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Contribuinte/Razao  Social:  WINNER  SOLUTIONS
COMERCIO IMPORTACAO E EXPORTACAQ LTDA

Inscricao Estadual: 797.316.858.110

CNPJ: 04.298172/0001-44

Endereco: RUA CONSTITUICAOQ, 237 - - VILA TIBERIO - CEP 14050470 -
RIBEIRAO PRETO

Data inatividade: 15/05/2026

OSF : 06.0.04378/26-4

Contribuinte/Razao Social: RODOVIARIO BOM JESUS SERTAOZINHO
LTDA

Inscricao Estadual: 664134704117

CNPJ: 05.892.482/0001-55

Endereco: RUA EDITH SILVEIRA DALMASO, 84 - - JARDIM LIBERDADE -
CEP 14164018 - SERTAOZINHO

Data inatividade: 11/05/2026

OSF : 06.0.03221/26-4

Contribuinte/Razao Social: PRO-VERDE PRODUCAO E COMERCIO DE
PLANTAS LTDA

Inscricao Estadual: 208164148113

CNPJ: 50.410141/0001-50

Endereco: RODOVIA CANDIDO PORTINARI, S/N - KM 347+ 500 MTS -
SEDE - CEP 14300001 - BATATAIS

Data inatividade: 13/05/2026

OSF : 06.0.03496/26-5

Contribuinte/Razao Social: UMP EMBALAGENS LTDA

Inscricao Estadual: 208.180.765.113

CNPJ: 59.476.364/0001-95

Endereco: RUA CORONEL JOAQUIM ROSA, 326 - - CENTRO - CEP
14300039 - BATATAIS

Data inatividade: 13/05/2026

OSF : 06.0.03498/26-2

Contribuinte/Razao Social: GREAT FISHERMAN COMERCIO LTDA

Inscricao Estadual: 132.227.590.115

CNPJ: 52.698.193/0001-08

Endereco: RUA ANTONIO MARTINEZ, 245 - LOJA 04 - JARDIM PALMA
TRAVASSOS - CEP 14091250 - RIBEIRAO PRETO

Data inatividade: 08/05/2026

OSF : 06.0.03822/26-0

Contribuinte/Razao Social: M2M INDUSTRIA E COMERCIO LTDA

Inscricao Estadual: 797.966.106.117

CNPJ: 48135.786/0001-80

Endereco: RUA FREI SANTO, 117 - - CAMPOS ELISEQS - CEP 14085210 -
RIBEIRAO PRETO

Data inatividade: 18/05/2026

OSF : 06.0.03882/26-8

Contribuinte/Razao Social: NEW ENERGY COMERCIO DE BEBIDAS LTDA

Inscricao Estadual: 135.853.302.113

CNPJ: 20.001.455/0001-39

Endereco: RUA VISCONDE DE INHAUMA, 580 - CONJ: 910; - CENTRO -
CEP 14010100 - RIBEIRAO PRETO

Data inatividade: 15/05/2026

OSF : 06.0.01428/26-8

Contribuinte/Razao Social: TRONQUIM CONSTRUCAOQ CIVIL LTDA

Inscricao Estadual: 151.340.069.110

CNPJ: 57.812.255/0001-76

Endereco: RUA VISCONDE DE INHAUMA, 580 - - CENTRO - CEP 14010100
- RIBEIRAO PRETO

Data inatividade: 15/05/2026

OSF : 06.0.01430/26-3

Contribuinte/Razao Social: M.A.M ELEVADORES LTDA

Inscricao Estadual: 151.917.310.112

CNPJ: 58.467.281/0001-77

Endereco: RUA VISCONDE DE INHAUMA, 580 - SALA 510 - CENTRO - CEP
14010100 - RIBEIRAO PRETO

Data inatividade: 15/05/2026

OSF : 06.0.01431/26-7

Contribuinte/Razao Social: RJP INSPECAO E MONTAGEM LTDA

Inscricao Estadual: 151.917.320.117

CNPJ: 58.467.306/0001-32

Endereco: RUA VISCONDE DE INHAUMA, 580 - SALA 510 - CENTRO - CEP
14010100 - RIBEIRAO PRETO

Data inatividade: 15/05/2026

OSF : 06.0.01432/26-0

Contribuinte/Razao Social: AGIR GESTAO E TERCEIRIZACAO LTDA

Inscrigao Estadual: 155.079.426.113

CNPJ: 61.962.596/0001-03

Endereco: RUA VISCONDE DE INHAUMA, 580 - CONJ 306 - CENTRO - CEP
14010100 - RIBEIRAO PRETO

Data inatividade: 15/05/2026

OSF : 06.0.01433/26-4

INDUSTRIA E

SUSPENSAO DA EFICACIA DE INSCRICAO ESTADUAL

DELEGACIA TRIBUTARIA DE RIBEIRAO PRETO - DT/6

Comunicado

Suspensao da Eficacia de Inscricao Estadual

0 Chefe do Posto Fiscal de Franca, no uso das atribuicoes conferidas
pelo artigo 12 da Portaria CAT 95/2006, com as modificagoes do Decreto
60.812/2014, e nos termos da Portaria CAT 95/2016, artigo 32, § 1, itens 1 e
3, determina a SUSPENSAO PREVENTIVA atribuida ao(s) estabelecimento(s)
abaixo relacionado(s), a partir da data indicada.

Desse ato cabera recurso uma Unica vez, sem efeito suspensivo, ao
Delegado Regional Tributario de Ribeirdao Preto, no prazo de 30 dias
contados dessa publicacao, conforme artigo 13 da referida Portaria.

Decorrido tal prazo sem manifestacao ou impugnacao do presente
ato pela parte, a situacao cadastral passara a condicao de INAPTA, nos
termos do art. 31, I, do RICMS/00 c/c art. 20, I, da Lei 6.374/89.

Contribuinte/Razao Social: OUTLET KSW BOOTS COMERCIO CALCADOS
LTDA

Inscrigao Estadual: 137.378.407.110

CNPJ: OUTLET KSW BOOTS COMERCIO CALCADOS LTDA

Endereco: RUA ANTONIO BERNARDES PINTO, 4932 - - VILA CHICO JULIO
- CEP 14405233 - FRANCA

Data inatividade: 06/05/2026

OSF : 06.0.04348/26-0

Contribuinte/Razao Social: ADALGISA ISAIAS NUNES BORGES LTDA

Inscricao Estadual: 310.247.400.117

CNPJ: ADALGISA ISAIAS NUNES BORGES LTDA

Endereco: RUA ALMIRANTE TAMANDARE, 826 - - JARDIM DERMINIO - CEP
14406383 - FRANCA

Data inatividade: 15/05/2026

OSF : 06.0.04347/26-7

Contribuinte/Razao Social: J V B DAS NEVES CONFECCOES

Inscricao Estadual: 310.849.224111

CNPJ: ) V B DAS NEVES CONFECCOES

Endereco: RUA JORGE MATTAR, 890 - BLOCO 01 - JARDIM PLANALTO -
CEP 14409088 - FRANCA

Data inatividade: 20/05/2026

OSF : 06.0.02682/26-0

Contribuinte/Razdo Social: MINAS MUND LTDA

Inscricao Estadual: 310.899198119

CNPJ: MINAS MUND LTDA

Endereco: RUA CANDIDO CARLOS DE MELLO, 2821 - - JARDIM DO EDEN -
CEP 14402080 - FRANCA

Data inatividade: 13/05/2026

OSF : 06.0.03405/26-0

DELEGACIA TRIBUTARIA DE GUARULHOS - DT-13

COMUNICADO N© 043, DE 21 DE MAIO DE 2026

DELEGACIA TRIBUTARIA DE GUARULHOS - DT-13

Processo SEl: 023.00039565/2025-94

Interessado: LINCE COMERCIO DE LUBRIFICANTES LTDA - EPP, inscrita
no CNPJ: 06194460/0001-84, inscricdo estadual 405.073.747113 de
09/06/2024 até 21/09/2009 e inscricao estadual 336.900.430.112 de
22/09/2009 até 01/10/2017.

Em cumprimento a decisao judicial proferida no processo n® 1038257-
78.2024.8.26.0053, foi ANULADO o Ato Administrativo do Delegado
Tributario de Guarulhos, publicado no dia 24/07/2021 - Poder Executivo -
Secao |, e os efeitos dele decorrentes.

