim de ocorréncia com veiculo 04.05.08.02

Boletim de pagamento de plantdes USE Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento 03.05.01.02

Boletim de saida de material 04.03.01.03
Boletim de vale-transporte e auxilio-transporte, Formulario de retificacdo de USE Formulario de

atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento 03.05.01.04
Boletim de vale-transporte USE Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento 03.05.01.02
Boletim informativo de férias USE Boletim informativo para elaboracdo da Folha de pagamento 03.05.01.02



Boletim informativo de prémio de produtividade USE Boletim informativo para elaboragéo da
Folha de pagamento

Boletim informativo para elabora¢do da Folha de pagamento

Boletim USE Livro, periédico, folheto

Bolsa de estudo, Processo de concessao de

Bolsa de estudos reembolsavel, Processo de concessdo de

Briefing de campanha

Briefing de licitacdo

C

CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUN(;C)ES, CLASSIFICACAO E
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS
CADASTRAMENTO DE IMOVEIS

CADASTRAMENTO DE VEICULOS, CLASSIFICACAO E

Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o - FGTS, Processo de
Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

Cadastro de cargos e funcdes, Ficha de

Cadastro de certiddes expedidas

Cadastro de comendas outorgadas

Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM, Comprovante de inscricdo no
Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscrigdo no

Cadastro de criangas matriculadas e inscritas

Cadastro de datas nacionais

Cadastro de despesas com comunicagdo

Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

Cadastro de impedimentos, Pedido de inclusdo no

Cadastro de impedimentos, Pedido de reabilitacdo no

Cadastro de ingresso de documento

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento
Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratorios de servicos de telecomunicacdes
Cadastro de registro de precos

Cadastro de requisigdo de servigos

Cadastro de servigos terceirizados

Cadastro de usuérios

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

Cadastro do corpo consular

Cadastro do patriménio imobiliario

Cadastro dos meios de comunicacdo

CADASTRO E CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

Cadastro Especifico do INSS - CEl, Certificado de matricula no

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED, Formulario para o
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, Comprovante de inscricdo e de situagdo cadastral no
Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT, Comprovante de atualizacdo de dados no
CAGED, Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -

03.05.01.02
03.05.01.02
02.05.01.01
03.02.02.09
03.03.05.03
02.04.03.01
02.04.02.01

03.01.02

04.01.03

04.04.02

04.05.04

01.01.02.09
02.03.01.02
03.01.02.02
06.01.09.01
02.03.01.03
01.01.02.05
01.01.02.06
03.08.01.01
02.02.05.01
02.04.03.02
04.01.03.01
03.07.02.01
04.01.01.02
04.01.01.03
06.01.05.01
03.02.02.02
07.00.07.01
04.01.02.01
06.02.03.01
04.01.03.02
06.01.08.01
04.05.04.01
02.02.05.02
04.04.02.01
02.04.03.03
04.02.01

01.01.02.02
03.03.01.01
01.01.02.04
01.01.02.03
03.03.01.01
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Caixa e de bancos, Boletim de

Célculo de 13° salario, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento

Célculo de enquadramento, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento

Célculo de férias, Formuléario de USE Formulério de atualizacdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboragdo da Folha de pagamento

Célculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias, Processo de

Calculo de indenizagbes, Formulario de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento

Calculo de licenca-prémio, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento

Calculo para pagamento de precatorio, Processo de

Calendario de Cursos e Estagios - CCE

Campanha de prevencgdo, Dossié de

Campanha de publicidade, Pedido de

Campanha de publicidade, Termo de especificacdo técnica de

Campanha publicitéria, Arte final de peca de

Campanha publicitaria, Peca de

Campanha publicitaria, Video de

Campanha, Briefing de

CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS, ANALISE DE PROPOSTAS DE
Cancelamento de inscricdo no IAMSPE, Processo para

Cancelamento de titulos, Quadro de substituicdo e

Candidato a emprego publico, Curriculo de

Candidato a emprego publico, Ficha de inscricdo de

Capacitagdo de recursos humanos, Processo de

CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

Capacitagdo ou qualificacdo técnica, Relatorio de avaliagcdo de curso de

Capacitacdo, Plano de atividades de desenvolvimento e

Cardapio semanal

Carga suplementar, Formulério de USE Formulério de atualizacdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboracdo da Folha de pagamento

Cargo em carater efetivo USE Processo para provimento de cargo

Cargo em carater temporario USE Processo para preenchimento de funcdo-atividade

Cargo em comissdo USE Processo para provimento de cargo

Cargo em comissdo, Afastamento para exercicio de USE Processo de afastamentos ou licencas
Cargo em substituicdo, Concessdo de gratificacdo para USE Processo de concessao e incorporagao
de vantagens pecuniarias

Cargo ou funcéo-atividade, Processo de acumulacdo de

Cargos criados, providos e vagos, Quadro anual de pessoal, de

CARGOS E FUNCOES, CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE

Cargos e funcgdes, Ficha de cadastro de

Cargos e funcdes, Processo de estudo para classificagdo de

Cargos e fungdes, Quadro de

05.02.11.05

03.05.01.04

03.05.01.04

03.05.01.04
03.05.01.08

03.05.01.04

03.05.01.04
03.05.01.09
03.02.02.03
03.06.01.07
02.04.03.06
02.04.03.07
02.04.04.01
02.04.04.04
02.04.04.06
02.04.03.01
02.04.04

03.05.01.24
06.01.08.12
03.02.01.01
03.02.01.02
03.02.02.08
03.02.02

03.02.02.11
03.02.02.06
03.08.03.01

03.05.01.04
03.03.02.10
03.03.02.09
03.03.02.10
03.03.04.05

03.03.04.11
03.03.01.03
03.01.02.09
03.01.02

03.01.02.02
03.01.01.03
03.01.02.10



Cargos e fun¢des, Quadro de classificacdo de

Cargos e funcdes, Relatdrio mensal de

Carta de representacdo

Carta, requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado, Oficio,

Cartéo de ponto USE Registro de ponto

Carta-resposta

Cartaz de divulgacdo de evento, Folheto, catalogo ou

Carteira de Previdéncia de advogados de Sdo Paulo USE atividades da subfuncdo EXPEDIENTE
DE PESSOAL

Carteira de Previdéncia de economistas de Sdo Paulo USE atividades da subfuncdo EXPEDIENTE
DE PESSOAL

Carteira de serventias ndo oficializadas da Justica do Estado de S&o Paulo USE atividades da
subfuncdo EXPEDIENTE DE PESSOAL

Carteira do lazer, Processo de

Carteira do servidor publico municipal - CASEM USE atividades da subfungdo EXPEDIENTE
DE PESSOAL

Carteiras de ac0es, Relacdo das

Casamento (gala), Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licencas
CASEM, Pensdo mensal ao beneficiario do servidor pablico municipal -

Cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade USE Processo administrativo para aplicagdo de
pena disciplinar

CAT, Comunicado de Acidente de Trabalho -

Catélogo ou cartaz de divulgacdo de evento, Folheto,

Catélogo, indice, Guia, inventério,

Catélogos de equipamentos e de programas de computador, Prospectos e

Caucdo, Restituicdo de USE Processo de pagamento de restituicdo

CCM, Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobilirio -

Cédula de votagéo de conselheiro

CEl, Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS -

Celebracéo de convénio USE Convénio, termo de cooperacdo, acordo, protocolo de intengdes,
termo de parceria

Celular, Ficha de autorizacdo para ligagOes telefonicas interurbanas ou para

Cerimonia oficial, Comunicado sobre a realizacdo de

Cerimonial da solenidade ou recep¢do, Oficio encaminhando o programa e o
CERIMONIAL E RELAGOES PUBLICAS

Cerimonial Publico, Normas do

CERIMONIAS OFICIAIS, PROMOCAO DE EVENTOS OU

Certidéo

Certiddo de contagem de tempo de servico INTEGRA Processo de aposentadoria

Certiddo de liquidacdo de tempo de servico INTEGRA Prontuério funcional

Certidao de liquidacdo de tempo de servico INTEGRA Processo de aposentadoria
CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS, EXPEDICAO DE

Certiddes expedidas, Cadastro de

Certificado de Aprovagdo de Instalacdes - CAl

Certificado de Aprovacdo do Equipamento de Protecdo Individual - CAEPI

03.01.02.11

03.01.02.12
01.03.01.04
06.01.10.03
03.04.01.17
01.02.03.01
02.03.01.09

03.03

03.03

03.03
03.03.05.02

03.03

05.02.11.19
03.03.04.05
03.03.04.15

03.03.07.02
03.06.01.04
02.03.01.09
06.01.07.03
06.02.03.05
05.02.08.17
01.01.02.05
01.03.01.05
01.01.02.02

01.01.03.01
07.00.07.02
02.02.04.02
02.02.04.04
02.02
02.02.01.01
02.03
06.01.09.02
03.03.04.06
03.03.01.08
03.03.04.06
06.01.09
06.01.09.01
03.06.01.02
03.06.01.03
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Certificado de autenticidade de programa de computador

Certificado de garantia

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina
do Trabalho

Cessdo de uso de imoével, Processo de

Cessdo de uso, Termo de USE Contratos

Cessdo, Contrato de USE Contratos

Cesta bésica USE Relatdrio de auxilio-alimentacgdo

Chamadas telefonicas USE Planilha de controle de ligagdes telefonicas particulares
Chapa patrimonial, Livro de controle de

CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS, CADASTRO E

CIPA por mandato, Dossié da

CIPA, Lista de presenga em reunides da

CIPA, Livro de atas da

CIPA, Processo de constituicdo de Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes -
CIPA, Processo de elei¢cdo da

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagéo interna

Classificacdo da despesa, Portaria de

Classificacdo de cargos e fungdes, Processo de estudo para

Classificacdo de cargos e fungdes, Quadro de

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Classificacdo de documentos, Plano de

Classificacdo de funcdo, Processo de identificacdo e

CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES
CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE VEICULOS

Classificacdo e enquadramento de veiculos, Portaria referente a

Classificagdo funcional, Tabela de

Clipping

CNPJ, Comprovante de inscri¢cdo e de situacdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
CNT, Comprovante de atualizago de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador -
Cobranca da divida ativa, Processo de

Caddigo de ética

Cadigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, norma, resolucdo, deliberacdo, portaria,
Decreto, estatuto,

Codigos de assuntos, Relagdo de documentos e

Codigos de identificacdo e autorizagdo, Lista de

CO-EDICAO, PUBLICACAO OFICIAL E

COFINS, Guia de recolhimento de

Colisdo de veiculo oficial USE Processo de sindicancia de acidente com veiculo
Combustivel e lubrificante, Adiantamento para USE Processo de adiantamento
COMBUSTIVEL, CONTROLE DE CONSUMO DE

Combustivel, Oficio referente ao consumo de

Combustivel, Oficio solicitando suplementagdo de

06.02.03.02

04.02.02.01
01.01.02.02
04.05.08.03

03.06.02.01
04.04.07.02
04.01.01.01
04.01.01.01
03.03.04.27
07.00.07.05
04.02.01.03
04.02.01

03.06.02.02
03.06.02.05
03.06.02.06
03.06.02.11
03.06.02.13
06.01.10.01
05.01.02.03
03.01.01.03
03.01.02.11
06.01.03

06.01.03.01
03.01.02.07
03.01.02

04.05.04

04.05.04.02
05.01.02.04
02.01.01.01
01.01.02.04
01.01.02.03
05.02.09.03
01.02.03.02

01.01.01.01
06.01.07.04
01.03.02.02
02.05.01

05.02.11.07
04.05.08.13
05.02.06.03
04.05.09

04.05.10.03
04.05.09.02



Combustivel, Processo de aquisi¢do de

Combustivel, Processo de fixagdo 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

Comendas outorgadas, Cadastro de

COMGAS, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica
Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, Processo relativo aos trabalhos da
Comissdo de licitacdo, Oficio solicitando participacdo em

Comissdo de Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de

Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA, Processo de constituicdo de
Comissdo Permanente de Seguranca - COPESE, Processo de constituicdo de
Comissdo Permanente de Seguranca, Relatério da

Comissdo Permanente ou Especial de Licitacdo, Processo relativo aos trabalhos de
Comissdo, conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituicdo de

Comodato de imével USE Processo de empréstimo de imovel

Comodato, Contrato de USE Contratos

Compensagdo previdenciéria, Processo de

COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO ESTADUAL
Complementacéo de aposentadoria, Extrato do INSS para fins de

Complementacdo de proventos de aposentadoria, Processo de

Complementacgdo de proventos de aposentadoria, Relacdo de atos concessdrios de
Complementagdo do valor da penséo, Processo de

Complementacdo do valor da pensdo, Relacdo de atos concessorios de

Componentes e suprimentos de informatica, Adiantamento para USE Processo de adiantamento
Compra de bens de informatica e automagdo USE Processo de aquisi¢do de bens de informatica
e automacdo

Compra de bens, Contrato de USE Contratos

Compra de imdvel USE Processo de aquisicdo de imovel

Compra de material de consumo USE Processo de aquisi¢do de material de consumo
Compra de material permanente USE Processo de aquisicdo de material permanente
Compra de veiculo USE Processo de aquisi¢do de veiculo

COMPRAS, SERVICOS E OBRAS, CONTROLE DE

Compromissos oficiais, Agenda de

COMPROMISSOS OFICIAIS, CONTROLE DE

Compromissos, Pauta de

Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
Comprovante de inscricao e de situacdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

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

Computador, Certificado de autenticidade de programa de

Computador, Contrato de licenga de uso de programa de

04.05.09.03
04.05.09.04
04.05.09.05
04.05.09.06
04.05.09.07
04.05.09.08
02.03.01.03
05.02.08.06
06.01.06.01
06.02.04.03
04.03.03.03
03.06.02.11
03.06.02.12
03.06.02.15
04.01.01.04
01.02.02.03
04.04.07.04
04.01.01.01
03.05.01.10
02.01.01
03.05.02.02
03.03.04.08
03.04.02.04
03.03.04.09
03.04.02.05
05.02.06.03

04.01.04.01
04.01.01.01
04.04.01.03
04.01.04.02
04.01.04.03
04.05.02.03
04.01
01.03.01.01
01.03.01
01.03.01.12
01.01.02.03
01.01.02.04
01.01.02.05
01.01.02.06
01.01.02.07
01.01.02.08
06.02.03.02
06.02.03.03
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Computador, Ficha de inventario de programa de

Computador, Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de

Computador, Registro de programa de

Computador, Termo de garantia de equipamentos e de programas de

COMUNICAQAO ADMINISTRATIVA

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Comunicagéo interna, Circular, aviso, comunicado, memorando,

Comunicado agendando audiéncia

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

Comunicado de apresentacdo de vigilante

Comunicado de dispensa ou desligamento

Comunicado de dispensa, Recibo de entrega de

Comunicado de exclusdo de pessoal da Frente de Trabalho

Comunicado de falecimento

Comunicado de falta para fins de processo administrativo INTEGRA Processo administrativo para
aplicacdo de pena disciplinar

Comunicado de gozo de férias, Formulario de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais
e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Comunicado de instrugdo de servico

Comunicado de irregularidades no fornecimento de material

Comunicado de luto oficial

Comunicado de ocorréncia, Formulario de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento

Comunicado de ocorréncias

Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais

Comunicado sobre a realizacdo de cerimonia oficial

Comunicado, memorando, comunicagdo interna, Circular, aviso,

Concessdo de 13° salario USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de adicional de insalubridade USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens
pecuniarias

Concessdo de adicional de local de exercicio USE Processo de concessdo e incorporagdo de
vantagens pecuniarias

Concessdo de adicional de periculosidade USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens
pecuniarias

Concessdo de adicional noturno USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias
Concessdo de adicional por tempo de servico USE Processo de concessdo e incorporacéo de
vantagens pecuniarias

Concessdo de adicional por tempo de servico - acumulacdo de cargo ou funcdo USE Processo de
concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Concessdo de adicional por tempo de servico - cargo em comissdo USE Processo de concessdo e
incorporagdo de vantagens pecunidrias

Concessdo de adicional por tempo de servico - cargo em substituicdo USE Processo de concessao e
incorporagdo de vantagens pecunidrias

Concessdo de adicional por tempo de servigo - quingiénio USE Processo de concessao e
incorporagdo de vantagens pecunidrias

06.02.03.04
06.02.03.05
06.02.03.06
06.02.03.11
06.01

02
06.01.10.01
01.03.01.06
03.06.01.04
07.00.02.01
03.03.03.02
03.03.03.10
03.03.03.03
03.03.02.01

03.03.07.02
03.05.01.04
02.02.02.01
04.03.02.01
02.02.04.01
03.05.01.04
03.04.01.04
04.02.04.01
02.02.04.02
06.01.10.01
03.03.04.10
03.03.04.11
03.03.04.11

03.03.04.11
03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11



Concessdo de adicional por tempo de servigo - sexta parte USE Processo de concessdo e

incorporacdo de vantagens pecuniarias

Concessdo de adicional guinquenal USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens
pecuniarias

Concessdo de ajudas de custo USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias
Concessdo de aposentadoria compulséria ou por implemento de idade USE Processo de concessao
de direitos e beneficios

Concessdo de aposentadoria especial USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Concessdo de aposentadoria por idade USE Processo de concessao de direitos e beneficios
Concessdo de aposentadoria por invalidez USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Concessdo de aposentadoria por tempo de contribuicdo USE Processo de concessdo de direitos

e beneficios

Concessdo de aposentadoria por tempo de servico USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de aposentadoria proporcional por tempo de servico USE Processo de concessdo de
direitos e beneficios

Concessdo de aposentadoria voluntaria USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Concessdo de auxilio-acidente USE Processo de concessao de direitos e beneficios

Concessdo de auxilio-alimentacdo USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de auxilio-creche USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de auxilio-doenca USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de auxilio-funeral USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de auxilio-natalidade USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de auxilio-reclusio USE Processo de concessdao de direitos e beneficios

Concessdo de auxilio-transporte USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de diarias USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias
Concessdo de direitos e beneficios, Processo de

CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS

Concessdo de férias USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

CONCESSAO DE FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES

Concessdo de gratificacdo a titulo de representacdo em designacdo para fungdo de confianca do
Governador USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias

Concessdo de gratificacdo a titulo de representacdo em funcéo de gabinete USE Processo de
concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Concessdo de gratificacdo a titulo de representacdo em misséo ou estudo fora do Estado USE
Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias

Concessdo de gratificacdo de informéatica USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens
pecuniarias

Concessdo de gratificagdo de insalubridade USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens
pecuniarias

Concessdo de gratificacdo de pro-labore USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens
pecuniarias

Concessdo de gratificacdo de representacdo USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens
pecuniarias

Concessdo de gratificacdo especial de atividade USE Processo de concessdo e incorporagéo de
vantagens pecuniarias

03.03.04.11

03.03.04.11
03.03.04.11

03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10

03.03.04.10
03.03.04.10

03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.11
03.03.04.10
03.03.04

03.03.04.10
03.03.05

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11
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Concessdo de gratificacdo especial de atividades no POUPATEMPO USE Processo de concessao

e incorporacdo de vantagens pecuniérias

Concessdo de gratificacdo para cargo em substituicdo USE Processo de concessdo e incorporagdo de
vantagens pecuniarias

Concessdo de gratificagdo para participacdo em o6rgao legal de deliberagdo coletiva USE Processo de
concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias

Concessdo de gratificacdo pela elaboracdo ou execucdo de trabalho técnico ou cientifico ou de
utilidade para o servico publico USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniérias
Concessdo de gratificacdo pela prestacdo de servico extraordinario USE Processo de concessao

e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Concessdo de gratificacdo por trabalho noturno USE Processo de concessdo e incorporacdo de
vantagens pecuniarias

Concessdo de gratificagdo quando designado para fazer parte do 6érgdo legal de deliberacdo coletiva
USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias

Concessdo de gratificages USE Processo de concessao e incorporagdo de vantagens pecuniarias
Concessdo de honorérios pela prestacdo de servigo peculiar a profissdo USE Processo de concessdo
e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Concessdo de honorérios por prestacdo de servigos fora do periodo normal ou extraordinario de
trabalho USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Concessdo de licenca-gestante USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de licenca-maternidade USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de licenca-paternidade USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de pensdo por morte USE Processo de concessao de direitos e beneficios

Concessdo de prd-labore USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniérias
Concessdo de quota-parte de multas e porcentagens fixadas por lei USE Processo de concessao

e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Concessdo de salario-esposa USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de salario-familia USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de salario-maternidade USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de seguro-doenca USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Concessdo de uso de imovel, Processo de

Concessdo e controle de senha de acesso, Termo de

Concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias, Processo de

Concessdo e revisdo de adicional de insalubridade USE Processo de concessdo e incorporacgéo de
vantagens pecuniarias

Conciliagdo bancaria, Relatdrio de

Conciliagdo contabil, Relatério de

Conciliagdo de saldo bancério USE Relatdrio de conciliacdo bancéria

Concorréncia de registro de precos USE Processo de registro de precos

Concurso interno, Processo de abertura de processo seletivo especial ou

Concurso para admissdo em cursos da Academia da Policia Militar, Processo de

Concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagéo, Processo de abertura de
Concurso publico ou processo seletivo, Relagdo das admissdes por

Concurso publico, Livro de registro de

Concurso publico, Processo de aproveitamento de remanescentes de

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11
03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.11

03.03.04.11
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
04.04.07.03
06.02.02.03
03.03.04.11

03.03.04.11
05.02.11.23
05.02.11.24
05.02.11.23
04.01.02.02
03.02.01.05
03.02.02.10
03.02.01.04
03.02.01.11
03.02.01.03
03.02.01.08



Concursos publicos e selegdo, Processo de planejamento anual de

Condicdes Ambientais de Trabalho - LTCAT, Laudo Técnico das

Condoléncias USE Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
Condominio, Convencéo de

Condominio, Processo de pagamento de

Conferéncia, Discurso, palestra ou

CONFERENCIA, RECEBIMENTO E

Congratulagdes USE Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
Congressos, cursos e palestras, Adiantamento para USE Processo de adiantamento
Conjuntos habitacionais, Processo de construcdo de

Conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituicdo de comisséo,

Conserto de veiculo, Ordem de servico para manutencdo ou

Conserto de veiculos, Adiantamento para manutencdo e USE Processo de adiantamento
Conservacdo de prédios e maquinas USE Processo de contratacdo de servigos comuns
CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS EQUIPAMENTOS,
MANUTENCAO E

Conservacdo e manutencdo, Solicitagdo de USE Memorando solicitando servicos de manutencéo
e conserto

Conservacdo, Relacdo de pecas do acervo encaminhadas a

Consignacdo em Folha de pagamento, Guia de autorizagdo para

Consignagdo em Folha de pagamento, Processo de inscricdo para

Consignagdo por entidade, Relatorio com o total de

Consignatarias, Processo de auditoria de contratos de

Consolidagéo de decisdes judiciais, Processo de

Consolidagdo de despesa da Folha de pagamento - CLD-045, Relatério de
Consolidagdo de despesa da Folha de pagamento - CLD-60, Relatério resumido de
CONSOLIDA(;/:\O E FORMALIZACAO DE PROJETOS DE LEI

Constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho, Processo de

Construcéo de conjuntos habitacionais , Processo de

Construgdo de imoveis USE Processo de contratacdo de obra publica

Consulta com assistente social USE Formulario agendando consulta

Consulta de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico USE Formulario de
consulta de livros ou documentos

Consulta prévia referente a projetos USE Plano, programa ou projeto

Consultoria, Contrato de USE Contratos

CONSUMO DE COMBUSTIVEL, CONTROLE DE

Consumo de combustivel, Oficio referente ao

Consumo de combustivel, Quadro demonstrativo mensal de

Consumo de combustivel, Relatério anual de

Consumo de combustivel, Relatério semestral de

CONTABILIDADE, CONTROLE DA

Contagem de Tempo - PUCT, Processo Unico de

Contagem de tempo de servico, Certiddo de INTEGRA Processo de aposentadoria
Contagem de tempo de servico, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuério
Contas a pagar USE atividade PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

03.01.01.07
03.06.01.09
02.02.04.03
04.04.09.01
05.02.08.05
02.03.01.06
04.03.03
02.02.04.03
05.02.06.03
04.04.08.02
01.02.02.03
04.05.10.05
05.02.06.03
04.01.05.05

07.00.03

07.00.03.03
06.01.08.14
03.05.01.05
03.05.01.17
03.05.02.13
03.05.01.07
03.05.01.11
03.05.02.19
03.05.02.32
05.01.04

01.02.02.03
04.04.08.02
04.01.05.01
03.07.02.03

06.01.08.03
01.02.01.01
04.01.01.01
04.05.09

04.05.10.03
04.05.09.05
04.05.09.07
04.05.09.08
05.02.11

03.04.02.01
03.03.04.06
01.02.02.02
05.02.08
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Contas correntes por Unidade, Relatério de saldo de
Contas de utilidade publica, Processo de pagamento de
CONTENCIOSO DISCIPLINAR

Contingente, Memorando solicitando

Contratacdo de agéncia de publicidade, Edital para
Contratagdo de agéncia de publicidade, Processo de
CONTRATAGAO DE AGENCIAS DE PUBLICIDADE

Contratagdo de artistas USE Processo de contratagdo de servigo técnico profissional especializado

Contratacdo de empresas do setor artistico USE Processo de contratagdo de servigo técnico
profissional especializado
Contratagdo de empresas para execucdo de obra USE Processo de contratagdo de obra publica

Contratacdo de empresas seguradoras USE Processo de contratacdo de seguro para bens patrimoniais

Contratagdo de estagiario, Processo de

Contratacdo de financiamentos, Processo de

Contratacdo de funcionérios USE atividades da subfun¢do EXPEDIENTE DE PESSOAL
Contratagdo de obra publica, Processo de

CONTRATACAO DE SEGURO

Contratacdo de seguro para bens patrimoniais, Processo de
Contratagdo de seguro para imoveis, Processo de

Contratagdo de seguro para veiculo oficial, Processo de

Contratagdo de servico de informatica e automacdo, Processo de
Contratagdo de servico técnico profissional generalizado, Processo de
Contratacdo de servigo técnico profissional especializado, Processo de
Contratacdo de servicos comuns, Processo de

CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

Contratacdo de servigos terceirizados, Processo de

Contratacdo e qualificacdo de recursos humanos, Processo de proposta de
Contratagdo por tempo determinado USE Processo para preenchimento de fungéo-atividade
Contratages por tempo determinado, Relacdo das

Contrato de auditoria externa USE Contratos

Contrato de cessdo USE Contratos

Contrato de comodato USE Contratos

Contrato de compra de bens USE Contratos

Contrato de concessdo de servigo publico USE Contratos

Contrato de concessdo de uso de bem publico USE Contratos
Contrato de consultoria USE Contratos

Contrato de empréstimo USE Contratos

Contrato de especialista USE Contratos

Contrato de estdgio INTEGRA Prontuério do estagiario

Contrato de fornecimento USE Contratos

Contrato de gerenciamento USE Contratos

Contrato de gestdo USE Contratos

Contrato de leasing USE Contratos

Contrato de licenca de uso de programa de computador

Contrato de locagdo USE Contratos

05.02.11.25
05.02.08.06
03.03.07
02.02.02.02
02.04.02.02
02.04.02.03
02.04.02
04.01.05.03

04.01.05.03
04.01.05.01
04.02.02.02
03.03.03.08
05.02.10.02
03.03
04.01.05.01
04.05.05
04.02.02.02
04.04.03.01
04.05.05.01
04.01.05.02
04.01.05.04
04.01.05.03
04.01.05.05
04.01.05
04.01.05.06
03.01.01.08
03.03.02.09
03.02.01.12
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
03.03.01.07
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
06.02.03.03
04.01.01.01



Contrato de manutencdo USE Contratos

Contrato de obra publica USE Contratos

Contrato de permuta USE Contratos

Contrato de prestacdo de servigos eventuais USE Contratos

Contrato de projetos USE Contratos

Contrato de reajuste USE Contratos

Contrato de servigos comuns USE Contratos

Contrato de servigos técnicos profissionais especializados USE Contratos
Contrato de servigos técnicos profissionais generalizados USE Contratos
Contrato de servigos terceirizados USE Contratos

Contrato de trabalho - CLT USE Contrato individual de trabalho
Contrato de trabalhos artisticos USE Contratos

Contrato financeiro USE Contratos

Contrato individual de trabalho

Contrato individual de trabalho, Processo de rescisdo de

Contratos

Contratos de consignatarias, Processo de auditoria de

CONTRATOS DE INFORMATICA, ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA

EXECUCAO DE

CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERACAO, SUSPENSAO

E RESCISAO, ELABORACAO DE

Contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos, Relacdo de
CONTRATOS, LICITACAO E ADMINISTRACAO DE

Contribuicdo para o Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de
Contribuicéo previdenciaria, Requerimento de isencdo de

Contribuicéo sindical, assistencial e confederativa, Relagéo de

Contribuicéo sindical, Guia de recolhimento de

Contribuicéo sindical, Processo de recolhimento de

CONTRIBUI(;OES, RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E
Contribuinte Mobiliario - CCM, Comprovante de inscricdo no Cadastro de
Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscri¢do no Cadastro de
CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVACAO DA SAUDE

CONTROLE DA CONTABILIDADE

CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE VEICULOS

CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E
CONTROLE DA RECEITA

CONTROLE DA SAUDE E DA ALIMENTACAO

Controle da tramitacdo, Ficha de

CONTROLE DAS AQC)ES SOCIAIS, PLANEJAMENTO E

CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO
OU ARTISTICO

Controle de ages judiciais, Livro de

Controle de adiantamentos, Ficha de

CONTROLE DE ALMOXARIFADO

CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E

04.01.01.01

04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01
03.03.03.04
04.01.01.01
04.01.01.01
03.03.03.04
03.03.03.09
04.01.01.01
03.05.01.07

06.02.04

03.03.03
04.01.01.05
04.01.01
03.03.08.01
03.05.02.33
03.03.08.06
05.02.11.08
03.03.08.02
03.03.08
01.01.02.05
01.01.02.06
03.06.01
05.02.11
04.05.08
06.02.02
05.02.09
03.08.03
06.01.04.01
03.07.01

06.01.08
01.01.04.04
05.02.06.02
04.03
02.04.03
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CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Controle de chapa patrimonial, Livro de

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS
CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS

CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL
CONTROLE DE CORRESPONDENCIA

Controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores, Ficha de
Controle de entrada e saida de veiculos, Ficha de

Controle de entrada e saida de visitantes, Livro de

Controle de estoque de alimentos e medicamentos, Ficha de
CONTROLE DE FREQUENCIA

Controle de horas-extras, Planilha de

CONTROLE DE INGRESSO E DE FREQUENCIA

Controle de ligacOes telefénicas efetuadas pelos usuarios USE Ficha de autorizagdo para ligacOes
telefdnicas interurbanas ou para celular

Controle de ligacdes telefénicas particulares, Planilha de

Controle de pesos e medidas, Planilha anual de

CONTROLE DE PORTARIA, RECEPCAO E

Controle de senha de acesso, Termo de concessdo e

CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO,
IMPLEMENTACAO E

CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS

Controle de vacinacdo, Planilha de

CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

Controle interno de documentos, Livro de

Controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, Relatério e pareceres relativos

a auditoria e

CONTROLE INTERNO, PRESTACAO DE CONTAS E

Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, Programa de

Controle mensal de peso e altura, Ficha de

Convencédo de condominio

Convénio com méo-de-obra USE Convénio, termo de cooperacédo, acordo, protocolo de intencdes,
termo de parceria

Convénio com municipios USE Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes,
termo de parceria

Convénio com 0 SUDS USE Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes,
termo de parceria

Convénio de cooperagdo técnica USE Conveénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de
intencBes, termo de parceria

Convénio para ag0es integradas de satde USE Convénio, termo de cooperacéo, acordo, protocolo
de intengdes, termo de parceria

Convénio para aquisigdo de veiculos USE Convénio, termo de cooperacéo, acordo, protocolo de
intengdes, termo de parceria

Convénio para concessao de cesta aluno/professor/escola USE Convénio, termo de cooperacéo,
acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria

04.02
04.02.01.03
04.01
01.03.01
04.05.09
06.01.10
07.00.01.02
07.00.01.03
07.00.01.05
03.08.03.02
03.04
03.04.01.12
03.08.01

07.00.07.02
07.00.07.05
03.08.04.04
07.00.01

06.02.02.03

06.02.01
04.05
03.08.03.05
04.04
06.01.02.02
05.02.07.04
05.02.07
03.06.01.13
03.08.04.01
04.04.09.01
01.01.03.01
01.01.03.01
01.01.03.01
01.01.03.01
01.01.03.01
01.01.03.01

01.01.03.01



Convénio para concessao de cesta saide USE Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo
de intengdes, termo de parceria

Convénio, Reajuste de USE Convénio, termo de cooperacdo, acordo, protocolo de intengdes,
termo de parceria

Convénio, termo de cooperacgdo, acordo, protocolo de intencfes, termo de parceria
Convidados para eventos ou solenidades oficiais, Relagdo de

Convite

Convite de evento organizado por 6rgdo estadual

Convite recebido

Convites recebidos, Registro de

CONVIVENCIA INFANTIL, COORDENAQAO DE ATIVIDADES DE

Convocagdo de prestagdo de servigo extraordinario e horas-extras, Processo de

Cooperacdo técnica, Termo de USE Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de
intencdes, termo de parceria

COORDENAQAO DE ATIVIDADES DE CONVIVENCIA INFANTIL

COPA, EXECUCAO DE SERVICOS DE

COPESE, Processo de constituicdo de Comissdo Permanente de Seguranca -

Copia certificada

Copia, Ficha de autorizacdo para

Corpo consular, Cadastro do

CORRESPONDENCIA, CONTROLE DE

Corretora virtual USE Processo de aplicacdo financeira

Cota de combustivel, Processo de fixacdo de

Credencial de evento ou cerimonia oficial

Credencial de jornalista

Credenciamento de pessoal, Processo de

Credenciamento por tempo limitado USE Processo de credenciamento de pessoal

Crédito automético USE Processo de alteragdo orcamentaria

Crédito bancario, Relagdo de

Crédito complementar individual, Ordem de

Crédito das folhas de pagamento, Ordem de

Crédito especial USE Processo de alteracdo orgamentéria

Crédito extraordinario USE Processo de alteracdo orcamentéaria

Crédito suplementar para despesas com pessoal e encargos sociais USE Processo de alteracdo
orcamentaria

Crédito suplementar para gastos com despesas correntes USE Processo de alteracdo orgamentéria
Crédito suplementar para gastos com despesas de capital USE Processo de alteragdo orcamentaria
Crédito suplementar, Abertura de USE Processo de alteragdo orgcamentéria

Crédito suplementar, Pedido de USE Processo de alteracdo orgamentéria

Crédito, Nota de

Criacéo de cargo, Processo de

Crianca USE atividades da subfuncilo COORDENACAO DE ATIVIDADES DE
CONVIVENCIA INFANTIL

Criancas matriculadas e inscritas, Cadastro de

Critérios de pagamento, Processo de unificagdo de

01.01.03.01

01.01.03.01
01.01.03.01
02.03.01.14
06.01.10.02
02.03.01.04
01.03.01.07
01.03.01.14
03.08

03.04.01.15

01.01.03.01
03.08
07.00.04
03.06.02.12
06.01.09.03
07.00.05.01
02.02.05.02
06.01.10
05.02.09.02
04.05.09.04
02.03.01.05
02.01.02.02
04.01.05.07
04.01.05.07
05.02.02.02
03.05.02.11
03.05.02.06
03.05.02.07
05.02.02.02
05.02.02.02

05.02.02.02
05.02.02.02
05.02.02.02
05.02.02.02
05.02.02.02
05.02.03.01
03.01.02.05

03.08
03.08.01.01
03.05.01.23
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Cronograma de atividades

Cronograma de cursos

Cumprimento de metas, Formulario de manifestacdo sobre o

Cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de agradecimento,

Curriculo de candidato a emprego publico

Curso de capacitacdo ou qualificagdo técnica, Relatério de avaliacdo de

Curso, Dossié de

Curso, Processo de autorizacdo de

Cursos da Academia da Policia Militar, Processo de concurso para admissdo em
Cursos de formacéo e aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagdo de
Cursos e Estagios - CCE, Calendario de

Cursos e palestras, Adiantamento para congressos, USE Processo de adiantamento
Cursos USE atividade CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL
Cursos, Cronograma de

Cursos, Processo de estudo sobre a necessidade de

Cursos, Relatdrio de desempenho de participantes de

Cursos, Relatério mensal de custos com

Custas de causa mortis, Restituicdo de USE Processo de pagamento de restituicdo
Custas e emolumentos, Restituicdo de USE Processo de pagamento de restituicdo
Custeio por entidade consignatéria, Relat6rio de

Custos com cursos, Relatério mensal de

D

Dacdo em pagamento de imovel para o Estado USE Processo de aquisi¢do de imovel

Dacdo em pagamento de imovel préprio do Estado USE Processo de alienagdo de imoével

Dacdo em pagamento de material de consumo USE Processo de aquisicdo de material de consumo
Dacdo em pagamento de material permanente USE Processo de aquisicdo de material permanente
Dados consulares, Ficha de atualizacdo de

Dados Informativos de Acidentes - DIA

Dados para cadastramento, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragdo da Folha

de pagamento

Dados pessoais e funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento, Formulario de atualizagdo de
Datas nacionais, Cadastro de

Décimos incorporados, Planilha de concessdo de

Décimos, Processo de incorporacdo de

Decisdes judiciais, Processo de consolidagdo de

Declaracdo das instalacdes

Declaragéo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda

Declaragdo negativa de admissdo de pessoal

Decreto de alteracdo orcamentaria

Decreto de execucdo orcamentaria

Decreto de fixacéo, extin¢éo ou relotagdo de postos de trabalho

Decreto de remanejamento, ampliacdo ou reducdo de frota

Decreto institucional

Decreto relativo a fixacdo da frota

01.02.02.01
03.02.02.04
03.03.06.07
02.02.04.03
03.02.01.01
03.02.02.11
03.02.02.05
03.02.02.07
03.02.02.10
03.03.06.05
03.02.02.03
05.02.06.03
03.02.02
03.02.02.04
03.01.01.06
03.02.02.12
03.02.02.13
05.02.08.17
05.02.08.17
03.05.02.20
03.02.02.13

04.04.01.03
04.04.06.01
04.01.04.02
04.01.04.03
02.02.05.04
03.06.01.05

03.05.01.02
03.05.01.04
02.02.05.01
03.05.02.08
03.03.04.12
03.05.01.11
03.06.01.06
03.05.02.01
03.03.02.02
05.02.02.01
05.02.01.01
03.01.02.01
04.05.07.01
05.01.02.01
04.05.01.01



Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, norma, resolucao,
deliberagdo, portaria

DEFESA DE BENS IMOVEIS

DEFESA DE BENS PATRIMONIAIS

Defesa de bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a

DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO

Deliberacdo, portaria, Decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa,
norma, resolucéo,

Demissdo a bem do servi¢o publico USE Processo administrativo para aplicagdo de pena disciplinar
Demisséo de cargo ou fun¢do USE Processo administrativo para aplicacdo de pena disciplinar
Demissdo voluntaria USE Pedido de demissdo

Demissdo, Pedido de

Demonstragdes contabeis e seus resultados, Relatorio das atividades desenvolvidas com exposicéo
sobre as

Demonstrativo da avaliagdo de desempenho, Recibo de entrega do

Demonstrativo da frota, Quadro

Demonstrativo mensal de arrecadagdo

Denuncia de irregularidade USE Processo para apuragdo de denudncias

Denuncias, Processo para apuracdo de

Desapropriagdo de bens iméveis USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial
Descontingenciamento de recursos, Pedido de USE Processo de alteracdo orcamentaria
Desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento, Processo de

Desconto em Folha de pagamento USE Guia de autorizagdo para consignacdo em Folha de
pagamento

Descontos nédo previstos em lei, Autorizagéo para

Descontos, Relatorio de vencimentos e

DESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO
OU ARTISTICO

Desembolso, Programacdo de

Desembolso, Programacéo financeira de

Desempenho de participantes de cursos, Relatério de

Desempenho do 6rgdo ou unidade, Plano de

Desempenho e estagio probatério, Processo administrativo de avaliacdo de
DESENVOLVIMENTO DA CRIANGA, ACOMPANHAMENTO DO

Desenvolvimento de programa de computador, Projeto de

Desenvolvimento de programa de computador, Relat6rio de

Desenvolvimento e capacitacdo, Plano de atividades de

DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES, PROMOCAO DO
DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAQAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE
INFORMATICA

Designacdo de autoridade consular, Processo de

Designagdo para cargo ou funcdo INTEGRA Prontuério funcional

Desligamento, Comunicado de dispensa ou

Desocupagdo de imovel USE Processo de reintegragdo de posse de imoével

Despacho de devolucdo a origem

01.01.01.01
04.04.03
04.02.02
04.02.02.03
01.02.03

01.01.01.01
03.03.07.02
03.03.07.02
03.03.03.06
03.03.03.06

05.02.11.22
03.03.06.11
04.05.04.03
05.02.09.01
01.02.03.09
01.02.03.09
01.01.04.01
05.02.02.02
03.05.01.12

03.05.01.05
03.05.01.01
03.05.02.29

06.01.07
05.02.05.05
05.02.04.02
03.02.02.12
03.03.06.08
03.03.06.09
03.08.04
06.02.01.04
06.02.01.08
03.02.02.06
03.07

06.02.01

02.02.05.06
03.03.01.08
03.03.03.02
04.04.03.02
06.01.02.01
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Despacho normativo

Despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento,

Despesa de pessoal USE atividades da subfuncdo PAGAMENTO DE PESSOAL

Despesa orgamentéria, Programacdo da

Despesa, Nota de lancamento de liquidagdo da

Despesa, Portaria de classificacdo da

DESPESA, RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDAQ/:\O DA

Despesas com comunicagdo, Cadastro de

Despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, Relagdo de

Despesas com pessoal e encargos sociais, Crédito suplementar para USE Processo de alteragdo
orcamentaria

Despesas correntes, Crédito suplementar para gastos com USE Processo de alteragdo orcamentéria
Despesas de capital, Crédito suplementar para gastos com USE Processo de alteragdo orgamentaria
DESPESAS ESPECIFICAS, PAGAMENTO DE

Despesas inscritas em restos a pagar, Processo de pagamento de

Despesas miudas e de pronto pagamento, Adiantamento para USE Processo de adiantamento
DESPESAS, ADIANTAMENTO DE

DESTINACAO DE DOCUMENTOS, AVALIACAO E

Devolugdo a origem, Despacho de

Devolugdo de veiculo oficial, Oficio relativo a

Diagramacdo para matérias de site institucional, Modelo de

Didrias e ajuda de custo, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

Diérias e ajuda de custo, Planilha de pagamento de

Didrias e ajuda de custo, Processo de pagamento de

Diarias, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias
Diério contabil USE Livro diério

Diéario Oficial do Estado, Matéria para publicagdo no

Dicionéario de dados

Diferenca de vencimentos, Processo de

DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO, DEFESA DOS

Direitos e beneficios, Processo de concessdo de

DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE

DIRETRIZES DA POLITICA OR(;AMENTARIA FINANCEIRA, FIXACAO DE
DIRETRIZES E METAS DE ACAO, FORMULACAO DE

Diretrizes orcamentarias, Lei de

Diretrizes orcamentarias, Projeto de lei de

Discurso, palestra ou conferéncia

Dispensa a bem do servico publico USE Processo administrativo para aplicacdo de pena disciplinar
Dispensa de fungdo-atividade, Processo de

Dispensa de ponto INTEGRA Prontuério funcional

Dispensa de reposicdo de vencimentos, Processo de

Dispensa do estagio de experimentagdo INTEGRA Prontuério funcional

Dispensa ou desligamento, Comunicado de

Dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, Relacdo de despesas com

Dispensa, Recibo de entrega de comunicado de

01.01.05.01
02.02.04.03
03.05
05.02.04.01
05.02.05.02
05.01.02.03
05.02.05
02.04.03.02
04.01.01.06

05.02.02.02
05.02.02.02
05.02.02.02
05.02.08

05.02.08.07
05.02.06.03
05.02.06

06.01.06

06.01.02.01
04.05.08.07
02.01.03.01
05.02.06.03
05.02.08.01
05.02.08.08
03.03.04.11
05.02.11.16
01.03.02.03
06.02.02.01
03.05.01.13
01.02.03

03.03.04.10
03.03.04

05.01.01

01.02.01

05.01.01.01
05.01.04.01
02.03.01.06
03.03.07.02
03.03.02.06
03.03.01.08
03.05.01.14
03.03.01.08
03.03.03.02
04.01.01.06
03.03.03.10



DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E
Disponibilidade, Titulo declaratério de INTEGRA Prontuario funcional

Dissidio coletivo de trabalho, Processo de

DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS

DISTRIBUICZ\O E ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE

DISTRIBUICAO, VERIFICACAO DE ESTOQUE E

Divida ativa, Processo de cobranca da

Divida externa USE Processo de pagamento do principal da divida

Divida publica, Balancete do fundo da

DIVIDA PUBLICA, OPERACOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA
DIVULGACAO DAS ACOES DE GOVERNO

Divulgacdo de evento, Folheto, catalogo ou cartaz de

Doacdo de acervo arquivistico USE Processo de aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico

Doacdo de bens moveis USE Processo de alienacdo de bens patrimoniais

Doagéo de bens patrimoniais USE Processo de alienacdo de bens patrimoniais
Doagdo de bens permanentes USE Processo de alienacdo de bens patrimoniais
Doacdo de imovel para o Estado USE Processo de aquisicdo de imdvel

Doacdo de imdvel préprio do Estado USE Processo de alienagdo de imovel

Doagéo de material de consumo USE Processo de aquisicdo de material de consumo
Doagdo de material permanente USE Processo de aquisicdo de material permanente
Doagdo de remanescentes de inutilizagdo, Recibo de

Doagdo de sangue, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas
Doacdo de veiculo do Estado USE Processo de alienagdo de veiculo

Doacdo de veiculo para o Estado USE Processo de aquisi¢do de veiculo

Doacdo, Relagdo de obras bibliograficas submetidas a

Doagdo, Termo de

Documento, Cadastro de ingresso de

Documentos avulsos, Livro de registro de entrada de

Documentos de Arquivo. Processo relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de
Documentos e cddigos de assuntos, Relacdo de

DOCUMENTOS E INFORMACOES, GESTAO DE

Documentos pessoais de servidores INTEGRA Prontuario funcional

Documentos USE atividades da subfuncdo COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
Documentos, Formulério de consulta de livros ou

Documentos, Formulario de empréstimo de livros ou

Documentos, Instrugdo normativa sobre arquivos e

Documentos, Livro de controle interno de

Documentos, Relacdo de recolhimento de

Documentos, Relagdo de transferéncia de

Documentos, Tabela de Temporalidade de

Doenga em pessoa da familia, Licenga por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas

Doenga profissional, Licenga por acidente de trabalho ou USE Processo de afastamentos ou licengas

Dossié da CIPA por mandato
Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos

03.04.02
03.03.01.08
01.01.03.02
05.02.03
06.01.04
04.03.01
05.02.09.03
05.02.10.05
05.02.10.01
05.02.10
02.01.02
02.03.01.09