Sendo assim, ficam restabelecidas para a situacao cadastral ATIVA as
inscricoes estaduais 336.900430112 e 405.073.747113, atribuidas a LINCE
COMERCIO DE LUBRIFICANTES LTDA - EPP, CNPJ 06.194.460/0001-84, com
endereco a Rua Aratiba, n2 234, Vila Augusta, Guarulthos-SP - CEP 07.043-
070, no periodo da data de concessdao em 09/06/2004 até a baixa por
encerramento da liquidacao voluntaria em 01/10/2017.

Fica declarado o desfazimento dos efeitos da atribuicao do carater de
inidéneos aos documentos fiscais atribuidos ao estabelecimento com
emissdo a partir de 09/06/2004.

DELEGACIA TRIBUTARIA DE JUNDIAI - DT-16

DESPACHO N° 017.00023425/2023-67, DE 21 DE MAIO DE 2026

O Delegado Tributario de Jundiai, em decorréncia de decisao
proferida em acordao de apelagao nos autos do processo n2 1008691~
19.2019.8.26.0099, DETERMINA, no uso de suas atribuicoes, que o
contribuinte DUAS MARIAS AUTO POSTO LTDA, CNP) 68.452.622/0001-94,
localizado na Rua Bernardino de Lima Paes, 286, Centro, Pedra Bela /SP,
apresente, no prazo de 30 (trinta) dias contados da presente publicacao,
pedido de RENOVACAO da Inscricio Estadual de no 516.001.770111
atribuida ao seu estabelecimento. A falta de atendimento a determinacao
imposta pela presente Notificacao ensejara a aplicacao da penalidade
prevista no art. 15, |, da Portaria CAT 02/2011 e art. 31, VIII, do RICMS/00
(Decreto 45490/00).

L] SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO
DIGITAL

GABINETE DO SECRETARIO

DELIBERAGAO DA COMISSAO DE AVALIAGAO DA PARTICIPAGCAO
NOS RESULTADOS - PR N2 1, DE 20 DE MAIO DE 2026

Dispoe sobre a fixagao do Ajuste da Meta Global - AjusteMG e da Meta
do Indicador Global - MIG, para efeito da Participacao nos Resultados -
PR, instituida pela Lei Complementar n® 1.059/2008, para o exercicio 2026.

A COMISSAO DE AVALIACAO DA PARTICIPACAO NOS RESULTADOS - PR a
que se refere o artigo 30 da Lei Complementar n2 1.059, de 18 de
setembro de 2008, com fundamento no artigo 2° do Decreto n° 66.293, de
3 de dezembro de 2021, alterado pelo Decreto n? 67.770, de 24 de junho de
2023, e na Resolugao Conjunta SG/SFP/S0G-1, de 8 de dezembro de 2021,

Delibera:

Artigo 19 - Para efeito da Participacao nos Resultados - PR, instituida
pela Lei Complementar n® 1.059, de 18 de setembro de 2008, para o
exercicio 2026, ficam fixados 0s seguintes:

| - Ajuste da Meta Global - AjusteMG em 1,05 (um inteiro e cinco
centésimos); e

Il - Meta do Indicador Global - MIG em R$ 297.081.078.025,44 (duzentos
e noventa e sete bilhoes, oitenta e um milhoes, setenta e oito mil, vinte e
cinco reais e quarenta e quatro centavos), tendo em vista que:

a) o seu valor é calculado pela formula: MIG = VAA x (1 + variacao
UFESP) x AjusteMG, conforme estabelecido pela Lei Complementar n®
1.059, de 18 de setembro de 2008;

b) 0 “VAA" é o valor da arrecadacdo liquida dos impostos estaduais
arrecadados no ano anterior ao base e, para o exercicio 2025, foi de RS
272.628.984 413 40 (duzentos e setenta e dois bilhoes, seiscentos e vinte e
oito milhoes, novecentos e oitenta e quatro mil, quatrocentos e treze
reais e quarenta centavos), conforme divulgado pela Resolucdo SFP-05, de
11-03-2026; e

¢) a “variacdo UFESP” entre os exercicios foi de 3,78% (trés inteiros e
setenta e oito centésimos por cento).

§ 19 - O indice de Cumprimento de Metas - ICM sera calculado com
base no atingimento das metas globais e especificas, conforme a seguinte
formula: ICM = {(IG / MIG) x PIG} + {(IE / MIE) x PIE}, onde:

1-1G - valor da arrecadagao liquida de impostos estaduais auferida
no ano base;

2 - MIG - valor da meta do indicador global;

3 - PIG - peso do indicador global;

4 - |E - resultado atingido relativamente ao indicador especifico;

5 - MIE - meta do indicador especifico;

6 - PIE - peso do indicador especifico.

§ 29 - Para fins de avaliacao, a MIG sera desdobrada por trimestre,
nos percentuais indicados no artigo 3% da Resolucao SFP-05, de 11-03-
2026.

Artigo 29 - Esta deliberagao entra em vigor na data de sua publicacao,
retroagindo seus efeitos a 12 de janeiro de 2026.

NERYLSON LIMA DA SILVA

Secretario-Chefe da Casa Civil

Presidente da Comissao

SAMUEL YOSHIAKI OLIVEIRA KINOSHITA

Secretario da Fazenda e Planejamento

CAIO MARIO PAES DE ANDRADE

Secretario de Gestao e Governo Digital

UNIDADE DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO

PORTARIA UAPE N2 03, DE 15 DE MAIO DE 2026
Fixa o Plano de Classificagao e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sao Paulo:
Atividades-Meio, de que trata o Decreto n® 48.898, de 27 de agosto de
2004.

O Diretor da Unidade do Arquivo Piblico do Estado, no exercicio de
suas atribuicdes normativas e da competéncia delegada pelo artigo 52-A
do Decreto n2 48.898, de 27 de agosto de 2004,

Resolve:

Artigo 19 - Fixa o Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administracdo Plblica do Estado de Sao Paulo:
Atividades-Meio, de que tratam os artigos 12, 2° e 32 do Decreto n®
48.898, de 27 de agosto de 2004, conforme os Anexos |, Il e Il desta
portaria, mantidas as suas denominagoes, e o Relatorio de atualizagoes,
como Anexo IV.

Paragrafo {nico - Os Anexos de que trata o “caput” serao
disponibilizados no sitio institucional da Unidade do Arquivo Pablico do
Estado.

Artigo 29 - Esta portaria e sua disposicao transitoria entram em vigor
na data de sua publicagdo, produzindo efeitos 30 (trinta) dias apos a sua
publicacao.

Disposicao Transitoria

Artigo {nico - No prazo previsto no artigo 29, o Sistema Eletronico de
Informacoes - SEI/SP deve ser atualizado conforme os Anexos que
integram esta portaria.

THIAGO LIMA NICODEMO
Diretor da Unidade do Arquivo Plblico do Estado

Anexo(s):

ANEXO | Plano publicacao.pdf
ANEXO Il Indice publicacao.pdf
ANEXO Ill Tabela publicacao.pdf
ANEXO IV_Relatorio publicacao.pdf

SUBSECRETARIA DE GESTAO

PORTARIA SEGES N2 02, DE 20 DE MAIO DE 2026

Portaria SEGES n? 02, de 20 de maio de 2026

Cessa a designacao da servidora que especifica, nos termos da Lei
Complementar n2 1034, de 4 de janeiro de 2008, para atuacao
descentralizada junto a Secretaria de Meio Ambiente, Infraestrutura e
Logistica do Estado de Sao Paulo

O SUBSECRETARIO DE GESTAQ, no uso de suas atribuicdes que lhe
confere o0 artigo 10 da Resolucao SGGD n2 6, de 5 de marco de 2024,

Resolve:

Artigo 12 - Cessar a designacao realizada por meio da Portaria SEGES
n2 6, de 20 de outubro de 2025, para a Secretaria de Meio Ambiente,
Infraestrutura e Logistica, do Especialista em Politicas Piblicas
discriminado abaixo:

RG Data Documento SEI

25.343.275-3[13/05/2026 0107535131

Paragrafo {nico - A cessacao da designacao a que se refere o “caput”
deste artigo ocorre a pedido nos termos do artigo 20 inciso Il da
Resolugao SGGD n? 06, de 05 de marco de 2024.

Artigo 29 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
retroagindo os seus efeitos a 13 de maio de 2026.

RENATO RIBEIRO FENILI

Subsecretario de Gestao

Sao Paulo, na data da assinatura digital.

Nome

Rachel Dreher

SUBSECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

DIRETORIA DE PERICIAS MEDICAS DO ESTADO DE
SAO PAULO

COORDENADORIA DE INGRESSO, LICENCAS, READAPTA(;T\O E
APOSENTADORIA DECISAO N° 01, DE 21 DE MAIO DE 2026

DECISOES FINAIS SOBRE INSPECAO DE SAUDE PARA FINS DE INGRESSO

NOME-RG-CARGO-Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica-CSCF-
DECISAO

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

REGINA MARIKO NAKANO - RG 486***265 - NI 1533592 - AGENTE
DEFENSORIA PUBLICA - CSCF 937/2026 - Candidato considerado APTO para
exercicio no cargo pleiteado para ingresso no servico publico apos
avaliagao pericial.

MINISTERIO PUBLICO

LUIZ FELIPE STRASSER ROZALEZ - RG 411***237 - NI 1532647 - OFICIAL
DE PROMOTORIA | - CSCF 942/2026 - Candidato considerado APTO para
exercicio no cargo pleiteado para ingresso no servico publico apos
avaliacao pericial.

Este documento pode ser verificado pelo cédigo E.2026.05.22.1.52.1

rodesp M http://www.doe.sp.gov.br/autenticidade

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
N P . Brasil
que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil). =



ANEXO I

A que se refere o artigo 1° da Portaria UAPE n© 03/2026

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO
ESTADO DE SAO PAULO: ATIVIDADES-MEIO

* As séries documentais destacadas referem-se as acrescentadas ou alteradas nesta atualizagao.

Funcgao:

Subfuncao:

Atividade:

Documento:

Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Documento:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:

Documento:
Documento:

Documento:
Documento:

Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

001

001.01
001.01.01
001.01.01.001

001.01.01.002
001.01.02

001.01.02.001
001.01.02.002
001.01.02.003

001.01.02.004

001.01.02.005
001.01.02.006
001.01.02.007
001.01.02.008
001.01.02.009
001.01.02.010
001.01.02.011
001.01.03

001.01.03.001

001.01.03.002
001.01.03.003

001.01.03.004

001.01.03.005
001.01.03.006
001.01.03.007
001.01.04

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

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Ordenamento juridico

Elaboragao de atos normativos

Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, norma,
resolucdo, deliberagao, portaria

Processo de elaboragéo de ato normativo

Habilitacao juridica e regularizagao fiscal dos 6rgaos, entidades e empresas
Alvara de funcionamento

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl

Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador -
CNT

Comprovante de inscrigéo e de situagao 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 inscrigdo no Programa de Alimentag&o do Trabalhador - PAT
Comprovante de matricula na Junta Comercial

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Formulario de referéncia de companhias abertas

Formulario cadastral de companhias abertas

Formalizacao de acordos

Convénio, termo de cooperacéo, acordo, protocolo de intengdes, termo de
parceria - inativado, utilizar 001.01.03.006 ou 001.01.03.007

Processo de dissidio coletivo de trabalho

Processo de formalizac&o e execugdo de acordo bilateral - inativado, utilizar
001.01.03.006 ou 001.01.03.007

Processo de formalizacdo e acompanhamento de contrato de concessao de
servigos publicos

Processo de chamamento publico

Processo de formalizac&o e execugdo de convénio

Processo de formalizac&o e execugdo de acordo, parceria ou cooperagao técnica
Acompanhamento e instrugao de ac¢odes judiciais e administrativas
Expediente de acompanhamento de ac¢éo judicial

Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais ou administrativas
Ficha de acompanhamento de acg&o judicial

Livro de controle de ag¢des judiciais

Minutas de peti¢cdes iniciais

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

Expediente de consulta da divida ativa

Livro de repositorio para defesa judicial do Estado

Livro de teses de defesa

Processo administrativo de alegagao de pagamento da divida ativa

Processo administrativo de alegagéo de parcelamento da divida ativa
Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa
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Documento:
Documento:
Documento:

Subfuncao:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Documento:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

001.01.04.013
001.01.04.014
001.01.04.015

001.01.04.016
001.01.04.017
001.01.05

001.01.05.001
001.01.05.002
001.01.05.003
001.01.05.004
001.01.05.005
001.01.05.006
001.01.05.007
001.01.06

001.01.06.001
001.01.06.002
001.01.06.003
001.01.06.004
001.01.06.005
001.01.06.006
001.01.06.007
001.01.06.008

001.02
001.02.01
001.02.01.001
001.02.01.002
001.02.01.003
001.02.01.004
001.02.02
001.02.02.001
001.02.02.002
001.02.02.003

001.02.02.004

001.02.02.005
001.02.02.006
001.02.02.007
001.02.02.008

001.02.02.009
001.02.02.010
001.02.02.011
001.02.02.012
001.02.02.013
001.02.02.014
001.02.02.015
001.02.02.016

001.02.02.017
001.02.02.018
001.02.02.019
001.02.03

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa
Processo administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa

Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadacao de receita para
débitos inscritos na divida ativa

Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA
Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa
Elaboracgao de pareceres e uniformizacao da jurisprudéncia administrativa
Despacho normativo

Parecer juridico - inativado, utilizar 001.01.05.005

Parecer técnico - inativado, utilizar 001.01.05.006

Sumula

Parecer juridico

Parecer técnico

Voto em 6rgéo colegiado

Assessoramento técnico-legislativo

Leis

Livro de mensagens a Assembléia Legislativa

Livro de vetos

Processo de estudo de projeto de lei

Processo de indicacéo 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 a¢des de governo e controle dos servigos
Formulagao de diretrizes e metas de agao

Plano, programa ou projeto

Dossié de elaboracéo de estudos e pesquisas

Dossié de elaboracéo e execugao de plano, programa ou projeto

Processo de elaboragéo e execugao de plano, programa ou projeto
Execug¢ao, acompanhamento e avaliagao de atividades

Cronograma de atividades

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Processo de constituicdo e acompanhamento de comisséo, conselho ou grupo de
trabalho

Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo

Proposta técnica

Relatério anual de atividades do 6rgéo, entidade ou empresa

Relatério de acompanhamento de contrato

Relatério de acompanhamento de convénio, acordo, parceria ou cooperagao
técnica

Relatério de atividades

Relatério de final de mandato - prestacao de contas

Processo de correicdo

Expediente de solicitacio de orientacdo técnica

Dossié de orientacéo técnica

Relatério de reunido

Processo administrativo de responsabilizacéo - PAR

Processo de elaboragéo ou atualizacdo de manual técnico, de procedimentos ou
do usuario

Processo de avaliagdo e elaboracéo de proposta de acordo de leniéncia
Expediente de verificagdo preliminar de informagéo ou denuncia

Processo de apuracéo preliminar de evolugéo patrimonial

Defesa dos direitos de usuarios do servi¢o publico



Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Subfungao:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:

Documento:
Documento:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Subfungao:

Atividade:

001.02.03.001
001.02.03.002
001.02.03.003
001.02.03.004
001.02.03.005
001.02.03.006
001.02.03.007
001.02.03.008
001.02.03.009
001.02.03.010
001.02.03.011
001.02.03.012
001.03
001.03.01
001.03.01.001
001.03.01.002
001.03.01.003
001.03.01.004
001.03.01.005
001.03.01.006
001.03.01.007
001.03.01.008
001.03.01.009
001.03.01.010
001.03.01.011
001.03.01.012
001.03.01.013
001.03.01.014
001.03.02
001.03.02.001

001.03.02.002
001.03.02.003
002

002.01
002.01.01
002.01.01.001
002.01.02
002.01.02.001
002.01.02.002
002.01.02.003
002.01.02.004
002.01.02.005
002.01.03
002.01.03.001
002.01.04
002.01.04.001
002.01.04.002
002.01.04.003
002.01.04.004
002.01.04.005
002.01.04.006
002.02
002.02.01

Carta-resposta
Cédigo de ética
Expediente de acompanhamento da reclamagé&o ou sugestéo

Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronolégica

Formulario de reclamagao ou sugestdo sobre servigo publico
Lista de reclamagbes contra 6rgdos publicos

Oficio encaminhando reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente
Parecer da Ouvidoria

Processo para apuracédo de denuncias

Quadro geral de servigos publicos prestados pelo Estado
Relatério de avaliagdo de servigos publicos

Relatério estatistico de reclamacgdes

Apoio a administracao publica

Controle de compromissos oficiais

Agenda de compromissos oficiais

Ata de reunido

Ata de sesséo

Carta de representacao

Cédula de votacao de conselheiro

Comunicado agendando audiéncia

Convite recebido

Mala direta

Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa
Oficio convocando para reunido

Oficio solicitando agendamento de audiéncia

Pauta de compromissos

Pauta de reunigo

Registro de convites recebidos

Publicidade de atos oficiais

Formulario de encaminhamento de matéria para publicagdo no Diario Oficial do

Estado

Lista de codigos de identificacdo e autorizagdo
Matéria para publicagéo no Diario Oficial do Estado
COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Assessoria de imprensa

Compilagéao de noticias sobre a administracao estadual
Clipping

Divulgacao das acoes de governo

Artigo, nota e noticia

Credencial de jornalista

Pauta para a imprensa

Release e sinopse

Site institucional

Editoracao e programacao visual

Modelo de diagramacéo para matérias de site institucional
Producao de registros de imagem e som

Banco de imagem

Registro fotografico

Registro sonoro

Video institucional

Registro audiovisual

Termo de autorizagdo de uso de imagem
Cerimonial e relagdes publicas

Elaboragao de normas para recep¢oes oficiais
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Documento:
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Documento:
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Documento:
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Documento:
Documento:
Documento:
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Atividade:

Documento:
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Documento:
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Documento:
Documento:
Documento:
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Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Documento:
Subfuncao:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

002.02.01.001
002.02.02
002.02.02.001
002.02.02.002
002.02.02.003
002.02.02.004
002.02.03
002.02.03.001
002.02.03.002
002.02.04
002.02.04.001
002.02.04.002
002.02.04.003
002.02.04.004
002.02.04.005
002.02.04.006
002.02.05
002.02.05.001
002.02.05.002
002.02.05.003
002.02.05.004
002.02.05.005
002.02.05.006
002.03
002.03.01
002.03.01.001
002.03.01.002
002.03.01.003
002.03.01.004
002.03.01.005
002.03.01.006
002.03.01.007
002.03.01.008
002.03.01.009

002.03.01.010
002.03.01.011
002.03.01.012
002.03.01.013
002.03.01.014
002.03.01.015

002.03.01.016
002.04
002.04.01
002.04.01.001
002.04.02
002.04.02.001
002.04.02.002
002.04.02.003
002.04.03
002.04.03.001
002.04.03.002
002.04.03.003

Normas do Cerimonial Publico

Apoio logistico

Comunicado de instrucdo de servico

Memorando solicitando contingente

Oficio solicitando ajudantes de ordem

Requisicéo de veiculo

Relagodes institucionais

Expediente de indicagbes politicas

Expediente de solicitacdo de apoio politico-financeiro

Redagao ou tradugio de correspondéncias e comunicados
Comunicado de luto oficial

Comunicado sobre a realizacdo de ceriménia oficial

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

Oficio solicitando servigos de tradugéo

Atendimento consular

Cadastro de datas nacionais

Cadastro do corpo consular

Expediente referente a emiss&o de identidade consular

Ficha de atualizacdo de dados consulares

Livro de atas de expedicéo de identificagdo consular

Processo de designacgao de autoridade consular

Promocao de eventos ou cerimodnias oficiais

Organizacao de eventos ou ceriménias oficiais

Agenda de eventos

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

Cadastro de comendas outorgadas

Convite de evento organizado por 6rgéo estadual

Credencial de evento ou cerimonia oficial

Discurso, palestra ou conferéncia

Dossié de evento

Expediente de solenidade rotineira

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagdo de evento - inativado, utilizar
002.03.01.016

Lista de presenca em evento

Lista de presentes oferecidos e recebidos

Livro de assinaturas de autoridades

Programa de solenidade, recepgéo oficial ou evento

Relagao de convidados para eventos ou solenidades oficiais

Expediente de solicitagcdo de concessio de condecoragdes, medalhas e outras

honorificéncias

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacdo de evento
Propaganda e marketing

Elaboracao da identidade visual

Projeto executivo de identidade visual

Contrataciao de agéncias de publicidade

Briefing de licitagdo

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

Cadastro de despesas com comunicagéo

Cadastro dos meios de comunicagao
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Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Documento:

002.04.03.004
002.04.03.005
002.04.03.006
002.04.03.007
002.04.04
002.04.04.001
002.04.04.002
002.04.04.003
002.04.04.004
002.04.04.005
002.04.04.006
002.05
002.05.01
002.05.01.001
002.05.01.002
002.05.01.003
003

003.01
003.01.01
003.01.01.001
003.01.01.002

003.01.01.003
003.01.01.004

003.01.01.005
003.01.01.006
003.01.01.007
003.01.01.008
003.01.01.009
003.01.01.010
003.01.01.011
003.01.02
003.01.02.001
003.01.02.002
003.01.02.003
003.01.02.004
003.01.02.005
003.01.02.006
003.01.02.007
003.01.02.008
003.01.02.009
003.01.02.010
003.01.02.011
003.01.02.012
003.02
003.02.01
003.02.01.001
003.02.01.002
003.02.01.003
003.02.01.004

003.02.01.005

Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronoldgica de pagamento
Oficio relativo aos servigos de comunicacao

Pedido de campanha de publicidade

Termo de especificacio técnica de campanha de publicidade

Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Arte final de pega de campanha publicitaria

Oficio solicitando aprovagao de pegas de campanha ou evento
Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing

Peca de campanha publicitaria

Plano de midia

Video de campanha publicitaria

Producao editorial

Publicacao oficial e coedigao

Livro, periédico, folheto

Projeto grafico

Prova do projeto grafico

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Planejamento e formulacao de politicas de recursos humanos
Elaboragao de estudos e pesquisas

Processo de estudo de politica salarial

Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de
recrutamento e selecao

Processo de estudo para classificagcéo 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 selecéo
Processo de estudo sobre a necessidade de cursos

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegcéo
Processo de proposta de contratagéo e qualificagcdo de recursos humanos
Processo de proposta de padrao de lotagao

Relatério de pesquisa sobre mercado de trabalho

Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Classificacao e cadastramento de cargos e fun¢bes

Decreto de fixagao, extingdo ou relotacéo de postos de trabalho

Ficha de cadastro de cargos e fungbes

Organograma funcional

Processo de alteracdo de grade

Processo de criag&o de cargo

Processo de extingdo de cargo

Processo de identificacdo e classificagdo de fungao

Processo de transformacgéo de cargo

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

Quadro de cargos e fungdes

Quadro de classificagéo de cargos e fungdes

Relatério mensal de cargos e fungdes

Selecao e desenvolvimento de recursos humanos

Recrutamento e selecao

Curriculo de candidato a emprego publico

Ficha de inscricdo de candidato a emprego publico

Livro de registro de concurso publico

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

Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno
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Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

003.02.01.006

003.02.01.007
003.02.01.008
003.02.01.009
003.02.01.010
003.02.01.011
003.02.01.012
003.02.01.013
003.02.02
003.02.02.001
003.02.02.002
003.02.02.003
003.02.02.004
003.02.02.005
003.02.02.006
003.02.02.007
003.02.02.008
003.02.02.009
003.02.02.010
003.02.02.011
003.02.02.012
003.02.02.013
003.03
003.03.01
003.03.01.001
003.03.01.002
003.03.01.003
003.03.01.004
003.03.01.005
003.03.01.006
003.03.01.007
003.03.01.008
003.03.01.009
003.03.01.010
003.03.02

003.03.02.001
003.03.02.002
003.03.02.003
003.03.02.004
003.03.02.005
003.03.02.006
003.03.02.007
003.03.02.008
003.03.02.009
003.03.02.010
003.03.02.011
003.03.02.012
003.03.03

003.03.03.001
003.03.03.002
003.03.03.003

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

Processo de abertura de processo seletivo para prestagéo voluntaria de servigos
Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
Processo referente aos programas de recrutamento e selegéo