06.01.08.09
04.02.04.02
04.02.04.02
04.02.04.02
04.04.01.03
04.04.06.01
04.01.04.02
04.01.04.03
04.02.05.03
03.03.04.05
04.05.12.01
04.05.02.03
06.01.08.13
06.01.08.16
06.01.05.01
06.01.02.03
06.01.06.01
06.01.07.04
06
03.03.01.08
06.01
06.01.08.03
06.01.08.04
06.01.01.01
06.01.02.02
06.01.05.02
06.01.05.03
06.01.06.02
03.03.04.05
03.03.04.05
03.06.02.02
03.03.06.04
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Dossié de campanha de prevengao

Dossié de curso

Dossié de evento

Dossié de imével préprio do Estado

Dossié de registro cadastral USE Processo de registro cadastral

Dossié fotografico USE Registro fotografico

Dossié por programa social de qualidade de vida

Dotacdo contingenciada, Liberacdo de recursos da USE Processo de alteracdo orgamentéria
Dotacdo, Nota de

E

EDIFICACAO, ELABORACAO DE PROJETOS DE

Edificacdo, Processo de aprovagao de

Edificacdo, Projeto de

Edital de licitacdo USE atividades da subfunc¢do CONTROLE DE COMPRAS,
SERVICOS E OBRAS

Edital para contratacdo de agéncia de publicidade

EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

EEB, Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas -

Efetivacdo, Titulo de INTEGRA Prontuério funcional

ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Elaboragdo da Folha de pagamento, Boletim informativo para

ELABORAQAO DA IDENTIDADE VISUAL

ELABORACAO DE ALTERACOES ORCAMENTARIAS

ELABORA(;AO DE ATOS NORMATIVOS

ELABORACAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA
ALTERACAO, SUSPENSAO E RESCISAO

ELABORACAO DE ESTUDOS E PESQUISAS

ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO
ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE
FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO
ELABORACAO DE NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS

ELABORACAO DE PARECERES E UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA
ADMINISTRATIVA

ELABORAGCAO DE PROJETOS DE EDIFICACAO

ELABORACAO DE PROPOSTAS ORCAMENTARIAS

ELABORACAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL
Eleicdo da CIPA, Processo de

Eletricista, Servicos de USE Processo de contratacdo de servico técnico profissional generalizado
ELETROPAULO, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de
utilidade puablica

EMBRATEL, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica
Emenda constitucional, Processo de proposta de

Emissdo de identidade consular, Expediente referente a

EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE RECURSO,

03.06.01.07

03.02.02.05
02.03.01.07
04.04.02.02
04.01.03.03
02.01.04.02
03.07.01.01
05.02.02.02
05.02.03.02

04.04.08
04.04.08.01
04.04.09.04

04.01
02.04.02.02
02.01.03
06.01.08.05
03.03.01.08
03.05.02
03.05.01.02
02.04.01
05.02.02
01.01.01

03.03.03
03.01.01
03.05.01

03.03.02
02.02.01

01.01.05
04.04.08
05.01.03
03.03.01
03.06.02.13
04.01.05.04

05.02.08.06
05.02.08.06
01.01.06.07
02.02.05.03
05.02.05



Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de

Empenho, Nota de

Emplacamento de veiculos USE Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial
Emprego publico, Curriculo de candidato a

Emprego publico, Ficha de inscricdo de candidato a

Empresas do setor artistico, Contratacdo de USE Processo de contratagdo de servigo técnico
profissional especializado

Empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museol6gico ou artistico, Processo de
Empréstimo de imovel, Processo de

Empréstimo de livro entre bibliotecas USE Formuléario de Empréstimo entre Bibliotecas - EEB
Empréstimo de livros ou documentos, Formulério de

Empréstimo, Contrato de USE Contratos

Empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito, Relagdo de

Encaminhamento ao IAMSPE, Formulario de

Encargos da divida, Processo de pagamento de

Encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaragdo de

ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES, RECOLHIMENTO DE

Encargos sociais, Relatério de recolhimento de

Enfermagem, Relatorio de

Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servico
Especializado em

Engenharia, Trabalhos de USE Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizado
Enquadramento de veiculos, Portaria referente a classificagdo e

Enquadramento, Apostila de INTEGRA Prontuério funcional

Enquadramento, Formulario de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboragéo da Folha de pagamento

Ensino e treinamento, Cadastro de instrutores e instituicGes especializadas em

Entidade consignataria, Relatério de custeio por

Entidades de classe, Processo de pagamento de anuidade de 6rgaos ou

Entrada de documentos avulsos, Livro de registro de

Entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente, Autorizacdo para
Entrada de material, Guia de saida e de

Entrada e saida de funcionérios ou servidores, Ficha de controle de

Entrada e saida de veiculos, Ficha de controle de

Entrada e saida de visitantes, Livro de controle de

Entrevista & imprensa, Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder

Equipamento de Prote¢do Individual - CAEPI, Certificado de Aprovagéo do

Equipamento, Relatdrio geral do

Equipamentos de informética e outros, Adiantamento para manutengdo de USE Processo
de adiantamento

Equipamentos e de programas de computador, Prospectos e catalogos de

Equipamentos e de programas de computador, Termo de garantia de

Equipamentos e de programas de informatica, Parecer técnico de

Equipamentos e programas de computador, Manual do usuéario de USE Manual técnico, de
procedimentos ou do usuario

05.02.08.02

05.02.05.01
04.05.08.03
03.02.01.01
03.02.01.02

04.01.05.03
06.01.08.10
04.04.07.04
06.01.08.05
06.01.08.04
04.01.01.01
05.02.10.06
03.07.02.04
05.02.10.03
03.05.02.01
03.03.08

03.05.02.27
03.08.03.06

03.06.02.01
04.01.05.04
04.05.04.02
03.03.01.08

03.05.01.04
03.02.02.02
03.05.02.20
05.02.08.04
06.01.02.03
07.00.01.01
07.00.01.04
07.00.01.02
07.00.01.03
07.00.01.05
01.03.01.09
03.06.01.03
06.02.03.08

05.02.06.03
06.02.03.05
06.02.03.11
06.02.04.04

01.02.02.02
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Equipamentos e programas de computador, Manual técnico de uso de USE Manual técnico,
de procedimentos ou do usuario

Equipamentos, Processo de locacdo de maquinas e

Equipamentos, redes e laboratérios de servicos de telecomunicacBes, Cadastro de pessoal,
Equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes, Inventéario de

Escala de férias

Escala de licengas-prémio

Escala de servigo

Esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos, Processo de requerimento de
Escritura de imoveis

Especialista, Contrato de USE Contratos

Especificacdo técnica de equipamentos e de programas de computador, Oficio solicitando

01.02.02.02
04.02.03.01
07.00.07.01
07.00.07.03
03.03.04.02
03.03.04.03
03.04.01.05
01.01.06.08
04.04.01.01
04.01.01.01
06.02.04.02

Estabilidade funcional USE Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatério 03.03.06.09

Estagiario, Processo de contratagdo de

Estagiéario, Prontuério do

Estégio probatorio, Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e

Estagio USE atividades da subfuncdo EXPEDIENTE DE PESSOAL

Estagio, Contrato de USE Contratos

Estagios - CCE, Calendério de Cursos e

Estatistica de acesso, Relatério de

Estatistico de reclamagdes, Relatorio

Estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrucdo normativa, norma, resolugdo, deliberacdo,
portaria, Decreto

Estoque de alimentos e medicamentos, Ficha de controle de

ESTOQUE E DISTRIBUICAO, VERIFICACAO DE

ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAL, FORMACAO DE

Estorno ou reposicdo, Processo de

Estrutura organizacional, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario
Estudo de politica salarial, Processo de

Estudo de projeto de lei, Processo de

Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selecdo, Processo de
Estudo para classificacdo de cargos e fungdes, Processo de

Estudo para definicdo das exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos aplicaveis ao

acesso, Processo de

Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selecdo, Processo de
Estudo sobre a necessidade de cursos, Processo de
ESTUDOS E PESQUISAS, ELABORACAO DE
Etica, Codigo de

Evento infantil, Registro fotografico de

Evento infantil, Video de

Evento organizado por 6érgdo estadual, Convite de
Evento ou cerimdnia oficial, Credencial de

Evento, Dossié de

Evento, Lista de presenca em

Evento, Programa de solenidade, recepcéo oficial ou

03.03.03.08
03.03.01.07
03.03.06.09
03.03

04.01.01.01
03.02.02.03
06.02.01.09
01.02.03.12

01.01.01.01
03.08.03.02
04.03.01

04.03.02

03.05.01.15
01.02.02.02
03.01.01.01
01.01.06.04
03.01.01.02
03.01.01.03

03.01.01.04
03.01.01.05
03.01.01.06
03.01.01

01.02.03.02
03.08.02.03
03.08.02.04
02.03.01.04
02.03.01.05
02.03.01.07
02.03.01.10
02.03.01.13



EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS, PROMOCAO DE

Eventos ou solenidades oficiais, Relacdo de convidados para

Eventos, Agenda de

EVENTOS, ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE
Evolugdo funcional, Apostila de INTEGRA Prontuario funcional

Exame médico (admissional, demissional, periddico, ficha de anamnese ocupacional) INTEGRA

Prontuario médico do funcionario ou servidor publico

Excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de bens

Exclusdo de pessoal da Frente de Trabalho, Comunicado de

Ex-combatentes, Pagamento de USE Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra
EXECUC/:\O DE CONTRATOS DE INFORMATICA, ACOMPANHAMENTO DA
ELABORACAO E DA

Execucdo de sentenca judicial, Processo de USE Expediente de atendimento de requisicdes,
ordens judiciais ou administrativas

EXECUQAO DE SERVICOS DE COPA

EXECUCAO DE SERVICOS DE GRAFICA

EXECUQAO DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

EXECUCAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

Execucdo de servicos de telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizagdo para
EXECUCAO E REGISTRO DE ACOES SOCIAIS

Execucéo financeira USE atividades da subfuncio EXECUCAO ORCAMENTARIA

E FINANCEIRA

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA
Execucdo orcamentaria USE atividades da subfuncio EXECUCAO ORCAMENTARIA

E FINANCEIRA

Execucdo orcamentaria, Decreto de

Execucdo orgamentéria, Portaria conjunta de

Execucdo orcamentéria, Relatorio resumido da

EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES

Exercicio de cargo em comissdo, Afastamento para USE Processo de afastamentos ou licencas
Exercicio de cargo em sindicato, Afastamento para USE Processo de afastamentos ou licengas
Exercicio do cargo, Pedido de prorrogagdo de prazo para 0

Exercicio em atividades com as quais o Estado mantenha convénio, Afastamento para USE
Processo de afastamentos ou licencas

Exoneracdo do cargo, Processo de

EXPEDICAO DE CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS

Expedicdo de identificacdo consular, Livro de atas de

Expediente de acompanhamento da reclamacdo ou sugestdo

Expediente de acompanhamento de a¢éo judicial

Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas

Expediente de indicagfes politicas

EXPEDIENTE DE PESSOAL

Expediente de solenidade rotineira

Expediente de solicitacdo de apoio politico-financeiro

02.03
02.03.01.14
02.03.01.01
02.04.04
03.03.01.08

03.06.01.15
04.02.05.02
03.03.03.03
03.05.01.25

06.02.04

01.01.04.02
07.00.04
07.00.06
07.00.05
07.00.07
07.00.07.04
03.07.02

05.02
05.02
05.02.04

05.02
05.02.01.01
05.02.01.02
05.02.07.06
01.02.02
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.02.04

03.03.04.05
03.03.02.07
06.01.09
02.02.05.05
01.02.03.03
01.01.04.01
01.01.04.02
02.02.03.01
03.03
02.03.01.08
02.02.03.02
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EXPEDIENTE PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE FUN(;AO-ATIVIDADE,
PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE
Expediente referente a emissédo de identidade consular

EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORACAO DE
Extincdo de cargo, Processo de

Extingdo de contrato USE Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho
Extingdo ou relotacdo de postos de trabalho, Decreto de fixagéo,

Extintores, Ficha de controle de inspegéo de

Extintores, Planta de ambientes de trabalho e localiza¢do de

Extrato bancério

Extrato do INSS para fins de complementacdo de aposentadoria

F

Falecimento de avos, netos, sogros, padrasto ou madrastra, Afastamento por motivo de USE
Processo de afastamentos ou licencas

Falecimento de cbnjuge, filhos, pais, irmdos, companheiro e companheira, Afastamento por
motivo de USE Processo de afastamentos ou licencas

Falecimento, Comunicado de

Falta disciplinar, Processo de sindicancia para apuracdo de

Falta, Formulario de justificativa de

Faltas abonadas, Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licengas

Faltas para comparecimento ao IAMSPE, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos

ou licencas

Familiares atendidos, Cadastro de funcionarios e

FCVS, Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensagéo
e Variagdo Salarial -

FCVS, Processo de repasse de pagamento do Fundo de Compensacdo e Variacdo Salarial -
FCVS, Relatorio do Fundo de Compensacgdo e Variagdo Salarial

Férias e licenca-prémio em pecunia, Processo de pagamento de

Férias indeferidas, Requerimento para gozo de

Férias por absoluta necessidade do servi¢o, Processo de indeferimento de

Férias, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas

Férias, Aviso de

Férias, Boletim informativo de USE Boletim informativo para elaboracdo da Folha de pagamento
Férias, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Férias, Escala de

Férias, Recibo de abono de

Férias, Recibo de gozo de

Férias, Recibo de pagamento de

Férias, Solicitacdo de abono de

Ferramentas e acessorios sobressalentes, Registro de

FGTS, Formulério de revisio de USE Formulério de atualizagdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboracdo da Folha de pagamento

FGTS, Guia de recolhimento de

FGTS, Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -

03.03.02

02.02.05.03
03.05.01

03.01.02.06
03.03.03.09
03.01.02.01
03.06.02.03
03.06.02.10
05.02.11.06
03.05.02.02

03.03.04.05

03.03.04.05
03.03.02.01
03.03.07.07
03.04.01.08
03.03.04.05

03.03.04.05
03.07.02.01

03.03.05.05
03.03.05.06
03.03.05.07
03.05.01.19
03.03.04.28
03.03.04.13
03.03.04.05
03.03.04.01
03.05.01.02
03.03.04.10
03.03.04.02
03.03.04.19
03.03.04.23
03.03.04.24
03.03.04.30
04.05.08.16

03.05.01.04
05.02.11.09
01.01.02.09



FGTS, Processo de pagamento de

FGTS, Processo de recolhimento do

Fianca criminal, Restituicdo de USE Processo de pagamento de restituicdo
Ficha 100 USE Ficha de registro de freqiiéncia (modelo 100)

Ficha catalografica

Ficha de acompanhamento de agéo judicial

Ficha de acompanhamento de reclamagfes ou sugestdes em ordem cronoldgica
Ficha de assentamento individual INTEGRA Prontuério funcional

Ficha de atualizacdo de dados consulares

Ficha de autorizacdo para copia

Ficha de autorizacdo para ligacdes telefénicas interurbanas ou para celular
Ficha de avaliacio de desempenho USE Apostila de avaliacdo de desempenho
Ficha de avaliacdo socioecondmica

Ficha de cadastro de cargos e fungdes

Ficha de controle da tramitacdo

Ficha de controle de adiantamentos

Ficha de controle de entrada e saida de funcionérios ou servidores

Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

Ficha de controle de estoque de alimentos e medicamentos

Ficha de controle de inspecéo de extintores

Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios

Ficha de controle de trafego de veiculos

Ficha de controle mensal de peso e altura

Ficha de Informacdo de Financiamento - FIF

Ficha de informagéo para o Ministério do Trabalho - SSMT

Ficha de inscricdo da crianca

Ficha de inscricdo de candidato a emprego publico

Ficha de inventario de programa de computador

Ficha de matricula da crianca

Ficha de programacdo or¢amentédria USE Programacdo da despesa orgamentéria
Ficha de registro de empregados USE Livro de registro de empregados

Ficha de registro de freqliéncia (modelo 100)

Ficha de registro mensal de freqtiéncia

Ficha de requisicdo de obra USE Formulario de empréstimo de livros ou documentos
Ficha de tombo

Ficha descritiva da obra USE Ficha catalogréafica

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

Ficha individual de alteracdes

Ficha individual de vacinagéo

Ficha matriz

FIF, Ficha de Informagéo de Financiamento -

Filme de campanha publicitaria USE Video de campanha publicitéria
Filmes documentarios USE Video institucional

Financas USE atividades da funcdo GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Financiamento - FIF, Ficha de Informagdo de

05.02.08.09
03.03.08.03
05.02.08.17
03.04.01.06
06.01.07.01
01.01.04.03
01.02.03.04
03.03.01.08
02.02.05.04
07.00.05.01
07.00.07.02
03.03.06.01
03.07.02.02
03.01.02.02
06.01.04.01
05.02.06.02
07.00.01.02
07.00.01.03
03.08.03.02
03.06.02.03
04.05.10.01
04.05.08.04
03.08.04.01
03.03.05.01
03.06.02.04
03.08.01.02
03.02.01.02
06.02.03.04
03.08.01.03
05.02.04.01
03.03.03.05
03.04.01.06
03.08.01.04
06.01.08.04
06.01.08.02
06.01.07.01
03.05.02.03
03.04.01.07
03.08.03.03
06.01.07.02
03.03.05.01
02.04.04.06
02.01.04.04
05
03.03.05.01
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FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES, CONCESSAO DE
Financiamento habitacional, Processo de

Financiamentos e operacOes de crédito, Relacdo de empréstimos,
Financiamentos, Processo de contratacdo de

FINSOCIAL, Guia de recolhimento de

Fita cassete USE Registro sonoro

Fita de audio USE Registro sonoro

Fita de video USE Video institucional

FIXACAO DA FROTA

Fixagdo da frota, Decreto relativo a

Fixacdo da frota, Processo de

Fixacdo da frota, Proposta de

Fixacdo de cota de combustivel, Processo de

FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA FINANCEIRA
Fixacdo, extin¢do ou relotagdo de postos de trabalho, Decreto de

Folha de freqiiéncia USE Registro de ponto

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
Folha de pagamento de Autarquias e Fundagdes, Quadro demonstrativo da
Folha de pagamento, Boletim informativo para elaboracdo da

FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORAQAO DE EXPEDIENTES PARA A
Folha de pagamento, Relatério anual da

Folha de pagamento, Relatério comparativo da

Folha de pagamento, Relatério de auditoria da

Folha de ponto USE Registro de ponto

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacdo de evento

Folheto, Livro, periddico,

FORMACAO DE ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAL
Formagdo e aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagdo de cursos de
FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS

FORMALIZACAO DE PROJETOS DE LEl, CONSOLIDACAO E
FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO

Formulario agendando consulta

Formulério de adicional de local de exercicio USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e

funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento

Formulério de adicional de transporte - AFR USE Formulério de atualizacdo de dados pessoais e

funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento

Formuléario de adicional noturno USE Formulério de atualizagdo de dados pessoais e funcionais

para a elaboracdo da Folha de pagamento
Formulério de agendamento para uso de veiculo oficial

Formulario de ajuda de custo para alimentacdo USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais

e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario de alteracdo de dados pessoais e funcionais USE Formulario de atualizacdo de dados

pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

03.03.05
03.03.05.04
05.02.10.06
05.02.10.02
05.02.11.10
02.01.04.03
02.01.04.03
02.01.04.04
04.05.01
04.05.01.01
04.05.01.02
04.05.01.03
04.05.09.04
05.01.01
03.01.02.01
03.04.01.17
03.05.02.04
03.05.02.05
03.05.02.10
03.05.01.02
03.05.01
03.05.02.12
03.05.02.15
03.05.02.17
03.04.01.17
02.03.01.09
02.05.01.01
04.03.02
03.03.06.05
01.01.08
05.01.04
01.02.01
03.07.02.03

03.05.01.04

03.05.01.04

03.05.01.04
04.05.09.01

03.05.01.04

03.05.01.04



Formulario de atestado de freqliéncia USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboracgdo da Folha de pagamento

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento
(via arquivada na Secretaria da Fazenda)

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento
(via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

Formulario de avaliacdo de cursos de formacdo e aperfeicoamento funcional

Formuléario de avaliacdo de desempenho

Formulario de calculo de 13° salario USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboracgéo da Folha de pagamento

Formulario de calculo de enquadramento USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

Formulario de célculo de férias USE Formulério de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para
a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario de calculo de indenizagbes USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais

para a elaboracgéo da Folha de pagamento

Formulario de calculo de licenca-prémio USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais

e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario de carga suplementar USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboracgéo da Folha de pagamento

Formulario de comunicado de gozo de férias USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais
e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario de comunicado de ocorréncia USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

Formulario de consulta de livros ou documentos

Formulério de empréstimo de livros ou documentos

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas - EEB

Formulario de encaminhamento ao IAMSPE

Formulario de encaminhamento de matéria para publicacdo no Diario Oficial do Estado
Formulario de enquadramento USE Formulério de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para
a elaboracdo da Folha de pagamento

Formuléario de honorérios USE Formulério de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboracdo da Folha de pagamento

Formulério de jetons USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboracdo da Folha de pagamento

Formulério de justificativa de falta

Formulario de manifestacdo sobre o cumprimento de metas

Formulario de pagamento e atualizagdo de dados USE Formulério de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario de previsdo de consumo de material

Formulario de reassungdo USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para
a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario de reclamacgdo ou sugestdo sobre servico publico

Formulério de recursos e decisdes INTEGRA Prontuério funcional

Formulario de requisicdo de material

03.05.01.04
03.05.01.03
03.05.01.04
03.03.06.05
03.03.06.06
03.05.01.04
03.05.01.04
03.05.01.04
03.05.01.04
03.05.01.04
03.05.01.04
03.05.01.04
03.05.01.04
06.01.08.03
06.01.08.04
06.01.08.05
03.07.02.04
01.03.02.01
03.05.01.04
03.05.01.04
03.05.01.04
03.04.01.08

03.03.06.07

03.05.01.04
04.03.01.04

03.05.01.04
01.02.03.05
03.03.01.08
04.03.01.05
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Formulario de rescisdo contratual USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais

para a elaboracéo da Folha de pagamento

Formulario de retificacdo de ajuda de custo para alimentacdo USE Formulario de atualizagdo de
dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario de retificacdo de boletim de vale-transporte e auxilio-transporte USE Formulario de
atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento

Formulario de revisdo de FGTS USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para
a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario de revisdo de pagamento USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario de substituicdo eventual USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboracéo da Folha de pagamento

Formulario para cadastramento de veiculos USE Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

Formulério para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED

Formulario para pagamento de aula de substitui¢do USE Formulério de atualizacdo de dados pessoais

e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario para pagamento de gratificacdo de trabalho noturno USE Formulério de atualizagdo de
dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario para pagamento de quebra de caixa USE Formulério de atualizacdo de dados pessoais
e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario para pagamento de servico extraordinario USE Formulério de atualizacdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS, CADASTRAMENTO DE
Fornecedores e prestadores de servigos, Cadastro de

Fornecimento de material, Comunicado de irregularidades no

Fornecimento, Contrato de USE Contratos

Fornecimento, Nota de

Fotografia USE Registro fotografico

Frente de Trabalho, Comunicado de exclusdo de pessoal da

Frequéncia (modelo 100), Ficha de registro de

Frequéncia da crianga USE Ficha de registro mensal de freqiiéncia

Frequiéncia em curso, Atestado de

FreqUéncia em passeios ou viagens, Lista de

Frequéncia, Atestado de

Freqliéncia, Boletim de

FREQUENCIA, CONTROLE DE

Frequiéncia, Mapa de

Frequiéncia, Quadro demonstrativo de registro de

FREQUENCIA, REGISTRO DE

Frota USE atividades da subfuncdo CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
FROTA, FIXACAO DA

FROTA, READEQUACAO DA

Funcio-atividade, Processo de acumulacdo de cargo ou

Funcdo-atividade, Processo de dispensa de

Funcdo-atividade, Processo para preenchimento de

03.05.01.04

03.05.01.04

03.05.01.04

03.05.01.04

03.05.01.04

03.05.01.04
04.05.04.01
03.03.01.01

03.05.01.04

03.05.01.04

03.05.01.04

03.05.01.04
04.01.03
04.01.03.01
04.03.02.01
04.01.01.01
04.03.01.09
02.01.04.02
03.03.03.03
03.04.01.06
03.08.01.04
03.02.02.01
03.08.02.01
03.04.01.01
03.04.01.03
03.04
03.04.01.09
03.04.01.16
03.04.01
04.05
04.05.01
04.05.07
03.03.01.03
03.03.02.06
03.03.02.09



Funcionaria casada com funcionario ou militar, Licenca a USE Processo de afastamentos ou licengas
Funcionério em disponibilidade, Aproveitamento de USE Processo para provimento de cargo
Funcionario preso, Afastamento de USE Processo de afastamentos ou licengas

Funcionérios afastados, Rela¢do de

Funcionarios demitidos, Dossié de avaliacdo de

Funcionarios e familiares atendidos, Cadastro de

FUNCIONARIOS E SERVIDORES, PROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE

Funcionérios, Relatorio de movimentacdo de

Fundo da divida publica, Balancete do

Fundo de Compensacéo e Variagdo Salarial - FCVS, Processo de repasse de pagamento de seguro
habitacional e

Fundo de Compensacdo e Variacdo Salarial - FCVS, Processo de repasse de pagamento do
Fundo de Compensacdo e Variagdo Salarial - FCVS, Relatério do

Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, Processo de cadastramento no

Furto de bens USE Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais

G

Gabaritos de concurso publico ou processo seletivo, Provas e

Gala (casamento), Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas
Garantia de equipamentos e de programas de computador, Termo de

Garantia, Certificado de

Gas, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica
GECE de Autarquia, Processo relatdrio de gratificacdo de Gestdo e Controle do Erario Estadual -
Gerenciamento, Contrato de USE Contratos

GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES

Gestdo de pessoal USE atividades da fungio GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Gestdo e Controle do Erario Estadual - GECE de Autarquia, Processo relatério de gratificagdo de
Gestdo fiscal, Relatorio de

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Gestdo, Contrato de USE Contratos

Gozo de férias, Formulario de comunicado de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais
e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Gozo de férias, Recibo de

GPDO, Instrugdes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgamentério -

Grade de substituicdo-biénio USE Processo de alteracdo de grade

Graduacéo das pragas, Processo de perda do posto, da patente e de

GRAFICA, EXECUCAO DE SERVICOS DE

Gréfica, Servico de USE Autorizagdo para execucdo de servigos

Gratificagdo a titulo de representacdo em designacdo para fungdo de confianca do Governador,
Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias

Gratificacdo a titulo de representacdo em funcgdo de gabinete, Concessdo de USE Processo de

03.03.04.05
03.03.02.10
03.03.04.05
03.03.04.26
03.03.06.04
03.07.02.01
03.07
03.03.01.09
05.02.10.01

03.03.05.05
03.03.05.06
03.03.05.07
01.01.02.09
04.02.02.03

03.02.01.10
03.03.04.05
06.02.03.11
04.02.02.01
05.02.08.06
03.05.01.32
04.01.01.01
07

04

06

03

03

06.02
03.05.01.32
05.02.07.03
05
04.01.01.01

03.05.01.04
03.03.04.23
05.01.02.02
03.01.02.04
03.03.07.04
07.00.06

07.00.06.01

03.03.04.11
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concessao e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Gratificacdo a titulo de representacdo em missdo ou estudo fora do Estado, Concessdo de USE
Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias

Gratificacdo de Gestdo e Controle do Erario Estadual - GECE de Autarquia, Processo relatdrio de
Gratificacdo de informatica, Concessdo de USE Processo de concessao e incorporagdo de vantagens
pecuniarias

Gratificagdo de insalubridade, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens
pecuniarias

Gratificacdo de pro-labore, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporagao de vantagens
pecuniarias

Gratificacdo de representacdo de Autarquia, Processo relatério de

Gratificagdo de representacdo, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens
pecuniarias

Gratificagdo de representagdo, Planilha de concessdo de incorporagéo de

Gratificacdo de representacdo, Processo de pagamento de

Gratificagdo de trabalho noturno, Formuléario para pagamento de USE Formuléario de atualizacdo de
dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Gratificagdo especial de atividade, Concessdo de USE Processo de concesséo e incorporacdo de
vantagens pecuniarias

Gratificagdo especial de atividades no POUPATEMPO, Concessdo de USE Processo de concessao e
incorporagdo de vantagens pecunidrias

Gratificagdo para cargo em substituicdo, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporagéo de
vantagens pecuniarias

Gratificacdo para participacdo em 6rgdo legal de deliberacdo coletiva, Concessdo de USE Processo de
concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Gratificacdo pela elaboragdo ou execucdo de trabalho técnico ou cientifico ou de utilidade para o
servico publico, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias
Gratificacdo pela prestacdo de servigo extraordinario, Concessdo de USE Processo de concessao e
incorporagdo de vantagens pecunidrias

Gratificacdo quando designado para fazer parte do 6rgédo legal de deliberagéo coletiva, Concesséo de
USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias

Gratificagdes, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pecunidrias
Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orcamentério - GPDO, Instrucdes do

Grupo de trabalho, Processo de constituicdo de comissdo, conselho ou

Guarda de veiculos em outras garagens, Ordem de servi¢o para

Guia de autorizacdo para consignagdo em Folha de pagamento

Guia de movimentagdo de veiculos USE Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

Guia de recolhimento - PIS/PASEP

Guia de recolhimento de COFINS

Guia de recolhimento de contribuigdo 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

03.03.04.11

03.03.04.11
03.05.01.32

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11
03.05.01.33

03.03.04.11
03.05.02.09
05.02.08.10

03.05.01.04

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11

03.03.04.11
03.03.04.11
05.01.02.02
01.02.02.03
04.05.08.09
03.05.01.05
07.00.01.03
05.02.11.14
05.02.11.07
05.02.11.08
05.02.11.09
05.02.11.10
05.02.11.11
05.02.11.12
05.02.11.13



Guia de remessa de documentos USE Relagdo de remessa de documentos
Guia de saida e de entrada de material

Guia, inventario, catalogo, indice

Guias de recolhimento de PIS/PASEP, Processo de

H

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E
EMPRESAS

Hidraulica, Servicos de USE Processo de contratacdo de servigco técnico profissional generalizado
Higienizacdo, Memorando solicitando servi¢os de limpeza e

Historico funcional, Relatério de

Holleriths, Relatério com quantidade de

Honorario advocaticio em Folha de pagamento, Processo de desconto de

Honorérios pela prestacdo de servico peculiar & profissdo, Concessdo de USE Processo de concessao
e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Honorérios por prestagdo de servigos fora do periodo normal ou extraordinario de trabalho,
Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporagao de vantagens pecuniarias

Honorérios, Formulario de USE Formuléario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboracdo da Folha de pagamento

Honorarios, Processo de pagamento de

Horéario de estudante, Processo de concessdo de

Horario especial, Processo de concessdo de

Horas-extras, Mapa de

Horas-extras, Planilha de controle de

Horas-extras, Processo de convocacdo de prestacdo de servigo extraordinario e

|

IAMSPE, Formulério de encaminhamento ao

IAMSPE, Processo para cancelamento de inscricdo no

ICMS, Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do

ICMS, Guia de recolhimento de

ICMS, Restituicdo de USE Processo de pagamento de restituicéo

Identidade consular, Expediente referente a emissdo de

IDENTIDADE VISUAL, ELABORACAO DA

Identidade visual, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario
Identidade visual, Projeto executivo de

Identificacdo consular, Livro de atas de expedicdo de

Identificacdo e classificacdo de funcdo, Processo de

IMAGEM E SOM, PRODUCAO DE REGISTROS DE

Imagem, Banco de

Imoveis proprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre terrenos e
Iméveis USE atividades da subfuncio CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
IMOVEIS, ALIENACAO DE

IMOVEIS, AQUISICAO DE

IMOVEIS, CADASTRAMENTO DE

06.01.04.02

07.00.01.04
06.01.07.03
03.05.01.16

01.01.02

04.01.05.04
07.00.03.02
03.05.02.21
03.05.02.14
03.05.01.12

03.03.04.11

03.03.04.11

03.05.01.04
05.02.08.11
03.04.01.13
03.04.01.14
03.04.01.10
03.04.01.12
03.04.01.15

03.07.02.04
03.05.01.24
01.01.02.06
05.02.11.11
05.02.08.17
02.02.05.03
02.04.01
01.02.02.02
02.04.01.01
02.02.05.05
03.01.02.07
02.01.04
02.01.04.01
05.02.08.15
04.04
04.04.06
04.04.01
04.04.02
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IMOVEIS, LOCACAO DE

IMOVEIS, VISTORIA DE

Imovel préprio do Estado, Dossié de

Imovel proprio do Estado, Processo de locagdo de

Imovel, Processo de aquisicao de

Implantacdo de rede, Projeto de

IMPLEMENTA(;AO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA,
DESENVOLVIMENTO,

Imposto de Renda, Declaracdo de encargos de dependentes para fins de

Imposto de Renda, Guia de recolhimento de

Impostos e taxas, Processo de pagamento de

Imprensa, Pauta para a

Inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamento de servidores,

INCENTIVO FUNCIONAL, AVALIACAO DE DESEMPENHO E

Inclusdo no cadastro de impedimentos, Pedido de

Incorporagéo de décimos, Processo de

Incorporagéo de gratificacdo de representacdo, Planilha de concessdo de

Incorporagéo de gratificagdo USE Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias
Incorporagdo de imovel USE Processo de aquisicdo de imovel

Incorporagéo de vantagens pecunidrias, Processo de concessdo e

Incorporagdo de vantagens pecunidrias, Processo de célculo de

Incorporagéo de veiculo doado na frota, Resolucdo para

Incorporagdo em Regime de Dedicagdo Exclusiva - RDE, Apostila de INTEGRA Prontuério
funcional

Incorporagdo em Regime de Dedicacdo Exclusiva - RDE, Titulo de INTEGRA Prontuario funcional
Incorporagdo imobiliaria, Processo de registro de

Indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico, Processo de

Indenizacdo decorrente de acdo judicial USE Processo de pagamento de indenizagdo

Indicagdo de propostas, Processo de

IndicacBes politicas, Expediente de

indice, Guia, inventario, catalogo,

Inexigibilidade de licitacdo, Relagdo de despesas com dispensa ou

Informacéo judicial

Informagdo para 0 Ministério do Trabalho - SSMT, Ficha de

INFORMACOES, GESTAO DE DOCUMENTOS E

Informética e automacéo, Processo de contratagdo de servigo de

Informatica USE atividades da subfuncio GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Informatica, Plano Diretor de

Informativo de férias, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento
Informativo de prémio de produtividade, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragéo da
Folha de pagamento

Informativo para elaboracdo da Folha de pagamento, Boletim

Informativos de Acidentes - DIA, Dados

Informatizagéo, Projeto de

Ingresso de documento, Cadastro de

04.04.05
04.04.04
04.04.02.02
04.04.05.02
04.04.01.03
06.02.01.05

06.02.01

03.05.02.01
05.02.11.12
05.02.08.12
02.01.02.03
03.05.02.03
03.03.06

04.01.01.02
03.03.04.12
03.05.02.09
03.03.04.11
04.04.01.03
03.03.04.11
03.05.01.08
04.05.02.05

03.03.01.08
03.03.01.08
04.04.09.02
03.03.04.13
05.02.08.13
01.01.06.05
02.02.03.01
06.01.07.03
04.01.01.06
03.05.01.06
03.06.02.04
06
04.01.05.02
06.02
06.02.01.02
03.05.01.02

03.05.01.02
03.05.01.02
03.06.01.05
06.02.01.06
06.01.05.01



INGRESSO E DE FREQUENCIA, CONTROLE DE

Inobservancia de contrato, Oficio comunicando

Inquérito sanitario de origem

Insalubridade, Concesséo e revisdo de adicional de USE Processo de concesséo e incorporagéo de
vantagens pecuniarias

Inscricdo da crianga, Ficha de

Inscricdo de candidato a emprego publico, Ficha de

Inscricdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem, Processo de

Inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM, Comprovante de

Inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de

Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ USE Comprovante de inscri¢do e de
situacdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

Inscricdo no IAMSPE, Processo para cancelamento de

Inscricdo no Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT, Comprovante de

Inscricdo no regime de quilometragem, Oficio solicitando autorizagdo para

Inscricdo para consignacdo em Folha de pagamento, Processo de

Inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de bens excedentes,

Inserviveis ou em desuso, Relacdo de materiais excedentes,

Inspecéo de extintores, Ficha de controle de

Inspecdo de imdvel, Termo de

Inspe¢do de veiculo, Termo de

Inspecdo do trabalho, Livro de

INSS - CEl, Certificado de matricula no Cadastro Especifico do

INSS, Guia de recolhimento de

INSS, Processo de pagamento de

INSTALACAO DE PROGRAMAS, MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E
Instalaces - CAl, Certificado de aprovacéo de

InstalagBes, Declaracdo das

InstituicOes especializadas em ensino e treinamento, Cadastro de instrutores e
INSTRUCAO DE ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS, ACOMPANHAMENTO E
Instrucdo de servico, Comunicado de

Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos

Instrucdo normativa, norma, resolucdo, deliberacdo, portaria, Decreto, estatuto, cddigo,
regulamento, regimento,

Instrucdes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgamentario - GPDO

Instrucdes para o usuéario de arquivo, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do
usuario

Instrutores e instituicOes especializadas em ensino e treinamento, Cadastro de
INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA
Interesses particulares, Licenca para tratar de USE Processo de afastamentos ou licencas
International Loan Library - ILL USE Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas - EEB
Inutilizagdo de bens, Ata de

Inventario de equipamentos, redes e servicos de telecomunicagdes

Inventario de programa de computador, Ficha de

Inventario fisico de bens patrimoniais

03.08.01
06.02.04.01
03.06.01.08

03.03.04.11
03.08.01.02
03.02.01.02
04.05.08.12
01.01.02.05
01.01.02.06

01.01.02.04
03.05.01.24
01.01.02.07
04.05.08.08
03.05.01.17
04.02.05.02
04.03.01.10
03.06.02.03
04.04.04.03
04.05.08.18
03.06.02.07
01.01.02.02
05.02.11.13
05.02.08.14
06.02.03

03.06.01.02
03.06.01.06
03.02.02.02
01.01.04

02.02.02.01
06.01.01.01

01.01.01.01
05.01.02.02

01.02.02.02
03.02.02.02
06.02.02

03.03.04.05
06.01.08.05
04.02.05.01
07.00.07.03
06.02.03.04
04.02.01.01
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Inventario fisico de material de almoxarifado

Inventério fisico-financeiro de bens patrimoniais

Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado

Inventério, catalogo, indice, Guia,

Investidura de area publica USE Processo de alienacdo de imdvel

IPTU a Prefeitura, Pagamento de USE Processo de pagamento de impostos e taxas
IPVA, Restituicdo de USE Processo de pagamento de restituicdo

Irregularidade, Denuncia de USE Processo para apuragdo de denuncias
Irregularidades no fornecimento de material, Comunicado de

Isencdo de contribuicdo previdenciéria, Requerimento de

J

Jetons, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboracéo da Folha de pagamento

Jornada de trabalho, Apostila de alteragdo de INTEGRA Prontuario funcional

Jornal USE Livro, periédico, folheto

Jornalista, Credencial de

Junta Comercial, Comprovante de matricula na

Juros da divida, Processo de pagamento de

Justificacdo para apuracgdo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de
Justificativa de falta, Formulario de

L

LALUR, Livro de Apuracdo de Lucro Real -

Langamento de liquidacdo da despesa, Nota de

Langamento de quota mensal, Nota de

Laudo de avaliagdo de imovel

Laudo de insalubridade USE Laudo técnico pericial de riscos ambientais
Laudo Técnico das Condigcdes Ambientais de Trabalho - LTCAT

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

Leasing de material permanente USE Processo de aquisicdo de material permanente
Leasing, Contrato de USE Contratos

Lei de diretrizes orgamentarias

Lei de diretrizes orgamentérias, Projeto de

Lei de Guerra, Processo para pagamento de beneficio da

Lei do plano plurianual

Lei do plano plurianual, Projeto de

Lei orcamentéria anual

Lei orcamentéria anual, Projeto de

Leildo de bens moveis USE Processo de alienagdo de bens patrimoniais
Leildo de imével USE Processo de alienagdo de imdvel

Leildo de veiculo USE Processo de alienagdo de veiculo

Leis

Liberacdo de recursos da dotagdo contingenciada USE Processo de alteracdo orcamentaria
Liberacdo de veiculo, Ordem de

04.03.01.06

04.02.01.02
04.03.01.07
06.01.07.03
04.04.06.01
05.02.08.12
05.02.08.17
01.02.03.09
04.03.02.01
03.05.02.33

03.05.01.04
03.03.01.08
02.05.01.01
02.01.02.02
01.01.02.08
05.02.10.04
03.03.07.03
03.04.01.08

05.02.11.15
05.02.05.02
05.02.03.03
04.04.04.01
03.06.01.10
03.06.01.09
03.06.01.10
04.01.04.03
04.01.01.01
05.01.01.01
05.01.04.01
03.05.01.25
05.01.01.02
05.01.04.02
05.01.01.03
05.01.04.03
04.02.04.02
04.04.06.01
04.05.12.01
01.01.06.01
05.02.02.02
04.05.10.04



Liberacdo financeira as Autarquias e Tribunais, Relatdrio de

Licenca a funcionéria casada com funcionario ou militar USE Processo de afastamentos ou licengas
Licenga como prémio de assiduidade USE Processo de afastamentos ou licencas

Licenca compulséria como medida profilatica USE Processo de afastamentos ou licencas

Licenga de uso de programa de computador, Contrato de

Licenga ex-officio USE Processo de afastamentos ou licengas

Licenca para cumprir obrigagdes concernentes ao servico militar USE Processo de afastamentos ou
licencas

Licenca para exercer mandatos nas entidades de classes representativas de funcionarios ou servidores
USE Processo de afastamentos ou licencas

Licenca para tratamento de salde USE Processo de afastamentos ou licengas

Licenca para tratar de interesses particulares USE Processo de afastamentos ou licengas

Licenga por acidente de trabalho ou doenca profissional USE Processo de afastamentos ou licencgas
Licenca por adocdo USE Processo de afastamentos ou licencas

Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia USE Processo de afastamentos ou licengas
Licenga-gestante USE Processo de afastamentos ou licengas

Licenga-gestante, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Licenga-maternidade USE Processo de afastamentos ou licengas

Licenga-maternidade, Concessdo de USE Processo de concessédo de direitos e beneficios
Licenca-paternidade, Concessdo de USE Processo de concesséo de direitos e beneficios
Licenca-prémio em peclnia, Processo de pagamento de férias e

Licenca-prémio USE Processo de afastamentos ou licengas

Licencas, Processo de afastamentos ou

Licenca-salide USE Processo de afastamentos ou licengas

Licencas-prémio, Escala de

Licenciamento de veiculo oficial, Certificado de registro e

LICITACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS

Licitagio para aquisicio de bens materiais e patrimoniais, Processo de USE atividade AQUISICAO
DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Licitagio para contratacio de servigos e obras, Processo de USE atividade CONTRATACAO DE
SERVICOS E OBRAS

Licitacéo, Briefing de

Licitagcdo, Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Especial de

Licitagdo, Relacdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de

Licitagbes por modalidade, Relagéo de

Ligacdes telefonicas interurbanas ou para celular, Ficha de autorizacdo para

LigacGes telefénicas particulares, Planilha de controle de

Limpeza de prédios e maquinas USE Processo de contratagdo de servicos comuns

Limpeza e higienizacdo, Memorando solicitando servigos de

Liquidacdo da despesa, Nota de lancamento de

LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E

Liquidacdo de tempo de servigo, Certiddo de INTEGRA Prontuério funcional

Lista de codigos de identificacdo e autorizacdo

Lista de freqliéncia em passeios ou viagens

Lista de material de almoxarifado

03.05.02.22

03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
06.02.03.03
03.03.04.05

03.03.04.05

03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.10
03.03.04.05
03.03.04.10
03.03.04.10
03.05.01.19
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.04.03
04.05.08.03
04.01.01

04.01.04

04.01.05

02.04.02.01
04.01.01.04
04.01.01.06
04.01.01.07
07.00.07.02
07.00.07.05
04.01.05.05
07.00.03.02
05.02.05.02
05.02.05

03.03.01.08
01.03.02.02
03.08.02.01
04.03.01.08
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Lista de presenga em evento 02.03.01.10
Lista de presenca em reunides da CIPA 03.06.02.05
Lista de presenca em reunifes de pais 03.08.04.02
Lista de presentes oferecidos e recebidos 02.03.01.11
Lista de reclamages contra 6rgdos publicos 01.02.03.06
Livro de Apuragéo de Lucro Real - LALUR 05.02.11.15
Livro de assinaturas de autoridades 02.03.01.12
Livro de atas da CIPA 03.06.02.06
Livro de atas de expedicdo de identificacdo consular 02.02.05.05
Livro de controle de acdes judiciais 01.01.04.04
Livro de controle de chapa patrimonial 04.02.01.03
Livro de controle de entrada e saida de visitantes 07.00.01.05
Livro de controle interno de documentos 06.01.02.02
Livro de inspegdo do trabalho 03.06.02.07
Livro de matricula de criancas 03.08.01.05
Livro de mensagens a Assembléia Legislativa 01.01.06.02
Livro de ocorréncias com as criangas 03.08.04.03
Livro de ocorréncias relacionadas & seguranga 07.00.02.02
Livro de posse de servidores 03.03.02.03
Livro de registro de concurso publico 03.02.01.03
Livro de registro de empregados 03.03.03.05
Livro de registro de entrada de documentos avulsos 06.01.02.03
Livro de registro de freqiiéncia USE Registro de ponto 03.04.01.17
Livro de registro de processos 06.01.02.04
Livro de tombo USE Ficha de tombo 06.01.08.02
Livro de vetos 01.01.06.03
Livro diario 05.02.11.16
Livro razdo 05.02.11.17
Livro, periddico, folheto 02.05.01.01
Livros ou documentos, Formulério de consulta de 06.01.08.03
Livros ou documentos, Formulario de empréstimo de 06.01.08.04
LOCACAO DE BENS PATRIMONIAIS 04.02.03
LOCACAO DE IMOVEIS 04.04.05
Locacdo de imovel para o Estado, Processo de 04.04.05.01
Locacdo de imovel proprio do Estado, Processo de 04.04.05.02
Locacdo de méquinas e equipamentos, Processo de 04.02.03.01
Locacdo de veiculo, Oficio solicitando autorizacdo para 04.05.03.01
Locacdo de veiculo, Processo de 04.05.03.02
LOCACAO DE VEICULOS 04.05.03
Locacdo, Contrato de USE Contratos 04.01.01.01
Local de exercicio, Concessdo de adicional de USE Processo de concessao e incorporagdo de

vantagens pecuniarias 03.03.04.11
Loteamento, Processo de registro de 04.04.09.03
LTCAT, Laudo Técnico das Condi¢Bes Ambientais de Trabalho - 03.06.01.09
Lubrificante, Adiantamento para combustivel e USE Processo de adiantamento 05.02.06.03




Lucro Real - LALUR, Livro de Apuracéo de
Luto oficial, Comunicado de
Luz, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

M

Mala direta

Mala direta do corpo consular USE Cadastro do corpo consular

Mandado de seguranca USE Expediente de acompanhamento de agdo judicial

Mandato eletivo, Afastamento para desempenho de USE Processo de afastamentos ou licengas
Manual da Policia Militar USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Manual de contagem de tempo de servico USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario
Manual de estrutura organizacional USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario
Manual de identidade visual USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Manual de instrucbes para o usuério de arquivo USE Manual técnico, de procedimentos ou do
usuario

Manual de procedimentos arquivisticos USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario
Manual de procedimentos para aposentadoria dos servidores civis USE Manual técnico, de
procedimentos ou do usuario