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

Relagao das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
Relagao das contratagbes por tempo determinado

Relagéo de servidores e funcionérios cedidos a Organizacdo Social
Capacitacao e aperfeicoamento funcional

Atestado de frequéncia em curso

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

Cronograma de cursos

Dossié de curso

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagdo

Processo de autorizacdo de curso

Processo de capacitacdo de recursos humanos

Processo de concesséo de bolsa de estudo

Processo de concurso para admissao em cursos da Academia da Policia Militar
Relatorio de avaliagao de curso de capacitagdo ou qualificagéo técnica
Relatério de desempenho de participantes de cursos

Relatério mensal de custos com cursos

Expediente de pessoal

Elaboracgao e registro de atos relativos a vida funcional

Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED
Planilha de progresséao funcional

Processo de acumulagéo de cargo ou fungdo-atividade

Processo de mobilidade funcional

Processo de promogéo por bravura

Processo de promogé&o por merecimento ou antiguidade

Prontuario do estagiario

Prontuério funcional

Relatério de movimentagéo de funcionarios

Expediente de apostilamento de atos da vida funcional

Elaboragao de expedientes para posse, preenchimento de fungao-atividade,
provimento de cargo, vacancia e substituicao

Comunicado de falecimento

Declaracado negativa de admissao de pessoal

Livro de posse de servidores

Pedido de prorrogacgéo de prazo para o exercicio do cargo

Pedido de prorrogagdo de prazo para posse

Processo de dispensa de func&o-atividade

Processo de exoneragéo do cargo

Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou fungéo-atividade
Processo para preenchimento de funcdo-atividade

Processo para provimento de cargo

Relacéo de substituicdes remuneradas

Declaragéo de bens do servidor

Elaboragao de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteracgao,
suspensao e rescisao

Aviso prévio

Comunicado de dispensa ou desligamento

Comunicado de exclusao de pessoal da Frente de Trabalho
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Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

003.03.03.004
003.03.03.005
003.03.03.006
003.03.03.007
003.03.03.008
003.03.03.009
003.03.03.010
003.03.03.011
003.03.03.012
003.03.03.013
003.03.03.014
003.03.03.015
003.03.04

003.03.04.001
003.03.04.002
003.03.04.003
003.03.04.004
003.03.04.005
003.03.04.006
003.03.04.007
003.03.04.008
003.03.04.009
003.03.04.010
003.03.04.011
003.03.04.012
003.03.04.013
003.03.04.014
003.03.04.015

003.03.04.016
003.03.04.017
003.03.04.018
003.03.04.019
003.03.04.020
003.03.04.021
003.03.04.022
003.03.04.023
003.03.04.024
003.03.04.025
003.03.04.026
003.03.04.027
003.03.04.028
003.03.04.029
003.03.04.030
003.03.04.031

003.03.04.032
003.03.04.033

003.03.05

003.03.05.001
003.03.05.002
003.03.05.003
003.03.05.004

Contrato individual de trabalho

Livro de registro de empregados

Pedido de demisséo

Processo de admisséo para prestacéo voluntaria de servigos
Processo de contratagdo 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
Relatério de débito

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho

Processo para preenchimento de emprego publico

Concessao de direitos, vantagens e beneficios

Aviso de férias

Escala de férias

Escala de licengas-prémio

Pedido de retencdo ou suplementacdo do auxilio-alimentacéo
Processo de afastamentos ou licencas

Processo de aposentadoria

Processo de aposentadoria e pensdo de advogados, economistas e serventuarios
Processo de complementacgéo de proventos de aposentadoria
Processo de complementagéo do valor da penséo

Processo de concesséao de direitos e beneficios

Processo de concessao e incorporacéo de vantagens pecuniarias
Processo de incorporagéo de décimos

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo
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-alimentagéo

Recibo de entrega de vale-transporte

Recibo de gozo de férias

Recibo de pagamento de férias

Recibo de pagamento de salario-educagao

Relagéo de funcionarios afastados

Relatério de auxilio-alimentagao

Requerimento para gozo de férias indeferidas

Solicitacdo da 12 parcela do 13° salario

Solicitagdo de abono de férias

Expediente de emissido e homologacéo de Certiddo de Tempo de Contribuigéo -
CTC

Processo de concessao de aposentadoria especial

Expediente de emissio de certiddo negativa de débitos ou declaracéo
remuneratéria — CND/DR

Concessao de financiamento aos servidores

Ficha de Informacéo de Financiamento - FIF

Processo de carteira do lazer

Processo de concessao de bolsa de estudos reembolsavel

Processo de financiamento habitacional
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Atividade:
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Documento:
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003.03.05.005

003.03.05.006

003.03.05.007
003.03.06

003.03.06.001
003.03.06.002
003.03.06.003
003.03.06.004
003.03.06.005
003.03.06.006
003.03.06.007
003.03.06.008
003.03.06.009
003.03.06.010

003.03.06.011
003.03.06.012
003.03.06.013
003.03.06.014
003.03.07

003.03.07.001
003.03.07.002

003.03.07.003

003.03.07.004
003.03.07.005
003.03.07.006

003.03.07.007

003.03.07.008
003.03.07.009
003.03.07.010
003.03.08
003.03.08.001
003.03.08.002
003.03.08.003
003.03.08.004
003.03.08.005
003.03.08.006
003.04
003.04.01
003.04.01.001
003.04.01.002
003.04.01.003
003.04.01.004
003.04.01.005
003.04.01.006
003.04.01.007
003.04.01.008
003.04.01.009

Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de
Compensacéo e Variagdo Salarial - FCVS

Processo de repasse de pagamento do Fundo de Compensacéo e Variagao
Salarial - FCVS

Relatério do Fundo de Compensacéo e Variagao Salarial - FCVS

Avaliacao de desempenho e incentivo funcional

Apostila de avaliagdo de desempenho

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliagao

Boletim de desempenho para readaptacao funcional

Dossié de avaliagdo de funcionarios demitidos

Formulario de avaliagéo de cursos de formacgéo e aperfeicoamento funcional
Formulario de avaliacio de desempenho

Formulario de manifestagéo sobre o cumprimento de metas

Plano de desempenho do érgéo ou unidade

Processo administrativo de avaliacdo de desempenho e estagio probatorio
Processo avaliatorio para concesséo do Prémio de Incentivo a Produtividade e
Qualidade - PIPQ

Recibo de entrega do demonstrativo da avaliagdo de desempenho

Relatério dos processos avaliatérios

Processo avaliatério para concesséo do Abono por Satisfacdo do Usuario - ASU
Processo Administrativo Exoneratério - PAE

Contencioso disciplinar

Pedido de reconsideragéo de decisdo em processo administrativo

Processo administrativo para aplicagéo de pena disciplinar - inativado, utilizar
003.03.07.009

Processo de pedido de justificagéo para apuragéo de irregularidades na conduta
de oficiais

Processo de perda do posto, da patente e de graduacéo das pragas
Processo de reviséo de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia
Processo de sindicancia para apuragéo de abandono de cargo/funcéo ou
inassiduidade

Processo de sindicancia para apuragao de falta disciplinar - inativado, utilizar
003.03.07.010

Processo de apuracgéo preliminar de falta disciplinar

Processo administrativo disciplinar

Processo de sindicancia disciplinar

Recolhimento de encargos sociais e contribuicoes

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

Processo de recolhimento do FGTS

Processo de recolhimento do PIS/PASEP

Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

Relacao de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa

Controle de frequéncia

Registro de frequéncia

Atestado de frequéncia

Banco de horas

Boletim de frequéncia

Comunicado de ocorréncias

Escala de servico

Ficha de registro de frequéncia (modelo 100)

Ficha individual de alteracdes

Formulario de justificativa de falta

Mapa de frequéncia
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003.04.01.010
003.04.01.011
003.04.01.012
003.04.01.013
003.04.01.014
003.04.01.015
003.04.01.016
003.04.01.017
003.04.01.018
003.04.01.019
003.04.01.020
003.04.01.021
003.04.02

003.04.02.001
003.04.02.002
003.04.02.003
003.04.02.004

003.04.02.005
003.04.02.006
003.04.02.007
003.05
003.05.01
003.05.01.001
003.05.01.002
003.05.01.003