Manual de procedimentos: acumulaces remuneradas de cargos, empregos e funcdes publicas USE
Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Manual de redagdo USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuério

05.02.11.15
02.02.04.01
05.02.08.06

01.03.01.08
02.02.05.02
01.01.04.01
03.03.04.05
01.02.02.02
01.02.02.02
01.02.02.02
01.02.02.02

01.02.02.02
01.02.02.02

01.02.02.02

01.02.02.02
01.02.02.02

Manual de seguranca e preven¢do de acidentes USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario01.02.02.02

Manual do servidor publico estadual USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuério
Manual do usuario de equipamentos e programas de computador USE Manual técnico, de
procedimentos ou do usuario

Manual do usuério de sistemas de informatica desenvolvidos pelos 6rgaos estaduais USE Manual
técnico, de procedimentos ou do usuario

Manual técnico da Policia Militar USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario
Manual técnico de sistemas de informatica desenvolvidos pelos 6rgdos estaduais USE Manual
técnico, de procedimentos ou do usuario

Manual técnico de uso de equipamentos e programas de computador USE Manual técnico, de
procedimentos ou do usuario

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Manutencédo de equipamentos de informatica e outros, Adiantamento para USE Processo de
adiantamento

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS
Manutenc¢do de veiculo, Quadro demonstrativo de

MANUTENCAO DE VEICULOS

Manutengdo e conserto de veiculos, Adiantamento para USE Processo de adiantamento
Manutencédo e conserto, Memorando solicitando servigos de

MANUTENCAO E CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS
EQUIPAMENTOS

Manutengdo ou conserto de veiculo, Ordem de servi¢o para

Manutencdo, Contrato de USE Contratos

Mapa anual de acidentes de trabalho

01.02.02.02

01.02.02.02

01.02.02.02
01.02.02.02

01.02.02.02

01.02.02.02
01.02.02.02

05.02.06.03
06.02.03
04.05.10.06
04.05.10
05.02.06.03
07.00.03.03

07.00.03

04.05.10.05
04.01.01.01
03.06.02.08
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Mapa de freqiiéncia

Mapa de horas-extras

Mapa de riscos

Mapa mensal de refeicGes

Mapa topografico de arquivo

Magquinas e equipamentos, Processo de locacdo de

Marketing, Parecer técnico sobre atividades de propaganda e
MARKETING, PROPAGANDA E

Matéria para publicagdo no Diério Oficial do Estado

Materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de
Materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Relagdo de

MATERIAIS, ARROLAMENTO E BAIXA DE

Material de almoxarifado, Balancete de

Material de almoxarifado, Balanco de

Material de almoxarifado, Inventario fisico de

Material de almoxarifado, Inventario fisico-financeiro de

Material de almoxarifado, Lista de

Material de consumo, Adiantamento para USE Processo de adiantamento
Material de copa, Solicitacdo de USE Memorando solicitando material
Material de escritdrio, Adiantamento para USE Processo de adiantamento
Material, Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de
Matérias de site institucional, Modelo de diagramagdo para

Matricula da crianca, Ficha de

Matricula de criancas, Livro de

Matricula na Junta Comercial, Comprovante de

Matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl, Certificado de

Mecanica, Servicos de USE Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizado
Medicamentos, Ficha de controle de estoque de alimentos e

Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servi¢co Especializado em Engenharia de
Seguranga e em

Medicina do trabalho, Programa bienal de seguranga e

MEDICINA DO TRABALHO, SEGURANGCA E

Medida disciplinar, Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licencas
Medida profilatica, Licenca compulsoria como USE Processo de afastamentos ou licengas
Meios de comunicagdo, Cadastro dos

Memorando solicitando contingente

Memorando solicitando material

Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizacéo

Memorando solicitando servicos de manutencéo e conserto

Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranca

Memorando, comunicacdo interna, Circular, aviso, comunicado,
Mensagens a Assembléia Legislativa, Livro de

Mercado de trabalho, Relat6rio de pesquisa sobre

Merecimento ou antiguidade, Processo de promogdo por

Metas, Formulario de manifestacdo sobre o cumprimento de

03.04.01.09
03.04.01.10
03.06.02.09
03.08.03.04
06.01.08.06
04.02.03.01
02.04.04.03
02.04
01.03.02.03
04.03.04.01
04.03.01.10
04.03.04
04.03.01.01
04.03.01.02
04.03.01.06
04.03.01.07
04.03.01.08
05.02.06.03
07.00.04.01
05.02.06.03
04.03.03.03
02.01.03.01
03.08.01.03
03.08.01.05
01.01.02.08
01.01.02.02
04.01.05.04
03.08.03.02

03.06.02.01
03.06.02.14
03.06

03.03.04.05
03.03.04.05
02.04.03.03
02.02.02.02
07.00.04.01
07.00.03.02
07.00.03.03
07.00.03.04
06.01.10.01
01.01.06.02
03.01.01.10
03.03.01.06
03.03.06.07



Midia, Plano de
Minutas de peti¢Bes iniciais

Missdo ou estudo dentro do Estado, em outros pontos do territrio nacional ou no estrangeiro,

Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licencas

Mobilidade funcional, Processo de

Mocéo ou voto, abaixo-assinado, Oficio, carta, requerimento,

Modelo de diagramagdo para matérias de site institucional

Modernizagdo tecnoldgica, Projeto de atualizagdo ou

MOVIMENTAQ/:\O DE BENS PATRIMONIAIS, REGISTRO DA

Movimentacdo de funcionérios, Relatorio de

MOVIMENTACAO DE VEICULOS, REGISTRO DA

Movimento de caixa USE Boletim de caixa e de bancos

Movimento mensal de almoxarifado USE Balancete de material de almoxarifado
Mudanca de sede de exercicio, Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licengas
Multa de transito, Notificacdo de

Multa de transito, Processo de sindicancia de

Multa sobre terrenos e imoveis préprios do Estado, Processo de pagamento de

Multa de transito USE Processo administrativo para aplicagdo de pena disciplinar

Museu USE atividades da subfungio COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

Mutuo de imdvel USE Processo de empréstimo de imovel

N

Nascimento de filho, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licencas
Nojo (falecimento), Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licencas
Nomeagdo para exercer cargo em carater efetivo USE Processo para provimento de cargo
Nomeagdo para exercer cargo em carater temporario USE Processo para preenchimento de
funcéo-atividade

Nomeacdo para exercer cargo em comissdo USE Processo para provimento de cargo
Nomeagdo, Portaria de USE Decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrucao
normativa, norma, resolucdo, deliberagdo, portaria

Nomeagdo, Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante
Nomeagcdo, Titulo de INTEGRA Prontuéario funcional

Norma, resolugdo, deliberacdo, portaria, Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento,
instru¢do normativa,

NORMALIZACAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO

NORMALIZACAO ORCAMENTARIA

Normas de servi¢os de transportes internos

Normas do Cerimonial Publico

Nota de crédito

Nota de dotacdo

Nota de empenho

Nota de empenho estimativo USE Nota de empenho

Nota de fornecimento

Nota de lancamento de liquidacdo da despesa

Nota de lancamento de quota mensal

02.04.04.05
01.01.04.05

03.03.04.05
03.03.01.04
06.01.10.03
02.01.03.01
06.02.01.03
04.02.04
03.03.01.09
04.05.06
05.02.11.05
04.03.01.01
03.03.04.05
04.05.08.06
04.05.08.14
05.02.08.15
03.03.07.02
06.01
04.04.07.04

03.03.04.05
03.03.04.05
03.03.02.10

03.03.02.09
03.03.02.10

01.01.01.01
03.02.01.04
03.03.01.08

01.01.01.01
05.02.01

06.01.01

05.01.02

04.05.08.05
02.02.01.01
05.02.03.01
05.02.03.02
05.02.05.01
05.02.05.01
04.03.01.09
05.02.05.02
05.02.03.03
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Nota de reserva

Nota e noticia, Artigo,

Nota fiscal

Nota fiscal (c6pia)

Noticia, Artigo, nota e

NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO ESTADUAL, COMPILACAO DE
Notificacdo de multa de transito

Notoria especializacdo USE Processo de contratacdo de servigo técnico profissional especializado

O
Obra de arte USE atividades da subfungio COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

Obra de arte, Doagdo de USE Processo de aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico,

museoldgico ou artistico

Obra publica, Contrato de USE Contratos

Obra publica, Processo de contratagdo de

Obras bibliograficas submetidas a doagdo, Relacdo de
OBRAS, CONTRATACAO DE SERVICOS E

Obrigagdo de fazer, Processo de USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial
Obrigagéo de pagar, Processo de USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial

Ocorréncia com veiculo oficial, Registro de
Ocorréncia com veiculo USE Processo de sindicancia de acidente com veiculo
Ocorréncia com veiculo, Boletim de

Ocorréncia disciplinar USE Processo administrativo para aplicagdo de pena disciplinar

Ocorréncias com as criangas, Livro de

Ocorréncias relacionadas & seguranca, Livro de

Ocorréncias, Comunicado de

Ocorréncias, Relagdo de servidores com

Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisicdo de copia
Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa
Oficio comunicando inobservancia de contrato

Oficio convocando para reunido

Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliogréafico, museolégico ou artistico
Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recep¢do
Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronolégica de pagamento
Oficio encaminhando reclamacdes ou sugestfes a autoridade competente
Oficio informando o Valor Referencial de Custeio - VRC

Oficio para autoridade diplomética ou consular

Oficio referente a troca de 6leo

Oficio referente ao consumo de combustivel

Oficio relativo & devolugéo de veiculo oficial

Oficio relativo aos servigos de comunicacao

Oficio solicitando agendamento de audiéncia

Oficio solicitando ajudantes de ordem

Oficio solicitando aprovacdo de pecas de campanha ou evento

Oficio solicitando autorizacdo para aquisicdo de veiculo

05.02.05.03
02.01.02.01
05.02.11.18
04.03.03.02
02.01.02.01
02.01.01
04.05.08.06
04.01.05.03

06.01

06.01.08.09
04.01.01.01
04.01.05.01
06.01.08.13
04.01.05

01.01.04.01
01.01.04.01
04.05.08.17
04.05.08.13
04.05.08.02
03.03.07.02
03.08.04.03
07.00.02.02
03.04.01.04
03.04.01.18
07.00.05.02
01.03.01.09
06.02.04.01
01.03.01.10
02.02.04.03
06.01.08.07
02.02.04.04
02.04.03.04
01.02.03.07
05.01.03.01
02.02.04.05
04.05.10.02
04.05.10.03
04.05.08.07
02.04.03.05
01.03.01.11
02.02.02.03
02.04.04.02
04.05.02.01



Oficio solicitando autorizagdo para execucdo de servicos de telecomunicacdes
Oficio solicitando autorizacdo para inscri¢do no regime de quilometragem
Oficio solicitando autorizacdo para locagdo de veiculo

Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos e de programas de computador
Oficio solicitando participagdo em comissao de licitacdo

Oficio solicitando servi¢os de traducdo

Oficio solicitando suplementacdo de combustivel

Oficio, carta, requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado

OPERACOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA DIiVIDA PUBLICA
Operagdes de crédito, Relagdo de empréstimos, financiamentos e

Operacdes realizadas, Relatorio diario de

ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, GESTAO

Orgamento das empresas USE Proposta orcamentaria das empresas

Orcamento USE atividades da fungio GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Ordem bancaria

Ordem cronoldgica de pagamento, Oficio encaminhando o Relatério em
Ordem cronoldgica de pagamentos, Relatério em

Ordem cronoldgica, Ficha de acompanhamento de reclamag@es ou sugestdes em
Ordem de crédito complementar individual

Ordem de crédito das folhas de pagamento

Ordem de liberacdo de veiculo

Ordem de servico

Ordem de servico para guarda de veiculos em outras garagens

Ordem de servigco para manutencdo ou conserto de veiculo

ORDENAMENTO JURIDICO

Ordens administrativas USE Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais ou

administrativas
Ordens de crédito complementar emitidas mensalmente, Relatério de

Ordens judiciais USE Expediente de atendimento de requisi¢Ges, ordens judiciais ou administrativas

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

ORGANIZACAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS
Organizacdo Social, Relacdo de servidores e funcionarios cedidos a
Organograma funcional

Ouvidoria, Parecer da

P

Padréo de lotagéo, Processo de proposta de

Pagamento a quem de direito, Processo de

Pagamento ao PASEP, Processo de

PAGAMENTO DA DIVIDA PUBLICA, OPERACOES DE CREDITO E
Pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades de classe, Processo de

Pagamento de aula de substituicdo, Formulario de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais

e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento
Pagamento de auxilio-funeral, Requerimento para
Pagamento de beneficio da Lei de Guerra, Processo para
Pagamento de condominio, Processo de

07.00.07.04
04.05.08.08
04.05.03.01
06.02.04.02
06.02.04.03
02.02.04.06
04.05.09.02
06.01.10.03
05.02.10
05.02.10.06
03.05.02.30
05
05.01.03.02
05
05.02.05.04
02.04.03.04
05.02.11.27
01.02.03.04
03.05.02.06
03.05.02.07
04.05.10.04
07.00.03.05
04.05.08.09
04.05.10.05
01.01

01.01.04.02
03.05.02.23
01.01.04.02
01
02.03.01
03.02.01.13
03.01.02.03
01.02.03.08

03.01.01.09
03.05.01.18
05.02.08.03
05.02.10

05.02.08.04

03.05.01.04
03.05.01.35
03.05.01.25
05.02.08.05
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Pagamento de conta da COMGAS USE Processo de pagamento de contas de utilidade pablica 05.02.08.06
Pagamento de conta da ELETROPAULO USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica05.02.08.06
Pagamento de conta da EMBRATEL USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica 05.02.08.06

Pagamento de conta da SABESP USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica 05.02.08.06
Pagamento de conta de dgua USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica 05.02.08.06
Pagamento de conta de gas USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica 05.02.08.06
Pagamento de conta de luz USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica 05.02.08.06
Pagamento de conta de servicos de utilidade publica USE Processo de pagamento de contas de

utilidade publica 05.02.08.06
Pagamento de conta de telefone USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica 05.02.08.06
Pagamento de contas de utilidade publica, Processo de 05.02.08.06
PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS 05.02.08
Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar, Processo de 05.02.08.07
Pagamento de diarias e ajuda de custo, Planilha de 05.02.08.01
Pagamento de diarias e ajuda de custo, Processo de 05.02.08.08
Pagamento de encargos da divida, Processo de 05.02.10.03
Pagamento de ex-combatentes USE Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra 03.05.01.25
Pagamento de férias e licenga-prémio em pecdnia, Processo de 03.05.01.19
Pagamento de férias, Quadro demonstrativo de 03.03.04.17
Pagamento de férias, Recibo de 03.03.04.24
Pagamento de FGTS, Processo de 05.02.08.09
Pagamento de folha de pessoal USE atividades da subfun¢cdo PAGAMENTO DE PESSOAL 03.05
Pagamento de gratificacdo de representacdo, Processo de 05.02.08.10
Pagamento de gratificacdo de trabalho noturno, Formulario de USE Formulério de atualizacdo de

dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento 03.05.01.04
Pagamento de honorarios, Processo de 05.02.08.11
Pagamento de horas extras USE atividades da subfuncdo PAGAMENTO DE PESSOAL 03.05
Pagamento de hospedagem USE Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo 05.02.08.08
Pagamento de impostos e taxas, Processo de 05.02.08.12
Pagamento de indenizacdo, Processo de 05.02.08.13
Pagamento de INSS, Processo de 05.02.08.14
Pagamento de IPTU a Prefeitura USE Processo de pagamento de impostos e taxas 05.02.08.12
Pagamento de juros da divida, Processo de 05.02.10.04
Pagamento de multa sobre terrenos e imdveis proprios do Estado, Processo de 05.02.08.15
Pagamento de pensdo - Seguranca Publica, Processo para 03.05.01.26
Pagamento de pensdo alimenticia, Processo para 03.05.01.27
Pagamento de pensdo auxilio-acidente, Processo para 03.05.01.28
Pagamento de pensdo especial aos participantes da Revolucdo Constitucionalista de 1932,

Processo para 03.05.01.30
Pagamento de pensdo especial, Processo para 03.05.01.29
Pagamento de pensdo parlamentar, Processo para 03.05.01.31
PAGAMENTO DE PESSOAL 03.05
Pagamento de pessoal e reflexos, Processo de empenho para 05.02.08.02
Pagamento de plantdes, Boletim de USE Boletim informativo para elaboracdo da Folha de pagamento03.05.01.02
Pagamento de precatorio, Processo de 05.02.08.16
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Pagamento de precatorio, Processo de calculo para

Pagamento de prémio de incentivo USE Processo avaliatdrio para concessdo do Prémio de Incentivo
a Produtividade e Qualidade - PIPQ

Pagamento de pro-labore, Relatério de

Pagamento de quebra de caixa, Formulario de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais
e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Pagamento de restituicdo, Processo de

Pagamento de salario-educacdo, Recibo de

Pagamento de salario-maternidade, Processo de

Pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensagdo e Variagdo Salarial - FCVS, Processo
de repasse de

Pagamento de servigo extraordinario, Formulario de USE Formulério de atualizacdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Pagamento de servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de

Pagamento de substituicdo de funcdo, Relatdrio de

Pagamento do Fundo de Compensacdo e Variacdo Salarial - FCVS, Processo de repasse de
Pagamento do principal da divida, Processo de

Pagamento e atualizacdo de dados, Formulério de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais
e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Pagamentos ndo efetuados, Relatério de

Pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda), Folha de

Pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos), Folha de

Pagamentos, Relatério em ordem cronoldgica de

Palestra ou conferéncia, Discurso,

Palestras, Adiantamento para congressos, cursos e USE Processo de adiantamento

Parecer da Ouvidoria

Parecer juridico

Parecer sobre aquisi¢do de veiculo

Parecer técnico

Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica

Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing

PARECERES E UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA,
ELABORACAO DE

Pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo,
Relatério e

Participagdo em congressos e outros certames culturais, técnicos ou cientificos, Afastamento para
USE Processo de afastamentos ou licencas

Participacdo em exames supletivos, Afastamento para USE Processo de afastamentos ou licengas
Participacdo em 0rgéo legal de deliberagdo coletiva, Concessdo de gratificacdo para USE Processo
de concesséo e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Participacdo em provas de competi¢ces desportivas oficiais quando representar o Brasil ou o Estado,
Afastamento para USE Processo de afastamentos ou licencas

Participantes de cursos, Relatdrio de desempenho de

PASEP, Processo de pagamento ao

Passagens aéreas, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

03.05.01.09

03.03.06.10
03.05.02.24

03.05.01.04
05.02.08.17
03.03.04.25
03.05.01.20

03.03.05.05

03.05.01.04
03.05.02.03
03.05.02.25
03.03.05.06
05.02.10.05

03.05.01.04
03.05.02.26
03.05.02.04
03.05.02.05
05.02.11.27
02.03.01.06
05.02.06.03
01.02.03.08
01.01.05.02
04.05.02.02
01.01.05.03
06.02.04.04
02.04.04.03

01.01.05

05.02.07.04

03.03.04.05
03.03.04.05

03.03.04.11

03.03.04.05
03.02.02.12
05.02.08.03
05.02.06.03
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Passeios ou viagens, Lista de freqliéncia em

Pasta espelho de ages judiciais USE Expediente de acompanhamento de acéo judicial
Pasta individual de funcionario ou servidor USE Prontuario funcional

PAT, Comprovante de inscricdo no Programa de Alimentacdo do Trabalhador -
Patente e de graduacdo das pragas, Processo de perda do posto, da

Patriménio - arrolamento USE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso
Patrimonio - baixa USE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

Patrimdnio - construcdo USE Processo de contratacdo de obra publica

Patriménio - danos USE Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
Patrimdnio - doacdo de imovel para o Estado USE Processo de aquisi¢do de imovel
Patrimonio - doacdo de imdvel prdprio do Estado USE Processo de alienacdo de imével
Patriménio - permissdo de uso USE Processo de permissdo de uso de imével
Patrimonio - reforma USE Processo de contratacdo de obra publica

Patrimdnio - seguro USE Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais

Patriménio - transferéncia e passagem de bens USE Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Patrimonio imobiliario, Cadastro de

PATRIMONIO IMOBILIARIO, CONTROLE DO

Pauta de compromissos

Pauta de reunido

Pauta para a imprensa

PCMSO, Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional -

PCMSO, Relatério do Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional -

Peca de campanha publicitéaria

Pecas de campanha ou evento, Oficio solicitando aprovacdo de

Pecas de veiculos, Adiantamento para acessorios e USE Processo de adiantamento
Pecas do acervo encaminhadas & conservacéo, Relacdo de

Pecas e acessorios, Ficha de controle de substituicdo de

Pedagio, Adiantamento para transporte de pessoal e USE Processo de adiantamento
Pedido de abono de faltas

Pedido de aquisicdo de material

Pedido de campanha de publicidade

Pedido de crédito suplementar USE Processo de alteracdo orcamentéria

Pedido de demissdo

Pedido de descontingenciamento de recursos USE Processo de alteracdo orcamentéria
Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

Pedido de justificacdo para apuracdo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de
Pedido de prorrogagdo de prazo para o exercicio do cargo

Pedido de prorrogagdo de prazo para posse

Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos

Pedido de reconsideracdo de decisdo em processo administrativo

Pedido de reprogramacdo de despesas USE Processo de alteracdo orgamentaria
Pedido de ressarcimento do PIS/PASEP, Processo de

Pedido de retencdo ou suplementacdo do auxilio-alimentacdo

Pedido de revisdo de decisdo em processo administrativo ou processo de sindicancia INTEGRA

Processo de revisdo de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia

03.08.02.01
01.01.04.01
03.03.01.08
01.01.02.07
03.03.07.04
04.02.05.02
04.02.05.02
04.01.05.01
04.02.02.03
04.04.01.03
04.04.06.01
04.04.07.05
04.01.05.01
04.02.02.02
04.02.04.04
04.04.02.01
04.04
01.03.01.12
01.03.01.13
02.01.02.03
03.06.01.13
03.06.01.16
02.04.04.04
02.04.04.02
05.02.06.03
06.01.08.14
04.05.10.01
05.02.06.03
03.04.01.11
04.03.02.02
02.04.03.06
05.02.02.02
03.03.03.06
05.02.02.02
04.01.01.02
03.03.07.03
03.03.02.04
03.03.02.05
04.01.01.03
03.03.07.01
05.02.02.02
03.05.01.21
03.03.04.04

03.03.07.05



Pedido de revisdo do Processo administrativo INTEGRA Processo de revisdo de Processo
administrativo ou de Processo de sindicancia

Pedido de revisdo do processo de sindicancia INTEGRA Processo de revisdo de Processo
administrativo ou de Processo de Sindicancia

Pena disciplinar, Processo administrativo para aplicacdo de

Penalidades USE atividade CONTENCIOSO DISCIPLINAR

Pensdo - Segurancga publica, Processo para pagamento de

Pensdo alimenticia, Processo para pagamento de

Pensdo auxilio-acidente, Processo para pagamento de

Pensdo de advogados, economistas e serventuarios, Processo de aposentadoria e
Pensdo dos servidores civis e militares, Relacdo de atos concessorios de

PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA,

Pensdo especial aos participantes da Revolucdo Constitucionalista de 1932, Processo para
pagamento de

Penséo especial, Processo para pagamento de

Pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual, Processo de

Pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico municipal - CASEM, Processo de
Pensdo parlamentar, Processo para pagamento de

Pensdo por morte, Concessdao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios
Penséo, Processo de complementacdo do valor da

Pensionistas, Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou

Perda do posto, da patente e de graduacdo das pracas, Processo de

Perfil Profissiografico Previdenciério - PPP

Periculosidade, Concessdo de adicional de USE Processo de concessdo e incorporacéo de
vantagens pecuniarias

Periddico, folheto, Livro,

Permissdo de uso de imdvel, Processo de

Permuta de bens patrimoniais, Processo de

Permuta de cargo USE Processo de mobilidade funcional

Permuta de imdvel, Processo de

Permuta de veiculo, Processo de

Permuta, Contrato de USE Contratos

Pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou

Pesquisa sobre mercado de trabalho, Relatério de

PESSOAL, EXPEDIENTE DE

PESSOAL, PAGAMENTO DE

Peti¢Bes iniciais, Minutas de

Pintura de edificio USE Processo de contratagdo de servigos comuns

PIPQ, Processo avaliatorio para concessdo do Prémio de Incentivo a Produtividade e Qualidade -
PIS/PASEP, Guia de recolhimento -

PIS/PASEP, Processo de guias de recolhimento de

PIS/PASEP, Processo de pedido de ressarcimento do

PIS/PASEP, Processo de recolhimento do

Planejamento anual de concursos publicos e selegdo, Processo de

PLANEJAMENTO DAS AQOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS

03.03.07.05

03.03.07.05
03.03.07.02
03.03.07

03.05.01.26
03.05.01.27
03.05.01.28
03.03.04.07
03.04.02.06
03.04.02

03.05.01.30
03.05.01.29
03.03.04.14
03.03.04.15
03.05.01.31
03.03.04.10
03.03.04.09
03.05.02.03
03.03.07.04
03.06.01.11

03.03.04.11
02.05.01.01
04.04.07.05
04.02.04.03
03.03.01.04
04.04.07.06
04.05.12.03
04.01.01.01
02.02.04.03
03.01.01.10
03.03

03.05

01.01.04.05
04.01.05.05
03.03.06.10
05.02.11.14
03.05.01.16
03.05.01.21
03.03.08.04
03.01.01.07
01.02
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PLANEJAMENTO E CONTROLE DAS A(;C)ES SOCIAIS

PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE
PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Planilha anual de controle de pesos e medidas

Planilha de concessdo de décimos incorporados

Planilha de concessdo de incorporacdo de gratificacdo de representagdo

Planilha de controle de horas-extras

Planilha de controle de ligacGes telefénicas particulares

Planilha de controle de vacinacéo

Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo

Planilha de progressdo funcional

Planilha de uso de veiculo oficial

Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribuicdo para o

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitacdo

Plano de classificacdo de documentos

Plano de contas USE Plano, programa ou projeto

Plano de desempenho do érgdo ou unidade

Plano de midia

Plano de trabalho USE Plano, programa ou projeto

Plano Diretor de Informatica

Plano Diretor USE Plano, programa ou projeto

Plano plurianual USE Plano, programa ou projeto

Plano plurianual, Lei do

Plano plurianual, Projeto de lei do

Plano, programa ou projeto

Planta de ambientes de trabalho e localizacdo de extintores

Planta de imdveis

Policia Militar, Manual da USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Policia Militar, Manual técnico da USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario
POLITICA ORQAMENTARIA FINANCEIRA, FIXACAO DE DIRETRIZES DA
Politica salarial, Processo de estudo de

Politicas de recrutamento e selecdo, Processo de estudo para subsidiar as

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS, PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE
Ponto eletrénico USE Registro de ponto

Porcentagens fixadas por lei, Concessdo de quota-parte de multas e USE Processo de concessao e
incorporagdo de vantagens pecunidrias

Portaria conjunta de execucdo orcamentéria

Portaria de classificacdo da despesa

Portaria referente a classificacio e enquadramento de veiculos

Portaria, Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, norma,
resolucéo, deliberacio,

POS, Proposta Orcamentaria Setorial -

Posse de imovel, Processo de reintegragdo de

Posse de servidores, Livro de

03.07.01
02.04.03
03.01
05.01
03.08.04.04
03.05.02.08
03.05.02.09
03.04.01.12
07.00.07.05
03.08.03.05
05.02.08.01
03.03.01.02
04.05.08.10
03.03.08.01
03.02.02.06
06.01.03.01
01.02.01.01
03.03.06.08
02.04.04.05
01.02.01.01
06.02.01.02
01.02.01.01
01.02.01.01
05.01.01.02
05.01.04.02
01.02.01.01
03.06.02.10
04.04.01.02
01.02.02.02
01.02.02.02
05.01.01
03.01.01.01
03.01.01.05
03.01
03.04.01.17

03.03.04.11
05.02.01.02
05.01.02.03
04.05.04.02

01.01.01.01
05.01.03.03
04.04.03.02
03.03.02.03



Posse, Pedido de prorrogagéo de prazo para

POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO,
VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA
Postos de trabalho, Decreto de fixacdo, extingdo ou relotacdo de

POUPATEMPO USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias
PPP, Perfil Profissiografico Previdenciario -

PPRA, Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais -

PPRA, Relatorio do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais -

Prazo para o exercicio do cargo, Pedido de prorrogacdo de

Prazo para posse, Pedido de prorrogacéo de

Precatorio, Processo de calculo para pagamento de

Precatério, Processo de pagamento de

PRECOS, REGISTRO DE

03.03.02.05

03.03.02

03.01.02.01
03.03.04.11
03.06.01.11
03.06.01.14
03.06.01.17
03.03.02.04
03.03.02.05
03.05.01.09
05.02.08.16
04.01.02

Preenchimento de funcdo-atividade mediante admisséo, Processo de abertura de processo seletivo para03.02.01.06

Preenchimento de funcdo-atividade, Processo para

PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA

E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE,

Prémio de assiduidade, Licenca como USE Processo de afastamentos ou licengas

Prémio de Incentivo a Produtividade e Qualidade - PIPQ, Processo avaliatorio para concessao do
Prémio de produtividade, Boletim informativo de USE Boletim informativo para elaboragéo da
Folha de pagamento

Presenca em evento, Lista de

Presentes oferecidos e recebidos, Lista de

PRESERVACAO DA SAUDE, CONTROLE AMBIENTAL E

Prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, Processo de

Prestacdo de contas de adiantamento, Processo de

PRESTACAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

Prestacdo de contas, Relatorio de final de mandato -

03.03.02.09

03.03.02
03.03.04.05
03.03.06.10

03.05.01.02
02.03.01.10
02.03.01.11
03.06.01

01.02.02.04
05.02.07.01
05.02.07

01.02.02.10

Prestacdo de servico sem vencimentos USE Processo de admissdo para prestacdo voluntaria de servigos 03.03.03.07

Prestacdo de servi¢os eventuais, Contrato de USE Contratos

Prestacdo voluntaria de servicos, Processo de abertura de processo seletivo para

Prestacdo voluntaria de servigos, Processo de admissdo para

Prestages de contas, Relatorio para consulta das

PRESTADORES DE SERVICOS, CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E
Prestadores de servicos, Cadastro de fornecedores e

PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

Prevencéo de Riscos Ambientais - PPRA, Programa de

Previdéncia de advogados de Sdo Paulo USE Processo de aposentadoria e pensdo de advogados,
economistas e serventuarios

Previdéncia de economistas de Sdo Paulo USE Processo de aposentadoria e pensdo de advogados,
economistas e serventuarios

Previdéncia de serventuérios da Justica do Estado de Sdo Paulo USE Processo de aposentadoria e
pensdo de advogados, economistas e serventuarios

Previsdo de consumo de material, Formulario de

Prisdo, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas

04.01.01.01
03.02.01.07
03.03.03.07
05.02.07.05
04.01.03

04.01.03.01
03.06.02

03.06.01.14

03.03.04.07

03.03.04.07

03.03.04.07

04.03.01.04
03.03.04.05
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Procedimento irregular USE Processo administrativo para aplicagdo de pena disciplinar
Procedimentos aplicaveis ao acesso, Processo de estudo para definicdo das exigéncias, requisitos,
intersticios e demais

Processo administrativo contra funcionario ou servidor, Afastamento por USE Processo de
afastamentos ou licencas

Processo administrativo de avaliacdo de desempenho e estagio probatério

Processo administrativo para aplicagcdo de pena disciplinar

Processo avaliatério para concessdo do Prémio de Incentivo a Produtividade e Qualidade - PIPQ
Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagao
Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

03.03.07.02

03.01.01.04

03.03.04.05
03.03.06.09
03.03.07.02
03.03.06.10
03.02.01.04
03.02.01.05

Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de fungéo-atividade mediante admissdo 03.02.01.06

Processo de abertura de processo seletivo para prestagdo voluntéria de servigos
Processo de acumulacdo de cargo ou funcdo-atividade

Processo de adiantamento

Processo de admissdo para prestagdo voluntaria de servigos

Processo de admissdo por contratacdo por tempo determinado USE Processo para preenchimento
de funcdo-atividade

Processo de afastamentos ou licencas

Processo de alienagdo de bens patrimoniais

Processo de alienacdo de imdvel

Processo de alienacdo de veiculo

Processo de alienacdo de veiculo por venda direta para as prefeituras

Processo de alteracdo de grade

Processo de alteracdo orgamentéria

Processo de aplicacdo financeira

Processo de aposentadoria

Processo de aposentadoria e pensdo de advogados, economistas e serventuarios
Processo de aprovacéo de edificacéo

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

Processo de aquisi¢do de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Processo de aquisicdo de bens de informatica e automacéo

Processo de aquisicdo de combustivel

Processo de aquisicdo de imdvel

Processo de aquisicdo de material de consumo

Processo de aquisi¢do de material permanente

Processo de aquisi¢cdo de semovente

Processo de aquisicdo de veiculo

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso
Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
Processo de auditoria de contratos de consignatarias

Processo de autorizacdo de curso

Processo de autorizacdo de uso de imovel

Processo de autorizagdo para execugdo de servicos de telecomunicagdes
Processo de autorizacdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial

03.02.01.07
03.03.01.03
05.02.06.03
03.03.03.07

03.03.02.09
03.03.04.05
04.02.04.02
04.04.06.01
04.05.12.01
04.05.12.02
03.01.02.04
05.02.02.02
05.02.09.02
03.03.04.06
03.03.04.07
04.04.08.01
03.02.01.08
06.01.08.09
04.01.04.01
04.05.09.03
04.04.01.03
04.01.04.02
04.01.04.03
04.01.04.04
04.05.02.03
04.02.05.02
04.03.04.01
04.05.11.01
03.05.01.07
03.02.02.07
04.04.07.01
07.00.07.06
04.05.08.11



Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Processo de calculo de incorporacdo de vantagens pecuniarias

Processo de calculo para pagamento de precatério

Processo de capacitacdo de recursos humanos

Processo de carteira do lazer

Processo de cessdo de uso de imdvel

Processo de cobranca da divida ativa

Processo de compensagdo previdenciéria

Processo de complementacdo de proventos de aposentadoria

Processo de complementacéo do valor da pensdo

Processo de concessdo de bolsa de estudo

Processo de concessdo de bolsa de estudos reembolsavel

Processo de concessdo de direitos e beneficios

Processo de concessdo de horério de estudante

Processo de concessao de horario especial

Processo de concessdo de uso de imovel

Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias

Processo de concurso para admissdo em cursos da Academia da Policia Militar
Processo de consolidagdo de decisBes judiciais

Processo de constituicdo de Comissdo Interna de Prevencgdo de Acidentes - CIPA
Processo de constituicdo de Comissédo Permanente de Seguranca - COPESE
Processo de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
Processo de construcdo de conjuntos habitacionais

Processo de contratagdo de agéncia de publicidade

Processo de contratacdo de estagiario

Processo de contratagdo de financiamentos

Processo de contratacdo de obra publica

Processo de contratagdo de outros servigos ndo especificados USE Processo de contratacdo de servigos

comuns
Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais

Processo de contratacdo de seguro para imdveis

Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial

Processo de contratacdo de servico de informatica e automacao

Processo de contratagdo de servigo técnico profissional especializado

Processo de contratagcdo de servico técnico profissional generalizado

Processo de contratacdo de servicos comuns

Processo de contratacdo de servicos terceirizados

Processo de convocagdo de prestacdo de servico extraordinério e horas-extras
Processo de credenciamento de pessoal

Processo de criagdo de cargo

Processo de desapropriagdo USE Expediente de acompanhamento de acéo judicial
Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento

Processo de designagdo de autoridade consular

Processo de diferenga de vencimentos

Processo de dispensa de funcéo-atividade

01.01.02.09

03.05.01.08
03.05.01.09
03.02.02.08
03.03.05.02
04.04.07.02
05.02.09.03
03.05.01.10
03.03.04.08
03.03.04.09
03.02.02.09
03.03.05.03
03.03.04.10
03.04.01.13
03.04.01.14
04.04.07.03
03.03.04.11
03.02.02.10
03.05.01.11
03.06.02.11
03.06.02.12
01.02.02.03
04.04.08.02
02.04.02.03
03.03.03.08
05.02.10.02
04.01.05.01

04.01.05.05
04.02.02.02
04.04.03.01
04.05.05.01
04.01.05.02
04.01.05.03
04.01.05.04
04.01.05.05
04.01.05.06
03.04.01.15
04.01.05.07
03.01.02.05
01.01.04.01
03.05.01.12
02.02.05.06
03.05.01.13
03.03.02.06
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Processo de dispensa de reposi¢do de vencimentos

Processo de dissidio coletivo de trabalho

Processo de elei¢do da CIPA

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Processo de empréstimo de imovel

Processo de estagiario USE Prontudrio do estagiario

Processo de estorno ou reposicéo

Processo de estudo de politica salarial

Processo de estudo de projeto de lei

Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selecdo
Processo de estudo para classificagdo de cargos e funcgdes

Processo de estudo para definicdo das exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos
aplicaveis ao acesso

Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selecdo

Processo de estudo sobre a necessidade de cursos

Processo de execucdo de sentenca judicial USE Expediente de atendimento de requisicGes, ordens
judiciais ou administrativas

Processo de exoneracdo do cargo

Processo de extin¢do de cargo

Processo de financiamento habitacional

Processo de fixagdo da frota

Processo de fixacdo de cota de combustivel

Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

Processo de identificagdo e classificacdo de funcéo

Processo de incorporacdo de décimos

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico

Processo de indicacdo de propostas

Processo de inscricdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem

Processo de inscricdo para consignacdo em Folha de pagamento

Processo de licitacdo para aquisicdo de bens materiais e patrimoniais USE atividade AQUISICAO
DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Processo de licitagio para contratacdo de servicos e obras USE atividade CONTRATACAO DE
SERVICOS E OBRAS

Processo de locacdo de imdvel para o Estado

Processo de locagdo de imdvel proprio do Estado

Processo de locacdo de maquinas e equipamentos

Processo de locagéo de veiculo

Processo de mobilidade funcional

Processo de obrigacdo de fazer USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial
Processo de obrigacdo de pagar USE Expediente de acompanhamento de agdo judicial
Processo de pagamento a quem de direito

Processo de pagamento ao PASEP

Processo de pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades de classe

Processo de pagamento de condominio

03.05.01.14

01.01.03.02
03.06.02.13
05.02.08.02
06.01.08.10
04.04.07.04
03.03.01.07
03.05.01.15
03.01.01.01
01.01.06.04
03.01.01.02
03.01.01.03

03.01.01.04
03.01.01.05
03.01.01.06

01.01.04.02
03.03.02.07
03.01.02.06
03.03.05.04
04.05.01.02
04.05.09.04
03.05.01.16
03.01.02.07
03.03.04.12
03.03.04.13
01.01.06.05
04.05.08.12
03.05.01.17

04.01.04

04.01.05

04.04.05.01
04.04.05.02
04.02.03.01
04.05.03.02
03.03.01.04
01.01.04.01
01.01.04.01
03.05.01.18
05.02.08.03
05.02.08.04
05.02.08.05



Processo de pagamento de contas de utilidade publica

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

Processo de pagamento de encargos da divida

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia

Processo de pagamento de FGTS

Processo de pagamento de gratificacdo de representacdo

Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de indenizagdo

Processo de pagamento de INSS

Processo de pagamento de juros da divida

Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imoveis proprios do Estado
Processo de pagamento de precatério

Processo de pagamento de restituicdo

Processo de pagamento de salario-maternidade

Processo de pagamento do principal da divida

Processo de pedido de justificagdo para apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais
Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual
Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico municipal - CASEM
Processo de perda do posto, da patente e de graduacdo das pracas

Processo de permissdo de uso de imovel

Processo de permuta de bens patrimoniais

Processo de permuta de imovel

Processo de permuta de veiculo

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegdo

Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
Processo de prestagdo de contas de adiantamento

Processo de projeto de lei

Processo de promogéo por bravura

Processo de promocdo por merecimento ou antigiiidade

Processo de proposta de contratacdo e qualificagdo de recursos humanos
Processo de proposta de emenda constitucional

Processo de proposta de padrdo de lotacdo

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

Processo de reclamagdo trabalhista USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial
Processo de recolhimento de contribui¢do para o Plano da Seguridade Social
Processo de recolhimento de contribuicdo sindical

Processo de recolhimento do FGTS

Processo de recolhimento do PIS/PASEP

Processo de reforma ou transferéncia para a reserva

Processo de registro cadastral

Processo de registro de incorporagdo imobiliaria

Processo de registro de loteamento

05.02.08.06

05.02.08.07
05.02.08.08
05.02.10.03
03.05.01.19
05.02.08.09
05.02.08.10
05.02.08.11
05.02.08.12
05.02.08.13
05.02.08.14
05.02.10.04
05.02.08.15
05.02.08.16
05.02.08.17
03.05.01.20
05.02.10.05
03.03.07.03
03.05.01.21
03.03.04.14
03.03.04.15
03.03.07.04
04.04.07.05
04.02.04.03
04.04.07.06
04.05.12.03
03.01.01.07
01.02.02.04
05.02.07.01
01.01.06.06
03.03.01.05
03.03.01.06
03.01.01.08
01.01.06.07
03.01.01.09
05.02.09.04
01.01.04.01
03.03.08.01
03.03.08.02
03.03.08.03
03.03.08.04
03.03.04.16
04.01.03.03
04.04.09.02
04.04.09.03
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Processo de registro de precos

Processo de reintegracéo de cargo USE Processo para provimento de cargo

Processo de reintegragdo de posse de imdvel

Processo de relatdrio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo

Processo de remanejamento, ou ampliacdo, ou reducdo de vagas na frota

Processo de remogdo de funcionério ou servidor USE Processo de mobilidade funcional
Processo de renlncia de proventos

Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensacdo e Variacdo
Salarial - FCVS

Processo de repasse de pagamento do Fundo de Compensagéo e Variacdo Salarial - FCVS
Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos
Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho

Processo de ressarcimento de valores ao Estado

Processo de restauracdo de imovel

Processo de reversdo a funcdo-atividade USE Processo para preenchimento de funcdo-atividade
Processo de reversdo ao cargo USE Processo para provimento de cargo

Processo de revisdo de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia

Processo de sindicancia de acidente com veiculo

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

Processo de sindicancia de multa de transito

Processo de sindicancia para apuragdo de abandono de cargo

Processo de sindicancia para apuracdo de falta disciplinar

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais

Processo de solicitacdo indeferida USE Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao
interna

Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou funcéo-atividade

Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Processo de transferéncia de cargo ou funcgdo-atividade USE Processo de mobilidade funcional
Processo de transferéncia de imoével

Processo de transferéncia de veiculo

Processo de transformacdo de cargo

Processo de unificacdo de critérios de pagamento

Processo de venda de produtos

Processo estagio-contratacdo de instituto de ensino USE Processo de contratacdo de servico
técnico profissional especializado

Processo final de afastamento USE Processo de afastamentos ou licencas

Processo para apuragdo de dendncias

Processo para cancelamento de inscricdo no IAMSPE

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

Processo para pagamento de pensdo - Seguranca Publica

Processo para pagamento de pensdo alimenticia

Processo para pagamento de pensdo auxilio-acidente

Processo para pagamento de pensdo especial

04.01.02.02

03.03.02.10
04.04.03.02
05.02.07.02
04.05.07.02
03.03.01.04
03.05.01.22

03.03.05.05
03.03.05.06
01.01.06.08
03.03.03.09
05.02.09.05
04.04.03.03
03.03.02.09
03.03.02.10
03.03.07.05
04.05.08.13
03.06.01.12
04.05.08.14
03.03.07.06
03.03.07.07
04.02.02.03

06.01.10.01
03.03.02.08
06.01.08.11
04.02.04.04
03.03.01.04
04.04.07.07
04.05.06.01
03.01.02.08
03.05.01.23
05.02.09.06

04.01.05.03
03.03.04.05
01.02.03.09
03.05.01.24
03.05.01.25
03.05.01.26
03.05.01.27
03.05.01.28
03.05.01.29



Processo para pagamento de penséo especial aos participantes da Revolucdo Constitucionalista
de 1932

Processo para pagamento de pensdo parlamentar

Processo para preenchimento de fungéo-atividade

Processo para provimento de cargo

Processo penal contra funcionario ou servidor, Afastamento por USE Processo de afastamentos
ou licencas

Processo por abandono de cargo ou fungdo USE Processo administrativo para aplicagdo de
pena disciplinar

Processo referente aos programas de recrutamento e selecéo

Processo relativo ao programa social de qualidade de vida

Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial

Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de Material

Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Especial de Licitacdo

Processo relatorio de gratificacdo de Gestdo e Controle do Erério Estadual - GECE de Autarquia
Processo relatorio de gratificacdo de representacdo de Autarquia

Processo seletivo especial ou concurso interno, Processo de abertura de

Processo seletivo para preenchimento de fungdo-atividade mediante admisséo, Processo de
abertura de

Processo seletivo para prestacdo voluntaria de servigos, Processo de abertura de

Processo seletivo, Relagdo das admissdes por concurso publico ou

Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

Processos avaliatorios, Relatério dos

PRODUCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM

PRODUCAO EDITORIAL

Profissionais especializados, Contrato de servigos técnicos USE Contratos

Profissionais generalizados, Contrato de servi¢os técnicos USE Contratos

Profissional do setor artistico USE Processo de contratagdo de servigo técnico profissional
especializado

Profissional especializado, Processo de contratacdo de servico técnico

Profissional generalizado, Processo de contratacdo de servigo técnico

Programa anual de renovagdo da frota

Programa aplicativo de informética, Adiantamento para servico e USE Processo de adiantamento
Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho

Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT, Comprovante de inscricdo no

Programa de atividades recreativas e pedagogicas

Programa de computador, Certificado de autenticidade de

Programa de computador, Contrato de licenca de uso de

Programa de computador, Ficha de inventario de

Programa de computador, Projeto de desenvolvimento de

Programa de computador, Registro de

Programa de computador, Relatério de desenvolvimento de

Programa de Controle Médico de Sdude Ocupacional - PCMSO

Programa de Controle Médico de Saiide Ocupacional - PCMSO, Relatdrio do

03.05.01.30
03.05.01.31
03.03.02.09
03.03.02.10

03.03.04.05

03.03.07.02
03.02.01.09
03.07.01.02
04.05.08.15
06.01.06.01
04.03.03.03
04.01.01.04
03.05.01.32
03.05.01.33
03.02.01.05

03.02.01.06
03.02.01.07
03.02.01.11
03.04.02.01
03.03.06.12
02.01.04
02.05
04.01.01.01
04.01.01.01

04.01.05.03
04.01.05.03
04.01.05.04
04.05.02.04
05.02.06.03
03.06.02.14
01.01.02.07
03.08.02.02
06.02.03.02
06.02.03.03
06.02.03.04
06.02.01.04
06.02.03.06
06.02.01.08
03.06.01.13
03.06.01.16
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Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA

Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA, Relatdrio do

Programa de solenidade, recepcdo oficial ou evento

Programa de trabalho relativo a publicidade USE Plano, programa ou projeto

Programa social de qualidade de vida, Dossié por

Programa social de qualidade de vida, Processo relativo ao

Programa, ou projeto, Plano

Programagdo da despesa orcamentaria

Programacdo de desembolso

Programacéo financeira de desembolso

PROGRAMACAO VISUAL, EDITORACAO E

Programas de computador, Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamentos e de
Programas de computador, Prospectos e catalogos de equipamentos e de

Programas de computador, Termo de garantia de equipamentos e de

Programas de informatica, Parecer técnico de equipamentos e de

Programas de recrutamento e selecdo, Processo referente aos

Progressdo funcional, Apostila de INTEGRA Prontuario funcional

Progressdo funcional, Planilha de

Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

Projeto de edificacéo

Projeto de implantacdo de rede

Projeto de informatizacéo

Projeto de lei de diretrizes or¢amentérias

Projeto de lei do plano plurianual

Projeto de lei orcamentéria anual

Projeto de lei, Processo de

Projeto de lei, Processo de estudo de

Projeto executivo de identidade visual

Projeto gréafico

Projeto gréfico, Prova do

Projeto, Plano, programa ou

PROJETOS DE EDIFICACAO, ELABORACAO DE

PROJETOS DE LEI, CONSOLIDACAO E FORMALIZACAO DE

Projetos, Contrato de USE Contratos

Pro-labore, Concessdo de USE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias
Pro-labore, Relatério de pagamento de

PROMOCAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS

PROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES
Promogdo por antigliidade ou merecimento, Apostila de INTEGRA Prontuério funcional
Promogéo por bravura, Processo de

Promocg&o por merecimento ou antigtiidade, Processo de

Promocgéo, Titulo de INTEGRA Prontuario funcional

Pronto pagamento, Adiantamento para despesas mitdas e de USE Processo de adiantamento
Prontuério da crianca

03.06.01.14
03.06.01.17
02.03.01.13
01.02.01.01
03.07.01.01
03.07.01.02
01.02.01.01
05.02.04.01
05.02.05.05
05.02.04.02
02.01.03
06.02.04.02
06.02.03.05
06.02.03.11
06.02.04.04
03.02.01.09
03.03.01.08
03.03.01.02
06.02.01.03
06.02.01.04
04.04.09.04
06.02.01.05
06.02.01.06
05.01.04.01
05.01.04.02
05.01.04.03
01.01.06.06
01.01.06.04
02.04.01.01
02.05.01.02
02.05.01.03
01.02.01.01
04.04.08
05.01.04
04.01.01.01
03.03.04.11
03.05.02.24
02.03
03.07
03.03.01.08
03.03.01.05
03.03.01.06
03.03.01.08
05.02.06.03
03.08.01.06



Prontuario de avaliacdo de empregado demitido USE Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos

Prontudrio do empregado USE Prontuério funcional
Prontuario do estagiario

Prontuario do servidor USE Prontuério funcional
Prontuario funcional

Prontuario médico do empregado USE Prontuario médico do funcionario ou servidor publico

Prontuario médico do funcionario ou servidor publico

Prontuério social

PROPAGANDA E MARKETING

Propaganda e marketing, Parecer técnico sobre atividades de

Propaganda e marketing, Relatorio de atividades de USE Relatorio de atividades
Proposta anual de trabalho

Proposta de contratacdo e qualificacdo de recursos humanos, Processo de

Proposta de emenda constitucional, Processo de

Proposta de fixagdo da frota

Proposta de padréo de lotagdo, Processo de

Proposta de remanejamento, ou ampliagdo, ou reducéo de vagas na frota

Proposta or¢amentéria das empresas

Proposta Orcamentéria Setorial - POS

Proposta técnica

PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS, ANALISE DE
PROPOSTAS ORCAMENTARIAS, ELABORACAO DE

Prorrogacéo de afastamento USE Processo de afastamentos ou licengas

Prorrogacdo de prazo para o exercicio do cargo, Pedido de

Prorrogacdo de prazo para posse, Pedido de

Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador

Protocolo de intengdes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperacdo, acordo,
PROTOCOLO, AUTUACAO E

Prova do projeto grafico

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

Proventos de aposentadoria, Processo de complementacdo de

Proventos de aposentadoria, Relagdo de atos concessorios de complementagdo de
Proventos, Processo de rendncia de

Provimento de cargo mediante nomeagdo, Processo de abertura de concurso publico para
Provimento de cargo, Processo para

PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE
EXPEDIENTES PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE
Publica¢do no Diario Oficial do Estado, Formulario de encaminhamento de matéria para
Publicacdo no Diario Oficial do Estado, Matéria para

PUBLICACAO OFICIAL E CO-EDICAO

PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS

Publicidade, Pedido de campanha de

PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE
Publicidade, Programa de trabalho relativo a USE Plano, programa ou projeto
Publicidade, Termo de especificacdo técnica de Campanha de

03.03.06.04
03.03.01.08
03.03.01.07
03.03.01.08
03.03.01.08
03.06.01.15
03.06.01.15
03.07.02.05
02.04
02.04.04.03
01.02.02.09
03.07.01.03
03.01.01.08
01.01.06.07
04.05.01.03
03.01.01.09
04.05.07.03
05.01.03.02
05.01.03.03
01.02.02.05
02.04.04
05.01.03
03.03.04.05
03.03.02.04
03.03.02.05
06.02.03.05
01.01.03.01
06.01.02
02.05.01.03
03.02.01.10
03.03.04.08
03.04.02.04
03.05.01.22
03.02.01.04
03.03.02.10

03.03.02
01.03.02.01
01.03.02.03
02.05.01
01.03.02
02.04.03.06
02.04.03
01.02.01.01
02.04.03.07
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PUCT, Processo Unico de Contagem de Tempo -

Q

Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos

Quadro de cargos e fungdes

Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

Quadro de pessoal, Relatorio técnico de dimensionamento do

Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos

Quadro demonstrativo da Folha de pagamento de Autarquias e Fundaces

Quadro demonstrativo da frota

Quadro demonstrativo de manutencgéo de veiculo

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo

Quadro demonstrativo de registro de freqiiéncia

Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida

Quadro geral de servicos publicos prestados pelo Estado

Qualidade de vida, Dossié por programa social de

Qualidade de vida, Processo relativo ao programa social de

Qualificacdo de recursos humanos, Processo de proposta de contratacéo e

Qualificagdo técnica, Relatério de avaliagdo de curso de capacitagdo ou

Quantidade de veiculo, Quadro demonstrativo de

Quebra de caixa, Formulario para pagamento de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais
e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Quilometragem e consumo de combustivel, Registro de

Quilometragem percorrida, Quadro demonstrativo mensal de

Quinguénio, Concessao de adicional por tempo de servico - USE Processo de concessao e
incorporacdo de vantagens pecuniarias

Quota mensal, Nota de lancamento de

Quota-parte de multas e porcentagens fixadas por lei, Concessdo de USE Processo de concesséo e
incorporagdo de vantagens pecunidrias

R

RAIS, Relacdo Anual de Informagdes Sociais -

RAT, Relatdrio de acidente de trabalho USE Dados Informativos de Acidentes - DIA
Reabilitacdo no cadastro de impedimentos, Pedido de

Readaptacdo funcional, Boletim de desempenho para

READEQUACAO DA FROTA

Readmissdo USE Processo para provimento de cargo

Reajuste, Contrato de USE Contratos

REALIZACAO DE ATIVIDADES RECREATIVAS E PEDAGOGICAS

Realizacdo de cursos USE Processo de autorizacdo de curso

Reassunc¢do, Formulario de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboracéo da Folha de pagamento

Recebimento de material, Atestado de

03.04.02.01

03.01.02.09
03.01.02.10
03.01.02.11
03.01.01.11
06.01.08.12
03.05.02.10
04.05.04.03
04.05.10.06
03.03.04.17
04.05.10.07
03.04.01.16
04.05.09.05
04.05.10.08
01.02.03.10
03.07.01.01
03.07.01.02
03.01.01.08
03.02.02.11
04.05.10.07

03.05.01.04
04.05.09.06
04.05.10.08

03.03.04.11
05.02.03.03

03.03.04.11

03.03.08.05
03.06.01.05
04.01.01.03
03.03.06.03
04.05.07

03.03.02.10
04.01.01.01
03.08.02

03.02.02.07

03.05.01.04
04.03.03.01



Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de Comisséo de
Recebimento de sucumbéncia judicial, Processo de

RECEBIMENTO E CONFERENCIA

Receita médica da crianca INTEGRA Prontuério da crianca

RECEITA, CONTROLE DA

RECEPCAO E CONTROLE DE PORTARIA

Recepcéo oficial ou evento, Programa de solenidade,

Recepgédo, Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou
RECEPQC)ES OFICIAIS, ELABORA(;AO DE NORMAS PARA

Recibo de 13° salério

Recibo de abono de férias

Recibo de adiantamento

Recibo de adiantamento de 13° salario

Recibo de doacdo de remanescentes de inutilizacdo

Recibo de entrega de auxilio-alimentacédo

Recibo de entrega de comunicado de dispensa

Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego

Recibo de entrega de vale-transporte

Recibo de entrega do demonstrativo da avaliagdo de desempenho

Recibo de gozo de férias

Recibo de pagamento de férias

Recibo de pagamento de salario-educagéo

Reclamacédo ou sugestdo sobre servico publico, Formulario de

Reclamagéo ou sugestdo, Expediente de acompanhamento da

Reclamagéo trabalhista USE Expediente de acompanhamento de acéo judicial
Reclamag@es contra 6rgdos publicos, Lista de

Reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente, Oficio encaminhando
Reclamacdes ou sugestdes, Registro de

Reclamac0es, Relatério estatistico de

Reclassificacdo profissional USE atividade AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO

FUNCIONAL

Recolhimento de contribuigdo para o Plano da Seguridade Social, Processo de
Recolhimento de contribuicdo sindical, Guia de

Recolhimento de contribuicdo sindical, Processo de

Recolhimento de documentos, Relacdo de

RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES
Recolhimento de encargos sociais, Relatorio de

Recolhimento de Imposto de Renda, Guia de

Recolhimento de PIS/PASEP Processo de guias de

Recolhimento do FGTS, Processo de

Recolhimento do PIS/PASEP, Processo de

Reconhecimento de estabilidade USE Processo administrativo de avaliacdo de desempenho
e estagio probatorio

Reconsideracdo de decisdo em processo administrativo, Pedido de

Recortes do Diario Oficial USE Clipping

04.03.03.03
05.02.09.04
04.03.03
03.08.01.06
05.02.09
07.00.01
02.03.01.13
02.02.04.04
02.02.01
03.03.04.18
03.03.04.19
05.02.06.04
03.03.04.20
04.02.05.03
03.03.04.21
03.03.03.10
03.03.03.11
03.03.04.22
03.03.06.11
03.03.04.23
03.03.04.24
03.03.04.25
01.02.03.05
01.02.03.03
01.01.04.01
01.02.03.06
01.02.03.07
07.00.01.06
01.02.03.12

03.03.06

03.03.08.01
05.02.11.08
03.03.08.02
06.01.05.02
03.03.08

03.05.02.27
05.02.11.12
03.05.01.16
03.03.08.03
03.03.08.04

03.03.06.09
03.03.07.01
02.01.01.01
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Recreacdo das criancas USE atividade REALIZACAO DE ATIVIDADES RECREATIVAS
E PEDAGOGICAS

Recreativas e pedagogicas, Relatdrio de atividades USE Relatdrio de atividades
RECRUTAMENTO E SELECAO

Recrutamento e selecdo, Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de
Recrutamento e selecdo, Processo de estudo para subsidiar as politicas de

Recrutamento e selecdo, Processo referente aos programas de

RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE

Recursos e decisdes USE Pedido de reconsideracdo de decisdo em processo administrativo
RECURSOS HUMANOS, GESTAO DE

Recursos humanos, Processo de capacitacdo de

Recursos humanos, Processo de proposta de contratacdo e qualificagdo de

RECURSOS HUMANOS, SELEQAO E DESENVOLVIMENTO DE

RECURSOS ORCAMENTARIOS, DISTRIBUICAO DE

REDACAO OU TRADUCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS
Redacdo, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Rede, Projeto de implantacdo de

Reducéo de frota, Decreto de remanejamento, ou ampliagéo, ou

Reducdo de vagas na frota, Processo de remanejamento, ou ampliacéo, ou

Reducéo de vagas na frota, Proposta de remanejamento, ou ampliagdo, ou

Refei¢des, Mapa mensal de

Reforma de imdveis USE Processo de contratacdo de obra publica

Reforma ou transferéncia para a reserva, Processo de

Reforma ou transferéncia para a reserva, Relacdo de atos concessorios de

REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA,

Regime de Dedicacdo Exclusiva - RDE, Apostila de incorporagdo em INTEGRA Prontuério
funcional

Regime de Dedicacdo Exclusiva - RDE, Titulo de incorporacdo em INTEGRA Prontuério funcional

Regime de quilometragem, Oficio solicitando autorizacdo para inscrigdo no

Regime de quilometragem, Processo de inscricdo de funcionério ou servidor no

Regimento interno

Regimento, instrugdo normativa, norma, resolucéo, deliberagdo, portaria, Decreto, estatuto,
codigo, regulamento,

Registro cadastral, Processo de

REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS

REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE VEICULOS

REGISTRO DE ACOES SOCIAIS, EXECUCAO E

REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE

REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL, ELABORACAO E
Registro de concurso publico, Livro de

Registro de convites recebidos

Registro de empregados, Livro de

Registro de entrada de documentos avulsos, Livro de

Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes

REGISTRO DE FREQUENCIA

03.08.02
01.02.02.09
03.02.01
03.01.01.02
03.01.01.05
03.02.01.09
05.02.05
03.03.07.01
03
03.02.02.08
03.01.01.08
03.02
05.02.03
02.02.04
01.02.02.02
06.02.01.05
04.05.07.01
04.05.07.02
04.05.07.03
03.08.03.04
04.01.05.01
03.03.04.16
03.04.02.07
03.04.02

03.03.01.08
03.03.01.08
04.05.08.08
04.05.08.12
06.01.01.02

01.01.01.01
04.01.03.03
04.02.04
04.05.06
03.07.02
03.04.02
03.03.01
03.02.01.03
01.03.01.14
03.03.03.05
06.01.02.03
04.05.08.16
03.04.01



Registro de freqiiéncia (modelo 100), Ficha de

Registro de freqliéncia, Quadro demonstrativo de
Registro de incorporagdo imobiliaria, Processo de
Registro de loteamento, Processo de

Registro de ocorréncia com veiculo oficial

Registro de ponto

REGISTRO DE PRECOS

Registro de pregos, Cadastro de

Registro de precos, Processo de

Registro de processos, Livro de

Registro de programa de computador

Registro de quilometragem e de consumo de combustivel
Registro de reclamagBes ou sugestdes

REGISTRO DOS IMOVEIS, REGULARIZACAO E
Registro e licenciamento de veiculo oficial, Certificado de
Registro fotografico

Registro fotografico de evento infantil

Registro mensal de freqliéncia, Ficha de

Registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho,

Certificado de
Registro sonoro
REGISTROS DE IMAGEM E SOM, PRODUCAO DE

Regulamento, regimento, instrugcdo normativa, norma, resolucdo, deliberacdo, portaria, Decreto,

estatuto, codigo,
REGULARIZACAO E REGISTRO DOS IMOVEIS

REGULARIZACAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS, HABILITACAO

JURIDICA E

Reintegracdo de cargo USE Processo para provimento de cargo

Reintegracdo de posse de imovel, Processo de

Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

Relagdo das admissGes por concurso publico ou processo seletivo

Relacéo das carteiras de acdes

Relacdo das contratacGes por tempo determinado

Relacdo de agbes negociadas

Relacdo de adiantamentos concedidos

Relagdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisdo judicial
Relagdo de atos concessorios de aposentadoria

Relagdo de atos concessorios de complementacdo de proventos de aposentadoria
Relagdo de atos concessorios de complementagdo do valor da pensdo

Relagdo de atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares
Relacdo de atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva
Relagéo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa

Relacdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais

Relagdo de crédito bancério

Relacdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitacdo

03.04.01.06
03.04.01.16
04.04.09.02
04.04.09.03
04.05.08.17
03.04.01.17
04.01.02
04.01.02.01
04.01.02.02
06.01.02.04
06.02.03.06
04.05.09.06
07.00.01.06
04.04.09
04.05.08.03
02.01.04.02
03.08.02.03
03.08.01.04

03.06.02.01
02.01.04.03
02.01.04

01.01.01.01
04.04.09

01.01.02

03.03.02.10
04.04.03.02
03.03.08.05
03.02.01.11
05.02.11.19
03.02.01.12
05.02.11.20
05.02.06.05
03.04.02.02
03.04.02.03
03.04.02.04
03.04.02.05
03.04.02.06
03.04.02.07
03.03.08.06
02.03.01.14
03.05.02.11
04.01.01.06
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Relagdo de documentos e codigos de assuntos

Relagdo de empréstimos, financiamentos e operacdes de crédito

Relacdo de funcionérios afastados

Relagéo de licitagbes por modalidade

Relagdo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

Relagdo de obras bibliogréficas submetidas & doacdo

Relacdo de pegas do acervo encaminhadas a conservagao

Relacéo de processos e documentos recebidos e expedidos USE Relacdo de remessa de documentos
Relagdo de recolhimento de documentos

Relagdo de remessa de correspondéncia USE Relacdo de remessa de documentos
Relacdo de remessa de documentos

Relacdo de remessa de processos USE Relacdo de remessa de documentos

Relagéo de servidores com ocorréncias

Relagdo de servidores e funcionarios cedidos a Organizagdo Social

Relacdo de substituicGes remuneradas

Relagdo de transferéncia de documentos

Relagdo dos contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos

RELACOES INSTITUCIONAIS

RELAGCOES PUBLICAS, CERIMONIAL E

Relatério anual da Folha de pagamento

Relatério anual de atividades do 6rgdo, entidade ou empresa

Relatério anual de avaliacdo das atividades de servigo social

Relatério anual de consumo de combustivel

Relatério com o total de consignagdo por entidade

Relatério com quantidade de holleriths

Relatério comparativo da Folha de pagamento

Relatério contébil

Relatério da Comissdo Permanente de Seguranca

Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstragdes contabeis e
seus resultados

Relatério de 1/3 de férias por Secretaria

Relatdrio de acidente de trabalho - RAT USE Dados Informativos de Acidentes - DIA
Relatério de acompanhamento de contrato

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperacdo, acordo, protocolo de intengdes,
termo de parceria

Relatdrio de acompanhamento de projeto

Relatdrio de atividades

Relat6rio de atividades da Ouvidoria USE Relatério anual de atividades do 6rgdo, entidade ou
empresa

Relat6rio de atividades de propaganda e marketing USE Relat6rio de atividades
Relatério de atividades recreativas e pedagogicas USE Relatério de atividades
Relatério de auditoria da Folha de pagamento

Relatdrio de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado - ACCA

Relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, Processo de
Relatério de auxilio-alimentacao

06.01.07.04
05.02.10.06
03.03.04.26
04.01.01.07
04.03.01.10
06.01.08.13
06.01.08.14
06.01.04.02
06.01.05.02
06.01.04.02
06.01.04.02
06.01.04.02
03.04.01.18
03.02.01.13
03.03.02.11
06.01.05.03
04.01.01.05
02.02.03
02.02
03.05.02.12
01.02.02.06
03.07.01.04
04.05.09.07
03.05.02.13
03.05.02.14
03.05.02.15
05.02.11.21
03.06.02.15

05.02.11.22
03.05.02.16
03.06.01.05
01.02.02.07

01.02.02.08
06.02.01.07
01.02.02.09

01.02.02.06
01.02.02.09
01.02.02.09
03.05.02.17
03.05.02.18
05.02.07.02
03.03.04.27



Relatdrio de avaliagdo de curso de capacitacdo ou qualificacdo técnica
Relatério de avaliagdo de servigos publicos

Relatério de conciliagio bancéria

Relatério de conciliacdo contabil

Relatdrio de consolidacdo de despesa da Folha de pagamento - CLD-045
Relatério de custeio por entidade consignataria

Relatdrio de débito

Relatério de desempenho de participantes de cursos

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

Relatdrio de enfermagem

Relatério de estatistica de acesso

Relatério de final de mandato - prestacdo de contas

Relatério de gestdo fiscal

Relatério de gratificacdo de Gestdo e Controle do Erério Estadual - GECE de Autarquia, Processo
Relatério de gratificagdo de representacdo de Autarquia, Processo
Relatdrio de historico funcional

Relatorio de liberagdo financeira as Autarquias e Tribunais

Relatério de movimentagdo de funcionarios

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
Relatério de pagamento de pré-labore

Relatério de pagamento de substituicdo de funcdo

Relat6rio de pagamentos nao efetuados

Relatério de pesquisa sobre mercado de trabalho

Relat6rio de quantidade de copias

Relatério de recolhimento de encargos sociais

Relatério de resumo de dados

Relatério de retribuicdo de funcdo de ensino

Relatério de revisdo técnica

Relatdrio de saldo de contas correntes por Unidade

Relatério de servicos solicitados por érea

Relatério de vencimentos e descontos

Relatério de visita de imovel

Relatério de visita domiciliar

Relatorio diario de operag@es realizadas

Relatério do ativo imobilizado

Relatdrio do Fundo de Compensagéo e Variagdo Salarial - FCVS
Relatério do Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional - PCMSO
Relatério do Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA
Relatério dos processos avaliatorios

Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado
de Séo Paulo

Relatorio em ordem cronolégica de pagamento, Oficio encaminhando o
Relatério em ordem cronolégica de pagamentos

Relatorio estatistico de reclamacdes

Relatério geral do equipamento

03.02.02.11

01.02.03.11
05.02.11.23
05.02.11.24
03.05.02.19
03.05.02.20
03.03.03.12
03.02.02.12
06.02.01.08
03.08.03.06
06.02.01.09
01.02.02.10
05.02.07.03
03.05.01.32
03.05.01.33
03.05.02.21
03.05.02.22
03.03.01.09
03.05.02.23
03.05.02.24
03.05.02.25
03.05.02.26
03.01.01.10
07.00.05.03
03.05.02.27
06.02.01.10
03.05.02.28
06.02.03.07
05.02.11.25
07.00.06.02
03.05.02.29
04.04.04.02
03.07.02.06
03.05.02.30
05.02.11.26
03.03.05.07
03.06.01.16
03.06.01.17
03.03.06.12

05.02.07.04
02.04.03.04
05.02.11.27
01.02.03.12
06.02.03.08
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Relatdrio mensal de 13° salario

Relatério mensal de cargos e fungdes

Relatorio mensal de custos com cursos

Relatério mensal de satide da crianga

Relatério para consulta das prestacdes de contas

Relatorio resumido da execugdo orgamentéria

Relatdrio resumido de consolidacdo de despesa da Folha de pagamento - CLD-60
Relatorio semestral de consumo de combustivel

Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal

Relatério técnico de servigos

Relatério técnico de vistoria

Release e sinopse

Relotagdo de postos de trabalho, Decreto de fixacdo, extin¢do ou
Remanejamento entre agBes USE Processo de alteragdo orcamentaria
Remanejamento, ou ampliagdo, ou reducdo de frota, Decreto de
Remanejamento, ou ampliacdo, ou reducdo de vagas na frota, Processo de
Remanejamento, ou ampliacdo, ou reducdo de vagas na frota, Proposta de
Remanescentes de concurso publico, Processo de aproveitamento de
Remanescentes de inutilizacdo, Recibo de doacgéo de

Remessa de documentos, Relacéo de

Remocdo a pedido USE Processo de mobilidade funcional

Remocéo de funcionario ou servidor USE Processo de mobilidade funcional
Remocao ex-officio USE Processo de mobilidade funcional

Remocgdo no interesse do servi¢o policial USE Processo de mobilidade funcional
Remogdo por concurso de titulos USE Processo de mobilidade funcional
Remocdo por permuta USE Processo de mobilidade funcional

Remocdo por unido de conjuges USE Processo de mobilidade funcional
Renovacdo da frota, Programa anual de

Renovacédo de frota USE Processo de aquisi¢do de veiculo

Renovacéo de seguros USE Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial
Renuncia de proventos, Processo de

Repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensacéo e Variagdo Salarial - FCVS,

Processo de

Repasse de pagamento do Fundo de Compensacdo e Variacdo Salarial - FCVS, Processo de

REPOSICAO DE MATERIAL, FORMACAO DE ESTOQUE OU
Reposicdo de vencimentos, Processo de dispensa de
Reposicdo, Processo de estorno ou

Repreensdo de funcionario ou servidor USE Processo administrativo para aplicacdo de pena

disciplinar

Representacdo de Autarquia, Processo relatdrio de gratificagdo de
Representacdo, Carta de

Representacdo, Processo de pagamento de gratificacdo de

REPROGRAFIA, EXECUCAO DE SERVICOS DE

Reprogramacgdo de despesas, Pedido de USE Processo de alteragdo orcamentéria
Reprogramacdo entre elementos USE Processo de alteracdo orcamentéria

03.05.02.31

03.01.02.12
03.02.02.13
03.08.03.07
05.02.07.05
05.02.07.06
03.05.02.32
04.05.09.08
03.01.01.11
06.02.03.09
06.02.02.02
02.01.02.04
03.01.02.01
05.02.02.02
04.05.07.01
04.05.07.02
04.05.07.03
03.02.01.08
04.02.05.03
06.01.04.02
03.03.01.04
03.03.01.04
03.03.01.04
03.03.01.04
03.03.01.04
03.03.01.04
03.03.01.04
04.05.02.04
04.05.02.03
04.05.05.01
03.05.01.22

03.03.05.05
03.03.05.06
04.03.02

03.05.01.14
03.05.01.15

03.03.07.02
03.05.01.33
01.03.01.04
05.02.08.10
07.00.05

05.02.02.02
05.02.02.02



Reprogramagéo financeira, Tabela de

Requerimento de contagem de tempo de servico INTEGRA Prontuério funcional
Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos, Processo de
Requerimento de isencdo de contribui¢do previdenciéria

Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para gozo de férias indeferidas

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

Requerimento, mog&o ou voto, abaixo-assinado, Oficio, carta,

Requisicdo de copia

Requisicdo de copia, Oficio autorizando funcionério ou servidor a assinar

Requisicdo de material, Formulario de

Requisicdo de passagens aéreas USE Processo de adiantamento

Requisicdo de processo

Requisicdo de servigos técnicos

Requisicéo de servigos, Cadastro de

Requisicdo de veiculo

Requisicdo para uso de veiculo oficial USE Autorizagdo para uso de veiculo oficial
Requisi¢bes administrativas USE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou
administrativas

Requisi¢bes judiciais USE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou
administrativas

Rescisdo contratual, Formulario de USE Formuléario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais

para a elaboragdo da Folha de pagamento

Rescisdo de contrato individual de trabalho, Processo de

Rescisdo de contrato individual de trabalho, Termo de

RESCISAO, ELABORACAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A
SUA ALTERACAO, SUSPENSAO E

RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA

Reserva, Nota de

Reserva, Processo de reforma ou transferéncia para a

Residéncia em imovel proprio do Estado USE Processo de permissdo de uso de imoével
Resolucéo para incorporacdo de veiculo doado na frota

Resolucdo, deliberacdo, portaria, Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrucéo
normativa, norma,

Ressarcimento de valores ao Estado, Processo de

Ressarcimento do PIS/PASEP, Processo de pedido de

Restauracdo de imovel, Processo de

Restituicdo de caucdo USE Processo de pagamento de restituicdo

Restituicdo de custas de causa mortis USE Processo de pagamento de restituicdo
Restituicdo de custas e emolumentos USE Processo de pagamento de restituicdo
Restituicdo de fianca criminal USE Processo de pagamento de restituicdo

Restituicdo de ICMS USE Processo de pagamento de restituigdo

Restituicdo de IPVA USE Processo de pagamento de restituicdo

Restituicdo de taxas diversas USE Processo de pagamento de restituicdo

Restituicdo, Processo de pagamento de

05.02.04.03

03.03.01.08
01.01.06.08
03.05.02.33
03.05.01.34
03.03.04.28
03.05.01.35
06.01.10.03
07.00.05.04
07.00.05.02
04.03.01.05
05.02.06.03
06.01.04.03
06.02.03.10
06.02.03.01
02.02.02.04
04.05.08.01

01.01.04.02

01.01.04.02

03.05.01.04
03.03.03.09
03.03.03.14

03.03.03
05.02.05
05.02.05.03
03.03.04.16
04.04.07.05
04.05.02.05

01.01.01.01
05.02.09.05
03.05.01.21
04.04.03.03
05.02.08.17
05.02.08.17
05.02.08.17
05.02.08.17
05.02.08.17
05.02.08.17
05.02.08.17
05.02.08.17
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Restos a pagar, Processo de pagamento de despesas inscritas em
Resumo de dados, Relatério de
Retencdo ou suplementacdo do auxilio-alimentacdo, Pedido de

Retificacdo de ajuda de custo para alimentagdo, Formulario de USE Formulério de atualizagdo de

dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Retificacdo de boletim de auxilio-transporte, Formulério de USE Formulério de atualizacdo de dados

pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Retranca USE Lista de codigos de identificacdo e autorizagdo

Retribuicdo de fun¢do de ensino, Relatorio de

Reunido dos responsaveis pela avaliacdo, Ata de

Reunides da CIPA, Lista de presenca em

Reunibes de pais, Lista de presenca em

Reversdo a funcdo-atividade USE Processo para preenchimento de fungdo-atividade
Reversdo ao cargo USE Processo para provimento de cargo

Revisdo da decisdo, Pedido de INTEGRA Processo de revisdao de Processo administrativo ou de

Processo de sindicancia

Revisdo de FGTS, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para

a elaboracdo da Folha de pagamento

Revisdo de pagamento, Formulario de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais

para a elaboracdo da Folha de pagamento

Revisédo de pagamento, Requerimento de

Revisdo de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia, Processo de

Revisdo do Processo de sindicancia, Pedido de INTEGRA Processo de revisdo de Processo
administrativo ou de Processo de Sindicancia

Revisdo técnica, Relatério de

Revista USE Livro, periddico, folheto

Revolugdo Constitucionalista de 1932, Processo para pagamento de pensdo especial aos
participantes da

Riscos Ambientais - PPRA, Programa de Prevencdo de

Riscos ambientais, Laudo técnico pericial de

S

SABESP, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica
Saida de material, Boletim de

Saida e de entrada de material, Guia de

Salario-educagdo USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

Salario-educacdo, Recibo de pagamento de

Salario-esposa, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Salario-familia, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Salario-maternidade, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios
Salario-maternidade, Processo de pagamento de

Saldo de contas correntes por Unidade, Relat6rio de

Satide da crianca USE atividade CONTROLE DA SAUDE E DA ALIMENTACAO

Saude do funcionério ou servidor USE atividades da subfuncio SEGURANCA E MEDICINA

DO TRABALHO

05.02.08.07
06.02.01.10
03.03.04.04

03.05.01.04

03.05.01.04
01.03.02.02
03.05.02.28
03.03.06.02
03.06.02.05
03.08.04.02
03.03.02.09
03.03.02.10

03.03.07.05

03.05.01.04

03.05.01.04
03.05.01.34
03.03.07.05

03.03.07.05
06.02.03.07
02.05.01.01

03.05.01.30
03.06.01.14
03.06.01.10

05.02.08.06
04.03.01.03
07.00.01.04
03.03.04.10
03.03.04.25
03.03.04.10
03.03.04.10
03.03.04.10
03.05.01.20
05.02.11.25
03.08.03

03.06



SAUDE E DA ALIMENTAGCAO, CONTROLE DA

Satde Ocupacional - PCMSO, Programa de Controle Médico de

Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servico Especializado em
Engenharia de

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

Seguranga e medicina do trabalho, Programa bienal de

Seguranca e prevencdo de acidentes, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou
do usuério

Seguranca USE atividades da fun¢do GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Seguranga, Livro de ocorréncias relacionadas a

Seguranga, Memorando solicitando servicos de vigilancia e

Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da

Seguro habitacional e Fundo de Compensacéo e Variacdo Salarial - FCVS, Processo de repasse
de pagamento de

Seguro para bens patrimoniais, Processo de contratagdo de

Seguro para imdveis, Processo de contratagdo de

Seguro para veiculo oficial, Processo de contratacdo de

SEGURO, CONTRATACAO DE

Seguro-desemprego, Recibo de entrega de requerimento do

Seguro-doenga, Concessdo de USE Processo de concessdo de direitos e beneficios

SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Selecdo, Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e
Selecdo, Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e

Selecdo, Processo de planejamento anual de concursos publicos e

Sele¢do, Processo referente aos programas de recrutamento e

SELECAO, RECRUTAMENTO E

Semovente, Processo de aquisi¢do de

Senha de acesso, Termo de concessdo e controle de

Sentenga judicial, Processo de execucdo de USE Expediente de atendimento de requisicoes,
ordens judiciais ou administrativas

Separata USE Livro, periddico, folheto

Servico de informética e automacéo, Processo de contratacdo de

Servico e programa aplicativo de informética, Adiantamento para USE Processo de adiantamento
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de
registro no

Servico extraordinario e horas-extras, Processo de convocagdo de prestacdo de

Servico extraordinario, Formulario para pagamento de USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

Servigo militar, Licenca para cumprir obrigagdes concernentes ao USE Processo de afastamentos
ou licencas

Servico puablico, Contrato de concessdo de USE Contratos

Servico social, Relatorio anual de avaliagdo das atividades de

Servigo técnico profissional especializado, Processo de contratagdo de

Servico técnico profissional generalizado, Processo de contratacdo de

Servico voluntério - admissdéo USE Processo de admissdo para prestagdo voluntaria de servigos

03.08.03
03.06.01.13

03.06.02.01
03.06
03.06.02.14

01.02.02.02
07

07.00.02.02
07.00.03.04
03.03.08.01

03.03.05.05
04.02.02.02
04.04.03.01
04.05.05.01
04.05.05
03.03.03.11
03.03.04.10
03.02
03.01.01.02
03.01.01.05
03.01.01.07
03.02.01.09
03.02.01
04.01.04.04
06.02.02.03

01.01.04.02
02.05.01.01
04.01.05.02
05.02.06.03

03.06.02.01
03.04.01.15

03.05.01.04

03.03.04.05
04.01.01.01
03.07.01.04
04.01.05.03
04.01.05.04
03.03.03.07
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Servico voluntario - selecdo USE Processo de abertura de processo seletivo para prestacdo voluntaria
de servigos

Servigo, Ordem de

Servigos comuns, Contrato de USE Contratos

Servigos comuns, Processo de contratagédo de

Servigos de comunicacgdo, Oficio relativo aos

SERVICOS DE COPA, EXECUQAO DE

Servigos de eletricista USE Processo de contratagdo de servico técnico profissional generalizado
SERVICOS DE GRAFICA, EXECUCAO DE

Servicos de hidraulica USE Processo de contratagdo de servigo técnico profissional generalizado
Servigos de limpeza e higienizagdo, Memorando solicitando

Servigos de manutencdo e conserto, Memorando solicitando

Servigos de mecanica USE Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizado
SERVICOS DE REPROGRAFIA, EXECUCAO DE

Servicos de telecomunicagdes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de
SERVICOS DE TELECOMUNICAGCOES, EXECUCAO DE

Servicos de telecomunicagdes, Inventario de equipamentos, redes e

Servigos de telecomunicag@es, Oficio solicitando autorizagdo para execugdo de

Servigos de telecomunicacgGes, Processo de autorizagdo para execucdo de

Servigos de terceiros USE Processo de contratagdo de servigos terceirizados

Servigos de terceiros, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

Servigos de transportes internos, Normas de

Servicos de transportes USE Processo de contratacdo de servico técnico profissional generalizado
Servicos de utilidade publica, Pagamento de USE Processo de pagamento de contas de
utilidade puablica

SERVICOS E OBRAS, CONTRATACAO DE

Servigos eventuais, Contrato de prestacdo de USE Contratos

Servicos obrigatérios por lei, Afastamento para executar USE Processo de afastamentos ou licengas
Servicos publicos prestados pelo Estado, Quadro geral de

Servigos solicitados por &rea, Relatorio de

Servigos técnicos profissionais especializados, Contrato de USE Contratos

Servigos técnicos profissionais generalizados, Contrato de USE Contratos

Servigos técnicos, Requisicdo de

Servigos terceirizados, Cadastro de

Servigos terceirizados, Contrato de USE Contratos

Servigos terceirizados, Processo de contratacdo de

Servigos, Atestado de realizagdo de

Servigos, Relatério técnico de

Servidor publico estadual, Manual do USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario
Servidores com ocorréncias, Relacdo de

Servidores e funcionarios cedidos a Organizagdo Social, Relagdo de

Servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamento de

Sexta-parte, Concessdo de adicional por tempo de servico - USE Processo de concesséo e
incorporacdo de vantagens pecuniarias

Sigilo de documentos, Termo de compromisso de manutencdo de

03.02.01.07
07.00.03.05
04.01.01.01
04.01.05.05
02.04.03.05
07.00.04

04.01.05.04
07.00.06

04.01.05.04
07.00.03.02
07.00.03.03
04.01.05.04
07.00.05

07.00.07.01
07.00.07

07.00.07.03
07.00.07.04
07.00.07.06
04.01.05.06
05.02.06.03
04.05.08.05
04.01.05.04

05.02.08.06
04.01.05

04.01.01.01
03.03.04.05
01.02.03.10
07.00.06.02
04.01.01.01
04.01.01.01
06.02.03.10
04.01.03.02
04.01.01.01
04.01.05.06
07.00.03.01
06.02.03.09
01.02.02.02
03.04.01.18
03.02.01.13
03.05.02.03

03.03.04.11
06.01.08.15



Sindical, Guia de recolhimento de contribuicéo

Sindicancia de acidente com veiculo, Processo de

Sindicancia de acidente de trabalho, Processo de

Sindicancia de multa de transito Processo de

Sindicancia para apuragdo de abandono de cargo, Processo de

Sindicancia para apuracdo de falta disciplinar, Processo de

Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais, Processo de

Sinopse, Release e

Sistemas de informatica desenvolvidos pelos 6rgdos estaduais, Manual do usuario de USE Manual
técnico, de procedimentos ou do usuario

Sistemas de informatica desenvolvidos pelos drgdos estaduais, Manual técnico de USE Manual
técnico, de procedimentos ou do usuario

SISTEMAS DE INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAC/:\O E
CONTROLE DE

SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE
Site institucional

Solenidade ou recepcéo, Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da

Solenidade rotineira, Expediente de

Solenidade, recepcdo oficial ou evento, Programa de

Solenidades oficiais, Relagdo de convidados para eventos ou

Solicitacdo da 12 parcela do 13° salario

Solicitacdo de abono de férias

Solicitagdo de apoio politico-financeiro, Expediente de

Solicitagdo de conservacdo e manutengdo USE Memorando solicitando servigos de manutencdo
e conserto

Solicitacdo de material de copa USE Memorando solicitando material

Solicitacdo de verba de adiantamento deferido USE Processo de adiantamento

Solipede USE Processo de aquisi¢do de semovente

Substituicdo de funcdo, Relatério de pagamento de

Substituicdo de ocupante de cargo ou funcéo-atividade, Processo de

Substituicdo de pecas e acessorios, Ficha de controle de

Substituicdo e cancelamento de titulos, Quadro de

Substituicdo eventual, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboracdo da Folha de pagamento

SUBSTITUIQAO, ELABORAQAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE, PREENCHIMENTO
DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E

Substituicbes remuneradas, Relagdo de

Sucumbéncia judicial, Processo de recebimento de

Sugestdo sobre servigo publico, Formulario de reclamagédo ou

Sugestdo, Expediente de acompanhamento da reclamagdo ou

Sugestdes a autoridade competente, Oficio encaminhando reclamages ou

Sugestdes, Registro de reclamagdes ou

Sumula

Suplementacdo de combustivel, Oficio solicitando

Suplementacdo de verba USE Processo de alteragdo orgamentaria

05.02.11.08

04.05.08.13
03.06.01.12
04.05.08.14
03.03.07.06
03.03.07.07
04.02.02.03
02.01.02.04

01.02.02.02

01.02.02.02

06.02.01

06.02.02

02.01.02.05
02.02.04.04
02.03.01.08
02.03.01.13
02.03.01.14
03.03.04.29
03.03.04.30
02.02.03.02

07.00.03.03
07.00.04.01
05.02.06.03
04.01.04.04
03.05.02.25
03.03.02.08
04.05.10.01
06.01.08.12

03.05.01.04

03.03.02

03.03.02.11
05.02.09.04
01.02.03.05
01.02.03.03
01.02.03.07
07.00.01.06
01.01.05.04
04.05.09.02
05.02.02.02
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Suplementacdo do auxilio-alimentacéo, Pedido de retencéo ou
Suprimentos de informatica, Adiantamento para componentes e USE Processo de adiantamento

Suspensdo de funcionrio ou servidor USE Processo administrativo para aplicacdo de pena disciplinar

SUSPENSAO E RESCISAO, ELABORACAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS
RELATIVOS A SUA ALTERACAO,

T
Tabela de classificagdo funcional

Tabela de reprogramacédo financeira

Tabela de temporalidade de documentos

Taxas diversas, Restituicdo de USE Processo de pagamento de restituicdo

Técnicas de recrutamento e selecdo, Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e
Técnico profissional especializado, Processo de contratacdo de servigo

TECNOLOGIA DA INFORMACAO, GESTAO DE

Telecomunicagdes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratdrios de servigos de
Telecomunicagdes, Inventario de equipamentos, redes e servigos de

Telecomunicacdes, Processo de autorizacdo para execucdo de servigos de

Telefone, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica
Telefonia USE atividade EXECUCAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES
Temporalidade de documentos, Tabela de

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

Termo aditivo de contrato USE Contratos

Termo de cessdo de uso USE Contratos

Termo de compromisso de manutencdo de sigilo de documentos

Termo de concessdo e controle de senha de acesso

Termo de cooperacdo técnica USE Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intencdes,
termo de parceria

Termo de cooperacdo, acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria, Convénio,

Termo de doacgdo

Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade

Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador

Termo de inspecdo de imovel

Termo de inspecdo de veiculo

Termo de parceria, Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes,

Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

Terrenos e imoveis proprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre

Titulo de admisséo INTEGRA Prontuério funcional

Titulo de efetivagdo INTEGRA Prontuério funcional

Titulo de estabilidade INTEGRA Prontuério funcional

Titulo de incorporacdo em regime de dedicacdo exclusiva - RDE INTEGRA Prontuério funcional
Titulo de nomeacdo INTEGRA Prontuério funcional

Titulo de promogdo INTEGRA Prontuéario funcional

Titulo declaratério de disponibilidade INTEGRA Prontuario funcional

Tombo, Ficha de

03.03.04.04
05.02.06.03
03.03.07.02

03.03.03

05.01.02.04
05.02.04.03
06.01.06.02
05.02.08.17
03.01.01.02
04.01.05.03
06.02
07.00.07.01
07.00.07.03
07.00.07.06
05.02.08.06
07.00.07
06.01.06.02
03.03.03.13
04.01.01.01
04.01.01.01
06.01.08.15
06.02.02.03

01.01.03.01
01.01.03.01
06.01.08.16
02.04.03.07
06.02.03.11
04.04.04.03
04.05.08.18
01.01.03.01
03.03.03.14
04.02.04.05
05.02.08.15
03.03.01.08
03.03.01.08
03.03.01.08
03.03.01.08
03.03.01.08
03.03.01.08
03.03.01.08
06.01.08.02



Trabalho noturno, Concessdo de gratificacdo por USE Processo de concessao e incorporacéo de
vantagens pecuniarias

Trabalho relativo a publicidade, Programa de USE Plano, programa ou projeto

Trabalhos artisticos, Contrato de USE Contratos

Trabalhos de engenharia USE Processo de contratagdo de servigo técnico profissional generalizado
TRADUCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS, REDACAO OU
Traducdo, Oficio solicitando servigos de

Trafego de veiculos, Ficha de controle de

TRAMITE, DISTRIBUI(;AO E ACOMPANHAMENTO DO

TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS, EXPEDICAO DE CERTIDAO E

Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio de
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de
Transferéncia de bens patrimoniais, Comunicado de

Transferéncia de bens patrimoniais, Processo de

Transferéncia de cargo USE Processo para provimento de cargo

Transferéncia de documentos, Relagdo de

Transferéncia de funcionarios USE Processo de mobilidade funcional

Transferéncia de imdvel USE Processo de transferéncia de imével

Transferéncia de imével, Processo de

Transferéncia de pessoal USE Processo de mobilidade funcional

Transferéncia de veiculo, Processo de

Transferéncia para a reserva, Processo de reforma ou

Transferéncia para a reserva, Relacdo de atos concessorios de reforma ou

Transformacdo de cargo, Processo de

Transito, em decorréncia de mudanga de sede de exercicio, Afastamento por motivo de USE
Processo de afastamentos ou licengas

Transporte de pessoal e pedagio, Adiantamento para USE Processo de adiantamento
TRANSPORTES INTERNOS, CONTROLE DE

Transportes internos, Normas de servigos de

Transportes, Servicos de USE Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizado
Transposicdo de cargo USE Processo para provimento de cargo

Transposicdo de funcdo-atividade USE Processo para preenchimento de fungio-atividade
Tratamento de sadde, Licenca para USE Processo de afastamentos ou licengas

Tribunais, Relatorio de liberagdo financeira as Autarquias e

Troca de 6leo, Oficio referente a

U

Unificagdo de critérios de pagamento, Processo de

UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORAC/:\O DE
PARECERES E

Uso de bem publico, Contrato de concessdo de USE Contratos

Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo

USO DE IMOVEIS, ADMINISTRACAO DO

Uso de imdvel, Processo de autorizagdo de

Uso de imovel, Processo de cesséo de

03.03.04.11
01.02.01.01
04.01.01.01
04.01.05.04
02.02.04

02.02.04.06
04.05.08.04
06.01.04

06.01.09

06.01.08.07
06.01.08.11
04.02.04.01
04.02.04.04
03.03.02.10
06.01.05.03
03.03.01.04
04.04.07.07
04.04.07.07
03.03.01.04
04.05.06.01
03.03.04.16
03.04.02.07
03.01.02.08

03.03.04.05
05.02.06.03
04.05

04.05.08.05
04.01.05.04
03.03.02.10
03.03.02.09
03.03.04.05
03.05.02.22
04.05.10.02

03.05.01.23

01.01.05
04.01.01.01
04.02.04.05
04.04.07
04.04.07.01
04.04.07.02
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Uso de imovel, Processo de concessdo de

Uso de imdvel, Processo de permissdo de

Uso de veiculo oficial, Autorizagdo para

USO DE VEICULOS, CONTROLE DA GUARDA E DO
Uso irregular de veiculo oficial, Processo relativo ao
Utilidade publica, Processo de pagamento de contas de

\Y

Vacéncia de cargo USE Processo para provimento de cargo

Vacancia de funcdo-atividade USE Processo para preenchimento de fungdo-atividade
VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE,
PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO,
Vacinagdo, Ficha individual de

Vacinagéo, Planilha de controle de

Vale-transporte e auxilio-transporte, Formulario de retificagdo de boletim de USE Formulario de
atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento
Vale-transporte, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

Vale-transporte, Boletim de USE Boletim informativo para elaboracdo da Folha de pagamento
Vale-transporte, Recibo de entrega de

Valor da pensdo, Processo de complementacéo do

Valor da pensdo, Relacdo de atos concessorios de complementacdo do

Valor Referencial de Custeio - VRC, Oficio informando o

Vantagens decorrentes de decisdo judicial, Relacdo de apostilas retificatorias de
VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS,