003.05.01.004

003.05.01.005
003.05.01.006
003.05.01.007
003.05.01.008
003.05.01.009
003.05.01.010
003.05.01.011
003.05.01.012
003.05.01.013
003.05.01.014
003.05.01.015
003.05.01.016
003.05.01.017
003.05.01.018
003.05.01.019
003.05.01.020
003.05.01.021
003.05.01.022
003.05.01.023
003.05.01.024
003.05.01.025
003.05.01.026
003.05.01.027
003.05.01.028
003.05.01.029

Mapa de horas-extras

Pedido de abono de faltas

Planilha de controle de horas-extras

Processo de concesséo de horario de estudante

Processo de concessao de horario especial

Processo de convocacgéo de prestacéo de servigo extraordinario e horas-extras
Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

Registro de ponto

Relacao de servidores com ocorréncias

Planilha de anomalias referentes a frequéncia

Processo de adesdo e acompanhamento do regime de teletrabalho

Expediente de controle do regime de teletrabalho

Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade
Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

Relagao de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decis&o judicial
Relagao de atos concessorios de aposentadoria

Relacao de atos concessoérios de complementacéo de proventos de
aposentadoria

Relagao de atos concessorios de complementacéo do valor da penséo
Relacéo de atos concessoérios de pensio dos servidores civis e militares
Relacéo de atos concessérios de reforma ou transferéncia para a reserva
Pagamento de pessoal

Elabora¢ao de expedientes para a folha de pagamento

Autorizacdo para descontos n&o previstos em lei

Boletim informativo para elaboracéo da Folha de pagamento

Formulario de atualizagéo de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)
Formulario de atualizac&o de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da
Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
Guia de autorizagéo para consignacdo em Folha de pagamento
Informacgéo judicial

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

Processo de calculo de incorporagéo de vantagens pecuniarias

Processo de calculo para pagamento de precatorio

Processo de compensacéo previdenciaria

Processo de consolidagdo de decisdes judiciais

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento
Processo de diferenga de vencimentos

Processo de dispensa de reposicdo de vencimentos

Processo de estorno ou reposicéo

Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

Processo de inscrigdo para consignagao em Folha de pagamento
Processo de pagamento a quem de direito

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia

Processo de pagamento do salario-maternidade

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

Processo de renuncia 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 penséo - Seguranca Publica

Processo para pagamento de penséo alimenticia

Processo para pagamento de pensao auxilio-acidente

Processo para pagamento de penséo especial
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003.05.01.030

003.05.01.031
003.05.01.032

003.05.01.033
003.05.01.034
003.05.01.035
003.05.01.036
003.05.02

003.05.02.001
003.05.02.002
003.05.02.003
003.05.02.004
003.05.02.005
003.05.02.006
003.05.02.007
003.05.02.008
003.05.02.009
003.05.02.010
003.05.02.011
003.05.02.012
003.05.02.013
003.05.02.014
003.05.02.015
003.05.02.016
003.05.02.017
003.05.02.018
003.05.02.019
003.05.02.020
003.05.02.021
003.05.02.022
003.05.02.023
003.05.02.024
003.05.02.025
003.05.02.026
003.05.02.027
003.05.02.028
003.05.02.029
003.05.02.030
003.05.02.031
003.05.02.032

003.05.02.033
003.06
003.06.01
003.06.01.001
003.06.01.002
003.06.01.003
003.06.01.004
003.06.01.005
003.06.01.006
003.06.01.007
003.06.01.008
003.06.01.009

Processo para pagamento de penséo especial a participantes da Revolugéo
Constitucionalista de 1932

Processo para pagamento de pensao parlamentar

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

Processo relatério de gratificacdo de representacédo de Autarquia
Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

Elaboragao da folha de pagamento

Declaracédo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda
Extrato do INSS para fins de complementacéo 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 concess&o de décimos incorporados

Planilha de concessé&o de incorporacao de gratificagéo de representagéo
Quadro demonstrativo da Folha de pagamento de Autarquias e Fundagdes
Relagao de crédito bancario

Relatério anual da Folha de pagamento

Relatério com o total de consignagéo por entidade

Relatério com quantidade de holerites

Relatério comparativo da Folha de pagamento

Relatério de 1/3 de férias por Secretaria

Relatério de auditoria da Folha de pagamento

Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado - ACCA
Relatério de consolidagéo de despesa da Folha de pagamento - CLD-045
Relatorio de custeio por entidade consignatoria

Relatério de histérico funcional

Relatorio de liberag&o financeira as Autarquias e Tribunais

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

Relatério de pagamento de substituicdo de funcéo

Relatério de pagamentos ndo efetuados

Relatorio de recolhimento de encargos sociais

Relatério de retribuicdo de fungéo de ensino

Relatério de vencimentos e descontos

Relatério diario de operagdes realizadas

Relatério mensal de 13° salario

Relatério resumido de consolidagdo de despesa da Folha de pagamento - CLD-
60

Requerimento de isen¢éo de contribuigdo previdenciaria

Seguranga e medicina do trabalho

Controle ambiental e preservacao da saude

Atestado de origem

Certificado de Aprovagao de Instalagdes - CAl

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

Dados Informativos de Acidentes - DIA

Declaragao das instalagdes

Dossié de campanha de prevencéo

Inquérito sanitario de origem

Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalho - LTCAT
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003.06.01.010
003.06.01.011
003.06.01.012
003.06.01.013
003.06.01.014
003.06.01.015
003.06.01.016
003.06.01.017
003.06.02

003.06.02.001

003.06.02.002
003.06.02.003
003.06.02.004
003.06.02.005
003.06.02.006
003.06.02.007
003.06.02.008
003.06.02.009
003.06.02.010
003.06.02.011
003.06.02.012
003.06.02.013
003.06.02.014
003.06.02.015
003.07
003.07.01
003.07.01.001
003.07.01.002
003.07.01.003
003.07.01.004
003.07.02
003.07.02.001
003.07.02.002
003.07.02.003
003.07.02.004
003.07.02.005
003.07.02.006
003.08
003.08.01
003.08.01.001
003.08.01.002
003.08.01.003
003.08.01.004
003.08.01.005
003.08.01.006
003.08.02
003.08.02.001
003.08.02.002
003.08.02.003
003.08.02.004
003.08.03
003.08.03.001
003.08.03.002

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Programa de Prevencé&o de Riscos Ambientais - PPRA

Prontuario médico do funcionario ou servidor publico

Relatério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Relatério do Programa de Prevengao de Riscos Ambientais - PPRA
Prevenc¢ao de acidentes de trabalho

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

Dossié da CIPA por mandato

Ficha de controle de inspecéao de extintores

Ficha de informacéo para o Ministério do Trabalho - SSMT

Lista de presenga em reunides da CIPA

Livro de atas da CIPA

Livro de inspecéo do trabalho

Mapa anual de acidentes de trabalho

Mapa de riscos

Planta de ambientes de trabalho e localizagéo de extintores
Processo de constituicdo de Comisséo Interna de Prevengéo de Acidentes - CIPA
Processo de constituicdo de Comissdo Permanente de Seguranga - COPESE
Processo de eleicdo da CIPA

Programa bienal de seguranga e medicina do trabalho

Relatério da Comisséo Permanente de Segurancga

Promocao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Planejamento e controle de a¢gdes 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 avaliagdo das atividades de servigo social
Execucao e registro de a¢des sociais

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

Ficha de avaliagdo sécio-econdémica

Formulario agendando consulta

Formulario de encaminhamento ao IAMSPE

Prontuario social

Relatério de visita domiciliar

Coordenaciao de atividades de convivéncia infantil

Controle de ingresso e de frequéncia

Cadastro de criangas matriculadas e inscritas

Ficha de inscri¢cdo da criancga

Ficha de matricula da crianca

Ficha de registro mensal de frequéncia

Livro de matricula de criangas

Prontuario da crianga

Realizacao de atividades recreativas e pedagogicas

Lista de frequéncia em passeios ou viagens

Programa de atividades recreativas e pedagdgicas

Registro fotografico de evento infantil

Video de evento infantil

Controle da satide e da alimentagao

Cardapio semanal

Ficha de controle de estoque de alimentos e medicamentos
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003.08.03.003
003.08.03.004
003.08.03.005
003.08.03.006
003.08.03.007
003.08.04
003.08.04.001
003.08.04.002
003.08.04.003
003.08.04.004
004