Vantagens pecuniarias, Processo de célculo de incorporacdo de

Vantagens pecunidrias, Processo de concessdo e incorporacdo de

Veiculo oficial, Formulario de agendamento para uso de

Veiculo oficial, Oficio relativo & devolucéo de

Veiculo oficial, Planilha de uso

Veiculo oficial, Processo relativo ao uso irregular de

Veiculo oficial, Registro de ocorréncia com

Veiculo, Ordem de liberagdo de

Veiculo, Processo de aquisicdo de

Veiculo, Quadro demonstrativo de manutengdo de

Veiculo, Quadro demonstrativo de quantidade de

Veiculo, Requisigdo de

Veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de
VEICULOS, ALIENACAO DE

VEICULOS, AQUISICAO DE

VEICULOS, ARROLAMENTO E BAIXA DE

VEICULOS, CLASSIFICAQAO E CADASTRAMENTO DE

VEICULOS, CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE

VEICULOS, LOCACAO DE

VEICULOS, MANUTENCAO DE

VEICULOS, REGISTRO DA MOVIMENTAGCAO DE

04.04.07.03
04.04.07.05
04.05.08.01
04.05.08
04.05.08.15
05.02.08.06

03.03.02.10
03.03.02.09

03.03.02
03.08.03.03
03.08.03.05

03.05.01.04
05.02.06.03
03.05.01.02
03.03.04.22
03.03.04.09
03.04.02.05
05.01.03.01
03.04.02.02
03.03.04

03.05.01.08
03.03.04.11
04.05.09.01
04.05.08.07
04.05.08.10
04.05.08.15
04.05.08.17
04.05.10.04
04.05.02.03
04.05.10.06
04.05.10.07
02.02.02.04
04.05.11.01
04.05.12

04.05.02

04.05.11

04.05.04

04.05.08

04.05.03

04.05.10

04.05.06



Veiculos oficiais USE atividades da subfungdo CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS

Veiculos oficiais, em convénio e locados, Cadastro de

Vencimentos e descontos, Relatério de

Venda de bens méveis USE Processo de alienagdo de bens patrimoniais

Venda de imével USE Processo de alienagdo de imovel

Venda de produtos, Processo de

Venda de veiculo USE Processo de alienagdo de veiculo

Venda direta para as prefeituras, Processo de alienagdo de veiculo por

Verba de adiantamento deferido, Solicitacdo de USE Processo de adiantamento
Verba de representacdo, Adiantamento para USE Processo de adiantamento
VERIFICACAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO

Vetos, Livro de

Viagens, Lista de freqliéncia em passeios ou

VIDA FUNCIONAL, ELABORACAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A
Video de campanha publicitaria

Video de evento infantil

Video institucional

VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
Vigilancia e seguranga, Memorando solicitando servigos de

Vigilante, Comunicado de apresentacdo de

Visita de imovel, Relatério de

Visita domiciliar, Relatorio de

Visitantes, Livro de controle de entrada e saida de

Vistas de processo USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial
VISTORIA DE IMOVEIS

VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
Vistoria, Relatdrio técnico de

Votacdo de conselheiro, Cédula de

X
Xeérox, Autorizacdo para USE Ficha de autorizagdo para copia

04.05
04.05.04.01
03.05.02.29
04.02.04.02
04.04.06.01
05.02.09.06
04.05.12.01
04.05.12.02
05.02.06.03
05.02.06.03
04.03.01
01.01.06.03
03.08.02.01
03.03.01
02.04.04.06
03.08.02.04
02.01.04.04
07.00.02
07.00.03.04
07.00.02.01
04.04.04.02
03.07.02.06
07.00.01.05
01.01.04.01
04.04.04
06.02.02
06.02.02.02
01.03.01.05

07.00.05.01
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ANEXO Il

a que se refere o artigo 3° do
Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de 2004

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO:

ATIVIDADES-MEIO
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01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
01.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) il
ATIVIDADES DOCUMENTOS : OBSERVACOES
; Unidade com
Unidade bl e b Guarda
atribuicées de | Eliminagéo
Produtora e Permanente
rquivo
Decreto, estatuto, cédigo,
01.01.01 E|0{borogco de 01.01.01.01 regu|cmento, regimento, mﬂsfrugoo e i v
atos normativos normativa, norma, resolugoo,
deliberacdo, portaria
01.01.02.01 | Alvard de funcionamento vigéncia - v
01.01.02.02 Ee”'f'f;,"d°ddelﬁsc’s"'célgl no Cadastro vigéncia ; v Lei Federal n. 8.212/91, art. 49, § 2.°
specifico do -
Comprovante de atualizagdo de Lei Federal n. 8.212/91, arls. 63 & 67; Decret
01.01.02.03 | dados no Cadastro Nacional do vigéncia - %4 Feeld;ulerzc 9n7’ 956/89 e T
Trabalhador - CNT =
Comprovante de inscricéo e de
01.01.02.04 | situag@o cadastral no Cadastro vigéncia - v Instrucdo Normativa SRF n. 200/2002, art. 19
01.01.02 Habilitacdo Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
juridica e regularizacdo | o1 01.02.05 Comprovante de inscricio no Cadastro vigéncia i v Lei Municipal n. 8.809/78, arts. 3.° e 4.°; Lei
fiscal dos érgdos, === de Contribuinte Mobiligrio - CCM g Municipal n. 11.085/91, art. 3.°
entidades e empresas Comprovante de inscri¢do no === Lei Estadual n. 6.374/89, arts. 7.°, 16 ¢ 19;
01.01.02.06 Cadastro de Contribuintes do ICMS vigencia i v Regulamento do ICMS-RICMS/2000, arts. 19 e 26
Comprovante de inscrigéo no
01.01.02.07 | Programa de Alimentacéo do vigéncia - v Portaria MTb n. 03/2002, art. 2.°
Trabalhador - PAT
Comprovante de matricula na Junta oA Lei Federal n. 8.934/94, art. 32; Decreto Federal n.
01.01.02.08 | OMPTO¥e vigéncia E v 1.800/96, art. 36
Processo de cadastramento no Fundo
01.01.02.09 | de Garantia por Tempo de Servico - vigéncia - v
FGTS
Convénio, termo de cooperagdo,
01.01.03 Formalizacdo 01.01.03.01 jcordo, protoco|o de intencées, termo vigéncia 5 v
de acordos bilaterais Pe pcrcerlda Jisidio coletive d
01.01.03.02 | Frocesso de dissidio coletivo de 5 5 v
trabalho
01.01.04.01 Expediente de acompanhamento de =— 3 v A vigéncia esgota-se com o término das fases
==—— acdo judicial vigencia recursal e executéria.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. A
Expediente de atendimento de vigéncia esgota-se com o término das fases recursal e
01.01.04.02 | requisicdes, ordens judiciais ou vigéncia 10 v execuféria. A validade dos afos e negocios jurdicos
e g celebrados antes de 11.1.2003, data da entrada em
administrativas vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no
01.01 ~04h Cédigo Civil de 1916.
Acompanhamento e Ficha de acompanh de aca
panhamento de agdo =_—
Tnsm,)g.éo de ‘{9?’65 . 01.01.04.03 iudicial vigéncia R v
judiciais e administrativas A vigéncia esgota-se com o término das fases
01.01.04.04 | Livro de controle de acées judiciais vigéncia 2 v recursal e executéria das acdes judiciais em
andamento.
O prazo de guarda alcanca dois mandatos para
justificar a propositura ou néo propositura da agdo,
01.01.04.05 | Minutas de peticdes iniciais vigéncia 10 v viabilizando o reaproveitamento do trabalho. Em
proposta a acdo, a minuta integrard o Expediente de
acompanhamento de acéo judicial.
01.01.05.01 | Despacho normativo vigéncia - v
Trata-se de cépia, pois o documento integra o
processo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e
& sua destinagéo. A vigéncia ¢ definida pela ordem
01.01.05 Elaboracéo de | 01.01.05.02 Parecer juridico vigéncia 2 v constitucional e legal do momento da prolagdo. A
pareceres e eliminagdo estd condicionada & inexisténcia de
uniformizacéo da outros fatores determinantes de sua guarda, como o
A da 5 . doutrindrio e o histérico.
\UI’ISPI'.U enFIO Trata-se de cépia, pois o documento integra o
administrativa processo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e
01.01.05.03 | Parecer técnico vigéncia 2 % & sua destinagéo. A eliminacdo estd condicionada &
inexisténcia de outros fatores deferminantes de sua
guarda.
01.01.05.04 | Sumula vigéncia 2 v




01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
01.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) =
ATIVIDADES DOCUMENTOS - OBSERVACOES
. Unidade com
Unidade oo liminaca Guarda
Produtora ombuug?es 1MiNdgao permanente
de Arquivo
01.01.06.01 |Leis 4 4 v
01.01.06.02 Livrg dg mensagens & Assembléia A 7 v
Legislativa
01.01.06.03 |Livro de vetos 4 4 v
01.01.06 01.01.06.04 | Processo de estudo de projeto de lei 4 v
Assessoramento técnico- | 01.01.06.05 |Processo de indicagdo de propostas 4 v
Lt i 01.01.06.06 | Processo de projeto de lei vigéncia 4 v
01.01.06.07 Proce‘sso‘de proposta de emenda e i v
constitucional
Processo de requerimento de
01.01.06.08 | esclarecimentos sobre atos 4 - v
administrativos ou normativos
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01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
01.02 Planejamento das acdes de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS {om anos) OBSERVACOES
Unidade Un.lbdqd? COCT i o Guarda
Produtora eiflauiEees co || [Eimiinersee Permanente
Arquivo
O_] '02_'01 Formulaggo Eie 01.02.01.01 | Plano, programa ou projeto vigéncia L5t 4
diretrizes e metas de acdo
01.02.02.01 | Cronograma de atividades vigéncia 1 v
01.02.02.02 Monuo! fgcnlco, de procedimentos ou vigéncia 2 v A vigéncia esgota-se com a elaboracéo de um novo
do usudrio manual.
01.02.02.03 Processo de constituicdo de comiss@o, vigéncia 5 v o do,cu.um.entg e»wmpononfe para a preservacdo da
conselho ou grupo de trabalho meméria institucional.
Processo de prestagdo de contas anual Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
01.02.02.04 | ao Tribunal de Contas do Estado de aprovacdo 5 v 1.°. O documento é importante para a preservagéo
Séo Paulo das contas da meméria institucional.
01.02.02.05 | Proposta técnica vigéncia 1 v
01.02.02 Execucéo, Y AT PO 0 i
O 01.02.02.06 Relgforlo anual de atividades do érgéo, 5 5 v 0] dolcu.vm.en@ ejmpoﬁome para a preservagéo da
i e i entidade ou empresa meméria institucional.
avaliagdo de atividades Relatério d h 3
01.02.02.07 elatério de acompanhamento de vigéncia 5 v
contrato
Relatério de acompanhamento de
01.02.02.08 |convénio, termo de cgoperagoo, vigéncia 5 v 0] dOFL{m?ﬂI? e.impoﬂcme para a preservacdo da
acordo, protocolo de intengées, termo meméria insfitucional.
de parceria
01.02.02.09 |Relatério de atividades 5 i v (crmacoiionsiam S0 Keletonolaniatids
atividades do érgdo, entidade ou empresa.
Ll X Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
01.02.02.10 Reloforl_o dj final de mandato - aprovagdo 5 v 1.°. O documento é importante para a preservacéo
prestaco de contas das contas da meméria institucional.
01.02.03.01 |Carla-resposta 2 Il v Trata-se gedcépio pois o d(c)icumento foi
encaminhado go interessado.
(o loydtocol il Lo Yottololle! Y alol vigéncia - v Lei Estadual n. 10.294/99, art. 7.°, XI
01.02.03.03 Expedlente de ucompoﬂnhcmento da vigéncia 2 v A vigéncia esgonJ—_se com o término da apuragéo
reclamacéo ou sugest@o ou com a prescri¢éo criminal.
Ficha de acompanhamento de I il i
i il As informacées constam do Relatério anual de
01.02.03.04 |reclamagdes ou sugestdes em ordem Il - v il i
15ai atividades da Ouvidoria.
cronolégica
Pl il i Lei Estadual n. 10.294/99, art. 18, § 2.°. As
01.02.03.05 Fol:';mme.) de rlebcl|40m0(;00 b 2 - v reclamagées ou sugestdes também podem ser
bttt encaminhadas por carta.
01.02.03.06 L'?E_de reclamagges contra érgdos 1 5 v Lei Estadual n.10.294/99, art. 29, IX, § 2.°
publicos
O,] '92'03 De{e?‘? eI Oficio encaminhando reclamagées ou
direitos de usudrios do | 01.02.03.07 Wi i 4 -
i it sugestées & autoridade competente
servigo publico T Py p
vigéncia esgota-se com o término da apuragdo
ou com a prescricdo criminal. O parecer pode
01.02.03.08 |Parecer da Ouvidoria vigéncia i v g;i%f;s:fzi:?ngggn;j;uz\g;ggnzzlgzgoo iie
inexisténcia de outros fatores determinantes de sua
guarda.
Lei Estadual n. 10.294/99, art. 12. A vigéncia
01.02.03.09 | Processo para apuragdo de dendncias vigéncia 5 v esgota-se com o término da apurago ou com a
prescricdo criminal.
01.02.03.10 Quadro geral de servicos publicos 4 v Lei Estadual n. 10.294/99, art. 2.°, parégrafo
T prestados pelo Estado I Onico; Decreto Estadual n. 43.958/99, art. 6.°
01.02.03.11 Rélboﬁono de avaliagdo de servicos 1 5 v UFJ;iccl'O{eto Estadual n. 43.958/99, art. 6.°, pardgrafo
publicos
01.02.03.12 | Relatério estatistico de reclamacées 1 5 v Lei Estadual n.10.294/99, art. 29, IX, § 2.°




01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
01.03 Apoio & administracdo ptblica (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) =
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unitd OBSERVACOES
Unidade nidade com liminaca Guarda
Produtora atribuicées de | Eliminacéo Permanente
Arquivo
01.03.01.01 |Agenda de compromissos oficiais 5 - v
01.03.01.02 |Ata de reunido 4 - v
01.03.01.03 |Ata de sessdo 2 - v
01.03.01.04 |Carta de representagdo vigéncia - v
01.03.01.05 |Cédula de votacgo de conselheiro 2 I v O resultado da votacéo estd registrado na Ata de
sess@o.
01.03.01.06 | Comunicado agendando audiéncia vigéncia - v :U\gigéénlci;a i Sl i
01.03.01.07 | Convite recebido vigéncia - v A vigéncia esgota-se com a realizacdo do evento.
ook B o HE@rety ot Pt | odi A iy
compromissos oficiais 01.03.01.08 | Mala direta vigéncia -
Oficio autorizando funcionério ou
01.03.01.09 |servidor a conceder entrevista & 4 b v
imprensa
01.03.01.10 | Oficio convocando para reunido 4 - v
01.03.01.11 Ofl(fl’\o Sf)hcm:mdo agendamento de 4 I v
audiéncia
01.03.01.12 |Pauta de compromissos vigéncia - v i vl e e G i
COMPromissos.
aoaio il st R I v O documento poderd ser eliminado se suas
it 9 informacdes constarem da Ata de reunido.
01.03.01.14 | Registro de convites recebidos 2 - v
Formulério de encaminhamento de
01.03.02.01 | matéria para publicacdo no Didrio vigéncia o v A vigéncia esgota-se com a publicacdo da matéria.
01.03.02 Publicidade de Oficiol do Estado ___ — -
e 01.03.02.02 Lista de cédigos de identificagdo e vigéncia I v A vigéncia esgotfa-se com a atualizagdo do
autorizagdo documento.
01.03.02.03 g?te,”‘odpc?tp;bhcagoo WS vigéncia - v A vigéncia esgota-se com a publicagdo da matéria.
icial do Estado
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02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
02.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicées de
Arquivo

Guarda

Eliminacéo
s Permanente

OBSERVACOES

02.01.01 Compilagao de
noticias sobre a
administracdo estadual

02.01

.01.01

Clipping

vigéncia

O clipping, em papel ou eletrénico, tem um valor
imediato e eventual, podendo ser eliminado na
prépria Unidade Produtora, de acordo com as
conveniéncias administrativas.

02.01.02 Divulgacéao das
acdes de governo

02.01

.02.01

Artigo, nota e noticia

1

Os documentos refletem a politica do érgdo.

02.01

.02.02

Credencial de jornalista

vigéncia

02.01

.02.03

Pauta para a imprensa

1

<

02.01

.02.04

Release e sinopse

2

02.01

.02.05

Site institucional

vigéncia

Entende-se por site o conjunto de pdginas HTML de
um érgdo ou entidade, de acordo com o Decreto
Estadual n. 42.907/98, art. 6.°, V. Quando houver
alteragées substantivas no layout ou no conteddo
do site, deve-se providenciar cépia da verséo
anterior para guarda permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada deverd providenciar
cépias dos registros e encaminhd-las ao érgéo
confratante.

02.01.03 Editoracéo e
programac@o visual

02.01

.03.01

Modelo de diagramagéo para matérias
de site institucional

vigéncia

O documento seré eliminado quando substituido
por outro atualizado.

02.01.04 Producgédo de
registros de imagem e
som

02.01

.04.01

Banco de imagem

vigéncia

Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Gltima
versdo para guarda permanente. Se o servico for
terceirizado, a contratada deverd providenciar a
referida cépia e encaminhé-la ao érgéo
contratante.

02.01

.04.02

Registro fotogréfico

Quando o servigo for terceirizado, a contratada
deveré providenciar cépia dos registros e
encaminhd-la ao érgéo contratante.

02.01

.04.03

Registro sonoro

Quando o servigo for terceirizado, a contratada
deverd providenciar cépia dos registros e
encaminhd-la ao érgéo contratante.

02.01

.04.04

Video institucional

Quando o servigo for terceirizado, a contratada
deveré providenciar cépia dos registros e
encaminhd-la ao érgéo contratante.




02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

02.02 Cerimonial e relages ptblicas (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
(em anos) 4
ATIVIDADES DOCUMENTOS e OBSERVACOES
Unidade TR o B Guarda
s atribuicées de EllmlnoguoP B
oaurtora Aqui\/O e anente
02.02.01 Elaboragdo de
normas para recepgdes | 02.02.01.01 | Normas do Cerimonial Piblico vigéncia 2 v
oficiais
02.02.02.01 | Comunicado de instrucéo de servico 2 E v
02.02.02.02 | Memorando solicitando contingente 2 - v
02.02.02 Apoio logistico
02.02.02.03 | Oficio solicitando ajudantes de ordem 1 - v
02.02.02.04 | Requisicéo de veiculo vigéncia - v A vigéncia esgota-se com a realizagdo do evento.
. = . —— A vigéncia esgota-se com a realizacdo da
2.02.03.01 A
02.02.03 Relacses 02.02.03.0 Expediente de indicacdes politicas vigéncia 5 v cerimbnia.
institucionais 02.02.03.02 ExplgdlenTe de splncﬂcgoo de apoio A 5 v
politico-financeiro
02.02.04.01 | Comunicado de luto oficial 2 - v
02.02.04.02 Cornl{anodq ;obre a realizagdo de 9 i v
ceriménia oficial
02402;04 Redagéo ou 02.02.04.03 Oficio de cgrodfzamenfo, cumprimento, 4 ) v
traducdo de despedida ou pésames
correspondéncias e ici i
P 02.02.04.04 OfI.CIO epcamlnhont?{o o programa e o 4 i v
comunicados cerimonial da solenidade ou recepcéo
02.02.04.05 Oficio para autoridade diplomdtica ou 4 i v
consular
02.02.04.06 | Oficio solicitando servicos de traducdo 1 = v Se atendida a SOI'CHOQ,GO’ N Of‘c.'o ST
Processo de contratacdo de servico.
02.02.05.01 | Cadastro de datas nacionais vigéncia - v I;)e.ve—se priwidendm’ anualmente, copia do
(ltima versdo para guarda permanente.
02.02.05.02 | Cadastro do corpo consular vigéncia -
02.02.05.03 Expediente referente & emissdo de vigéncia . A vigéncia esgota-se com o afastamento do
02.02.05 Atendimento == identidade consular 9 funcionério consular do cargo.
consular 02.02.05.04 Ficha de atualizagdo de dados vigéncia B A vigéncia esgota-se com nova atualizagdo de
S consulares 9 dados.
Livro de atas de expedicdo de oA N . .
02.02.05.05 identificaca | vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
identificacdo consular
Processo de designacédo de autoridade A A vigéncia esgota-se com o afastamento da
02.02.05.06 consular vigencia 2 v autoridade consular do cargo.
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02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
02.03 Promogao de eventos ou ceriménias oficiais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) i
ATIVIDADES DOCUMENTOS T OBSERVACOES
Unidade mbo b CO(T T 5 Guarda
Produtora EHTSUEEs 6o || Eimiects Permanente
Arquivo
02.03.01.01 |Agenda de eventos 1 - v
Cadastro de autoridades estrangeiras e Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Gltima
02.03.01.02 s MO b il vers@o para guarda permanente.
Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Oltima
02.03.01.03 | Cadastro de comendas outorgadas 4 - A
02.03.01.04 Convite de evento organizado por P | Um exemplar de cada convite produzido é de
AR érgdo estadual 9 guarda permanente.
02.03.01.05 Cfltefj?ncm de evento ou ceriménia vigéncia - v A vigéncia esgota-se com a realizacdo do evento.
oricia
Os discursos, palestras e conferéncias proferidos
02.03.01.06 | Discurso, palestra ou conferéncia 4 - v penauiendadesda supsnoradmineeacisingd
M q Pttd o técnicos, refletem, respectivamente, a orientacéo
02.03.01 Organizacdo politica do érgdo e o seu funcionamento.
de eventos ou ceriménias | 02.03.01.07 | Dossié de evento 1 5 v
oficiais
02.03.01.08 | Expediente de solenidade rotineira i - v
02.03.01.09 Folheto, catélogo ou cartaz de 4 . v O material de divulgag@o de evento deve integrar
T divulgacéo de evento o Dossié de evento.
02.03.01.10 |Lista de presenca em evento 4 - v O documento pode ter o formato de livro.
02.03.01.11 Lista sie presentes oferecidos e 4 I
recebidos
02.03.01.12 | Livro de assinaturas de autoridades 4 -
02.03.01.13 Programa de solenidade, recepcéo 1 v O programa integra o Dossié de evento ou o
A oficial ou evento I Expediente de solenidade rotineira.
02.03.01.14 Relacao .de conv@c_d(.)s para eventos 4 | v
ou solenidades oficiais




02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
02.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO

(em anos) i
ATIVIDADES DOCUMENTOS T OBSERVACOES
Unidade nlbo g CO(T Elimi 5 Guarda
Produ*orc Gl i ki Permcnenie
Arquivo
'02.0“1.01 E|0lbor0(;00 da 02.04.01.01 | Projeto executivo de identidade visual vigéncia ) v A vigéncia esgota-se com a elaboragéo de novo
identidade visual projeto.
O documento integra o Processo de contratagéo
02.04.02.01 |Briefing de licitacdo vigéncia : v dlg agéncia de/pubhc@af{e.‘As cépias podem ser
e m:imodcs apés sua vigéncia na prépria Unidade
Produtora.
O documento integra o Processo de contratagéo
02.04.02.02 Edlfq| para contratacdo de agéncia de vigéncia ) v dg agéncia de,publlc@cfie../\s cépias poderrj ser
publicidade eliminadas apés sua vigéncia na prépria Unidade
Produtora.
02.04.02 Contratagdo Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Pendl], art. 109;
de agéncias de Lei Federal n. 10.028/2000, arfs. 359-A ao 359-
publicidade H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 6.°, Il e 89 ao
A 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art.
AR té ° X .
Processo de contratacdo de agéncia il 41,81.°. As guias de recolhimento de encargos
02.04.02.03 d blicidad aprovaca@o 12 v sociais devem ser arquivadas em separado e
© PUDIICICACS das contas obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela, na
atividade "Controle da contabilidade". O processo
deve ser preservado pois contém pecas de
campanha publicitaria, bem como o Briefing e o
Plano de midia.
O documento infegra o Processo de contratacéo
02.04.03.01 |Briefing de campanha vigéncia - v de agéncio de,pUbhc‘doée'.As il podem ser
eliminadas apés sua vigéncia na prépria Unidade
Produtora.
Até a _
02.04.03.02 Ccdosflro d_e despesas com i 5 v IieLComplemeniar Estadual n. 709/93, art. 41, §
comunicagao das contas .
02.04.03.03 | Cadastro dos meios de comunicagéo vigéncia -
Oficio encaminhando o Relatério em
A 02.04.03.04 4 -
02‘04'0[’3 Plone!o.menfo ordem cronolégica de pagamento
i nfrg e_ de atividades O oficio pode solicitar ou autorizar servicos de
de publicidade comunicagdo, campanhas de publicidade, ou,
02.04.03.05 Oficio .relof_lvo aos servigos de 4 ) v ainda, aprovar programas de trabulhg.
comunicacdo Dependendo do caso, o documento integra o
Processo de contratagdo de servicos de
publicidade.
Se o pedido for aprovado, o documento integrard
i e AL o Processo de contratagdo de agéncia de
02.04.03.06 | Pedido de campanha de publicidade yigencia i v publicidade. O pedido ¢, geralmente, formalizado
por oficio.
02.04.03.07 Termo de espeC|f|cq<%oo técnica de vigéncia : v O docgmenfo mfe?rq o Processo de contratagéo
campanha de publicidade de servicos de publicidade.
. Se o servico for terceirizado, a contratada deve
02.04.04.01 il flr.1c3| .de pega de campanha vigéncia = 4 fornecer cépia do documento para o érgéo
pub||c|f0r|o confratante.
02.04.04.02 Oficio solicitando aprovacéo de pegas 4 i v
de campanha ou evento
02.04.04.03 Parecer técnico sobre lClTIVIdOdeS de vigéncia 2 v O docAum.enio inieg.rq o Processo de contratacéo
02.04.04 Andlise de propaganda e marketing de agéncia de publicidade.

LCELE As pecas podem integrar o Processo de
propostas de campanhas contratacdo de agéncia de publicidade e também
publicitérias ou de 02.04.04.04 | Peca de campanha publicitéria vigéncia - v g iigrvithihianpinifinginiririliiisin
eventos em meio magnético ou dptico.

O documento infegra o Processo de contratagéo
02.04.04.05 | Plano de midia vigéncia 5 v de agéncia de publicidade e suas informagdes

podem ser recuperadas no Cadastro de despesas

de comunicacéo.

Quando o servigo for terceirizado, a contratada
02.04.04.06 | Video de campanha publicitaria vigéncia - v deverd providenciar cépia dos registros e

encaminhd-la ao érgéo contratante.
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02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
02.05 Producéo editorial (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS Ui OBSERVACOES
Unidade nidade com limi i Guarda
Produtora atribuicées de | Eliminacao Permanente
Arquivo
Um exemplar de cada publicacéo oficial ou co-
. oy edicdo, inclusive em meio magnético ou dptico, deve
02.05.01.01 | Livro, peri¢dico, folheto 2 v ser encaminhado ao Arquivo do Estado de Séo Paulo
02.05.01 Publicacéo para guarda permanente e acesso pUblico.
oficial e co-edicao 02.05.01.02 | Projeto gréfico vigéncia v A vigéncia esgota-se com a publicagdo.
02.05.01.03 | Prova do projeto gréfico vigéncia v A vigéncia esgota-se com a publicagdo.




03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.01 Planejamento e formulacéo de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o OBSERVACOES
Unidade mbo e cogln limi _ Guarda
Produtora eilvizees e || Eiminests Permanente
Arquivo
03.01.01.01 | Processo de estudo de politica salarial 4 - v
Processo de estudo para
03.01.01.02 | aperfeicoamento de métodos e 4 - v
técnicas de recrutamento e selecdo
03.01.01.03 | Processo de esfuc:io para classificacdo 4 . v
de cargos e funcdes
Processo de estudo para definicao
03.01.01.04 das emgencms, r?qUISITOS, |n?efsﬂc.|os 4 R v
e demais procedimentos aplicéveis ao
acesso
Processo de estudo para subsidiar as
a 03.01.01.05 4 - v
03.01.01 Eloborqgoo de politicas de recrutamento e selecéo
estudos e pesquisas Processo de estudo sobre a
03.01.01.06 _ 4 . v
necessidade de cursos
03.01.01.07 Processo delplqne|0men‘ro_0nuo| de 4 . v
concursos publicos e selecdo
03.01.01.08 Proces_sg deﬂproposfo de contratagéo 4 . v
e qualificacdo de recursos humanos
03.01.01.09 Proce_sso de proposta de padréo de 4 . v
lotacdo
03.01.01.10 Relatério de pesquisa sobre mercado 1 5 v
de trabalho
03.01.01.11 Relatério técnico de dimensionamento 5 . v
do quadro de pessoal
03.01.02.01 | Decreto de fixacdo, extingGo ou vigéncia 5 v Lei Complementar Estadual n. 180/78, art. 38
relotacéo de postos de trabalho
03.01.02.02 F|ch<3 de cadastro de cargos e vigéncia 5 v
funcdes
03.01.02.03 | Organograma funcional vigéncia 2 v
03.01.02.04 |Processo de alteracdo de grade vigéncia 2 v
03.01.02.05 |Processo de criacéo de cargo vigéncia 5 v
03.01.02 Classificagdo | 03.01.02.06 |Processo de extincdo de cargo vigéncia 5 v
L Processo de identificacdo e
cargos e fungdes 03.01.02.07 o < vigéncia 5 v
classificacdo de funcdo
03.01.02.08 | Processo de transformagédo de cargo vigéncia 5 v
Quadro anual de pessoal, de cargos Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 55, Ill, 95, ll, 135,
03.01.02.09 | " dos, providos e vagos 1 5 v Ill, 170, ll, 201, Il & 225, 1l
03.01.02.10 | Quadro de cargos e fungoes 1 5 Constituigdo Estadual, art. 115, XXIX, § 5.°
03.01.02.11 Quo_dro de classificacéo de cargos e vigéncia 5
funcées
03.01.02.12 | Relatério mensal de cargos e funcées 1 5 v
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.02 Selecio e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS ; OBSERVACOES
. Unidade com
Unidade ibuicoes d limi _ Guarda
Produtora aibiEees ¢ ||Einieste Permanente
Arquivo
03.02.01.01 C}JFI’-ICU|O de candidato a emprego 9 i v
publico
03.02.01.02 Ficha de inscrigio de candidato a 9 i v
emprego publico
03.02.01.03 | Livro de registro de concurso publico vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
P rh
03.02.01.04 r,obi,esso de abe gro dfe Cdoncurso 5 v Constituicao Federal, art. 37, IlI; Lei
e publico para provimento de cargo ) Complementar Estadual n. 180/78, art. 8.°
mediante nomeacéo
Lei Complementar Estadual n. 180/78, arts. 13 e
03.02.01.05 Procésso de oAben‘uro de proc&#sso 5 - v 29; Lei Complementar Estadual n. 697/92, art.
seletivo especial ou concurso interno 30
P rh
03.02.01.06 rloifssso de abe Uri.de ptrocdesso 5 v Constituicao Federal, art. 37, IlI; Lei
e selelivo para preenchimenio de ) Complementar Estadual n. 180/78, art. 12
func@o-atividade mediante admissdo
Processo de abertura de processo
03.02.01.07 |seletivo para prestacdo voluntéria de 5 - v Lei Estadual n. 11.064/2002, art. 5.°
servicos
.02.01 Recrut t i
03.02.01 Recrutamentoe | 5 o, o, 5 | Processo de aproveifamento de - 5 ] v Consfituicdo Federdl, art. 37, Il
selecdo remanescentes de concurso pUblico
03.02.01.09 Processo referente aos programas de vigéncia 5 v
recrutamento e selecdo
Constituicéo Federal, art. 37, Ill; Lei Federal n.
10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. A validade
03.02.01.10 Pr,ov_os e gabaritos de COr?CUI’SO 4 10 v dos atos e negécios juridicos ce\e.brodos antes de
publico ou processo seletivo 11.1.2003, data da entrada em vigor do novo
Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Relacdo das admissGes por concurso Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
03.02.01.11 | 9% o aprovacéo 5 v 1.9; Instr. TCESP n. 1/2002, aris. 55, 1, 95, 1, 135,
publico ou processo seletivo das contas 1,170, 1,201, 1, 225, | e 345, Xl
A Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), art. 443;
- = té a Lei Federal n. 9.601/98; Lei Complementar
03.02.01.12 Selfo‘;o‘? dgs contratagbes por fempo aprovagéo 5 v Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.% Instr. TCESP n.
eterminado das contas 1/2002, arts. 55, 11, 95, 11, 135, 11, 170, II, 201, II
e 225, 1
_ . L Até a .
03.02.01.13 Relagdo de servidores e funciondrios aprovacdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
T cedidos & Organizagdo Social provag 1. Instr. TCESP n. 1/2002, art. 345, XII
das contas
03.02.02.01 | Atestado de freqiiéncia em curso 5 - v
Cadastro de instrutores e instituicdes
03.02.02.02 | especializadas em ensino e vigéncia - v
treinamento
03.02.02.03 Calendério de Cursos e Estégios - ) 5 v Cursos e estagios desenvolvidos na Policia Militar
CCE do Estado.
03.02.02.04 | Cronograma de cursos 1 2 v
Integram o Dossié o material didético, a lista de
03.02.02.05 |Dossié de curso 1 5 v presenca, a pesquisa de opinido de funciondrios e
o material de divulgacdo.
03.02.02.06 |Plono de afividadesde vigéncia 5 v
desenvolvimento e capacitacdo
03.02.02 Capacitagdo e
. pactiag 03.02.02.07 | Processo de autorizacdo de curso vigéncia 5
aperfeicoamento
funcional 03.02.02.08 Processo de capacitagdo de recursos vigéncia 5
humanos
03.02.02.09 | Processo de concesséo de bolsa de vigéncio 5 v
estudo
Processo de concurso para admisséo
03.02.02.10 | em cursos da Academia da Policia vigéncia 5 v Decreto Estadual n. 52.575/70, art. 47
Militar
03.02.02.11 Reloforlo ée avaho;o_c? de curso d.e 5 i v
capacitacdo ou qualificacdo técnica
03.02.02.12 Relofgrlo de desempenho de 5 i v
participantes de cursos
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
L . mplementar n. , art. 41,
03.02.02.13 | Relatério mensal de custos com cursos aprovagdo 5 v Welo emplementar Esiadua “
das contas




03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos) iy
ATIVIDADES DOCUMENTOS : OBSERVACOES
Unidade Unfitarelo o Guarda
atribuicées de | Eliminacao
Produtora Aawive Permanente
F lri Cadastro Geral d
03.03.01.01 Eormu Or:jo porgo RN rod S es bLalll 3 v Portaria MTE n. 2.115/99, art. 1.°, § 2.°; Portaria
.03.01. mpregados e Desempregados - vigéncia MTE n. 235/2003
CAGED
03.03.01.02 | Planilha de progressao funcional vigéncia 5 v
O ato que autoriza a acumulacéo integra o
p lacd ] ) Pl ional. A viganci d
03.03.01.03 | Processo de acumulacéo de cargo ou vigéndia 5 v Prontudrio funcional. A vigéncia esgota-se com o
fung@o-atividade encerramento dos procedimentos administrativos e
o arquivamento do processo.
Lei Estadual n. 180/78, arts. 52 a 57. O ato que
autoriza a mobilidade integra o Prontuério
03.03.01.04 | Processo de mobilidade funcional vigéncia 5 v funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos e
03.03.01 Elaboracdo e o arquivamento do processo.
registro de atos relativos Lei Estadual n. 3.159/55, art. 2.°, paragrafo
: g. i Unico; Decreto-Lei Estadual n. 13.654/43, art.
a vida funcional N LA 20. O ato que autoriza a promocdo infegra o
03.03.01.05 |Processo de promogéao por bravura vigéncia 5 v i ) AL
Prontuério funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos e
o arquivamento do processo.
p q ' O ato qu.Je auio.riza a pro.mcgé.c integra o
03.03.01.06 roces.so e promogocz_por vigéncia 5 v Prontudrio funcional. A vigéncia esg.o?u—se. com o
merecimento ou antiglidade encerramento dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo.
03.03.01.07 | Prontuério do estagidrio vigéncia 5 Consituicdo Federal, art. 7.% XXIX. A vigéncia
esgota-se com o encerramento do estdgio.
- . LILALLT, igénci - i 1
03.03.01.08 | Prontuério funcional vigéncia 60 A,V'genc"o,e,sgom 5% o ojompimento €o
vinculo jurfdico com o Estado.
03.03.01.00 Rela?ormf:v de movimentacdo de vigéncio 5
funciondrios
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade

Produtora

Unidade com
atribuicées de
Arquivo

Eliminacéo

Guarda

Permanente

OBSERVACOES

03.03.02 Elaboragéo de
expedientes para posse,
preenchimento de fungéo-
atividade, provimento de
cargo, vacancia e
substituicdo

03.03.02.01

Comunicado de falecimento

2

v

Trata-se de cépia pois o documento integra o
Prontudrio funcional.

03.03.02.02

Declaracdo negativa de admissdo de
pessoal

Até a
aprovacdo
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
1.°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 55, pardgrafo
Unico, 95, pardgrafo Unico, 135, pardgrafo Gnico,
170, parégrafo Gnico, 201, pardgrafo Gnico e
225, parégrafo Unico

03.03.02.03

Livro de posse de servidores

vigéncia

Lei Estadual n. 10.261/68, art. 49, pardgrafo
Unico. A vigéncia perdura até completar o livro.

03.03.02.04

Pedido de prorrogacéo de prazo para
o exercicio do cargo

1

Trata-se de cépia pois o documento integra o
Prontudrio funcional.

03.03.02.05

Pedido de prorrogacéo de prazo para
posse

Trata-se de cépia pois o documento integra o
Prontudrio funcional.

03.03.02.06

Processo de dispensa de fungdo-
atividade

vigéncia

Lei Complementar Estadual n. 180/78, art. 59, I.
O ato de dispensa integra o Prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o arquivamento
do processo.

03.03.02.07

Processo de exoneragéo do cargo

vigéncia

Lei Complementar Estadual n. 180/78, art. 58, I.
O ato de exoneragdo integra o Prontudrio
funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos e
0 arquivamento do processo.

03.03.02.08

Processo de substituicdo de ocupante
de cargo ou fungéo-atividade

vigéncia

Lei Complementar Estadual n. 180/78, 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.

03.03.02.09

Processo para preenchimento de
funcéo-atividade

Até a
aprovacdo
das contas

Lei Federal n. 9.601/98; Lei Complementar
Estadual n. 180/78, art. 19; Lei Complementar
Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°; Decreto
Estadual n. 12.348/78, art. 18, Il, f; Instr. TCESP
n. 1/2002, arts. 56, paréagrafo Gnico, | e Il, 96,
pardgrafo Gnico, | e Il, 136, parégrafo Gnico, l e ll,
171, parégrafo Gnico, | e Il, 202, paragrafo Gnico,
I'e Il e 226, parégrafo Gnico, | e Il. Sdo formas de
preenchimento de funcées-atividades: a admissdo,
a fransposicdo, o acesso e a reversdo.

03.03.02.10

Processo para provimento de cargo

Até a
aprovacdo
das contas

Lei Complementar Estadual n. 180/78, art. 18; Lei
Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°;
Decreto Estadual n. 12.348/78, art. 18, I, f; Instr.
TCESP n. 1/2002, arts. 56, pardgrafo Gnico, 1, 96,
pardgrafo Gnico, |, 136, pardgrafo Gnico, 1, 171,
pardgrafo Unico, |, 202, pardgrafo Gnico, | e 226,
pardgrafo Unico, |. Séo formas de provimento de
cargos: a nomeacdo, a fransposicdo, o acesso, a
reintegracdo, a reversdo, o aproveitamento e a
readmissdo.

03.03.02.11

Relacdo de substituicoes remuneradas

Até a
aprovacdo
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
10




03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS e, OBSERVACOES
Unidade mb ade CO(T limi _ Guarda
Produtora aiiilauiEees co | [Eimimegee Permanente
Arquivo
Constituicdo Federal, art. 7.2, XXIX; Decreto-Lei
03.03.03.01 | Aviso prévio vigéncia 5 v Federal n. 5.452/43 (CLT), arts. 11 e 487. A
vigéncia esgota-se em 30 dias.
03.03.03.02 Comunlcodo de dispensa ou 9 i v
desligamento
. - Trata-se de cépia pois o documento é
03.03.03.03 go?umccjo.?e bexi:llusao de pessoal 2 - v encaminhado & Secretaria de Estado do Emprego
a Frente de Irabalho e Relacées do Trabalho.
Constituicdo Federal, art. 7.°, XXIX; Decreto-Lei
03.03.03.04 | Contrato individual de trabalho vigéncia 5 v Fgc{erql n. 5:452/43 (CLT), arts. 11 & 442. A
vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
juridico com o Estado.
03.03.03.05 | Livro de registro de empregados vigéncia 2 v Decreto-Lei FEdeml,n' 5:452/43 (CLT), art. 41. A
vigéncia perdura até completar o livro.
Constituigdo Federal, art. 7.°, XXIX; Decreto-Lei
03.03.03 Elaboragdo de | 03.03.03.06 |Pedido de demisséo vigéncia 5 v Federal n. 5.452/43 (CLT), arts. 11 e 500. A
vigéncia esgota-se com a homologacao pelo
contratos de trabalho e Sindicato.
atos re'_OﬂVOS a SU(E Processo de admissdo para prestaco Até a Lei Federal n. 10.029/2000; Lei Estadual n.
alteracGo, suspensdo e | 03.03.03.07 | "SR 4¢3 Y para presiag aprovacéo 5 v 11.064/2002, art. 6.% Lei Complementar
rescisdo voluntdria de servigos das contas Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
03.03.03.08 | Processo de contratacdo de estagidrio vigéncia 5 v
03.03.03.09 |Processo de resciso de contrato vigéncia 10 v Lei Federal n. 8.212/91, art. 46
individual de trabalho
03.03.03.10 R§C|bo de entrega de comunicado de 1 9 v
dispensa
03.03.03.11 Recibo de entrega de requerimento do 5 i v
seguro-desemprego
03.03.03.12 | Relatério de débito vigéncia 2 v
Termo aditivo ao contrato individual oA Constituicao Federal, art. 7.°, XXIX; Decreto-Lei
03.03.03.13 de trabalho vigencia 5 v Federal n. 5.452/43 (CLT), art. 11
Termo de rescisdo de contrato Constituicao Federal, art. 7., XXIX; Decreto-Lei
03.03.03.14 individual de trabalho ! 2 v Federal n. 5.452/43 (CLT), art. 11
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicées de
Arquivo

Eliminacao

Guarda
Permanente

OBSERVACOES

03.03.04 Concessdao de
direitos, vantagens e
beneficios

03.03.04.01

Aviso de férias

Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), art. 135, §
90

03.03.04.02

Escala de férias

03.03.04.03

Escala de licencas-prémio

03.03.04.04

Pedido de retencéo ou suplementagdo
do auxilio-alimentacao

LGSR GR GRS

O pedido é feito com formulério préprio e
encaminhado por oficio.

03.03.04.05

Processo de afastamentos ou licencas

vigéncia

A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado. As
informagées constam da Ficha de registro de
freqiéncia (modelo 100) e todos os atos de
concess@o e incorporagdo integram o Processo
Unico de Contagem de Tempo - PUCT.

03.03.04.06

Processo de aposentadoria

vigéncia

60

Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 59, 60, 1, 62, 99, 100,
1,102,139, 140, 1, 174, 175,1, 177, 205, 206, |,
229, e 230, I. A vigéncia esgota-se com o
falecimento do aposentado ou, se houver
beneficidrio, quando o direito deste & pensao
extinguir-se.

03.03.04.07

Processo de aposentadoria e pensdo
de advogados, economistas e
serventudrios

vigéncia

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205;
Lei Estadual n. 10.394/70; Lei Estadual n.
10.393/70; Lei Estadual n. 7.384/62. A vigéncia
esgota-se com o falecimento do aposentado ou, se
houver beneficidrio, quando o direito deste & penséo
extinguir-se. A validade dos atos e negécios juridicos
celebrados antes de 11.1.2003, data da entrada em
vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no
Cédigo Civil de 1916.

03.03.04.08

Processo de complementagdo de
proventos de aposentadoria

vigéncia

60

Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 99, 100, I, 102, 139,
140, 1, 142, 174,175, 11, 177, 205, 206, 1, 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.

03.03.04.09

Processo de complementag@o do valor
da penséo

vigéncia

60

Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 99, 100, Ill, 102, 139,
140, I, 142,174, 175, 111, 177, 205, 206, Il, 208,
229,230, I, 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.

03.03.04.10

Processo de concessdo de direitos e
beneficios

vigéncia

Lei Federal n. 8.212/91, art. 46; Lei Federal n.
8.213/91

03.03.04.11

Processo de concessdo e incorporagdo
de vantagens pecunidrias

vigéncia

Constituicdo Estadual, art. 133; Lei Estadual n.
10.168/68, arts. 28, 29 e 124; Lei Complementar
Estadual n. 180/78, art. 196; Lei Complementar
Estadual n. 813/96; Lei Complementar Estadual n.
847/98, art.11. A vigéncia esgota-se com a
aposentadoria ou com o rompimento do vinculo
juridico com o Estado. Todos os atos de concessao e
incorporagdo integram o Processo Unico de
Contagem de Tempo - PUCT.

03.03.04.12

Processo de incorporacdo de décimos

vigéncia

Constituicao Estadual, art. 133. A vigéncia esgota-se
com o deferimento da incorporagdo total dos
décimos.

03.03.04.13

Processo de indeferimento de férias
por absoluta necessidade do servico

vigéncia

Lei Estadual n. 10.261/68, art. 176, § 2.°

03.03.04.14

Processo de penséo mensal ao
beneficiario do servidor publico
estadual

vigéncia

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205;
Lei Estadual n. 180/78, arts. 147, 157 e 160; Instr.
TCESP n. 1/2002, arts. 180, 181 e 183. A vigéncia
esgota-se com a extingdo da pensdo mensal, que
ocorre com a morte, casamento, cessagdo da
incapacidade ou invalidez, ou com o implemento da
idade do pensionista. A validade dos atos e negécios
juridicos celebrados antes de 11.1.2003, data da
entrada em vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao
disposto no Cédigo Civil de 1916.

03.03.04.15

Processo de penséo mensal ao
beneficiario do servidor publico
municipal - CASEM

vigéncia

Lei Estadual n. 6.047/61. A vigéncia esgota-se com
a extingdo da pensdo mensal, que ocorre com a
morte, casamento, cessagdo da incapacidade ou
invalidez ou com o implemento da idade do
pensionista.

03.03.04.16

Processo de reforma ou transferéncia
para a reserva

vigéncia

60

Decreto-Lei Estadual n. 260/70, arts. 15 e 27; Instr.
TCESP n. 1/2002, arts. 59, 60, II, e 62. A vigéncia
esgota-se quando o direito do reformado e de seus
beneficidrios extinguir-se. O ato integra o
Assentamento Individual do Policial Militar e o
Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT.




03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) OBSERVACOES
Unidad Unidade com Guard
ade atribuicdes de |Eliminagédo varda
Produtora AR Permanente
03.03.04.17 Quold.ro demonstrativo de pagamento 1 i v
de férias
03.03.04.18 | Recibo de 13.° salario 1 5 v
03.03.04.19 | Recibo de abono de férias 1 5 v
- - 5
03.03.04.20 Recllb'o de adiantamento de 13. 1 5 v
salario
: T T S - s
03.03.04.21 Eﬁil]k;:tgzaznirega de auxilio 1 5 v I:C;dnes:\gtrfug Ezgzc?!,(ccr[:r)7.u;1>0;|§(, Decreto-Lei
— S - -
03.03.04.22 | Recibo de entrega de vale-transporte 1 5 v E:dn::grfug Ezgjfsl’(oc'z'].)7'u’nx>;l¥’ Decreto-Lei
03.03.04 Concessdo de | 03.03.04.23 |Recibo de gozo de férias 5 - v
direitos, vantagens e ) —
beneficios 03.03.04.24 | Recibo de pagamento de férias 5 - v
. Lo ConstituicGo Federal, art. 212, § 5.°; Lei Federal n.
03.03.04.25 :szc‘z:s pagamento de salério 1 10 v 8.212/91, art. 46; Decreto Federal n. 3.142/99,
art. 1.°
03.03.04.26 | Relagdo de funciondrios afastados 1 5 v
03.03.04.27 | Relatério de auxilio-alimentagéo 2 - v
03.03.04.28 Requer!memo para gozo de férias 2 - v Integra o Prontudrio funcional.
indeferidas
— 3 )
03.03.04.29 Sollc!mgao da 1.9 parcela do 13. 1 5 v
saldrio
03.03.04.30 | Solicitagdo de abono de férias 1 5 v
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
b de I q 205. A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
Ficha de Informagao de oA financiamento. A validade dos atos e negécios
03.03.05.01 Financiamento - FIF vigencia 10 v juridicos celebrados antes de 11.1.2003, data da
entrada em vigor do novo Cédigo Civil, obedece
ao disposto no Cédigo Civil de 1916.
03.03.05.02 | Processo de carteira do lazer vigéncia 2 Qn\ggi;c:e:tsgoto-se com a quitagdo do
03.03.05.03 Processo de concesstio de bolsa de vigéncia 9 A vigéncia esgofa-se com a quitacgo do
estudos reembolsdvel financiamento.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
205. A vigéncia esgota-se com a lavratura da
Processo de financiamento escritura definitiva ou com a baixa da hipoteca. A
03.03.05.04 habitaci | vigéncia 10 v validade dos atos e negécios juridicos celebrados
abitaciona antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
03.03.05 Concesséo de novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no
R Cédigo Civil de 1916.
f t
S'::/?g:ﬁ:sen o aos Processo de repasse de pagamento de Até
seguro habitacional e Fundo de _ Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
03.03.05.05 - oo . aprovagdo 5 v o
Compensacdo e Variagdo Salarial - das contas 1.
FCVS
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
205. A vigéncia esgota-se com a homologacdo do
Processo de repasse de pagamento do valor da responsabilidade do FCVS pela Caixa. A
03.03.05.06 | Fundo de Compensagéo e Variagéo vigéncia 10 v validade dos atos e negécios juridicos celebrados
Salarial - FCVS antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no
Cédigo Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
| d dod 205. A vigéncia esgota-se com o término do
Relatério do Fundo de Compensacéo oA contrato. A validade dos atos e negécios juridicos
03.03.05.07 e Variacéo Salarial - FCVS vigencia 10 v celebrados antes de 11.1.2003, data da entrada
em vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao
disposto no Cédigo Civil de 1916.
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
(em anos) o
ATIVIDADES DOCUMENTOS — OBSERVACOES
Unidade mb N CO(T limi . Guarda
Produtora oirlAU|g9es @ |limincree Permanente
rquivo
03.03.06.01 | Apostila de avaliacdo de desempenho vigéncia 60 v O documento integra o Prontudrio funcional.
03.03.06.02 |0 l‘?'e reuniGo dos responséveis pela 2 i v Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 2.°, § 4.°
avaliagdo
Boletim de desempenho para Resolugéo SS n. 177/90, art. 8.°. Trata-se de copia
03.03.06.03 fl | 1 - I I i i
readaptacéo funcional pois o documento integra o Prontuério funcional.
Dossié de avaliagéo de funciondrios Constituigéo Federal, art. 7.2, XXIX; Decreto-Lei
S demitidos 1 5 Federal n. 5.452/43 (CLT), art. 11
03.03.06.05 Formuldrio de avaliacéo de cursos de 5 l Trata-se de cépia pois o documento integra o
formacdo e aperfeicoamento funcional Prontudrio funcional.
Gatas el oY e iG1ie S el egal ey vigéncia i v sttt oG
23'03'06 ﬁvol{ogcofde desempenho na Pasta individual do Policial Militar.
ese{mpen A AR Formuldrio de manifestacéo sobre o v Trata-se de cépia pois o documento integra o
i 03.03.06.07 ) 5 I s
cumprimento de metas Prontudrio funcional.
03.03.06.08 |Flano de desempenho do érgdo ou vigéncia 5 v Decrefo Estadual n. 46.569/2002, art. 2.°
unidade i
03.03.06.09 Processo odministroti\{o ‘de ovoliof;é'o 3 10 v Cojstiiuigéo Federall, art 41[ § 4.°. A cépia do
de desempenho e estdgio probatério ato integra o Prontudrio funcional.
Processo avaliatério para concesséo
Lei | tar Est I'n. 2001 e Decref
03.03.06.10 | do Prémio de Incentivo & Produtividade 1 Lot v =i ompismentarEstadualln @0 G00HKIDECH o
I Estadual n. 46.569/2002, art. 11
e Qualidade - PIPQ
03.03.06.11 Reabo Sie entrega do demonstrativo da 1 5 v
avaliacdo de desempenho
03.03.06.12 | Relatério dos processos avaliatérios 1 5 v Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 11, IV
03.03.07.01 |Pedido de recogs'd?rfg‘:o il vigéncia 5 v Lei Estadual n. 10.261/68, art. 239, II
em processo administrativo
03.03.07.02 Processo <J.drT1|r?|s1r01|vo para aplicagdo LA 5 v Lei stadua/\ n. 10.261/68, arts. 240, 251, 261, I,
de pena disciplinar pardgrafo Gnico, 263 e 269
Processo de pedido de jusificagéo Lei Federal n. 5.836/72, arts. 13, paragrafo Gnico
03.03.07.03 | para apuragdo de irregularidades na vigéncia 10 v o 18 il il horitme e
conduta de oficiais
03.03.07.04 Processo de perda do~p051o’ da vigéncia 10 v Constituigdo Federal, art. 125, § 4.°
patente e de graduacéo das pracas
03.03.07 Contenci Processo de revisto de Processo Lei Estadual n. 10.261/68, art. 317. O Processo
Ao ©ONTencioso | 03.03.07.05 |administrativo ou de Processo de vigéncia 10 v de revisGo deverd ser apensado ao Processo
disciplinar sindicancia administrativo ou ao Processo de sindicéncia.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
PSP o 205. A validade dos atos e negécios juridicos
03.03.07.06 Zrocissodde SI:]dICOnCIO A SR G vigéncia 10 v celebrados antes de 11.1.2003, data da entrada
] A A 6 AL M DI em vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao
disposto no Cédigo Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
205; Lei Estadual n. 10.261/68, arts. 270 e 273. A
Processo de sindicancia para apuragéo I validade dos atos e negécios juridicos celebrados
03.03.07.07 de falta disciplinar vigencia 10 v antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Processo de recolhimento de
Ny Lei Federal n. 8.212/91, arts. 32, paragrafo Gnico,
03.03.08.01 con1nbun<;oo para o Plano da 1 10 v 45, paragrafo nico e 46
Seguridade Social
03.03.08.02 Procgssq cie retcol.hlmenio de 1 5 v
contribuicdo sindical
03.03.08 Recolhimento
d il 03.03.08.03 | Processo de recolhimento do FGTS 1 30 4 Lei Federal n. 8.036/90, art. 23, § 5.°
e encargos sociais e
SR 03.03.08.04 E[g/crf/iss%se el 1 10 v Decrefo-Lei Federal n. 2.052/83, arls. 3. ¢ 10
Relagdo Anual de Informacées Sociais Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), art. 360;
A - RAIS 1 10 v Decreto Federal n. 76.900/75
03.03.08.06 |Relado de contribuigdo sindical, 1 5 v Lei Estadual n. 10.261/68, art. 240, |
assistencial e confederativa
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.04 Controle de fregiiéncia (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS e OBSERVACOES
Unidade mbq = COCT limi . Guarda
Produtora aliibvieEes e | [Eimiheee Permanente
Arquivo
As informacées constam da Ficha de registro de
03.04.01.01 | Atestado de freqiéncia 1 5 v freqiiéncia (modelo 100), que integra o Prontudrio
funcional.
03:04:01.02 | Banco da horas vigéncia i v Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), art. 59, §
.04.01. g0
03.04.01.03 | Boletim de freqiéncia 1 - v
03.04.01.04 | Comunicado de ocorréncias 1 - v
03.04.01.05 | Escala de servico vigéncia 10 v
. . A A vigéncia esgota-se com o rompimento do
03.04.01.06 FIChS clje ]reogcl)Stro de freqiéncia vigéncia 60 v vinculo juridico com o Estado. O documento
(modelo ) infegra o Prontudrio funcional.
03.04.01.07 | Ficha individual de alteracées vigéncia 60 v
03.04.01.08 | Formulério de justificativa de falta 1 5 v lmiase IS Eo Gldosb e e ileario
Prontudrio funcional.
03.04.01.09 | Mapa de freqiéncia 1 5 v
) Constituicdo Federal, art. 7., XXIX; Decreto-Lei
030__{,0]. Registro de 03.04.01.10 | Mapa de horas-extras 1 5 v Federal n. 5.452/43 (CLT), arts. 7.° ¢ 11
frequéncia 03.04.01.11 | Pedido de abono de faltas 1 5 v Trata-se de cépia pois o documento integra o
SeEeaset Prontudrio funcional.
. Constituicdo Federal, art. 7.2, XXIX; Decreto-Lei
03.04.01.12 | Planilha de controle de horas-extras 1 5 v Federol n. 5.452/43 (CLT), arts. 7.2 ¢ 11
= e Lei Estadual n. 10.261/68, art. 121; Decreto
03.04.01.13 Pr:’c;ssc: (elCone ol il vigéncia 2 v Estadual n. 52.810/71, art. 1.% Decreto Estadual
e n. 52.926/72, art. 1.°
Al e ol e el o e vigéncia 2 v Lei Estadual n. 10.261/68, art. 121
especial
P cacd taca
T e troordiné o dipres acae . o v Decrefo-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), art. 59;
.04.01. e servigo extraordindrio e horas- vigéncia Lei Estadual n. 10.261/68, art. 135, |
extras
03.04.01.16 Qucidhro ‘demonsirohvo de registro de 1 i v
freqUéncia
Constituicdo Federal, arts. 7.°, XXIX e 74;
. Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), arts. 11 e
03.04.01.17 | Registro de ponto 1 5 v 74, 8 2.°. As informagées constam da Ficha de
registro de freqiéncia (modelo 100).
03.04.01.18 Relogc:o fie servidores com 1 i v
ocorréncias
Decreto Estadual n. 50.974/68. A vigéncia
i esgota-se com o rompimento do vinculo juridico
03.04.02.01 _Pl_rocesso ;JLTE:_? de Contagem de vigéncia 60 v com o Estado. Integram o PUCT os documentos
ulbel e indicados no “Manual de Contagem de Tempo de
Servico”.
Relacdo de apostilas retificatérias de
En Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 61, 101, 141, 176,
03.04.02.02 |vantagens decorrentes de decisdo 1 5 v 2”5;8(2:3]5 eI Y e
judicial
03.04.02 Registro de | 03.04.02.03 Relacdo de atos concessérios de 1 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 58, 98, 138, 173,
atos de aposentadoria, ;pr)sema;iorio i 204 ¢ 228
- a t Ari
rgformg,l penséo e T e OQTO e:} os czncessorn()’s Z . 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 98, 138, 173, 204 ¢
disponibilidade .04.02. complementacdo de proventos de 278
aposentadoria
03.04.02.05 Relagdo de atos concessérios de 1 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 98, 138, 173, 204 e
e complementacéo do valor da penséo 228
R | SR T 1 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, art. 179
pens@o dos servidores civis e militares
Relacdo de atos concessérios de
03.04.02.07 | reforma ou transferéncia para a 1 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, art. 58
reserva
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

do PIS/PASEP

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) i
ATIVIDADES DOCUMENTOS o OBSERVACOES
Unidade Ay [ g Guarda
i atribuigées de | Eliminagéo p g
Arquivo
03.05.01.01 Aufqr\zcgoo para descontos néo vigéncia 5
previstos em lei
03.05.01.02 Boletim informativo para elaboragéo Ot l v A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
da Folha de pagamento pagamento.
Formuldrio de atualizacéo de dados
pessoais e funcionais it A vigéncia esgota-se com a efetivacéo do
(U . Vi I i TV
03.05.01.03 | elaboracéo da Folha de pagamento vigéncia - v paggmemo i i
(via arquivada na Secretaria da
Fazenda)
Formulério de atualizagdo de dados L 0
pessoais e funcionais para a i V'Q:‘Cr‘: ESDQO’O':: Cn‘:m : ef:llivnigiio d°|
03.05.01.04 | elaborac@o da Folha de pagamento vigéncia 5 v sontinaitimteomtaliihalpmuibi bl
I I I Unidades de Recursos Humanos & Secretaria da
(via arquivada nas Unidades de Fazenda, para pagamento e atualizacdo de dados.
Recursos Humanos)
03.05.01.05 Gulq de Ol_JforIZOf;Oo para vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com a efefivagdo do
consignacéo em Folha de pagamento pagamento.
Trata-se de cépia das informagcées judiciais
03.05.01.06 | Informagdo judicial 1 o1 v fornecidas ao Poder Judicidrio, & Procuradoria Geral
do Estado e & Consultoria Juridica.
Processo de auditoria de contratos de I
03.05.01.07 i ol vigéncia 10 %4 Decreto Estadual n. 25.253/86
consignatdrias
Constituicdo Estadual, art. 133; Lei Complementar
Processo de célculo de incorporacdo g Estadual n. 745/93; Lei Complementar Estadual n.
03.05.01.08 | 4" ntagens pecunidrias vigéncia 10 v 813/96; Decrefo Estadual n. 35.200/92; Instrucéo
Conjunta CRHE/CAF n. 1/92
okt | G| 4 i o
03 05, 0 aboracdo de 03.05.01.09 Processo de cdlculo para pagamento e 5 v LelAChom.pIementor Estadual n. 799/93, art. 41 A el
expedientes para a folha de precatério A vigéncia esgota-se com a quitagdo do precatério.
de pagamento - Os documentos sdo encaminhados ao INSS para
03.05.01.10 Proc%sso de .compensogoo vigéncia 5 v compensacdo do tempo trabalhado no Estado, para
b ehihStheHib fins de aposentadoria.
03.05.01.11 4Pr0l<:§s'so de consolidagdo de decisées 5 5 v As deci.sées judiciais ou juridicas infegram os
judiciais respectivos PUCT.
03.05.01.12 Processo, de desconto de honordrio o 10 v Dicre?o-\.ei Federal n. 5.452/43 (CLT), art. 832, §
advocaticio em Folha de pagamento 2.
Documento encaminhado pelas Unidades de Pessoal
03.05.01.13 | Processo de diferenca de vencimentos 1 5 v & Secretaria da Fazenda, para pagamento e
atualizagdo de dados.
Processo de dispensa de reposicdo de e
03.05.01.14 I vigéncia 5 v
vencimentos
03.05.01.15 | Processo de estorno ou reposicéo vigéncia 5 v
03.05.01.16 E[;’/C;;Z‘Ese guias de recolhimento de 1 10 v Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3. ¢ 10
03.05.01.17 Progesso d_e inscricdo para vigéncia 10 v I?e;refo Estadual n. 25.253/86, art. 4.°, parégrafo
consignacéo em Folha de pagamento dnico
03.05.01.18 Proc'esso de pagamento a quem de Gigentia 5 v TI:O'O-SS dg requerimer?to de pagamento de beneficio
direito néo usufruido por servidor falecido.
03.05.01.19 Erocesso dAe pogamenf? de férias e RO 10 v
licenca-prémio em pecudnia
03.05.01.20 Process_o de pagamento de saldrio- I 10 v Decgefo Federal n. 3.048/99, arls. 94, §2.° e 225,
maternidade §7.
03.05.01.21 | Processo de pedido de ressarcimento G 5 v




03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) o
ATIVIDADES DOCUMENTOS T OBSERVAGOES
Unidade i . 5 Guarda
P atribuigées de | Eliminacao N
odutora e ermanente
Y I Constituicdo Federal, Ato das Disposicées
03.05.01.22 | Processo de renincia de proventos vigéncia 60 v e S e
Processo de unificagdo de critérios de AL Trata-se de relatério final com o resumo e a
03.05.01.23 pagamento i 5 v concluséo do trabalho realizado.
As informacées integram o Prontuério Unico de
Processo para cancelamento de e Contagem de Tempo - PUCT. Trata-se de
R inscrigdo no IAMSPE ittt B v requerimento de aposentado solicitando o
cancelamento do desconto.
03.05.01.25 | Processo para pagamento de vigéncia 60 v Lei Federal n. 5.698/71
beneficio da Lei de Guerra
03.05.01.26 Processo para ,po_gcmenio de pensdo vigéncia 60
- Seguranca Publica
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 206,
§ 2.°; Instr. Normativa INSS/DC n. 78/2002, art.
463, 1, 11, lll e paragrafo Gnico. A vigéncia esgota-se
j com o 6bito do titular da penséo, com o ébito do
(neflor o) [brdrd Pll’f:)cess,qpam pagomento de penso vigéncia 2 v fitular do beneficio de origem ou por determinagéo
alimenticia judicial. A validade dos atos e negécios juridicos
celebrados antes de 11.1.2003, data da entrada em
vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no
03.05.01 Elaboragao de P . - CocigolCvilceligle.
expedientes para a folha | 03.05.01.28 | 0¢esso para pagamento de pensto vigéncia 60 v
de pagamento auxilio-acidente
03.05.01.29 Proce;so para pagamento de penséo vigéncia 60 v
especial
i Atos das Disposicées Constitucionais Transitérias -
Processo para pagamento de pensdo ADTCE, da Constituicéo Estadual, art. 57, I e II; Lei
03.05.01.30 |especial aos participantes da vigéncia 10 v Estadual n. 1.890/78; Instrucdo Conjunta SGGE/SF
Revolucdo Constitucionalista de 1932 n. 1/99. A vigéncia esgota-se com o falecimento dos
beneficidrios.
03.05.01.31 Processo para pagamento de penséo O 60 v
parlamentar
Processo relatério de gratificagdo de
ool ol eyl {25 STl S ity ot e Falll e ol alllat-ria o ol vigéncia Lol v
- GECE de Autarquia
03.05.01.33 Processo re|f]tor|o de groh.flcogoo de R 5 v
representacdo de Autarquia
03.05.01.34 Requerimento de revisdo de vigéncia 5 v
pagamento
Trata-se de cépia pois o documento do servidor ativo
03.05.01.35 Requerimento para pagamento de 1 5 v infegra o Prontudrio funcional e o documento do
o auxilio-funeral inativo infegra o Prontudrio Unico de Contagem de
Tempo - PUCT.
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS o OBSERVAGOES
Unidade mbo e co;n liminaca Guarda
Produtora aiflsviges ¢t | Eimineeae Permanente
Arquivo

Declaracéo de encargos de
03.05.02.01 | dependentes para fins de Imposto de 2 5 v

Renda
03.05.02.02 Extrato do INSS para fins de 9 i v Trata-se de cépia do documento fornecida pelo

T complementacéo de aposentadoria aposentado.

Ficha fi . f Trota-se de microfichas contendo informaces de
03.05.02.03 e '(:i mom_:e“;q de pogomgn C_) ;:le vigéncia 60 v todos os pagamentos efetuados aos servidores,

servidores, inativos ou pensionistas inafivos e pensionisias.
03.05.02.04 Folha de pagamento (via arquivada vigéncia . v A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do

T na Secretaria da Fazenda) 9 pagamento.
03.05.02.05 Folha qle pagamento (via arquivada 1 30 v

nas Unidades de Recursos Humanos)

Ordem de crédito complementar N Trata-se de 2.% via do documento e sua vigéncia
03.05.02.06 individual vigencia . v esgota-se com a realizacdo do pagamento.
03.05.02.07 Ordem de crédito das folhas de 1 i v

pagamento
03.05.02.08 | Plonitho dj concessGo de décimos vigéncia 5 v Consfituicéo Estadual, art. 133

incorporados

Planilha de concesséo de
03.05.02.09 |incorporagdo de groﬁficogéo de vigéncia 5 v Lei Complementar Estadual n. 813/96

representac@o

Quadro demonstrativo da Folha de
03.05.02.10 | pagamento de Autarquias e 5 - v

Fundacées
03.05.02.11 |Relagdo de crédito bancario 1 - v
03.05.02.12 Relatério anual da Folha de 1 5 v

pagamento

_ Relatério com o total de consignagdo Trata-se de relatérios com os totais das
]93; FO5'dOQ Elclborugoto da | 03.05.02.13 por entidade 1 ° v consignagdes por enfidade e por espécie e valor.
olha de pagamento - -
03.05.02.14 Reloigrlo com quantidade de 9 i v

holleriths
03.05.02.15 Relatério comparativo da Folha de 1 5 v

pagamento
03.05.02.16 Re'OTOI’I? de 1/3 de férias por 1 i v

Secretaria
03.05.02.17 Relatério de auditoria da Folha de vigéncia 10 v

pagamento

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
Relatério de auditoria do Sistema de 205. A validade dos atos e negécios juridicos
celebrados antes de 11.1.2003, data da entrada
03.05.02.18 |Despesa de Pessoal do Estado - 1 10 v : P )
ACCA em vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao disposto
no Cédigo Civil de 1916. ACCA é uma transagéo no
Sistema de Microfichas da Secretaria da Fazenda.
- . - Os relatérios em papel poderéo ser eliminados
03.05.02.19 56|T:TO|I;O je COHSOthfOO ngd%SEESO 1 30 v em 1 ano e os relatérios em microfichas deverdo
@ Fofha de pagamento - - seguir a temporalidade estipulada.
03.05.02.20 Relof.orlo de custeio por entidade 1 ) v

consignatéria
03.05.02.21 | Relatério de histérico funcional 1 - v
03.05.02.22 Relatério de liberacdo financeira as 1 v Relatérios de liberagdes financeiras as Autarquias,

I Autarquias e Tribunais ° Tribunais, Entidades consignadas e Secretarias.
03.05.02.23 Relatério de orden_s_de crédito 1 i v

complementar emitidas mensalmente

Relatéri " . ) ) Trata-se de relatério final com o resumo dos
03.05.02.24 | ebc 6rio de pagamento de pr6 vigéncia 5 v saques efetuados através do Sistema Integrado de

abore Pagamento — SIPA, da Policia Militar.

- Trata-se de relatério final com o resumo dos
03.05.02.25 Rel!(:ﬂ.orl.o ~de(§>0?0m~emo de vigéncia 5 v saques efetuados através do Sistema Integrado de
subsfituigdo de funggo Pagamento — SIPA, da Policia Militar.




03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) i
ATIVIDADES DOCUMENTOS T OBSERVACOES
Unidade mbu 5 CO{T [ 5 Guarda
Trodvier || CHTIDUIGERS EE Elfimimeee Permanente
Arquivo
03.05.02.26 Relatério de pagamentos nGo 1 |
efetuados
03.05.02.27 Reququo de recolhimento de encargos 1 5 v
sociais
Relatério da retribuicas defincaada Trata-se de relatério final com o resumo dos
03.05.02.28 | < < vigéncia 5 v saques efetuados através do Sistema Infegrado de
hithsikbtit Pagamento — SIPA, da Policia Militar.
03.05.02.29 |Relatério de vencimentos e descontos 1 5 v
Relatério didrio de operacoes
o 03.05.02.30 - v
03.05.02 Elaboragéo da I 1
folha de pagamento
03.05.02.31 |Relatério mensal de 13.° saldrio 1 - v
Relatério resumido de consolidagdo
03.05.02.32 | de despesa da Folha de pagamento - 1 5 v
CLD-60
Lei Complementar Estadual n. 943/2003, art.
Unico da Disposicdo Transitéria. A vigéncia
03.05.02.33 Requ'erinvﬁeﬁnto de Fsengé,o.de W 5 v esgoio—fe na data .dCI aposentadoria. A isencéo é
contribuicéo previdencidria concedida ao servidor que tenha completado as
exigéncias para a aposentadoria, mas continua
em exercicio.
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uit OBSERVACOES
Unidade nidade com liminaca Guarda
Produtora atribuicées de | Eliminacdo Permanente
Arquivo
03.06.01.01 | Atestado de origem vigéncia 30 v Decreto Estadual n. 7.484/35, art. 1.°
Lei Federal n. 6.514/77, art. 160, § 1.°; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo Il, Capitulo V;
o - Portaria SSST n. 35/83; Portaria MT n. 3.214/78,
rif Al N ! '
03.06.01.02 lCe* |||co_do deCArrOVOQOO de vigéncia 1 v NR-2, 2.4. A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
nstalacoes - novo CAl, sempre que houver modificacées
substanciais nas instalacdes ou nos equipamentos
dos estabelecimentos.
Certificado de Aprovacdo do Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo II,
. _ .. oA Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-6; Portaria
03.06.01.03 | Equipamento de Protecdo Individual - vigéncia 1 v DSST n. 1/92, arts. 1.2, 2.°.§ 1.° ¢ 3.°. A vigéncia
CAEPI esgota-se com a realizacdo de um novo CA-EPI.
Lei Federal n. 8.212/91, art. 46; Lei Federal n.
. . 8.213/91, art. 22; Decreto-Lei Federal n. 5.452/43
03.06.01.04 Cé’A"%””'CQdO de Acidente de Trobalho vigéncia 10 v (CLT), Titulo Il, Capftulo V; Portaria MT n. 3.214/78,
- NR-7, 7.4.8, a; Instrugdo Normativa do INSS n.
78/2002, arts. 189, VII, 227 e 228
Instrumento Normativo do Metrd NOR-21-002,
03.06.01.05 | Dados Informativos de Acidentes - DIA vigéncia 20 v 3.1.1. O documento substituiu o antigo Relatério de
Investigacdo de Acidente de Trabalho - RAT.
Lei Federal n. 6.514/77, art. 160, § 1.°. A vigéncia
esgotfa-se com a realizacdo de nova declaracdo das
03.06.01.06 | Declarag@o das instalacées vigéncia - v instalagdes, sempre que houver modificagoes
substanciais nas instalagées ou nos equipamentos
dos estabelecimentos.
03.06.01.07 | Dossié de campanha de prevencdo 4 - v
03.06.01.08 | Inquérito sanitério de origem vigéncia 30 v Decreto Estadual n. 7.484/35, art. 23
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo II,
Capitulo V; Decreto Federal n. 3.048/99, art. 68, §
03.06.01 Controle 4o P 2.°,3.°,4.°¢ 5.°; Instrugdo Normativa do INSS n.
ambiental e preservacao | 03.06.01.09 ;"“S_" Tf?"'ff“lﬁﬁ”d'ﬁecsm vigéncia 20 v 78/2002, arls. 154, 155, 156, 163, 179, Ill, 188, V
da satde mbientais de frabalho - e 189, VI; Portaria MT n. 3.214/78, NR-7, 7.4.5 ¢
7.4.5.1. Avigéncia esgota-se com a realizacdo de
um novo LTCAT.
L. L. . Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo II,
03.06.01.10 L°“s,° técnico pericial de riscos vigéncia 20 v Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-7, 7.4.5,
ambientais 7.4.5.1 e NR-15,15.1.4
Lei Federal n. 9.528/97, art. 58, § 4.°; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo Il, Capitulo V;
Perfil Profissiogréfico Previdencidrio - o Instrucgo Normativa do INSS n. 78/2002, arts. 148,
03.06.0111 fp0p vigenaa 20 v 179, 11l, 188, Vi e 189, Ill; Portaria MT n. 3.214/78,
NR-7,7.4.5 e 7.4.5.1. A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
A . . Lei Estadual n. 10.261/68, art. 196; Lei Estadual n.
03.06.01.12 S’Ofeif"lfe sindicéincia de acidente vigéncia 20 v 5.451/86; Decreto Estadual n. 20.218/82. A
€ frabaiho vigéncia esgota-se com o término da apuracéo.
i1 Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo II,
03.06.01.13 | Programa de Controle Médico de vigéncia 20 v Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-7, 7.4.5
Sadde Ocupacional - PCMSO 7451
Lei Federal n. 6.514/77, art. 160, § 1.°; Decreto-Lei
Programa de Prevencao de Riscos L Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo II, Capitulo V;
03.06.01.14 1 - hientais - PPRA vigendia 20 v Portaria MT n. 3.214/78, NR-9, 9.3.8.1 ¢ 9.3.8.2;
Portaria SSST n. 25/94
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo II,
03.06.01.15 Pror‘ﬁuarlolm.edlco do funcionério ou vigéncia 20 v Capitulo V; I_’okrtor_lo MT n. 3.214/78, NR-7., 7.45e
servidor pUblico 7.4.5.1. A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
Relatério do Programa de Controle
™ , . Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo II,
03.06.01.16 | Médico de Satde Ocupacional - 1 20 v Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-7, 7.4.6
PCMSO
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo II,
Relatério do Programa de Prevencéo o Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-9, 9.2.1.1.
03.06.01.17 de Riscos Ambientais - PPRA vigencia 20 v A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um novo
relatério.




03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) o
ATIVIDADES DOCUMENTOS T OBSERVACOES
Unidade mba i co;n Elimi - Guarda
Produtora G HUHEES 6o IMINAsAo | pormanente
Arquivo
Certificado de registro no Servico Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo I,
03.06.02.01 | Especializado em Engephono de vigéncia = v Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-4, 4.17 &
Seguranca e em Medicina do 4.17.1. A vigéncia esgota-se com a atualizacdo do
Trabalho certificado.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo I,
03.06.02.02 | Dossié da CIPA por mandato vigéncia 3 v Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-5, 5.7 e
5.8; Portaria SSST n. 8/99
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo I,
Ficha de controle de inspecdo de oA Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-23,
VPR s vigencia 2 v 23.14.1,23.14.2 e anexo 23.14. A vigéncia perdura
até completar a ficha.
Ficha de informagdo para o Ministério
03.06.02.04 - v
do Trabalho - SSMT 2
03.06.02.05 | Lista de presenca em reunides da 3 i v
CIPA
03.06.02.06 | Livro de atas da CIPA vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), art. 628, §
03.06.02.07 |Livro de inspegdo do trabalho vigéncia 2 v 1.° e 2.%; Portaria MTPS n. 3.158/71, art.1.°. A
~ vigéncia perdura até completar o livro.
03:06‘02 Prevencéo de Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo I,
acidentes de trabalho | 03.06.02.08 |Mapa anual de acidentes de trabalho vigéncia 5 v Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-4, 4.12, i,
i, na redacéo da Portaria SSMT n. 33/83
= Portaria SSST n. 25/94, artigo 2.°, 5.16, o; Portaria
03.06.02.09 | Mapa de riscos 3 - MT n. 3.214/78, NR-5. 5.16, a
03.06.02.10 P|GanJ deyombleanes de trabalho e 3 i
localizacdo de extintores
Processo de constituicio de Comissdo
03.06.02.11 |Interna de Prevencéo de Acidentes - vigéncia S v Lei Federal n. 6.514/77, art. 163
CIPA
Processo de constituicio de Comissdo - -
03.06.02.12 é v
Permanente de Seguranca - COPESE e g
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo Il
Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-5, 5.40, j e
03.06.02.13 | Processo de eleicdo da CIPA vigéncia S v 5.6.2. Integram o Processo os documentos relativos &
eleicdo: comunicados, editais, cédulas, mapa de
apuragdo.
Programa bienal de seguranca e Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), Titulo I,
LT medicina do trabalho 2 2 v Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-4, 4.3.1
03.06.02.15 Relatério da Comiss@o Permanente de N = v
Seguranca
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.07 Promocéo do desenvolvimento social de funcionérios e servidores (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) il
ATIVIDADES DOCUMENTOS N OBSERVACOES
! Unidade com
Unidade B AR Guarda
atribuicées de | Eliminagdo
Produtora i Permanente
Arquivo
03.07.01.01 Doss@ por programa social de vigénia 5 v
qualidade de vida
03.07.01 Planejamento | 03.07.01.02 Proce559 relativo ao programa social L 5 v
e controle de acdes de qualidade de vida
sociais 03.07.01.03 | Proposta anual de trabalho vigéncia 5 v
03.07.01.04 Re_lqiorlo anual dc? 0VO|I0.§GO das 5 - v
atividades de servico social
03.07.02.01 Cadastro de funcionérios e familiares vigéncia . v A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
S atendidos 9 cadastro.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
03.07.02.02 | Ficha de avaliagao sécio-econbémica vigéncia - v vinculo juridico com o Estado. O documento
integra o Prontudrio social.
03.07.02 Execucdo e 03.07.02.03 | Formulério agendando consulta 1 - v
registro de acdes sociais 4ri i
g G 03.07.02.04 Formulério de encaminhamento ao 1 i v
IAMSPE
03.07.02.05 | Prontudrio social vigéncia - v A vigéncia esgota-se com o rompimento do
T 9 vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
03.07.02.06 | Relatério de visita domiciliar vigéncia - v vinculo juridico com o Estado. O documento

integra o Prontudrio social.




03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.08 Coordenacio de atividades de convivéncia infantil (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS T — OBSERVACOES
Unidade ncade co T Guarda
Produtora atribuigées de | Eliminagéo Permanente
Arquivo
03.08.01.01 ‘Codcl:sfro de criangas matriculadas e vigéncia i v
inscritas
Decreto Estadual n. 33.174/91. Disciplina o
03.08.01.02 | Ficha de inscrigdo da crianca 5 - v qtend'memo as criancas de. ate 7 anos d,e.'dcde’
filhos ou dependentes legais de funciondrios ou
servidores.
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 5.°,
198, | e 205. A vigéncia esgota-se com o
03.08.01.03 | Ficha de matricula da crianga vigéncia 28 v c,ies"gcmemo da crianga. O ?rGZAO.k,m‘ de guarda
é de 28 anos, pois a prescricdo inicia-se com a
03.08.01 Controle de maioridade. O documento deverd integrar o
S A Prontudrio da crianca.
ingresso e de freqiéncia Ficha d o Td
03.08.01.04 |FiC .C.JA e registro mensal de 1 1 v
freqiéncia
03.08.01.05 | Livro de matricula de criangas vigéncia 2 v
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 5.°,
198, | e 205. A vigéncia esgota-se com o
desligamento da crianga. O prazo total de guarda
03.08.01.06 | Prontudrio da crianca vigéncia 28 v é de 28 anos, pois a prescrigdo inicia-se com a
maioridade. Integram o Prontudrio da crianca: a
Ficha de matricula, as Autorizacées de pais, as
Listas de freqUéncia e os Atestados Médicos.
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 5.°,
198, I e 205. A vigéncia esgota-se com o
03.08.02.01 Lista de freqiéncia em passeios ou vigéncia 28 v desligamento da crianga. O prazo total de guarda
R viagens 9 ¢é de 28 anos, pois a prescrigdo inicia-se com a
03.08.02 Realizacdo de ;mlorlc,iqde. O documento deverd integrar o
T ; rontudrio da crianca.
atividades recreotivas e Programa de atividades recreativas e
pedggégicgs 03.08.02.02 9 , . vigéncio 5 v
pedagdgicas
03.08.02.03 | Registro fotogréfico de evento infantil 2 - v
03.08.02.04 | Video de evento infantil 2 - v
03.08.03.01 | Carddpio semanal 1 -
03.08.03.02 FIFI’\O de confrolt_a de estoque de 1 i
alimentos e medicamentos
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
03.08.03.03 | Ficha individual de vacinagéo vigéncia - crianca. Trata-se de cépia, pois o documento
original deverd ser devolvido aos pais.
03.08.03 Controle da 03.08.03.04 | Mapa mensal de refeicoes vigéncia 2 v
sadde e da alimentacdo | 03.08.03.05 | Planilha de controle de vacinacdo vigéncia 5 v
03.08.03.06 | Relatério de enfermagem 5 - v
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 5.°,
198, | e 205. A vigéncia esgota-se com o
03.08.03.07 | Relatério mensal de sadde da crianca vigéncia 28 v d,es"gcmemo da crianga. O Ffmz.o.@a‘ de guarda
¢ de 28 anos, pois a prescricdo inicia-se com a
maioridade. O documento deverd integrar o
Prontudrio da crianca.
03.08.04.01 Ficha de controle mensal de peso e 1 As informagdes estdo consolidadas na Planilha
S altura ) anual de controle de pesos e medidas.
03.08.04 03.08.04.02 | Lista de presenca em reunides de pais 1 -
Acompanhamento do Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 5.°,
desenvolvimento da 03.08.04.03 | Livro de ocorréncias com as criangas vigéncia 28 v ].98’ |  205. A vigéncia perdu,m ate Complemr.o
crianca livro. O prazo total de guarda é de 28 anos, pois
¢ a prescricdo inicia-se com a maioridade.
. A vigéncia esgota-se com o desligamento da
03.08.04.04 Planilha anual de controle de pesos e vigéncia - v crianga. Trata-se de cépia, pois o documento

medidas

original deverd ser devolvido aos pais.
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) OBSERVACOES
) Unidade com
Unidade P R Guarda
Produtor atribuicées de | Eliminacdo Permanent
odutora TE ermanente
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Federal n. 8.666/93, arts. 89 ao 98. Os contratos
integram os Processos de aquisicéo, de contratacdo
JERVATHfAEA de servicos ou obras e os convénios, e obedecerdo &
04.01.01.01 | Contratos Mty 12 i 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'.
i | i Até a Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°;
04.01.01.02 _Ped'ddo_ O IEIILIEL e aprovagdo 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119,
el das contas 120,157, 158, 199, 200, 223 e 224
04.01.01 Licitagao e : T Até a Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°;
administracéo de 04.01.01.03 ,PEd'ddc? SO LSO BIE RN (e e 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arls. 36, 37, 78, 79, 119,
AIpI A impedimentos A A 120, 157, 158, 199, 200, 223 e 224
Processo relativo aos trabalhos de Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 109 e
04.01.01.04 | Comissdo Permanente ou Especial de vigéncia 12 v 326; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
Licitagdo 359-H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 51 e 89 ao 98
i A Até a Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°;
04.01.01.05 Relf’fc’o D CO”"";‘?S T 5 v Insir. TCESP n. 1/2002, arts. 17, V e VI, 66, XX,
anAIOgasiitEUN GRRGIEMION N 106, XIll, 145, XVII, 187, XXIll, 211, XIV & 345, IX
o O A O Até a Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°;
04.01.01.06 |. gbld i g licitacs b aprovacdo 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 17, IV, 66, XXII, 106,
inexigibilidade de licitagdo T XIl, 145, XVI, 187, XXil e 211, Xl
Até a Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°;
04.01.01.07 | Relagdo de licitagdes por modalidade aprovagdo 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 17, 1ll, 66, XXI, 106, X,
s 145,%V, 187, XXl & 211, Xl
Lei Federal n. 8.666/93, art. 15, § 3.2, Ill. As
04.01.02 Registro de 04.01.02.01 |Cadastro de registro de pregos vigéncia i v informagdes estdo preservadas em meio magnético
ou Optico.
AR i Lei Federal n. 8.666/93, art. 15, § 3.°, Ill; Decreto
04.01.02.02 | Processo de registro de precos 1 5 v Federal n. 2.743/98, art. 3.°
Cadastro de fornecedores e I I
04.01.03.01 i e ) v
04.01.03 prestadores de servicos kit
Cadastramento de
ARy 04.01.03.02 | Cadastro de servigos ferceirizados vigéncia 5 v
prestadores de servicos 04.01.03.03 |Processo de registro cadastral 1 - v LeI.FEdeml A .Cm' e AS inform,ogées
estdo preservadas em meio magnético ou optico.
Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
04.01.04.01 Processo de aquisicdo de bens de i 12 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
S linformdtica e automacdo gzl Federal n. 8.666/93, arts. 14 ao 16 & 89 ao 98; Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, 8§ 1.°
Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
04.01.04.02 | Processo de aquisicio de material de a1 12 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
04.01.04 Aquisicéo de ANl consumo i < Federal n. 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei
R das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, 8§ 1.°
i ik Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
eI RS 04.01.04.03 | Processo de oquisicao de material AR RN 12 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
= | permanente Eiligita Federal n. 8.666/93, arts. 14 ao 16 & 89 ao 98; Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
MRS i Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
04.01.04.04 | Processo de aquisicdo de semovente aprovacéo 2 v i g AN i i
das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°




04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAQ)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicées de
Arquivo

Eliminagéo

Guarda
Permanente

OBSERVACOES

04.01.05 Contratac@o
de servicos e obras

04.01.05.01

Processo de contratacdo de obra
pUblica

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Federal n. 8.666/93, arts. 6.° ao 12 e 89 ao 98; Lei
Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°.
Considera-se obra toda construcéo, reforma,
fabricacdo, recuperacdo ou ampliagdo, realizada por
execucdo direta ou indireta.

04.01.05.02

Processo de contratacéo de servico de
informdtica e automagéo

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Federal n. 8.666/93, arts. 45, § 4.° e 89 ao 98; Lei
Complementar Estadual n. 709/93, 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".

04.01.05.03

Processo de contratacéo de servico
técnico profissional especializado

Até a
aprovacdo
das contas

Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Federal n. 8.666/93, arts. 13 e 89 ao 98; Lei
Complementar Estadual n. 709/93, 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'.

04.01.05.04

Processo de contratacdo de servico
técnico profissional generalizado

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Federal n. 8.666/93, arts. 7.° e 89 ao 98; Lei
Complementar Estadual n. 709/93, 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".

04.01.05.05

Processo de contratacdo de servigos
comuns

Até a
aprovacdo
das contas

Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Federal n. 8.666/93, arts. 7.° e 89 ao 98; Lei
Complementar Estadual n. 709/93, 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".

04.01.05.06

Processo de contratacdo de servigos
terceirizados

Até a
aprovacdo
das contas

Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Federal n. 8.666/93, arts. 7.° e 89 ao 98; Lei
Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°. As
guias de recolhimento de encargos sociais devem ser
arquivadas em separado e obedecerdo aos prazos
previstos nesta fabela, na atividade "Controle da
contabilidade".

04.01.05.07

Processo de credenciamento de
pessoal

Até a
aprovagdo
das contas

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916. As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela, na
atividade "Controle da contabilidade". Os processos
podem ser eliminados apés os 10 anos na Unidade
com atribuicées de Arquivo, com a condigéo de se
proceder ao desentranhamento dos projetos, quando
houver, para guarda permanente.
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade com

OBSERVACOES

Unidade o r R Guarda
atribuicées de | Eliminacéo
Produtora Arqui Permanente
rquivo
04.02.01.01 | Inventdrio fisico de bens patrimoniais Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
aprovagdo 5 %4 1.°. O documento registra a meméria patrimonial
das contas do drgdio.
04.02.01 Cadastro e [104.02.01.02 |Inventario fisico-financeiro de bens Até a I
chapeamento de bens patrimoniais Ghio/acec 5 v Le; Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
patrimoniais iy 1
04.02.01.03 |Livro de controle de chapa A produgéo do documento estd em desuso. Os
patrimonial 5 - v exemplares ainda existentes possuem valor
histérico.
04.02.02.01 | Certificado de garantia RS Justifica-se a guarda apenas durante o prazo de
s i v validade do certificado.
04.02.02.02 | Processo de contratacéo de seguro A Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109;
i T té a Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
ara bens patrimoniais A
04'02‘02, Defésq de i i aprovagdo ifii2, v H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 6.°, Il e 89 ao
bens patrimoniais das contas 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41,
Bl
04.02.02.03 | Processo de sindicéncia relativa a A 5 v A vigéncia esgota-se com o término da apuracdo
defesa de bens patrimoniais 9 ou com a prescricdo criminal.
04.02.03.01 | Processo de locagdo de mdaquinas e A Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109;
= ; té a Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
equipamentos 4
24‘02‘03. el L e aprovacdo 12 v H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 6.%, Il e 89 ao 98;
et skt da T IS das contas Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
6,
04.02.04.01 | Comunicado de transferéncia de bens 1 5 v
patrimoniais
04.02.04.02 | Processo de alienagdo de bens | Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109;
patrimoniais Até a Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
aprovagdo 2, v H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 17, Il e 89 ao 98;
das contas Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
4 10
04:02:04 Registro da s o7 oa08 Processo de permuta de bens Lei Federal n. 10.406/2002 (Cadigo Civil), art.
movimentagédo de bens i G A
i i patrimoniais . A validade dos atos e negécios juridicos
patrimoniais vigéncia 10 v celebrados antes de 11.1.2003, data da entrada
em vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao
disposto no Cédigo Civil de 1916.
04.02.04.04 | Processo de transferéncia de bens 1 5 v As informacées estdo contidas no Inventério fisico
patrimoniais de bens pafrimoniais.
04.02.04.05 | Termo de responsabilidade pelo uso i
i i vigéncia -
de bens patrimoniais
04.02.05.01 | Ata de inutilizacdo de bens 1 i O documento integra o Processo de arrolamento
de bens excedentes, inserviveis ou em desuso.
04.02.05.02 &
04.02.05 Arrolamento e e de.urr0|c,1m.emo o LT i Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
. eXCedenfeS, Inservivels ou em deSUSO aprovagao 9 v 10
baixa de bens i :
i i
Rtk 04.02.05.03 |Recibo de doacédo de remanescentes Até a I
W i i Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
de inutilizacdo aprovagdo 5 v 1o
das contas




04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) OBSERVACOES
. Unidade com
Unidade buicses d - _ Guarda
Produtora aiiflbvictes de | Bhminagae Permanente
Arquivo
04.03.01.01 |Balancete de material de 9 v As informacdes constam do Balanco de material do
almoxarifado ° almoxarifado.
04.03.01.02 | Balango de material de almoxarifado Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
aprovagdo 5 v 1.°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, IV, Ve VII,
das contas 106, IV e 145, IV
04.03.01.03 | Boletim de saida de material 1 - As informacées alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
04.03.01.04 | Formulério de previsdo de consumo 1 i
de material
04.03.01.05 |Formuldrio de requisicio de material 1 A As informacdes do documento alimentam o sistema
informatizado de controle de estogue.
04.03.01.06 || tario fisi i &
04.03.01 Verificacio de nventdrio fisico de material de Até a . .
R almoxarifado aprovagdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.
estoque e distribuigdo das contas
04.03.01.07 | Inventdrio fisico-financeiro de material Até a
de almoxarifado aprovacdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
das contas
04.03.01.08 |Lista de material de almoxarifado vigéncia B v
04.03.01.09 | Nota de fornecimento 1 v As informagées do documento alimentam o sistema
) informatizado de controle de estoque.
04.03.01.10 Relcgéo de materiais excedentes, Trata-se de cépia, pois o documento integra o
inserviveis ou em desuso Processo de alienagéo de bens méveis ou o Processo
1 - v de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis
ou em desuso. As informacées constam de sistema
informatizado.
~ 04.03.02.01 | Comunicado de irregularidades no 1 v Trata-se de cépia pois o documento integra o
04.03.02 Formacdo de fornecimento de material ) Processo de aquisicdo.
estoq L{e ou reposicdo de [102.03.02.02 Pedido de aquisicdo de material O pedido de aquisicdo de material aprovado integra
material 1 - v o Processo de aquisicgo. O pedido pode ser feito
por oficio ou formuldrio.
04.03.03.01 | Atestado de recebimento de material 1 . v Trata-se de cépia pois o documento integra o
Processo de aquisicdo.
04.03.03.02 | Nota fiscal (copia) Ao integrar um processo, o documento deverd
obedecer & sua temporalidade e destinagdo; quando
04.03.03 Recebimento e 1 - v acumulado de forma independente, deverd seguir a
conferéncia *empor.o.lldode prevista na atividade "Controle da
contabilidade'.
04.03.03.03 | Processo relativo aos trabalhos de Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Comissdo de Recebimento de Material - Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
aprovacdo 12 v Federal n. 8.666/93, art. 15, § 8.9 Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
04.03.04.01 iai &
04.03.04 Arrolamento e Processo de'orro\(?m_enfo de materiais Até a . .
. L excedentes, inserviveis ou em desuso aprovagdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.
baixa de materiais dus corta
s
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.04 Controle do patrimdnio imobiliario (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos) i
ATIVIDADES DOCUMENTOS " OBSERVACOES
! Unidade com
Unidade S Ml i Guarda
atribuicées de | Eliminacdo
Produtora AT Permanente
04.04.01.01 | Escritura de iméveis vigéncia - v
04.04.01 Aquisicdo de | 04.04.01.02 Planta de iméveis vigéncia - v
iméveis Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Pendl), art. 109; Lei
04.04.01.03 | Proce d isicio de imavel aprovacd 12 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Exteaes: O e 00 0qUISICA0-Ce N provagao Federal n. 8.666/93, arts. 89 ao 98; Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, 8§ 1.°
As informagées que alimentam o cadastro podem ser
recuperadas no Dossié de imével préprio do Estado e
04.04.02 04.04.02.01 | Cadastro do patriménio imobilidrio vigéncia - v nos Processos de aquisicdo - Oheno?ao de imbveis,
Cadustrcmento de bem COmo nos de GU‘O”ZGQOO, cessao, concessao e
= permisséo de uso, e nos de comodato e
imoéveis transferéncia.
04.04.02.02 | Dossié de imével préprio do Estado vigéncia - v F())recizsﬁzn:e;gr:izoi:;ri;tfcgznrg‘ussegurordwrenos i
Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
04.04.03.01 Processo de contratacdo de seguro S 12 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
S para iméveis Sl Federal n. 8.666/93, arls. 6°, Il & 89 ao 98; Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, 8§ 1.°
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
04.04.03 Def g d d 4 A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
.04. etesa de Processo de reintegracéo de posse de e antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
bens iméveis 04.04.03.02 imével Mgencia 10 v novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916. O documento assegura o direito de
posse do imével.
Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
= — . Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
04.04.03.03 | Processo de restauragdo de imével aprovagéo 12 v Federal n. 8.666/93, art. 89 00 98 Lo
das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
Trata-se de cépia pois o documento integra o
04.04.04.01 | Laudo de avaliacdo de imével 3 - v Processo de aquisicdo ou de alienacdo de iméveis,
que séo de guarda permanente.
04.04.04 Vistoria de Trata-se de cépia pois o documento integra o
Gveis : I 04.04.04.02 | Relatério de visita de imével 3 - v Processo de aquisicdo ou de alienacdo de iméveis,
que séo de guarda permanente.
Trata-se de cépia pois o documento integra o
04.04.04.03 | Termo de inspecdo de imével 3 - v Processo de aquisicdo ou de alienacéo de iméveis,
que séo de guarda permanente.
Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
04.04.05.01 Processo de locacdo de imével para o _ 12 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
S Estado aprovacdo Federal n. 8.666/93, arts. 6.°, Il e 89 ao 98; Lei
04.04.05 Locacgédo de das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
imoveis Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
04.04.05.00 | Processo de locagao de imével o 12 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Y L préprio do Estado aprovasao Federal n. 8.666/93, arfs. 89 ao 98; Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
. ~ Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
4.04. | . _ . . ! '
,O ,0 ,06 Alienacgo de 04.04.06.01 | Processo de alienacdo de imével vigéncia 12 v Federal n. 8.666/93, arts. 17 e 89 ao 98.
imoveis Documento importante para assegurar direitos e
preservar a meméria insfitucional.