004.01
004.01.01
004.01.01.001
004.01.01.002
004.01.01.003
004.01.01.004

004.01.01.005
004.01.01.006
004.01.01.007
004.01.01.008

004.01.02
004.01.02.001
004.01.02.002
004.01.03
004.01.03.001
004.01.03.002
004.01.03.003
004.01.04
004.01.04.001
004.01.04.002
004.01.04.003
004.01.04.004
004.01.04.005
004.01.04.006
004.01.05
004.01.05.001
004.01.05.002
004.01.05.003
004.01.05.004
004.01.05.005
004.01.05.006
004.01.05.007
004.01.05.008
004.01.05.009
004.02
004.02.01
004.02.01.001
004.02.01.002
004.02.01.003
004.02.02
004.02.02.001
004.02.02.002

Ficha individual de vacinacao

Mapa mensal de refeicbes

Planilha de controle de vacinacéo

Relatério de enfermagem

Relatério mensal de saude da crianga
Acompanhamento do desenvolvimento da crianga
Ficha de controle mensal de peso e altura

Lista de presenca em reunides 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, servi¢os e obras

Licitacao e administracao de contratos

Contratos

Pedido de inclus&do no cadastro de impedimentos
Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos

Processo relativo aos trabalhos de Comiss&o Permanente ou Especial de

Licitacao

Relagao de contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos
Relac&o de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagéo
Relacao de licitagées por modalidade

Processo de apuracgéo para aplicacéo de sangdes administrativas a licitantes e

contratados

Registro de precos

Cadastro de registro de pregos

Processo de registro de pregos

Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos
Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

Cadastro de servigos terceirizados

Processo de registro cadastral

Aquisi¢ao de bens materiais e patrimoniais

Processo de aquisi¢cdo de bens de informatica e automagéo
Processo de aquisi¢do de material de consumo

Processo de aquisicdo de material permanente

Processo de aquisi¢ao de semovente

Expediente de requisicdo de materiais e servigcos por adiantamento
Processo de pagamento de aquisi¢bes

Contratacao de servicos e obras

Processo de contratagédo de obra publica

Processo de contratagéo de servigo de informatica e automagao
Processo de contratag&o de servigo técnico profissional especializado
Processo de contratagéo de servigo técnico profissional generalizado
Processo de contratagéo de servigos comuns

Processo de contratacéo de servigos terceirizados

Processo de credenciamento de pessoal

Projeto de obra publica

Processo de pagamento de contratagdes

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 contratagéo de seguro para bens patrimoniais
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004.02.02.003
004.02.03
004.02.03.001
004.02.04
004.02.04.001
004.02.04.002
004.02.04.003
004.02.04.004
004.02.04.005
004.02.04.006
004.02.04.007
004.02.05
004.02.05.001
004.02.05.002
004.02.05.003
004.03
004.03.01
004.03.01.001
004.03.01.002
004.03.01.003
004.03.01.004
004.03.01.005
004.03.01.006
004.03.01.007
004.03.01.008
004.03.01.009
004.03.01.010
004.03.02
004.03.02.001
004.03.02.002
004.03.03
004.03.03.001
004.03.03.002
004.03.03.003
004.03.04
004.03.04.001
004.04
004.04.01
004.04.01.001
004.04.01.002
004.04.01.003
004.04.02
004.04.02.001
004.04.02.002
004.04.03
004.04.03.001
004.04.03.002
004.04.03.003
004.04.03.004
004.04.03.005
004.04.03.006
004.04.03.007
004.04.04
004.04.04.001

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
Locagao de bens patrimoniais

Processo de locagdo de maquinas e equipamentos
Registro da movimentagao de bens patrimoniais
Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
Processo de alienag&o de bens patrimoniais

Processo de permuta de bens patrimoniais

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
Processo de cesséo de uso de bens moveis

Processo de permissdo de uso de bens méveis
Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Ata de inutilizagdo de bens

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso
Recibo de doagao de remanescentes de inutilizagdo
Controle de almoxarifado

Verificagao de estoque e distribuigao

Balancete de material de almoxarifado

Balanco de material de almoxarifado

Boletim de saida de material

Formulario de previsdo de consumo de material

Formulario 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
Formacao de estoque ou reposi¢cio 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 Comiss&o de Recebimento de Material
Arrolamento e baixa de materiais

Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

Controle do patriménio imobiliario

Aquisicao de iméveis

Escritura de imoveis

Planta de iméveis

Processo de aquisi¢ado de imovel
Cadastramento de iméveis

Cadastro do patriménio imobiliario

Dossié de imoével proprio do Estado

Defesa de bens iméveis

Processo de contratagdo de seguro para imoveis
Processo de reintegracdo de posse de imovel
Processo de restauracdo de imovel

Livro de registro de titulos de dominio

Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental
Processo de justificagéo de posse

Processo de legitimagéo de posse

Vistoria de imoveis

Laudo de avaliagédo de imével



Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Subfungao:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

004.04.04.002
004.04.04.003
004.04.05
004.04.05.001
004.04.05.002
004.04.06
004.04.06.001
004.04.07
004.04.07.001
004.04.07.002
004.04.07.003
004.04.07.004
004.04.07.005
004.04.07.006
004.04.07.007
004.04.08
004.04.08.001
004.04.08.002
004.04.09
004.04.09.001
004.04.09.002
004.04.09.003
004.04.09.004
004.05
004.05.01
004.05.01.001
004.05.01.002
004.05.01.003
004.05.02
004.05.02.001
004.05.02.002
004.05.02.003
004.05.02.004
004.05.02.005
004.05.03
004.05.03.001
004.05.03.002
004.05.04
004.05.04.001
004.05.04.002
004.05.04.003
004.05.05
004.05.05.001
004.05.06
004.05.06.001
004.05.07
004.05.07.001
004.05.07.002
004.05.07.003
004.05.08
004.05.08.001
004.05.08.002
004.05.08.003
004.05.08.004

Relatério de visita de imével

Termo de inspecéo de imovel

Locacao de imoéveis

Processo de locagéo de imével para o Estado
Processo de locagéo de imovel proprio do Estado
Alienacao de iméveis

Processo de alienagéo de imével

Administragao do uso de imodveis

Processo de autorizacdo de uso de imével

Processo de cesséo de uso de imovel

Processo de concessao de uso de imovel

Processo de empréstimo de imével

Processo de permissdo de uso de imovel

Processo de permuta de imovel

Processo de transferéncia de imovel

Elaboracao de projetos de edificagao

Processo de aprovacgao de edificacéo

Processo de construgdo de conjuntos habitacionais
Regularizacao e registro dos iméveis

Convencgao de condominio

Processo de registro de incorporagao imobiliaria
Processo de registro de loteamento

Projeto de edificagéo

Controle de transportes internos

Fixacao da frota

Decreto relativo a fixacdo da frota

Processo de fixagdo da frota

Proposta de fixacdo da frota

Aquisicao de veiculos

Oficio solicitando autorizagéo para aquisigao de veiculo
Parecer sobre aquisi¢do de veiculo

Processo de aquisi¢do de veiculo

Programa anual de renovagéo da frota

Resolucdo para incorporacéo de veiculo doado na frota
Locacao de veiculos

Oficio solicitando autorizac&o para locacao de veiculo
Processo de locagéo de veiculo

Classificagao e cadastramento de veiculos

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados
Portaria referente a classificacdo e enquadramento de veiculos
Quadro demonstrativo da frota

Contratagao de seguro

Processo de contratagéo de seguro para veiculo oficial
Registro da movimentag¢ao de veiculos

Processo de transferéncia de veiculo

Readequacao da frota

Decreto de remanejamento, ou ampliagdo, ou reducao de frota
Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou reducédo de vagas na frota
Proposta de remanejamento, ou ampliagéo, 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



Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:

004.05.08.005
004.05.08.006
004.05.08.007
004.05.08.008
004.05.08.009
004.05.08.010
004.05.08.011
004.05.08.012
004.05.08.013
004.05.08.014
004.05.08.015
004.05.08.016
004.05.08.017
004.05.08.018
004.05.08.019
004.05.08.020
004.05.09
004.05.09.001
004.05.09.002
004.05.09.003
004.05.09.004
004.05.09.005
004.05.09.006
004.05.09.007
004.05.09.008
004.05.10
004.05.10.001
004.05.10.002
004.05.10.003
004.05.10.004
004.05.10.005
004.05.10.006
004.05.10.007
004.05.10.008
004.05.11
004.05.11.001
004.05.12
004.05.12.001
004.05.12.002
004.05.12.003
005