04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.04 Controle do patrimdnio imobiliario (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade com

OBSERVACOES

Unidade B ey . Guarda
atribuigées de | Eliminagéo
Produtora _ Permanente
Arquivo
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
I A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
04.04.07.01 Prqceslso de auforizagdo de uso de vigéncia 10 v antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
et novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
04.04.07.02 | Processo de cessdo de uso de imovel vigéncia 10 v antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
M A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
04.04.07.03 APro[ceSiSO de concesstio de uso de vigéncia 10 v antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
it novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
04.04.07 Administracdo A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
Iy imc’)lvleis < 04.04.07.04 | Processo de empréstimo de imével vigéncia 10 v antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
i A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
04.04.07.05 PI’O,(:eSISO de permisséio de uso de vigéncia 10 v antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
it novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
04.04.07.06 |Processo de permuta de imével vigéncia 10 v antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
04.04.07.07 | Processo de transferéncia de imével vigéncia 10 v antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
04.04.08.01 | Processo de aprovagéo de edificacdo aprovagéo il v 1.°. Documento importante para assegurar direitos e
04.04.08 Elaboragao de das contas preservar a meméria institucional.
rojetos de edificagdo 4 i
proj G Processo de consfrucdo de conjuntos Até Cl~ Le:) Complemenfqr Estadual n. 709/93, art. 4.W,I§
04.04.08.02 [l i aprovagdo 5 v 1.°. Documento importante para assegurar direitos e
abitacionais das contas preservar a meméria institucional.
04.04.09.01 | Convencdo de condominio vigéncia - v
i i iy Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
04.04.09.02 ,Prorf,ls_s?_de registro de e e aprovagdo 5 v 1.°. Documento importante para assegurar direitos e
04.04.09 Regularizagao Htthedadt ety das contas preservar a meméria institucional.
e registro dos imdveis Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
04.04.09.03 | Processo de registro de loteamento aprovagdo il v 1.°. Documento importante para assegurar direitos e
das contas preservar a meméria institucional.
04.04.09.04 | Projeto de edificacdo vigéncia - v
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) il
ATIVIDADES DOCUMENTOS T OBSERVACOES
Unidade mbc i COCT [ A Guarda
Produtora il aviieess el || lEiieee Permanente
Arquivo
04.05.01.01 | Decreto relativo a fixacdo da frota vigéncia - %
04.05.01 Fixacdo da
P ¢ 04.05.01.02 |Processo de fixacdo da frota vigéncia 5 v
04.05.01.03 | Proposta de fixacdo da frota 1 I v Sg o?rovado, a proposta infegrard o Processo de
fixacdo da frota.
04.05.02.01 Ofl’(fic.) foliciianc,{o autorizagdo para 1 I v Se a solicitacdo fgr?iendido: o oficio iniciard o
aquisicdo de veiculo Processo de aquisicdo de veiculo.
04.05.02.02 |Parecer sobre aquisicéo de veiculo vigéncia 2 v 2ea hiaitcag .{O.r?iend‘da,’ gl kil
Processo de aquisicdo de veiculo.
A Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109;
té a i i il
04.05.02 Aquisicao Il A I I i W Lei Fe.dero\ n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359
it .05.02. rocesso de aquisi¢do de veiculo aprovagdo 12 H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
veiculos das contas 98, Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41,
§1.°
04.05.02.04 ](Prc;grcmu anual de renovacéo da 9 | v
rota
04.05.02.05 Resolucdo para incorporagéo de 1 | v
AN veiculo doado na frota
04.05.03.01 Ofl’CiCi So|ici10rl1do autorizagdo para 1 I v Se a solicitacdo for oiendio!o, o oficio iniciard o
il locacdo de veiculo Processo de locacdo de veiculo.
04.05.03 Locacdo de A Lei Federal n. 2.848/40 (Cadigo Pend), art. 109;
veiculos 04.05.03.02 | Pr iy LA I 12 v Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
e St i it H; Lei Federal n. 8.666/93, arfs. 89 ao 98; Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
04.05.04.01 Cadastro de veiculos oficiais, em g | v
04.05.04 Classificaggo e il convénio e locados i
cadastramento de 04.05.04.02 Portaria referente & classificacdo e ao vigéncia I v A vigéncio esgota-se com a publicacdo de nova
ey enquadramento de veiculos Portaria.
04.05.04.03 | Quadro demonstrativo da frota vigéncia ) v
A Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109;
i il té a Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
24‘05‘05 s o Stortor bl Hissrisys dle CC]’(,’“,“’lm‘?"o i T aprovacao 12 v H; Lei Federal n. 8.666/93, arfs. 6°, l e 89 ao
it B S A das contas 98, Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41,
§1°
04.05.06 Registro da MUNMELN I
movimentacdo de 04.05.06.01 | Processo de transferéncia de veiculo 1 5 v A e
il Unidades Orcamentérias.
veiculos
Decreto de remanejamento,
04.05.07.01 I i 1 - v
ampliacdo ou reducéo de frota
Processo de remanejamento, o4 AP
-~ . il Ju ™ i men (e} m r SSO
04.05.07 Readequacéo | 04.05.07.02 |ampliagdo ou reducdo de vagas na vigéncia ol v expeodci;ﬂ: ittt ot
da frota frota
Proposta de remanejamento, Se aprovada, a proposta iniciard o Processo de
04.05.07.03 ampliogc’]o ou redugéo de vagas na 1 - v remanejamento, ampliacdo ou reducéo de vagas
frota na frotfa.




04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) o
ATIVIDADES DOCUMENTOS ; OBSERVACOES
. Unidade com
Unidade P A Guarda
atribuicées de | Eliminagéo
Produtora X Permanente
Arquivo
04.05.08.01 AL{TC')I'IZO(;OO para uso de veiculo 1 il v
oficial
Trata-se de cépia pois o documento integra o
Processo de sindicéncia. A vigéncia da cépia,
04.05.08.02 | Boletim de ocorréncia com veiculo vigéncia - v instrumento de controle do setor, esgota-se com
o término da apuragéo ou com a prescrigdo
criminal.
Certificado de registro e licenciamento R A vigéncia esgota-se com a emissdo de
MRt de veiculo oficial M et i i documento atualizado pelo DETRAN.
04.05.08.04 Flffl’]O de controle de trafego de 1 | v
veiculos
04.05.08.05 Normos de servicos de transportes Vigéndio 9 v
internos
04.05.08.06 | Notificagdo de multa de transito l - v Mot b el
Processo de sindicancia de multa de trénsito.
04.05.08.07 Oficio relativo & devolucéo de veiculo i | v
T oficial
Oficiolsaliciands auiariracaolnnra Se a solicitac@o for atendida, o oficio iniciard o
04.05.08.08 |, i i .g il 1 it v Processo de inscricdo de funciondrio ou servidor
inscricGo no regime de quilometragem gy
04.05.08 Controle da | o4 05.08.09 Ordem de servigo para guarda de 1 |
guqrdq e do uso de veiculos em outras garagens
veiculos 04.05.08.10 |Planilha de uso de veiculo oficial I -
Processo de autorizagéo para
04.05.08.11 | funciondrio ou servidor dirigir veiculo vigéncia 5 v
oficial
Processo de inscricdo de funciondrio
04.05.08.12 | ou servidor no regime de vigéncia 2 v
quilometragem
A 1 A vigéncia esgota-se com o término da apuragéo
04.05.08.13 Processs) c:e sindiconcia de acidente vigéncia 5 4 ou com a prescrigdo criminal. O ato integra o
i prontudrio funcional.
04.05.08.14 fiocisso e vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa.
rdnsito
Processo relativo ao uso irregular de M A vigéncia esgota-se com o término da apuracéo
g veiculo oficial i 5 v ou com a prescrigdo criminal.
04.05.08.16 Registro de ferramentas e acessérios 1 il v
sobressalentes
04.05.08.17 Re'g!sfro de ocorréncia com veiculo 1 | v
oficial
04.05.08.18 | Termo de inspecdo de veiculo i - v
04.05.09.01 Form’ulono dle lcgendcmenfo para uso 1 | v
de veiculo oficial
04.05.09.02 Oficio solicitando suplementacdo de 1 v Se a solicitagdo for atendida, o oficio iniciard o
T combustivel I Processo de fixagdo de cota de combustivel.
I Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109;
Até a Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
04.05.09.03 | Processo de aquisicido de combustivel aprovacdo 2 v H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89
das contas ao 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93,
ort. 41,§1.°
o Wloroto bl an'afyl f ot I f:lo 04.05.09.04 F‘rocessolde fixacdo de cota de vigéncia 5 v
consumo de combustivel combustivel
04.05.09.05 Quadro demonsfrohvlo mensal de 1 | v
consumo de combustivel
04.05.09.06 Registro de qunlome1rtl:1gem ede 1 | v
consumo de combustivel
04.05.09.07 Relotorlo, anual de consumo de 1 5 v
combustivel
i O relatério é executado com base nas
04.05.09.08 Re|01g)rl?l Selmes“’u' de consumo de Il - v informagées contidas no Quadro demonstrativo
combustive e
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS Ut OBSERVACOES
Unidade nlba e co(;n Elimi ~ Guarda
Produtora CIGHNFES Cl2 IMINAcAo | pormanente
Arquivo
04.05.10.01 Ficha de contr,o!e de substituicao de 1 i v
pecas e acessorios
04.05.10.02 | Oficio referente & troca de éleo 1 - v
04.05.10.03 Oficio re,ferente ao consumo de 1 i v
combustivel
04.05.10.04 | Ordem de liberacao de veiculo 1 - v
04.05.10 Manutencao . < .
de veiculos 04.05.10.05 Ordem de servico para manuteng@o 1 . v
ou conserto de veiculo
04.05.10.06 Quadro d?monsirc,mvo de 1 i v
manutencdo de veiculo
04.05.10.07 Quad,ro demonstrativo de quantidade 1 i v
de veiculo
04.05.10.08 Qyodro demonstrchvo(mensol de 1 i v
quilometragem percorrida
. Até a
04:O5A1 1 Arlrolomento €| 04.05.11.01 Processo de‘urrolcllmlento de veiculos aprovacio 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
baixa de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
das contas
Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
. . , . Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
04.05.12.01 | Processo de alienagdo de veiculo aprovacéo 12 v Foderal n. 8.666/93, arte. 17, 89 00 98; Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
b do ali 5o d | Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
04.05.12 Alienacéo de | 04.05.12.02 rocesso de alienagdo de veiculo por _ v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
veiculos < venda direta para as prefeifuros ZPI’OVGQOO 12 Federal n. 8.666/93, arts. 17, 89 ao 98; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, 8§ 1.°
) Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
Até a A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
04.05.12.03 | Processo de permuta de veiculo aprovagdo 10 v antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
das contas novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.




05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
05.01 Planejamento orcamentério (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS T OBSERVACOES
Unidade nidade com - _ Guarda
atribuicdes de | Eliminacdao
Produtora X Permanente
Arquivo
05.01.01 Fixacdo de 05.01.01.01 |Lei de diretrizes orcamentdrias 2 2 v
diretrizes da politica
cap 05.01.01.02 |Lei do plano plurianual 4 4 v
orcamentdria e
financeira 05.01.01.03 | Lei orgamentdria anual 2 2 v
05.01.02.01 | Decreto institucional vigéncia - v Criam ou organizam os 6rgéos e entidades.
Instrugdes do Grupo de Pesquisa e P -
L 05.01.02.02 |D Ivi to O tari vigéncia ) v Efetua a classificacéo institucional dos érgéos e
05.01.02 Normalizacéo DL esenvolvimenio Lrgamentario - 9 entidades.
orcamentdria GPDO
05.01.02.03 | Portaria de classificacdo da despesa 1 5 v Realiza a classificagdo econdmica da despesa.
05.01.02.04 |Tabela de classificacdo funcional 1 5 A tabela é revista anualmente.
Oficio informando o Valor Referencial
05.01.03.01 1 -
de Custeio - VRC
lab o d A vigéncia esgota-se com a aprovacdo do Projeto de
05.01.03 Ela 0racao de | 05.01.03.02 | Proposta orgamentdria das empresas vigéncia 5 v lei orcamentéria. O documento é importante para a
propostas orcamentdrias preservacdo da meméria institucional.
A vigéncia esgota-se com a aprovacéo do Projeto de
05.01.03.03 | Proposta Orcamentdria Setorial - POS vigéncia 5 v lei orcamentdria. O documento é importante para a
preservacGo da meméria institucional.
05.01.04.01 Projeto de, l_el de direfrizes vigéncia 4 A vigéncia esgota-se com a aprovacdo da lei.
05.01.04 Consolidagao orcamentdrias
e formalizacdo de 05.01.04.02 | Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 A vigéncia esgota-se com a aprovaggo da lei.
projetos de lei
05.01.04.03 | Projeto de lei orcamentdria anual vigéncia 4 v A vigéncia esgota-se com a aprovacdo da lei.
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05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
05.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS ; OBSERVACOES
. Unidade com
Unidade ibuicaes de | Eliminaca Guarda
Produtora SAIUIEEES clo | Efmineess Permanente
Arquivo
05.02.01 Normalizag@o | 05.02.01.01 |Decreto de execucdo orgamentdria vigéncia - v
da execudo Portaria conjunta de execucdo
orcamentdria e financeira | 05.02.01.02 onl < 1 5
orcamentdria
05.02.02.01 | Decreto de alteracdo orcamentdria 1 - v
05.02.02 Elaboragédo de -
alteracaes or omefﬂérios Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
s s 05.02.02.02 | Processo de alteragdo orcamentéria aprovagdo 5 v 1.°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 48, 54, 91, 94,
das contas 132, 134, 166 e 169
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
05.02.03.01 |Nota de crédito aprovacdo 5 %4 1.° As '\nforn)ogées alimentam o
das contas SIAFEM/SIAFISICO.
05.02.03 Distribuico de ) Até a Lei Comp\emenfur Esm‘duo\ n. 709/93, art. 41, §
. 05.02.03.02 |Nota de dotagdo aprovacdo 5 v 1.°. As informagées alimentam o
recursos orgamentarios !
das contas SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
05.02.03.03 |Nota de lancamento de quota mensal aprovagdo 5 v 1.°. As informagdes alimentam o
das contas SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
05.02.04.01 |Programagdo da despesa orcamentdria aprovagdo 5 v 1.°. As informagées alimentam o
05.02.04 das contas SIAFEM/SIAFISICO.
Acé)mr;onhomenfo da o ) Até 01~ Lei Con?p\emenﬂill' Esm‘duo\ n. 709/93, art. 41, §
p L 05.02.04.02 | Programagédo financeira de desembolso |  aprovacdo 5 v 1.°. As informagées alimentam o
execugdo orcamentaria e d SIAFEM/SIAFISICO
financeira oi\comos .
té a .
05.02.04.03 | Tabela de reprogramacéo financeira aprovagdo 5 v \ieLComp\ememar Estadual n. 709/93, art. 41, §
das contas )
Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
Até a 1.°. Os documentos infegram os Processos de
05.02.05.01 | Nota de empenho aprovagdo 5 v adiantamento, pagamento ou prestacéo de
das contas contas. As informagdes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
A Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
P - e a 1.°. Os documentos integram os Processos de
05.02.05.02 SIOTO de langamento de liquidaggo da aprovacdo 5 v adiantamento, pagamento ou prestacdo de
espesa das contas contas. As informagées alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
| Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
05.02.05 Reserva de Até a 1.°. Os documentos integram os Processos de
recurso, em penho e 05.02.05.03 |Nota de reserva aprovag@o 5 v adiantamento, pagamento ou prestacéo de
liquidagdo da despesa das contas contas. As informagées alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
i Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
Até a 1.°. Os documentos integram os Processos de
05.02.05.04 |Ordem bancéria aprovacdo 5 %4 adiantamento, pagamento ou prestacéo de
das contas contas. As informagées alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
i Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
Atéa 1.°. Os documentos integram os Processos de
05.02.05.05 | Programagdo de desembolso aprovacdo 5 v adiantamento, pagamento ou prestacéo de
das contas contas. As informagées alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
Balancete de despesas com Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
05.02.06.01 di P aprovagdo 5 Vv 1.°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, X, 85, X,
adiantamento das contas 106, 126, X e 160, X
As informagdes constam da Relagéo dos
05.02.06.02 |Ficha de controle de adiantamentos 1 - v adiantamentos concedidos, encaminhada ao
TCESP.
Até a Lei Estadual n. 10.320/68, arts. 38 ao 45; Lei
. . _ Complementar Estadual n. 709/93, arts. 42 ao
05.02.06 Adiantamento | 05.02.06.03 |Processo de adiantamento aprovacdo 5 v 50: Insir. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 ao
de despesas das contas 94,125 a0 134 159 a0 169
Até a Lei Estadual n. 10.320/68, arts. 38 ao 45; Lei
. . - Complementar Estadual n. 709/93, arts. 42 ao
05.02.06.04 | Recibo de adiantamento gprovogoo 5 v 50: Insir. TCESP . 1/2002, ar's. 42 0o 54, 84 ao
as confas 94,125 a0 134 e 159 ao 169
Até a Lei Estadual n. 10.320/68, arts. 38 ao 45; Lei
_ . . _ Complementar Estadual n. 709/93, arts. 42 ao
05.02.06.05 |Relacéo de adiantamentos concedidos aprovagdo 5 v 50; Instr. TCESP . 1/2002, arts. 42 6o 54, 84 ao
das contas 94, 125 a0 134 & 159 a0 169




05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
05.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS dod OBSERVACOES
Unidade Un.l ade com — _ Guarda
Produtora atribuicées de | Eliminacdo Permanente
Arquivo
PrEaa prestacdo A Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
05.02.07.01 I aprovagdo 5 v 1.°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 ao
adiantamento i 94,125 a0 134 € 159 ao 169
Processo de relatério de auditoria do Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Pendl), arts. 29 e
05.02.07.02 | Tribunal de Contas do Estado de Séo aprovagdo ifi2 4 o lieiisasalli] | 0:0s200ni o S ruAaol]
359-H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 89 ao 98; Lei
Paulo das contas Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 29 e
Até a 109; Lei Fede;ul nl. 10,02823000, arts. 359-A ao
A AjHH{TrE o 359-H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 89 ao 98; Lei
05.02.07.03 | Relatério de gestdo fiscal aprovagdo ifi2 v AN mm el 5 sl
das contas Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
05.02.07 Prestacédo de 1.°; Instr. TCESP n. 1/2002, art. 6.°
. Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 29 e
contas e confrole inferno Relatério e pareceres relativos a Al 109; Lei Federal n. 10.028/2000, ars. 359-A ao
05.02.07.04 auditoria e controle interno para o TN 12 v 359-H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 89 ao 98. Lei
ibenauatat Tribunal de Contas do Estado de Sao dp Complementar Estadual n. 709/93, art. 26 e 41, §
ptil as contas 1.%; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 64, 104, 143, 209
e 233.
05.02.07.05 Relatério para consulta das prestagdes 1 v
de contas
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 29 e
Hffl | i Até a 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
05.02.07.06 Relatério resumido da execucéo I 12 v 359-H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 89 ao 98; Lei
orcamentdria g Complementar Federal n. 101/2000, arts. 48 e 52;

Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
il InslGESRlntii /200 2} a5
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05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
05.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS - OBSERVACOES
) Unidade com
Unidade R o Guarda
Produtora atribuicées de | Eliminagéo Permanente
Arquivo
05.02.08.01 P!onl|h0 de pagamento de didrios e 1 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
ajuda de custo
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°.
05.02.08.02 Processo de empenho para aprovacio 5 v As guias de recolhimento de encargos sociais devem
R pagamento de pessoal e reflexos P < ser reunidas no Processo de pagamento de FGTS e
das contas preservadas por 30 anos.
Até a
05.02.08.03 |Processo de pagamento ao PASEP aprovagdo 10 v Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3.° ¢ 10
das contas
A Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
. té a A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
05.02.08.04 Zrosess_o de pugs;ﬂednfose (}anIdude aprovacdo 10 v antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
€ 0rgacs ou ennidades de classe das contas novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Processo de pagamento de Até a
05.02.08.05 L pag aprovagdo 5 %4 Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
condominio
das contas
Processo de pagamento de contas de Ate a
05.02.08.06 | O © Pag aprovacdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
utilidade publica
das contas
Processo de pagamento de despesas Ate a
05.02.08.07 | O pag P aprovacdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
inscritas em restos a pagar
das contas
Processo de pagamento de didrias e Ate a
05.02.08.08 | ' pag aprovacdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
ajuda de custo d
05.02.08 Pagamento de as contas
despesas especificas Até a
05.02.08.09 |Processo de pagamento de FGTS aprovacdo 30 v Lei Federal n. 8.036/90, art. 23, § 5.°
das contas
Processo de pagamento de Alé a
05.02.08.10 T = pag ~ aprovagdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
gratificagdo de representagdo dus contas
Até a
05.02.08.11 | Processo de pagamento de honordrios |  aprovagéo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
das contas
. Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério
05.02.08.12 Processo de pagamento de impostos e aprovagdo 5 v Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
faxas das contas Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°.
05.02.08.13 Prgce§so Eie pagamento de vigéncia 5 v O prazo de vigéncia esgota-se com o término das
indenizacao fases recursal e executéria.
Até a
05.02.08.14 | Processo de pagamento de INSS aprovacdo 10 v Lei Federal n. 8.212/91, art. 32, paragrafo Gnico
das contas
P X It Até
05.02.08.15 riceiso de pcggm[en 0 de,my Od ea _ 5 v Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério
.02.08. sobre terrenos e iméveis préprios do aprovagdo Nacional), arls. 173, 174 e 195
Estado das contas
05.02.08.16 | Processo de pagamento de precatério vigéncia 5 v Lei C?mp\emenfor Estadual n. .709_/93’ art. 41 '/§A1' '
A vigéncia esgota-se com a quitacdo do precatério.
Até a
05.02.08.17 | Processo de pagamento de restituigdo aprovagdo 5 v Lei Complementor Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
das contas
Até a
05.02.09.01 | Demonstrativo mensal de arrecadacéo aprovagdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
das contas
05.02.09.02 | Processo de aplicaggo financeira vigéncia 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
Até a
05.02.09.03 | Processo de cobranca da divida ativa aprovagdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
das contas
05.02.09 Controle da .
receita Processo de recebimento de Até a
05.02.09.04 . aprovacdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
sucumbéncia judicial
das contas
Processo de ressarcimento de valores Até a
05.02.09.05 aprovacgdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
ao Estado
das contas
Até a
05.02.09.06 |Processo de venda de produtos aprovagdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
das contas




05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
05.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS T OBSERVACOES
Unidade nlbo ° co(;n Eliminaca Guarda
Produtora afribuicoes de 'MINACA0 | be rmanente
Arquivo
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205;
Até Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX e 211,
L. R _ XIX. A validade dos atos e negécios juridicos
05.02.10.01 |Balancete do fundo da divida pdblica aprovagéo 10 v celobrados anfes de 11.1.2003, dafa da entrada em
das contas vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no
Cédigo Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205;
Lei Federal n. 8.666/93, art. 57, 11, § 4.°; Lei
Processo de contratacdo de . Estadual n. 6.544/89, art. 52. A validade dos atos e
05.02.10.02 financiamentos vigencia 10 v negécios juridicos celebrados antes de 11.1.2003,
data da entrada em vigor do novo Cédigo Civil,
obedece ao disposto no Cédigo Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
Até a A vigéncia esgota-se com a quitagdo do pagamento.
05.02.10.03 Processo de pagamento de encargos _ 10 v A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
T da divida aprovagao antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
05.02.10 Operacdes de das contas novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
e Civil de 1916.
zfe%' foe ’E}?gomemo do Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil, arf. 205,
lvida publica Até a A vigéncia esgota-se com a quitacdo do pagamento.
05.02.10.04 Processo de pagamento de juros da ABrovacdo 10 v A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
e divida provag antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
das contas novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
d q | Até a A vigéncia esgota-se com a quitacdo do pagamento.
Processo de pagamento do principa _ A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
05.02.10.05 da divida aprovacao 10 v antes de 11.1.2003, data da entrada em vigor do
das contas novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no Cédigo
Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205;
| d Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX, e
Relagdo de empréstimos, N 211, XIX. A validade dos atos e negécios juridicos
05021006 14 anciamentos e operagdes de crédito vigencia 10 v celebrados antes de 11.1.2003, data da entrada em
vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no
Cédigo Civil de 1916.
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério
- _ Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
05.02.11.01 | Balancete analitico aprovacéo 5 v Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°; Instr. TCESP .
das contas 1/2002, arls. 145, IX, 187, XV e 211, VI
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributdrio
. . _ Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
05.02.11.02 | Balanco financeiro aprovacdo 5 v Estodual . 709/93, art. 41, § 1.°; Insir. TCESP n.
das contas 1/2002, arts. 66,V 106, IV, 145, IV e 345, Il
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
05.02.11.03 | Balango orcamentdrio aprovagdo 5 v 1.°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, IV, 106, IV e
das contas 145, vV
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
05.02.11.04 | Balango patrimonial aprovagdo 5 v 1.2 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, VII, 106, IV,
GO p p! e
das contas 145,IV, 187, N e 211, IV
. Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério
05.02.11 Controle d Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
Je. 11 L-onirole da | 0502.11.05 |Boletim de caixa e de bancos aprovacéo 5 v Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°; Instr. TCESP n.
contabilidade das contas 1/2002, arts. 66, XV1, 106, V, 145, Vill, 187, Xl e
211,V
At a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério
- _ Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
05.02.11.06 | Extrato bancério aprovagto 5 v Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.% Insir. TCESP n.
das contas 1/2002, arts. 42, IX, 84, IX, 126, X e 160, IX
Lei Federal n. 8.212/91, arts. 32, pardgrafo Gnico e
05.02.11.07 | Guia de recolhimento de COFINS 1 10 v 33; Lei Complementar Federal n. 87/96, art. 23,
pardgrafo Unico
05.02.11.08 Guia de recolhimento de contribuicéo 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT), arfs. 545 ¢
T sindical 551,82°
- Y
05.02.11.09 |Guia de recolhimento de FGTS 1 30 v he‘;;/d;(;"' n. 8.036/90, art. 23, § 5.% Somula TST
05.02.11.10 | Guia de recolhimento de FINSOCIAL 1 10 v Decreto-Lei Federal n. 2.049/83, art. 9.°
. . Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributdrio
05.02.11.11 | Guia de recolhimento de ICMS 1 5 v Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195

197



198

05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
05.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) i
ATIVIDADES DOCUMENTOS T OBSERVACOES
Unidade mbu i co(;‘n limi u Guarda
Produtora effilaviEes ¢ || Eimineste Permanente
Arquivo
Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributdrio
Guia de recolhimento de Imposto de Nacional), arts. 173, 174 e 195; Instr. Normativa
a2 Renda 2 5 v SRF n. 108/2001, art. 27; Instr. Normativa SRF n.
86/2001, art. 1.°
Lei Federal n. 8.212/91, arts. 32, pardgrafo
05.02.11.13 | Guia de recolhimento de INSS 1 10 v Unico, 45, pardgrafo Gnico e 46; Lei
Complementar Federal n. 70/91
05.02.11.14 | Guia de recolhimento do PIS/PASEP 1 10 v Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3.° e 10.
. - i Lei Federal n. 8.212/91, arts. 32,33, 8§ 2.°¢
05.02.11.15 tX[ase Apuraggo de Lucro Real vigéncia 10 v 46. A vigéncia esgota-se na data do 0ltimo
lancamento no livro.
i Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributdrio
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
05.02.11.16 | Livro didrio aprovacdo 5 v Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
das contas 1.°. O documento ¢ importante para a
preservacdo da meméria instfitucional.
i Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributdrio
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
05.02.11.17 | Livro razdo aprovagdo bl v Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
das contas 1.°. O documento ¢ importante para a
preservacdo da meméria institucional.
i Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério
Até a Nacional), arts. 173, 174 & 195; Lei
05.02.11.18 | Nota fiscal aprovagdo 5 v Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
das contas 1.°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, XI, 85, XI,
126, Xl e 160, XI
Até a Lei Compl tar Estadual n. 709/93, art. 41, §
L i i M ei Complementar Estadual n. ,art. 41,
05.02.11 Controle da | 05.02.11.19 |Relacdo das carteiras de acdes aprovagdo 5 v 1.2, Instr. TCESP n. 1/2002, art. 211, XVI
contabilidade das contas
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
05.02.11.20 |Relagéo de acdes negociadas aprovagdo 5 v 1.°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXIX, 106,
das contas XIX, 145, XVII, 187, XXV & 211, XVIi
| Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
05.02.11.21 |Relatério contébil aprovag@o 5 v Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
Py A 1.2 Instr. TCESP n. 1/2002, arfs. 106, IV, 211,
IV e 345, Il
Relatério das atividades desenvolvidas Ate Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério
i ea Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
05.02.11.22 zom A SOb”“TbOS, aprovagdo 5 v Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
emonstracoes contdbeis & seus P 1.9 Instr.TCESP n. 1/2002, arts.17, 1, 66, 1, 106,
resultados I, 145,1,187, 1€ 211, |
Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
05.02.11.23 | Relatério de conciliacdo bancdria aprovacdo 5 v Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
das contas 1.°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI, 106, V,
145, VIII, 187, Xlll e 211, V
il v Fyp PAIIE Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributdrio
05.02.11.24 | Relatério de conciliacdo contdbil 1 5 Nacional), arls. 173, 174 & 195
05.02.11.25 Relmorp de saldo de contas correntes 1 i
por Unidade
i A e Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério
05.02.11.26 |Relatério do ativo imobilizado 1 5 Nacional), arls. 173, 174 & 195
- - Até a
05.02.11.27 Relatério em ordem cronolégica de aprovacgo 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 32, I, 74, II, 115, I,
pagamentos 153,11, 195, 11e 219, 11
das contas




06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)

06.01 Comunicacdo administrativa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) il
ATIVIDADES DOCUMENTOS N OBSERVACOES
! Unidade com
Unidade Cobil Eg i Guarda
atribuicées de | Eliminacdo
Produtora i Permanente
Arquivo
06.01.01 06.01.01.01 Instrucdo normativa sobre arquivos e vigéncia 5
Normalizacdo das documentos
atividades de arquivo | 06.01.01.02 | Regimento interno vigéncia it v
06.01.02.01 | Despacho de devolucdo & origem 1 - v
Livro de controle interno de ! I
.01.02.02 &
06.01.02 Autuacao e G documentos et 2 M
rotocolo i i
P 06.01.02.03 Livro de registro de entrada de vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
documentos avulsos
06.01.02.04 | Livro de registro de processos vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
RO A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de novo
el u of: i a1 o VI I s Vi
Classificacdo de 06.01.03.01 |Plano de classificacdo de documentos vigéncia 5 v Plano de Classificacdo.
documentos
06.01.04 06.01.04.01 |Ficha de controle da tramitacdo 1 - v
Distribuicdo e
gh 06.01.04.02 |Relacdo de remessa de documentos 1 - v
acompanhamento do
tramite 06.01.04.03 |Requisigdo de processo 1 - v
06.01.05.01 | Cadastro de ingresso de documento vigéncia - v
06.041 ot 06.01.05.02 Relagdo de recolhimento de I |
Arquivamento documentos
06.01.05.03 Relagdo de transferéncia de I | v
documentos
_ Decreto Estadual n. 29.838/89. Constam do
Processo relativo aos trabalhos da processo o ato de criacdo da comissdo, atas,
06.01.06 Avaliacgo e | 06.01.06.01 | Comisséo de Avaliacdo de vigéncia B %4 oficios, relatérios, editais de ciéncia de eliminacéo,
destinacdo de Documentos de Arquivo termos de eliminagdo e propostas relativas &
documentos gestdo de documentos.
06.01.06.02 Tabela de temporalidade de vigéncia | v A vigéncia esgoio—s.e com a oficializagéo de nova
documentos tabela de temporalidade.
06.01.07 Descrigo | 06:01.07.01 | Ficha catalogrsfica vigéncia : v e )
de acervo 06.01.07.02 | Ficha matriz e | v A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa
arquivistico, i pafrimonial.
bibliogrléfico, 06.01.07.03 | Guia, inventdrio, catélogo, indice vigéncia - v
museolégico ou - T3 ]
artistico elacdo de documentos e codigos de A | A vigéncia esgota-se com a elaboragédo de
i assuntos ISR EACH M instrumentos técnicos de busca e acesso.
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06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)

06.01 Comunicacdo administrativa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS e OBSERVACOES
Unidade mbc )y co;n liminaca Guarda
Produtora SIS clo || Eiminects Permanente
Arquivo
06.01.08.01 | Cadastro de usudrios vigéncia - v
06.01.08.02 |Ficha de tombo vigéncia - v ,:;\u\;irigmézf]isjlewom—se quando ocorrer a baixa
06.01.08.03 Formulério de consulta de livros ou 1 i v
documentos
06.01.08.04 Formuldrio de empréstimo de livros ou vigéncia 1 v A vigéncia esgota-se com a devolucdo do
documentos documento.
06.01.08.05 Florr.'nulério de Empréstimo entre vigéncia i v A vigéncia esgota-se com a devolucédo da obra ao
Bibliotecas - EEB acervo.
06.01.08.06 |Mapa topogrdfico de arquivo vigéncia 2 v i;’;}g:nda esgoto-se com a elaboragtio de novo
Oficio de transferéncia de acervos Trata-se de cépia pois o documento original integra
06.01.08.07 |arquivistico, bibliogréfico, 1 - v o Processo de transferéncia de acervo arquivistico,
museolégico ou artistico bibliogréfico, museoldgico ou artistico.
Oficio relativo & aquisicdo de acervos Trata-se de cépia pois o documento original infegra
06.01.08.08 | arquivistico, bibliogréfico, 1 - v o Processo de aquisicdo de acervo arquivistico,
5qi isti bibliogréfico, museolégico ou artistico.
06.01.08 Controle d museoldgico ou artistico
.01. ontrole de " oy TP
acervo arquivistico Processo de aquisicdo de acervos Até a }L:e'dFedfmllnd S'Q%“/gg"ooo(cid'%zgezal)' “3’;'913% L_e'
. fc , 01.08. TS M ederal n. 10. , arts. -A ao 359-H; Lei
bibliografico, 06.01.08.09 | arquivistico, bibliogréfico, aprovacio 12 v Federal n. 8.666/93, aris. 14 ao 16 e 89 o 98; Lei
museolégico ou artistico das contas
museolégico ou artistico 9 Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
Processo de empréstimo de acervos
06.01.08.10 | arquivistico, bibliogréfico, vigéncia 5 v
museolégico ou artistico
Processo de transferéncia de acervos LLLITL o
J B T r SH A vigéncia esgota-se com a transferéncia da obra de
06.01.08.11 | arquivistico, bibliogrdfico, vigéncia 5 v INENRpRy A
i A arte, do documento bibliografico ou museolégico.
museoldgico ou artistico
06.01.08.12 Quadro de subshh{lguo e 5 i v
cancelamento de fitulos
06.01.08.13 Re|0<;d(? de (\)brOS b~ib|iogrdficos vigéncia : v A vigéncig esgota-se quando as obras sofrerem baixa
submetidas & doacéo patrimonial.
06.01.08.14 Re|0<;qo de peg?s do ctcerv? vigéncia 1 v A vigéncia esgota-se com a devolugdo da obra ao
encaminhadas & conservacdo acervo.
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 109, V
Termo de compromisso de i i e 325, que define o crime e a pena para a violaga
06.01.08. & 9 p para a violagdo
el manutengdo de sigilo de documentos VIgEHiSi i v de sigilo funcional; Decreto Federal n. 4.553/2002,
arts. 62 e 65
06.01.08.16 | Termo de doagdo 1 - v
06.01.09.01 | Cadastro de certidoes expedidas vigéncia -
06.01.09 Expedicéo de | . v . .
certid@o e transcrigGo de | 06.01.09.02 |Certidao 1 - v Tmm's? de PRkt HOEumEnicy e}
ol s encaminhado ao interessado.
06.01.09.03 | Cépia certificada 1 - %
A correspondéncia interna que veicula contetdos
. ! ) rotineiros, em geral ndo implica em continuidade
06.01.10.01 Circular, aviso, Coml.JmccldO.' 2 - v administrativa. Quando o documento integrar um
memorando, comunicacdo interna p )
processo obedecerd a sua temporalidade e a sua
destinacdo.
06.01.10 Controle de | 06.01.10.02 Convite vigéncia - v A vigéncia esgota-se com a realizacéo do evento.
correspondéncia A correspondéncia que registra relacées inter-
institucionais ou com a comunidade pode provocar
fici i . " n desdobramentos e, de acordo com a natureza de seu
06.01.10.03 o ‘OC:’ iy bOl' reque!’lmjn ©, mogdo 4 - v contetdo, definird a temporalidade do processo ou
AU HEIC, DCIROIASSINACO expediente que iniciar. A eliminacéo estd
condicionada & inexisténcia de fatores determinantes
de sua guarda.




06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)
06.02 Gest#o de tecnologia da informagdo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS U OBSERVACOES
Unidade mbo S CO(T limi - Guarda
Produtora el vicEes clo || [Eimieess Permanente
Arquivo
Lei Federal n. 9.610/98, art. 87. A destinacdo das
bases de dados estd condicionada ao valor de suas
informagées para a Administracéo Estadual. Das
06.02.01.01 |Base de dados vigéncia - bases de dados consideradas de valor histérico,
informativo ou probatério deverdo ser
providenciadas cépias anuais para guarda
permanente.
iloz7 1oz e i 5 O documento registra as diretrizes definidas para a
I 9 drea de informdtica.
06.02.01.03 | Proieto de atualizaggo ou vigéncia 5 v
modernizacdo tecnolégica
06.02.01 Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Pendl), art. 109, IV;
Desenvolvimento, 06.02.01.04 Projeto de desenvolvimento de il 8 v Lei Federal n. 9.609/98, art. 12, § 1.°. A vigéncia
implementagéo e b programa de computador 9 compreende o tempo de utilizacdo do programa,
controle de sistemas de bem como de todas as suas atualizacées.
informdtica 06.02.01.05 | Projeto de implantag@o de rede vigéncia 5 v
06.02.01.06 | Projeto de informatizagdo vigéncia Lot v
06.02.01.07 Relatério de ucomponhomenio de AN 5 v Os relatérios, cujas informagdes séo consolidadas
I projeto M em outros documentos, podem ser eliminados.
Relatério de desenvolvimento de I Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109, IV;
06.02.01.08 programa de computador Wit 8 b Lei Federal n. 9.609/98, art. 12, § 1.°
06.02.01.09 | Relatério de estatistica de acesso 1 5 v
06.02.01.10 | Relatério de resumo de dados 1 L v
06.02.02.01 | Diciondrio de dados vigéncia 10 v
06.02.02 Vistoria e 9 il .
controle da integridade | 06.02.02.02 | Relatério técnico de vistoria 5 I v (0] cv?ngfmaj do parecer técnico consta do Processo de
de sistemas de contratacdo.
I o il Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 109, V
informatica 06.02.02.03 Terfoje concessGo e controle de vigéncia 4 v e 325, que define o crime e a pena para a violagdo
senha de acesso de sigilo funcional.
06.02.03.01 | Cadastro de requisicdo de servigos vigéncia i v
Certificado de autenticidade de B A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do
06.02.03.02 programa de computador kit s programa, bem como de todas as suas atualizagdes.
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109, IV;
06.02.03.03 Contrato de licenca de uso de N 8 v Lei Federal n. 9.609/98, art. 12, § 1.°. A vigéncia
oy programa de computador i compreende o tempo de utilizacdo do programa,
bem como de todas as suas atualizacées.
06.02.03.04 Ficha de inventdrio de programa de vigéncia I v
computador
Prospectos e catdlogos de A vigéncia compreende o tempo de utilizacdo do
06.02.03 Manutencgéo | 06.02.03.05 | equipamentos e de programas de vigéncia (s} v programa e suas atualizagées, bem como o tempo
de equipamentos e computador de vida 0til dos equipamentos.
instalagdo de programas A vigéncia compreende o tfempo de ufilizagdo do
06.02.03.06 | Registro de programa de computador vigéncia Lol v programa e suas atualizagdes, bem como o tempo
de vida ¢til dos equipamentos.
06.02.03.07 | Relatério de reviséo técnica l L v
06.02.03.08 | Relatério geral do equipamento 1 5 v
06.02.03.09 | Relatério técnico de servicos 5 - v
06.02.03.10 | Requisigdo de servigos técnicos vigéncia 9 v A vigéncia esgota-se com a execucdo dos servigos.
06.02.03.11 Lermo . gcrogha e eqflgomemos i vigéncia & v A vigéncia estd definida no Termo de garantia.
e programas de computador
ol : i Pl Trata-se de cépia pois o documento integra o
06.02.04.01 Ofl?otcomumwndo inobservéincia de Il - v Processo de contratacdo de servicos de informdtica e
contrato automacgéo.
06.02.04 Oficio solicitando especificagao Trata-se de cépia pois o documento integra o
Acompanhamento da | 06:02.04.02 |técnica de equipamentos e de i - v Processo de contratacdo de servigos de informdtica e
elaboracéo e da programas de computador automaggo.
execucdo de contratos ol Hilk . = Trata-se de cépia pois o documento integra o
b Inf(gjrméiico 06.02.04.03 O{IC!O th;”Cl‘.n(io pj]l’TICIpO(;OO heth il - v Processo de contratagdo de servicos de informdtica e
comissao de licitacao automacdo.
e i Trata-se de cépia pois o documento integra o
06.02.04.04 Parecer tecr!co, C]j(e eq}J\.pomentos ede vigéncia 2 v Processo de contratagdo de servicos de informdtica e
programas de informdtica avtomacdo.
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07 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES (FUNCAO)
07.00 No ha (SUBFUNGCAO)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS Ui OBSERVACOES
Unidade nlbc ° co(;n liminaca Guarda
Produtora ailauicees e || Eimneess Permanente
Arquivo
Autorizac@o para entrada de
07.00.01.01 | funciondrio ou servidor fora do 1 - v
horédrio de expediente
07.00.01.02 Ficha dfe cc,m.frole de en.frodo e saida 1 i v
de funciondrios ou servidores
07.00.01 Recepcdo e | 07.00.01.03 Fichclde controle de entrada e saida 1 i v
controle de portaria de Ye'CU|OS
07.00.01.04 | GVia Fie saida e de entrada de 1 i v
material
07.00.01.05 LIWO. de il JEIC i Ol vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
de visitantes
07.00.01.06 | Registro de reclamacées ou sugestdes 2 - v O registro pode ser efetuado em livro ou formuldrio.
07.00.02 Vigilancia do | 07.00.02.01 | Comunicado de apresentaggo de 1 ; v
o ” h vigilante
edificio, das instalagées oo d — T r———
e dos equipamentos 07.00.02.02 | -'V'© d€ ocorrencias relacionadas a vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
seguranca
07.00.03.01 | Atestado de realizagdo de servicos 1 - v
] 07.00.03.02 Memorondg §o||§|forjdo servigos de 9 i v
07.00.03 Manutengéo e limpeza e higienizacdo
;onsgrvugéofﬂo edificio, 07.00.03.03 Memoruntilo solicitando servicos de 2 ) v
as instalagées e dos manutencdo e conserto
equipamentos ici i
quip 07.00.03.04 Me_njorgndo solicitando servigos de 9 i v
vigiléncia e seguranca
07.00.03.05 | Ordem de servico 1 - v
07‘90‘04 ECdeII L 07.00.04.01 | Memorando solicitando material 2 = v
servicos de copa
07.00.05.01 | Ficha de autorizagéo para cépia vigéncia - v
Oficio autorizando funciondrio ou . .
5 07.00.05.02 8 - v
07~QO~O5d Execucdo ge servidor a assinar requisicdo de cépia vigencia
servicos de reprografia
¢ prog 07.00.05.03 | Relatério de quantidade de cépias 1 - v
07.00.05.04 | Requisicdo de cédpia 1 - v
07.00.06.01 Autorizacdo para execucédo de 1 : v
07.00.06 Execucdo de T servicos
servicos de grafica bri i ici
G 9 07.00.06.02 f,{eloforlo de servicos solicitados por 9 i v
4rea
Cadastro de pessoal, equipamentos,
07.00.07.01 | redes e laboratérios de servigos de vigéncia 5 v
telecomunicacées
Ficha de autorizacdo para ligagdes
07.00.07.02 | telefénicas interurbanas ou para 1 E v
celular
Inventdrio de equipamentos, redes e I
07.00.07 Execugdo de | 07.00.07.03 . quipamentos, aprovagdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°
; servios de telecomunicagées
servigos de das contas
telecomunicagées Oficio solicitando autorizacéo para Se concedida a autorizagdo, o oficio iniciard o
07.00.07.04 | execucéo de servigos de 1 - v Processo de autorizacéo para execugdo de servigos
telecomunicacées de telecomunicagdes.
07.00.07.05 P|OniA|th de con.frole de |iga<;6es vigéncia R v A,v'\g.énciu esgota-se com o ressarcimento ao erdrio
telefénicas particulares publico.
Processo de autorizacdo para
07.00.07.06 | execucdo de servicos de vigéncia 5 %4 A vigéncia esgota-se com a execucdo dos servigos.
telecomunicacées
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REFERENCIA LEGISLATIVA

LEGISLACAO FEDERAL

Constituicio

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — 5 out. 1988.
Leis

Lei n° 3.071 — 1° jan. 1916. Codigo Civil dos Estados Unidos
do Brasil.

Lei n® 4.320 — 17 mar. 1964. Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracgéo e controle dos orcamentos
e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.

Lei n® 4.717 — 29 jun. 1965. Regula a a¢do popular.

Lei n°® 5.172 — 25 out. 1966. Dispbe sobre o Sistema
Tributéario Nacional e institui normas gerais de direito
tributario aplicaveis a Unido, aos Estados e aos Municipios.

Lei n° 5.698 — 31 ago. 1971. Disp0e sobre as prestacdes
devidas a ex-combatente segurado da previdéncia social e da
outras providéncias.

Lei n® 5.836 — 5 dez. 1972. Dispde sobre o Conselho de
Justificagdo e d& outras providéncias (Policia Militar).

Lei n® 6.332 — 18 maio 1976. Autoriza reajustamento
adicional de beneficios previdenciarios nos casos que especifica
e altera tetos de contribuicéo e d& nova redagdo a dispositivos
da Lei n. 6.136, de 7 de novembro de 1974, que “inclui o
salario-maternidade entre as prestacfes da Previdéncia
Social”.

Lei n°® 6.514 — 22 dez. 1977. Altera o Capitulo V do Titulo
Il da Consolidagdo das Leis do Trabalho, relativo a seguranga
e medicina do trabalho e da outras providéncias.

Lei n° 6.938 — 31 ago. 1981. Dispde, sobre a Politica Nacional
do Meio Ambiente, seus fins e mecanismos de formulagéo e
aplicacdo e da outras providéncias.

Lei n® 7.347 — 24 jul. 1985. Disciplina a acdo civil publica
de responsabilidade por danos causados ao meio ambiente,

ao consumidor, a bens e direitos de valor artistico, estético,
histérico, turistico e paisagistico (Vetado) e dé& outras
providéncias.

Lei n® 8.036 — 11 maio 1990. Dispbe sobre o Fundo de
Garantia do Tempo de Servico e da outras providéncias.

Lei n® 8.159 — 8 jan. 1991. Dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

Lei n°® 8.212 — 24 jul. 1991. Dispde sobre a organizacdo da
Seguridade Social, institui Plano de Custeio e da outras
providéncias.

Lei n® 8.213 — 24 jul. 1991. Dispbe sobre os Planos de
Beneficios da Providéncia Social e da outras providéncias.

Lei n® 8.666 — 21 jun. 1993. Regulamenta o art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes
e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

Lei n® 8.934 — 18 nov. 1994. Dispde sobre o Registro Publico
de Empresas Mercantis e Atividades Afins e da outras
providéncias.

Lei n. 9.074 - 7 jul. 1995. Estabelece normas para outorga e
prorrogacdes das concessdes e permissdes de servigos publicos
e da outras providéncias.

Lei n® 9.528 — 10 dez. 1997. Altera dispositivos das Leis n°
8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, e da outras
providéncias.

Lei n® 9.601 — 21 jan. 1998. Dispde sobre o contrato de
trabalho por prazo determinado e da outras providéncias.

Lei n. 9.605 — 12 fev. 1998. Disp0e sobre as san¢fes penais e
administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao
meio ambiente e da outras providéncias.

Lei n® 9.609 — 19 fev. 1998. Dispde sobre a protecdo da
propriedade intelectual de programa de computador sua
comercializacdo no pais, e da outras providéncias.

Lei n°® 9.610 — 19 fev. 1998. Altera, atualiza e consolida a
legislacdo sobre direitos autorais e da outras providéncias.
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Lein®9.801 - 14 jun. 1999. Dispde sobre as normas gerais para
perda de cargo publico por excesso de despesa e da outras provi-
déncias.

Lei n°® 9.873 — 23 nov. 1999. Estabelece prazo de prescricdo
para o exercicio de acdo punitiva pela Administragdo Publica
Federal, direta e indireta e da outras providéncias.

Lei n°® 10.028 — 19 out. 2000. Altera o Decreto-Lei n°® 2.848,
de 7 de dezembro de 1940 — Cddigo Penal a Lei n® 1.079, de
10 de abril de 1950, e 0 Decreto-Lei n°® 201, de 27 de fevereiro
de 1967.

Lei n® 10.029 — 20 out. 2000. Estabelece normas gerais para
a prestacdo voluntaria de servi¢os administrativos e de servigos
auxiliares de satde e de defesa civil nas Policias Militares e
nos Corpos de Bombeiros Militares e da outras providéncias.

Lei n°® 10.406 — 10 jan. 2002. Institui o Cddigo Civil.

Lei n® 10.421 — 15 abr. 2002. Estende & mée adotiva o direito
a licenca-maternidade e ao salario-maternidade, alterando a
Consolidacdo 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.

Leis Complementares

Lei Complementar n°® 7 — 7 set. 1970. Institui o programa
de Integracdo Social, e da outras providéncias.

Lei Complementar n® 70 — 30 dez. 1991. Institui
contribuicdo para financiamento da Seguridade Social, eleva
a aliquota da contribuicdo social sobre o lucro das institui¢des
financeiras e da outras providéncias.

Lei Complementar n® 87 — 13 set. 1996. Disp6e sobre o
imposto dos Estados e do Distrito Federal sobre operagdes
relativas a circulacdo de mercadorias e sobre prestacdes de
servi¢os de transporte interestadual e intermunicipal e de
comunicacdo e da outras providéncias.

Lei Complementar n°® 101 — 4 maio 2000. Estabelece normas
de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo
fiscal e da outras providéncias.

Decretos-leis

Decreto-Lei n° 2.377 — 8 jul. 1940. Dispde sobre o
pagamento e a arrecadagdo das contribuicGes 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 — 1° maio 1943. Aprova a Consolidacéo
das Leis do Trabalho.

Decreto-Lei n® 271 — 28 fev. 1967. Dispde sobre o loteamento
urbano, a responsabilidade do loteador, a concessdo de uso e
espaco aéreo e da outras providéncias.

Decreto-Lei n°® 2.049 — 1° ago. 1983. Dispde sobre as
contribuicdes para o FINSOCIAL, sua cobranga, fiscalizagéo,
processos administrativo e de consulta e d& outras providéncias.

Decreto-Lei n® 2.052 — 3 ago. 1983. Dispbe sobre as
contribuigdes para o PIS-PASEP, sua cobranga, fiscalizagéo,
processo administrativo e de consulta e da outras providéncias.

Decretos

Decreto n® 75.207 — 10 jan. 1975. Regulamenta a Lei n°
6.136, de 7 de novembro de 1974, que inclui o salario-
maternidade entre as prestacdes da Previdéncia Social.

Decreto n°® 76.900 — 23 dez. 1975. Institui a Relacdo Anual
de Informagdes Sociais — RAIS e da outras providéncias.

Decreto n° 82.590 — 6 nov. 1978. Regulamenta a Lei n°
6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a
regulamentacdo das profissGes de arquivista e de técnico de
arguivo.

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 da outras providéncias.

Decreto n° 1.054 — 7 fev. 1994. Regulamenta o reajuste de
precos nos contratos da Administragéo Federal direta e indireta
e da outras providéncias.

Decreto n® 1.070 — 2 mar. 1994. Disp0e sobre contratacdes
de bens e servigcos de informéatica e automacdo pela
Administracdo Federal, nas condi¢bes que especifica, e da
outras providéncias.

Decreto n° 1.800 — 30 jan. 1996. Regulamenta a Lei n°
8.934, de 18 de novembro de 1994, que dispde sobre o



Registro Publico de Empresas Mercantis e Atividades Afins, e
da outras providéncias.

Decreto n® 2.271 — 7 jul. 1997. Dispde sobre a contratacdo
de servicos pela Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional e da 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 e da outras providéncias.

Decreto n°® 2.829 — 29 out. 1998. Estabelece normas para a
elaboracéo e execucdo do Plano Plurianual e dos Orgamentos
da Unido e da outras providéncias.

Decreto n° 3.048 — 6 maio 1999. Aprova o Regulamento da
Previdéncia Social e da outras providéncias.

Decreto n® 3.142 — 16 ago. 1999. Regulamenta a
contribuicdo social do salario-educagdo, prevista no art. 212,
8§ 5°, da Constituicdo, no art. 15 da Lei n° 9.424, de 24 de
dezembro de 1996, e na Lei n°® 9.766, de 18 de dezembro de
1998, e da outras providéncias.

Decreto n° 3.587 — 5 set. 2000. Estabelece normas para a
Infra-Estrutura de Chaves Pablicas do Poder Executivo Federal
— ICP-Gov., e da 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 da outras providéncias.

Decreto n® 4.553 — 27 dez. 2002. Dispde sobre a salvaguarda
de dados, informagdes, documentos e materiais sigilosos de
interesse da seguranca da sociedade e do Estado, no ambito
da Administracdo Puablica Federal, e d& outras providéncias.

Medida Provisdria

Medida Proviséria n° 2.200-2 — 24 ago. 2001. Institui a
Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira - 1CP-Brasil,
transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacéo
em autarquia e da outras providéncias.

Decisdes ministeriais e de organismos congéneres

CONSELHO NACIONAL DO MEIO AMBIENTE.
Resolucdo n® 273 — 19 dez. 1997. Dispde 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.
Instrucdo Normativa n® 7 — 13 jan. 2000. Exigéncia de
informacao sobre a existéncia e 0 uso de tecnologia de protecéo
individual em laudo técnico de condi¢fes ambientais expedido
por médico do trabalho ou engenheiro de seguranc¢a do
trabalho.

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL.
Instrucdo Normativa INSS/DC n° 78 — 16 jul. 2002.
Estabelece critérios a serem adotados pelas areas de Arrecadacao
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 eletrénico, por
meio do Sistema Empresa de Recolhimento do Fundo de
Garantia do Tempo de Servi¢o e Informacfes a Previdéncia
Social — SEFIP da Caixa Econémica Federal.

MINISTERIO DE ESTADO DO TRABALHO. Portaria n°
87 — 28 jan. 1997. Baixa instrucdes sobre a execucdo do
Programa de Alimentagdo do Trabalhador — PAT.

MINISTERIO DO ORCAMENTO E GESTAO. Portaria
n® 42 — 14 abr. 1999. Atualiza a discriminacdo da despesa
por fungdes de que tratam o inciso I, do 8 1°, do art. 2°, e §
2°, do art. 8°, ambos da Lei n° 4.320, de 17 de marco de
1964; estabelece conceitos de func¢éo, subfuncdo, programa,
projeto, atividade, operacOes especiais e da outras providéncias.

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria n°
2.115 — 29 dez. 1999. Dispbe sobre adocdo de novo
formulario para o Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados — CAGED.

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria n°
3 — 1° mar. 2002. Baixa instru¢des sobre a execucdo do
Programa de Alimentacdo do Trabalhador — PAT.

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria
MTE n° 235 — 17 mar. 2003. Estabelece procedimentos de
envio, por meio eletronico (Internet e disquete), do Cadastro
Geral de Empregados e Desempregados (CAGED), a partir
da competéncia Marco/2003, com a utilizacdo do Aplicativo
Caged Informatizado (ACI) ou outro aplicativo fornecido pelo
Ministério do Trabalho e Emprego-MTE.
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MINISTERIO DO TRABALHO. Portaria n® 3.214 — 8 jun.
1978. Aprova as Normas Regulamentadoras — NR — do
Capitulo V do Titulo I, da Consolidacao das Leis do Trabalho,
relativas & Seguranca e Medicina do Trabalho.

SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL. Instrugdo
Normativa n°® 86 — 22 out. 2001. Disp6e sobre informacoes,
formas e prazos para apresentacdo dos arquivos digitais e
sistemas utilizados por pessoas juridicas.

SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL. Instrucéo
Normativa n® 108 — 28 dez. 2001. Dispde sobre a Declaracéo
do Imposto de Renda Retido na Fonte (Dirf) e da outras
providéncias.

SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL. Instrucdo
Normativa n® 200 — 13 set. 2002. DispGe sobre o Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ).

SECRETARIA DE INSPECAO DO TRABALHO. Instrugio
Normativa n° 27 — 27 fev. 2002. Estabelece procedimentos
para expedicdo de certiddes e prestacdo de informagGes sobre
processos administrativos originarios de agdo fiscal e aprova
modelos de certid@es.

SECRETARIA DE INSPECAO DO TRABALHO. Instrucdo
Normativa n° 28 — 27 fev. 2002. Estabelece procedimentos
para apreensdo 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 devolucdo de objetos.

SECRETARIA DE SEGURANCA E MEDICINA DO
TRABALHO. Portaria n® 35 — 28 dez. 1983. Disp0e sobre a
alteracdo da NR-2 aprovada pela Portaria n® 6, de 9 de margo
de 1983.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO. Norma Regulamentadora NR-4 — Servigos
Especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina
do Trabalho.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO. Norma Regulamentadora NR-5 — Comissdo
Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO. Norma Regulamentadora NR-7 — Programas
de Controle Médico de Salde Ocupacional.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABA-
LHO. Norma Regulamentadora NR-9 — Programas de Preven-
¢do de Riscos Ambientais.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO. Norma Regulamentadora NR-15 — Atividades
e Operacdes Insalubres.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO. Portaria n® 24 — 29 dez. 1994. Aprova o texto
da Norma Regulamentadora n® 7 — Exames Médicos.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO. Portaria n® 25 — 29 dez. 1994. Aprova o texto
da Norma Regulamentadora n® 9 — Riscos Ambientais.

SECRETARIA DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO. Portaria n. 8 — 23 fev. 1999. Altera a Norma
Regulamentadora - NR5, que dispde sobre a Comissdo Interna
de Prevencdo de Acidentes — CIPA, e da outras providéncias.

LEGISLACAO ESTADUAL

Constituicao

Constituicdo do Estado de Sdo Paulo, promulgada em 5 de
out. de 1989.

Leis

Lei n° 3.159 — 22 set. 1955. Regula as promogdes de Pracas
da Policia Militar do Estado de Sdo Paulo e da outras
providéncias.

Lei n° 7.384 — 6 nov. 1962. Dispde sobre a cria¢do, no
Instituto de Previdéncia do Estado de Sdo Paulo, de uma
carteira autbnoma, denominada “Carteira de Previdéncia dos
Economistas de S&o Paulo”.

Lei n°® 4.320 — 17 mar. 1964. Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracgéo e controle dos orcamentos
e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.

Lei n° 10.064 — 27 mar. 1968. DispOe sobre a criacdo do
“Fundo de Assisténcia Social do Palacio do Governo”.

Lei n°® 10.168 — 10. jul. 1968. Dispde sobre modificacdo de
escalas de referéncias de vencimentos e da outras providéncias.



Lei n® 10.261 — 28 out. 1968. Dispbe sobre o Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis do Estado de Sdo Paulo.

Lei n°® 10.319 — 16 dez. 1968. Dispde sobre a fiscaliza¢do
financeira e orcamentéria do Estado e dos Municipios, exercida
através do controle externo, e dé outras providéncias.

Lei n° 10.320 — 16 dez. 1968. Dispde sobre os sistemas de
controle interno da gest&o financeira e orcamentéria do Estado.

Lei n® 10.393 — 16 dez. 1970. Reorganiza a Carteira de
Previdéncia das Serventias ndo oficializadas da Justica do
Estado.

Lei n® 10.394 — 16 dez. 1970. Reorganiza a Carteira de
Previdéncia dos Advogados de Sdo Paulo.

Lei n® 500 — 13 nov. 1974. Institui o regime juridico dos
servidores admitidos em carater temporario e da providéncias
correlatas.

Lei n® 1.842 — 7 nov. 1978. DispOe sobre as pensdes dos
beneficiarios de servidores policiais militares e civis, falecidos
em consequéncia de lesbes recebidas em servico.

Lei n® 1.890 — 18 dez. 1978. Autoriza o Poder Executivo a
conceder pensdo mensal a participantes da Revolucdo
Constitucionalista de 1932.

Lei n°® 2.716 — 2 abr. 1981. Autoriza o Poder Executivo a
ceder, em comodato, as areas de dominio do Estado que
margeiam as rodovias estaduais a particulares que desejam
explora-las com o plantio de culturas baixas.

Lei n® 3.730 — 13 maio 1983. Dispbe sobre a cessdo de
dependéncias de unidades escolares estaduais para atividades
de caréater cultural ou para praticas recreativas ou desportivas.

Lei n° 10.261 — 28 out. 1984. Estatuto dos Funcionarios
Publicos Civis do Estado de Sdo Paulo.

Lei n® 5.451 — 22 dez. 1986. Dispde sobre a concessdo de
beneficios a policiais militares julgados invalidos ou falecidos
em ato de servigo.

Lei n°® 6.374 — 1° mar. 1989. Dispde sobre a instituicdo do
Imposto sobre Operagbes Relativas a Circulagdo de
Mercadorias e sobre PrestacOes de Servigos de Transportes
Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagdo — ICMS.

Lei n® 6.544 — 22 nov. 1989. Dispde sobre o estatuto juridico
das licitacdes e contratos pertinentes a obras, servi¢os, compras,
alienaces, concessdes e loca¢des no &mbito da Administracéo
Centralizada e Autarquica.

Lei n® 7.397 — 8 jul. 1991. Altera a Lei n°® 6.544, de 22 de
novembro de 1989.

Lei n° 7.835 — 8 maio 1992. Dispde sobre o regime de
concessao de obras publicas, de concessdo e permissdo de
servicos publicos e da 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. Dispde sobre o controle da
quantidade de servicos nos contratos que especifica.

Lei n®9.127 — 8 mar. 1995. DispGe sobre o envio ao Tribunal
de Contas de coOpia da justificativa, em hipoteses de dispensa
e de inexigibilidade de licitagdo.

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 licitacOes e contratos.

Lei n® 9.609 — 19 fev. 1998. Dispde sobre a protecdo da
propriedade intelectual de programa de computador e sua
comercializagcdo no Pais, e dé& outras providéncias.

Lei n° 10.177 — 30 dez. 1998. Regula o processo
administrativo no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Lei n® 10.214 — 19 jan. 1999. Institui o “Prontuério de
Familia” nas Unidades Basicas de Salde e da outras
providéncias.

Lei n°® 10.241 — 17 mar. 1999. Disp6e sobre os direitos dos
usuarios dos servicos e das acfes de salde no Estado e dé
outras providéncias.
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Lein®10.294 — 20 abr. 1999. Dispde sobre protecéo e defesa do
usuario do servigo publico do Estado de Séo Paulo e da outras
providéncias.

Lei n° 10.295 — 20 abr. 1999. Disp0e sobre a extingdo da
Comissdo Central de Compras do Estado — CCCE, e da outras
providéncias.

Lei n® 10.694 — 8 dez. 2000. Dispde sobre o Plano Plurianual
para o periodo de 2000/2003.

Lei n° 10.854 — 23 jul. 2001. Dispde sobre as Diretrizes
Orcamentarias para o exercicio de 2002.

Lei n°® 11.010 — 28 dez. de 2001. Orca a Receita e fixa a
Despesa do Estado para o exercicio de 2002.

Lei n°® 11.064 — 8 mar. 2002. Institui o servico voluntario na
Policia Militar do Estado de S&o Paulo.

Leis Complementares

Lei Complementar n® 180 — 12 maio 1978. Dispde sobre 0
Sistema de Administracdo de Pessoal — Administragdo direta,
indireta, centralizada, descentralizada, autarquias, fundagdes
e empresas de economia mista.

Lei Complementar n°® 209 — 17 jan. 1979. Altera disposi¢oes
da Lei complementar n® 180, de 12 de maio de 1978, e da
providéncias correlatas.

Lei Complementar n° 315 — 17 fev. 1983. Disp0e sobre a
concessdo de adicional de periculosidade aos funcionérios e
servidores da Administracdo Centralizada do Estado e da outras
providéncias.

Lei Complementar n°® 318 — 10 mar. 1983. Altera disposi¢oes
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 da outras providéncias.

Lei Complementar n® 478 — 18 jul. 1986. Reorganiza a
Procuradoria Geral do Estado, define as suas atribuigdes e as
dos 6érgdos que a compdem, e dispde sobre o regime juridico
dos integrantes da carreira de Procurador do Estado.

Lei Complementar n® 697 — 24 nov. 1992. Dispde sobre os
vencimentos e a sistematica de promocdo dos componentes
da Policia Militar do Estado de Séo Paulo e da providéncias
correlatas.

Lei Complementar n® 567 — 20 jul. 1998. Disp6e sobre o
regime de trabalho e remuneragdo dos Agentes Fiscais de
Rendas e estabelece providéncias correlatas.

Lei Complementar n® 709 — 14 jan. 1993. Disp0e sobre a
Lei Organica do Tribunal de Contas.

Lei Complementar n® 733 — 23 nov. 1993. Dispbe sobre a
admissdo de servidores, em carater excepcional, na area de
saude.

Lei Complementar n® 741 — 21 dez. 1993. Dispde sobre 0s
vencimentos e salarios dos servidores que especifica e da outras
providéncias.

Lei Complementar n® 745 — 29 dez. 1993. Institui a
gratificacdo de compensacdo organica para os integrantes das
carreiras Policiais Civis e da Policia Militar do Estado de Séo
Paulo, nas condigBes que especifica.

Lei Complementar n® 790 — 29 dez. 1994. Altera a Lei
Complementar n° 567, de 20 de julho de 1988, e da outras
providéncias.

Lei Complementar n® 791 — 9 mar. 1995. Estabelece o Cddigo
de Satde no Estado.

Lei Complementar n° 813 — 16 jul. 1996. Dispde sobre a
incorporacdo da gratificacdo de representacdo prevista no inciso
11, 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
Sdo Paulo.

Lei Complementar n°® 847 — 16 jul. 1998. Institui o
POUPATEMPO - Centrais de atendimento ao cidadéo -
Programa de Governo do Estado de S&o Paulo.

Lei Complementar n° 863 — 29 dez. 1999. DispGe sobre a
elaboracdo, redacdo, alteracédo e consolidacéo das leis, conforme
determina o item 16 do paragrafo Unico do artigo 23 da
Constituicdo do Estado e estabelece normas para a
Consolidacdo dos atos normativos que menciona.

Lei Complementar n® 907 — 21 dez. 2001. Institui o Prémio
de Incentivo a Produtividade e Qualidade para os servidores
integrantes das classes que especifica e da providéncias
correlatas.



Lei Complementar n°® 924 — 16 ago. 2002. Institui incorpora-
¢do ao servidor publico nos termos que especifica.

Lei Complementar n® 943 — 23 jun. 2003. Institui
contribuicdo previdenciaria para custeio de aposentadoria dos
servidores publicos e de reforma dos militares do Estado de
Sdo Paulo e da outras providéncias correlatas.

Decretos-leis

Decreto-Lei n® 13.654 — 6 nov. 1943. DispGe sobre promogéo
de oficiais da Forca Policial do Estado de Sdo Paulo.

Decreto-Lei n® 229 — 17 abr. 1970. Cria a Junta de
Coordenacédo Financeira do Estado de S&o Paulo.

Decreto-Lei n° 233 — 28 abr. 1970. Estabelece normas para
a estrutura dos Sistemas de Administracdo Financeira e
Orcamentaria da Administracdo Puablica Estadual,
Centralizada ou Direta.

Decreto-Lei n°® 260 — 29 maio 1970. Disp@e sobre a
inatividade dos componentes da Policia Militar do Estado de
S&o Paulo.

Decretos

Decreto n°® 43.232 — 23 abr. 1964. Dispde sobre o
Regulamento de Remonta na Forga Publica do Estado de S&o
Paulo.

Decreto n° 47.830 — 16 mar. 1967. Dispde sobre os Grupos
de Planejamento Setorial, criados pela Lei n°® 9.362.

Decreto n° 10.109 — 8 maio 1968. Da nova redacdo ao art. 43
e seu paragrafo Unico da Lei n® 5.597, de 12 de abril de 1960.

Decreto n° 50.179 — 7 ago. 1968. Dispde sobre o
arrolamento, a classificacdo e a destinacdo de material
excedente, e da outras providéncias.

Decreto n° 50.856 — 18 nov. 1968. Dispde sobre 0 pagamento
de “pro-labore” pelo exercicio de fungdes que especifica.

Decreto n° 50.857 - 18 nov. 1968. Altera a redagdo do
Decreto n° 50.179, de 7 de agosto de 1968.

Decreto n°® 50.974 — 2 dez. 1968. Dispde sobre a institui¢do
do Processo Unico destinado a apuragdo do tempo de servico
publico e da outras providéncias.

Decreto n® 52.575 — 11 dez. 1970. Aprova o regulamento
da Academia de Policia Militar, da Policia Militar do Estado
de S0 Paulo e da 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
Administracdo dos Transportes Internos Motorizados da
Administracdo Publica Estadual.

Decreto n° 11.074 - 5 jan. 1978. Aprova as Normas do
Cerimonial Publico do Estado de Séo Paulo.

Decreto n° 12.348 — 27 set. 1978. Define o 6rgdo central do
Sistema de Administracdo de Pessoal, dispbe sobre sua
organizacdo e da outras providéncias.

Decreto n° 13.242 — 12 fev. 1979. Estabelece normas para a
organizacao dos drgdos do Sistema de Administracdo de Pessoal
no dmbito das Secretarias de Estado e das Autarquias, define
competéncias das autoridades e da providéncias correlatas.

Decreto n® 13.385 — 12 mar. 1979. Cria unidades
administrativas, disp0Ge sobre sua organizacdo e define
competéncias de autoridades da Coordenadoria da
Administraco de Material.

Decreto n° 13.413 — 13 mar. 1979. Dispde sobre a
organizacdo da Secretaria de Estado de Economia e
Planejamento do Gabinete do Governador e d& providéncias
correlatas.

Decreto n° 17.329 — 14 jul. 1981. Define a estrutura e as
atribuicbes de 6rgdos e as competéncias das autoridades da
Secretaria de Estado da Educacdo, em relacdo ao Sistema de
Administracdo de Pessoal, e da providéncias correlatas.

Decreto n® 18.731 — 23 abr. 1982. Dispde sobre 0 uso de
prédios escolares.

Decreto n° 20.218 — 22 dez. 1982. Define a conceituagéo
de acidente em servico e d& outras providéncias.

Decreto n® 20.885 — 29 mar. 1983. Descentraliza
competéncia para decidir sobre afastamento de funcionérios
e servidores e da providéncias correlatas.

Decreto n°® 22.789 — 19 out. 1984. Institui o Sistema de
Arquivos do Estado de Séo Paulo — SAESP.
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Decreto n°® 25.543 — 27 dez. 1985. Delega competéncia aos
Secretarios de Estado para o recebimento de veiculos em
doacdo, inclusive motocicletas, motonetas e afins, e da
providéncias correlatas.

Decreto n® 25.253 — 27 maio 1986. Dispbe sobre a
consignacdo em Folha de Pagamento de servidores e inativos
do Estado de Séo Paulo.

Decreto n° 27.041 — 29 maio 1987. Disp0e sobre doacdo de
materiais inserviveis ao Fundo Social de Solidariedade do
Estado de Sdo Paulo.

Decreto n°® 27.163 — 10 jul. 1987. Altera o Decreto n.
27.041, de 29 de maio de 1987, que dispde sobre doagéo de
materiais inserviveis ao Fundo Social de Solidariedade do
Estado de Sdo Paulo.

Decreto n° 27.575 — 11 nov. 1987. Transfere a subordinagéo
do Conselho Estadual de Processamento de Dados — CEPD
— da Secretaria de Economia e Planejamento para o Secretério
Especial de Coordenacdo de Programas, altera sua
denominacéo, e da outras providéncias.

Decreto n® 28.055 — 29 dez. 1987. Regulamenta o
Procedimento Administrativo referente a prestacdo das
informacBes necessarias a defesa da Fazenda do Estado em
Juizo, ao cumprimento das decisfes judiciais, quanto a
obrigagéo de fazer, e d& outras providéncias.

Decreto n°® 28.083 — 7 jan. 1988. Complementa atribuicdes
do Departamento de Despesa de Pessoal do Estado e da outras
providéncias.

Decreto n° 28.347 — 22 abr. 1988. Disp0e sobre a legitimacédo
de posse e a permissdo de uso das terras compreendidas na
Area de Protecio Ambiental da Serra do Mar.

Decreto n® 28.389 — 17 maio 1988. Dispde sobre o
procedimento administrativo para legitimacdo de posse,
autoriza a outorga de permissdes de uso em terras devolutas
estaduais e da outras providéncias.

Decreto n® 29.180 — 11 nov. de 1988. Institui o
Regulamento de Pericias Médicas - R.P.M. e da outras
providéncias.

Decreto n® 29.838 — 18 abr. 1989. Dispde sobre a
constituicdo de Comissédo de Avaliagdo de Documentos de
Arquivos nas Secretarias de Estado e da 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 da 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 Diério
Oficial v. 101, n° 65, 10/04/1991). Dispde sobre o Programa
de Centros de Convivéncia Infantil da Administracdo Publica
Estadual.

Decreto n°® 33.370 — 10 jun. 1991. Da nova redagéo aos artigos
4° e 6° do Decreto n° 27.575, de 11 de novembro de 1987.

Decreto n° 33.395 — 18 jun. 1991. Dispde sobre o Sistema
Integrado de Telecomunicagdes Oficiais do Estado, define a
estrutura e a organizacdo do Conselho Estadual de
TelecomunicacGes (COETEL) e déa 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 da
nova estrutura a Coordenadoria de Administracdo Geral, e da
providéncias correlatas.

Decreto n° 35.200 — 26 jun. 1992. Dispde sobre a aplicacéo
do art. 133 da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo
(Incorporagdo do décimo).

Decreto n°® 35.242 — 2 de jul. 1992. Cria a Coordenacédo
Especial de Seguranca e Saude do Trabalhador, com a finalidade
de estabelecer politicas e a¢cBes no campo da prevencdo dos
acidentes e doencas do trabalhador, e assisténcia e recuperacéo
de suas vitimas.

Decreto n°® 35.262 — 8 jul. 1992. Regulamenta disposicdes
da Lei n° 6.544, de 22 de novembro 1989, quanto a licitagGes
de obras, servigos e compras, no &mbito da Administragdo
Publica do Estado.

Decreto n° 35.527 — 21 ago. 1992. Dispde sobre atualizagdo
de pre¢os propostos em licitagdes de obras, servicos e compras,
no ambito da administracdo direta, indireta e fundacional do
Estado, e da outras providéncias.

Decreto n° 36.450 — 14 jan. 1993. Dispde sobre a realizagdo
de despesas com contratos de servicos e de obras e compras,
no dmbito da administracdo direta, autarquias, fundacgdes e
empresas publicas do Estado.



Decreto n° 36.487 — 15 fev. 1993. Dispde sobre o Cadastro
Geral de Fornecedores e da providéncias correlatas.

Decreto n® 39.902 — 1° jan. 1995. Altera os Decretos n°
7.510, de 29 de janeiro de 1976, e 17.329, de 14 de julho
de 1981, reorganiza 0s 6rgdos regionais e da providéncias
correlatas.

Decreto n° 39.906 — 2 jan. 1995. Determina a revisdo de
obras e servigos ja contratados.

Decreto n° 39.944 — 2 fev. 1995. Disciplina o uso de servicos
de telefonia celular, restringindo sua utilizacdo as autoridades
que especifica e da providéncias correlatas.

Decreto n°® 39.980 — 3 mar. 1995. Institui o Sistema de
Gestdo do Patriménio Imobiliario do Estado e da providéncias
correlatas.

Decreto n°® 40.006 — 17 mar. 1995. Dispde sobre a otimizagéo
do uso dos equipamentos que compdem o Sistema Integrado
de Telecomunicagdes Oficiais do Estado e da providéncias
correlatas.

Decreto n® 40.007 — 17 mar. 1995. Disciplina a utilizacéo
de linhas telefonicas no &mbito do Estado de S&o Paulo e dé&
providéncias correlatas.

Decreto n° 40.038 — 5 abr. 1995. Dispbe sobre o
encaminhamento de informacGes referentes a pessoal, reflexos
e encargos sociais.

Decreto n° 40.067 — 28 abr. 1995. Dispde sobre a reavaliagéo
e a renegociacdo dos contratos de obras, servicos e fornecimento
de equipamentos da Administracdo e da outras providéncias.

Decreto n°® 40.399 — 24 out. 1995. Cria o sistema de midia
eletronica destinado a divulgacdo da integra de editais de
licitagBes, contratos e concursos publicos.

Decreto n® 40.536 — 12 dez. 1995. Institui o Programa
Permanente da Qualidade e Produtividade no Servigo Publico,
e da providéncias correlatas.

Decreto n® 40.656 — 9 fev. 1996. Institui o Sistema
Estratégico de Informacgdes e da providéncias correlatas.

Decreto n° 40.722 — 20 mar. 1996. Dispde sobre a exigéncia
de autorizagcdo do Governador do Estado previamente a
celebracdo de convénios no ambito da Administragédo

Centralizada e Autarquica e sobre a instrucdo dos processos res-
pectivos.

Decreto n° 41.165 — 20 set. 1996. Disp0e sobre a realizacdo
de despesas com convénios, contratos de servicos e de obras e
compras, no &mbito da administracdo direta, autarquias,
fundacgBes e empresas do Estado.

Decreto n° 41.203 — 7 out. 1996. Reorganiza o Conselho
Estadual de Informatica — CONEI -, e da providéncias
correlatas.

Decreto n°® 41.312 - 13 nov. 1996. Transforma a
Coordenagdo das Entidades Descentralizadas, da Secretaria
da Fazenda, em Coordenadoria Estadual de Controle Interno,
dispde sobre sua organizacdo, e da providéncias correlatas.

Decreto n® 41.628 — 10 mar. 1997. Altera os Estatutos da
“Fundacédo Prd-Sangue — Hemocentro de Séo Paulo”.

Decreto n® 42.079 — 12 ago. 1997. Dispde sobre o Sistema
de Gestdo do Patrimé6nio Imobiliario do Estado e da
providéncias correlatas.

Decreto n° 42.322 — 7 out. 1997. Disp0e sobre a atribuicdo
de honorarios pagos a titulo de horas-aula aos servidores que
ministrarem aulas no Departamento de Formacdo Cultural,
na Universidade Livre de Mdasica Tom Jobim e no
Conservatorio Dramatico e Musical Dr. Carlos de Campos de
Tatui, todos da Secretaria da Cultura.

Decreto n° 42.604 — 9 dez. 1997. Dispbe sobre a
implantacdo do Sistema Integrado de Informacdes Fisico-
Financeiras — SIAFISICO.

Decreto n° 42.639 — 16 dez. 1997. Altera dispositivos do
Decreto n° 41.312, de 13 de novembro de 1996, e da outras
providéncias.

Decreto n° 42.815 — 19 jan. 1998. Dispde sobre a
atualizacdo das normas para a organizacdo dos 6rgdos do
Sistema de Administra¢do de Pessoal no d&mbito das
Secretarias de Estado, da Procuradoria Geral do Estado e
das Autarquias, define competéncias das autoridades e da
outras providéncias.

Decreto n° 42,823 — 20 jan. 1998. Altera a subordinacdo de
unidades que especifica da Secretaria de Economia e
Planejamento e da providéncias correlatas.
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Decreto n® 42,907 — 4 mar. 1998. Dispde sobre a instituicdo e
operacionaliza¢do do ambiente Internet do Governo do Estado
e da 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 licitagBes e contratacdes.

Decreto n° 42.921 — 11 mar. 1998. Dispde sobre o Cadastro
Geral de Fornecedores do Estado e da outras providéncias.

Decreto n° 43.027 — 8 abr. 1998. Dispbe sobre a
Administracdo dos Transportes Internos Motorizados no
ambito da Administragdo Indireta e Fundacional do Estado.

Decreto n° 43.088 — 8 maio 1998. Disple sobre os 6rgaos
setoriais do Sistema de Administracdo de Pessoal da Secretaria
da Seguranca Publica e d& providéncias correlatas.

Decreto n°® 43.200 — 18 jun. 1998. Altera dispositivos do
Decreto n° 42.322, de 7 de outubro de 1997, que dispGe
sobre a atribui¢do de honorérios 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
Comunicacdo do Governo do Estado de Sdo Paulo — SICOM
—, e da providéncias correlatas.

Decreto n° 43.834 — 8 fev. 1999. Estabelece diretrizes para o
funcionamento do Sistema de Comunicagdo do Governo do
Estado de Sdo Paulo — SICOM -, e da providéncias correlatas.

Decreto n® 43.934 — 6 abr. 1999. D4 nova redagdo ao artigo
3° do Decreto n° 41.203, de 7 de outubro de 1996.

Decreto n°® 43.958 — 20 abr. 1999. Institui Comissédo
Intersecretarial para propor providéncias visando a implantagéo
da Lei n® 10.294, de 20 de abril de 1999, que dispde sobre
protecdo e defesa do usuério do servico publico do Estado de
Sdo Paulo.

Decreto n° 44.074 — 1 jul. 1999. Regulamenta a composi¢éo
e estabelece competéncia das Ouvidorias de Servigos Publicos,
instituidas pela Lei n°® 10.294, de 20 de abril de 1999, que
dispde sobre a protecdo e defesa do usuario do servico publico
do Estado de S&o Paulo.

Decreto n° 44.420 — 22 nov. 1999. Da nova redacéo aos artigos
3.2 ¢ 10 do Decreto n. 43.833, de 8 de fevereiro de 1999, que
institui o Sistema de Comunicacdo do Governo do Estado de
Sdo Paulo — SICOM —, e déa providéncias correlatas.

Decreto n°® 44.787 — 24 mar. 2000. Institui o Sistema de
Informac@es Patrimoniais na Administracdo Publica Estadual
e da outras providéncias.

Decreto n° 45.040 — 4 jul. 2000. Dispe sobre as Comissdes
de Etica e a Comissio de Centralizacdo das Informacdes dos
Servigos Publicos do Estado de Sdo Paulo de que trata a Lei n.
de 20 de abril de 1999, e da providéncias correlatas.

Decreto n® 45.490 — 30 nov. 2000. Aprova o regulamento
do Imposto sobre operagBes relativas a circulacdo de
mercadorias e sobre prestacGes de servi¢os de transporte
interestadual e intermunicipal e de comunica¢do — RICMS.

Decreto n°® 46.494 — 11 jan. 2002. Fixa normas para a
execucdo orcamentaria e financeira do exercicio de 2002 e dé&
outras providéncias.

Decreto n° 46.543 — de 14 fev. 2002. Altera a denominagéo
do cartdo de compras, estabelece normas para sua utilizagéo,
e da 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 0 nimero de pontos por grupo para fins de concessdo do
beneficio e da providéncias correlatas.

Decreto n® 47.156 — 1 out. 2002. Dispde sobre abertura de
crédito suplementar ao Orcamento Fiscal na Secretaria da
Administracdo Penitenciéria, visando ao atendimento de
Despesas Correntes.

Decisdes de secretarias e organismos congéneres

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA.
Deliberagdo n. 2 — 20 ago. 1991. Os 6rgdos e entidades da
Administracdo Centralizada e Descentralizada do Estado ficam
dispensados de solicitar prévia autorizacdo para aquisi¢cdo ou
locagdo de configuracfes de microcomputadores para serem
ligados em redes existentes ou a serem criadas, cujo valor
maximo por configuracdo ndo ultrapasse a 1.500 UFESP -
Unidade Fiscal do Estado de Séo Paulo.



CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA. Delibera-
¢do n° 3 — 20 ago. 1991. Define objetivo e atribuigdes das Co-
missdes de Rede da RIGO — Rede de Informagdes do Governo
— e das demais Ldgicas Funcionais, do Modelo Estadual de
Informatica — MEI, conforme disposto no paragrafo 3° do arti-
go 2° e paragrafo 3° do Artigo 4° do Decreto n© 30.432, de 14
de setembro de 1989.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA.
Deliberagdo n° 4 — 20 ago. 1991. Define os objetivos e
atribuicdes dos Centros de Informaces 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.
Deliberacdo n° 3 — 18 jul. 1996. Dispde sobre a elaboracéo
de Planos Diretores de Informética.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA.
Deliberagdo n® 2 — 29 abr. 1997. Dispde sobre os
procedimentos para acompanhamento de Planos Diretores
de Informatica — PDI.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA
Deliberagéo n® 1 — 1° jul. 1997. Dispde sobre as contrata¢oes
(aquisicdes ou locagBes) de equipamentos de informatica e
programas de computador que ndo constem de projetos ou
planos de informatizacdo dos 6rgdos da Administracdo Direta,
das Autarquias, das Fundag@es, instituidas ou mantidas pelo
Poder Publico, e das empresas em cujo capital o Estado tenha
participacdo majoritéaria, devidamente aprovados pelo
Conselho Estadual de Informaética.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA.
Deliberagdo n® 1 — 30 ago. 1999. Disp0e sobre as contratacdes
(aquisi¢des, locacOes, doagdes e cessGes em comodato) de
programas de computador (software do tipo bésico, de apoio
e suporte ou aplicativos), e da outras providéncias.

CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA.
Deliberagdo n® 2 — 29 dez. 1999. Dispbe sobre a
desconcentracdo da contratacdo de servigos técnicos
especializados prestados pela Companhia de Processamento
de Dados do Estado de Sdo Paulo - PRODESP.

FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO ESTADO
DE SAO PAULO. Portaria n°® 3 — 3 abr. 1999. Dispde sobre
normas a serem observadas nos processos e documentos que
forem organizados e transitarem pelo Fundo Social de
Solidariedade do Estado de So Paulo e Orgaos Subordinados.

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO. Resolugio
n® 121 - 19 jun. 1990. Dispde sobre as acdes de
aprimoramento do desempenho do pessoal dos quadros da
Secretaria.

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAQAO. Resolugdo
n°® 2 — 26 jun. 1997. Dispde sobre os programas especiais de
formacdo pedagogica de docentes para as disciplinas do
curriculo do ensino fundamental, do ensino médio e da
educacgdo profissional em nivel médio.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Instru¢do CGE
n° 1 — 15 abr. 1997. Dispbe sobre os bens de natureza
permanente.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Instrucdo
Conjunta CRHE/CAF n° 1, de 11 set. 1992. D4 orientacdo
aos 6rgaos sobre a Incorporagdo do décimo.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Instrucdo
Conjunta SGGE/SF n® 1 — 24 nov. 1999. Dispde sobre o
recadastramento de servidores aposentados, de beneficiarios
de complementacdo de aposentadoria e de pensionistas da
Revolugdo Constitucionalista de 1932.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Resolugdo n°
17 — 26 fev. 1999. Identifica a competéncia dos Ordenadores
de Despesa junto ao SIAFEMY/SP, prevista no Decreto-Lei 233,
de 28 de abril de 1970.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Resolugdo n°
3 — 4 fev. 2000. Dispbe sobre os procedimentos a serem
adotados em relacdo a informagBes concernentes a sonegacao
fiscal ou irregularidades funcionais, recebidas na Secretaria
da Fazenda.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Resolugdo n°
19 — 30 maio 2000. DispGe sobre os procedimentos que
devem ser observados pelos 6rgdos da Secretaria da Fazenda
do Estado de Sdo Paulo as solicitacBes de sua Ouvidoria
Fazendaria.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Portaria CAF/
G 11 - 14 jun. 2000. Da comunica¢do de situacBes que
impliguem a sustacdo ou reducdo de vencimentos,
remuneracdo ou salario.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Regulamento
do ICMS - RICMS, aprovado pelo Decreto Estadual n.
45.490, de 30 de novembro de 2000.
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SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Instrugdo
DDP/G n° 1 — 23 jan. 2001. Dispde sobre a necessidade de
estabelecer uniformidade de procedimentos com relagdo aos
servidores que serdo inativados com tempo de contribuicdo
junto ao INSS, a serem observados pelos Orgdos de Pessoal.

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA. Instrugdo
DDP/G n® 5 — 27 ago. 2002. Versa sobre implantagdes,
alteracBes e cancelamentos de consignacdes em folha de
pagamento.

SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO E GESTAO
ESTRATEGICA. Instrucdo Normativa n° 1 — 18 jun. 1999.
Da diretrizes ao planejamento das atividades comunicacionais,
pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Estadual.

SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO E GESTAO
ESTRATEGICA. Instrugdo Normativa n® 2 — 18 jun. 1999.
Estabelece procedimentos para realizagdo de eventos pelos
orgdos e entidades da Administracdo Estadual.

SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO E GESTAO
ESTRATEGICA. Instrugdo Normativa n® 3 — 18 jun. 1999.
Dispde sobre aprovacdo de campanhas de interesse dos 6rgaos
e entidades da Administragdo Estadual.

SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO E GESTAO
ESTRATEGICA. Resolugdo n° 46 — 8 nov. 2001. Doagéo de
materiais usados, declarados inserviveis pelo Centro de
Material Excedente.

SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE.
Resolugdo n° 29 — 24 set. 1999. Dispde sobre normas para
aplicacdo das multas previstas na Lei Estadual n°® 6.544, de
22 de novembro de 1989, e na Lei Federal n°® 8.666, de 21
de junho de 1993.

SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE.
Portaria CG n° 1 — 6 jul. 2001. Constitui comissao responsavel
pelo recebimento de materiais adquiridos pelo Gabinete do
Secretério e Assessorias.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO.
Instrucdo n°® 2 — 18 ago. 1995. Estabelece normas a serem

observadas pelos 6rgdos da Administragdo Direta, Fundos Espe-
ciais, Autarquias, Fundagdes Publicas, Empresas Publicas, Soci-
edades de Economia Mista e demais Entidades controladas direta
ou indiretamente pelo Estado e pelos Municipios, no cumpri-
mento 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
Instrugdes n® 2/95, define Fonte de Recursos, estabelece limite
de valor e permite apresentacdo das informagdes por formulario
ou disquete.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO.
Instrugdo n® 1 — 10 dez. 1997. Estabelece normas a serem
observadas por Estado e Municipios no cumprimento do artigo
212 da Constituicdo 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.
Instrugdo n° 2 — 9 set. 1998. Dispde sobre a fiscalizacdo da
execucdo dos contratos de Concessao e Permissdo de Servicos
Publicos, em especial da Malha Rodoviaria Estadual.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO.
Instrugdo n°® 1 — 18 dez. 2002. Dispde sobre o exercicio do
controle externo, compreendendo a fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial e, ainda,
quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, no ambito
estadual, de todos os 6rgdos, entidades e pessoas sujeitas a sua
jurisdicdo.

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei n® 8.809 — 31 out. 1978. Estabelece normas aplicaveis ao
imposto sobre servigos de qualquer natureza e a taxa de licenga
para localizagdo, funcionamento ou instalagdo de atividades
comerciais, industriais, profissionais, de prestacdo de servigos
e similares, e da outras providéncias.

Lei n® 11.085 — 6 set. 1991. Altera a legislagdo do imposto
sobre servicos de qualquer natureza, e da outras providéncias.
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