005.01
005.01.01
005.01.01.001
005.01.01.002
005.01.01.003
005.01.02
005.01.02.001
005.01.02.002
005.01.02.003
005.01.02.004
005.01.03
005.01.03.001
005.01.03.002

Normas de servigcos de transportes internos

Notificagdo de multa de transito

Oficio relativo a devolucéo de veiculo oficial

Oficio solicitando autorizag&o para inscricdo no regime de quilometragem
Ordem de servigo 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 inscricdo 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 inspecao de veiculo

Processo de solicitagéo de instalagdo de dispositivo eletrénico em veiculo oficial
Processo de autorizagdo para uso de veiculo oficial

Controle do consumo de combustivel

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

Oficio solicitando suplementac&o de combustivel

Processo de aquisi¢do de combustivel

Processo de fixagao de cota de combustivel

Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel

Registro de quilometragem e de consumo de combustivel

Relatério anual de consumo de combustivel

Relatério semestral de consumo de combustivel

Manutencio 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 liberacéo de veiculo

Ordem de servigo para manutengéo ou conserto de veiculo

Quadro demonstrativo de manutengao de veiculo

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida
Arrolamento e baixa de veiculos

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

Processo de alienagéo de veiculo

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

GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Planejamento orgamentario

Fixagao de diretrizes da politica orgcamentaria e financeira

Lei de diretrizes orcamentarias

Lei do plano plurianual

Lei orcamentaria anual

Normalizagao orgamentaria

Decreto institucional

Instru¢des do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgamentario - GPDO
Portaria de classificacdo da despesa

Tabela de classificagao funcional

Elaboragao de propostas orcamentarias

Oficio informando o Valor Referencial de Custeio - VRC

Proposta orgcamentaria das empresas



Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Subfungao:

Atividade:

Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

005.01.03.003
005.01.04
005.01.04.001
005.01.04.002
005.01.04.003
005.02
005.02.01
005.02.01.001
005.02.01.002
005.02.02
005.02.02.001
005.02.02.002
005.02.03
005.02.03.001
005.02.03.002
005.02.03.003
005.02.04
005.02.04.001
005.02.04.002
005.02.04.003
005.02.05
005.02.05.001
005.02.05.002
005.02.05.003
005.02.05.004
005.02.05.005
005.02.06
005.02.06.001
005.02.06.002
005.02.06.003
005.02.06.004
005.02.06.005
005.02.07
005.02.07.001
005.02.07.002
005.02.07.003
005.02.07.004
005.02.07.005
005.02.07.006
005.02.07.007

005.02.08

005.02.08.001
005.02.08.002
005.02.08.003
005.02.08.004
005.02.08.005
005.02.08.006
005.02.08.007
005.02.08.008
005.02.08.009
005.02.08.010
005.02.08.011
005.02.08.012

Processo de elaboragéo de Proposta Orcamentaria Setorial - POS
Consolidacao e formalizagao de projetos de lei

Projeto de lei de diretrizes orgamentérias

Projeto de lei do plano plurianual

Projeto de lei orgamentaria anual

Execuc¢ao orcamentaria e financeira

Normalizagao da execugao orcamentaria e financeira
Decreto de execugéo orgcamentaria

Portaria conjunta de execugdo orcamentaria

Elaboragao de alteragcdes orcamentarias

Decreto de alteragdo orgcamentaria

Processo de alteracdo orcamentaria

Distribuicao de recursos orcamentarios

Nota de crédito

Nota de dotacéo

Nota de langamento de quota mensal

Acompanhamento da execu¢ao orgamentaria e financeira
Programacgéo da despesa orgamentaria

Programagcéo financeira de desembolso

Tabela de reprogramacéo financeira

Reserva de recurso, empenho e liquidagao da despesa
Nota de empenho

Nota de langamento de liquidagdo da despesa

Nota de reserva

Ordem bancaria

Programagéo de desembolso

Adiantamento de despesas

Balancete de despesas com adiantamento

Ficha de controle de adiantamentos

Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relac&o de adiantamentos concedidos

Prestacao de contas e controle interno

Processo de prestagdo de contas de adiantamento

Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
Relatério de gestéo fiscal

Expediente de auditoria e prestagéo de contas

Relatorio para consulta das prestagdes de contas

Relatério resumido da execugéo orgamentaria

Processo de prestacao de contas de convénio, acordo, parceria ou cooperacao
técnica

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 6rgéos 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 diarias e ajuda de custo
Processo de pagamento de FGTS

Processo de pagamento de gratificacdo de representacéo
Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e taxas



Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Funcgao:

Subfuncgao:

Atividade:

Documento:
Documento:

005.02.08.013
005.02.08.014
005.02.08.015
005.02.08.016
005.02.08.017
005.02.08.018
005.02.09

005.02.09.001
005.02.09.002
005.02.09.003
005.02.09.004
005.02.09.005
005.02.09.006
005.02.10

005.02.10.001
005.02.10.002
005.02.10.003
005.02.10.004
005.02.10.005
005.02.10.006
005.02.11

005.02.11.001
005.02.11.002
005.02.11.003
005.02.11.004
005.02.11.005
005.02.11.006
005.02.11.007
005.02.11.008
005.02.11.009
005.02.11.010
005.02.11.011
005.02.11.012
005.02.11.013
005.02.11.014
005.02.11.015
005.02.11.016
005.02.11.017
005.02.11.018
005.02.11.019
005.02.11.020
005.02.11.021
005.02.11.022

005.02.11.023
005.02.11.024
005.02.11.025
005.02.11.026
005.02.11.027
006

006.01
006.01.01
006.01.01.001
006.01.01.002

Processo de pagamento de indenizagao
Processo de pagamento de INSS

Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imoveis préprios do Estado
Processo de pagamento de precatorio

Processo de pagamento de restituicdo

Processo de repasse de recursos financeiros
Controle da receita

Demonstrativo mensal de arrecadagao

Processo de aplicacéo financeira

Processo de cobrancga da divida ativa

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
Processo de ressarcimento de valores ao Estado
Processo de venda de produtos

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

Processo de contratagéo 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 operagées de crédito
Controle da contabilidade

Balancete analitico

Balanco financeiro

Balango orgamentario

Balanco patrimonial

Boletim de caixa e de bancos

Extrato bancario

Guia de recolhimento de COFINS

Guia de recolhimento de contribui¢éo 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 Apuracéo de Lucro Real - LALUR

Livro diario

Livro razdo

Nota fiscal

Relagao das carteiras de ag¢des

Relag&o de agbes negociadas

Relatorio contabil

Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstracdes
contabeis e seus resultados

Relatério de conciliagdo bancaria

Relatério de conciliagdo contabil

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

Relatério em ordem cronolégica de pagamentos
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
Comunicagao administrativa

Normalizacao das atividades de arquivo
Instrucéo normativa sobre arquivos e documentos
Regimento interno



Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:

Documento:
Documento:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Documento:

Documento:

Documento:

Documento:

Documento:
Documento:

006.01.02

006.01.02.001
006.01.02.002
006.01.02.003
006.01.02.004
006.01.03

006.01.03.001
006.01.04

006.01.04.001
006.01.04.002
006.01.04.003
006.01.05

006.01.05.001
006.01.05.002
006.01.05.003
006.01.05.004
006.01.05.005
006.01.05.006
006.01.05.007
006.01.05.008
006.01.06

006.01.06.001

006.01.06.002
006.01.06.003

006.01.06.004
006.01.06.005
006.01.06.006
006.01.06.007

006.01.07

006.01.07.001
006.01.07.002
006.01.07.003
006.01.07.004
006.01.08

006.01.08.001
006.01.08.002
006.01.08.003
006.01.08.004
006.01.08.005
006.01.08.006
006.01.08.007

006.01.08.008

006.01.08.009

006.01.08.010

006.01.08.011

006.01.08.012
006.01.08.013

Autuacgio e protocolo

Despacho de devolucéo a origem

Livro de controle interno de documentos

Livro de registro de entrada de documentos avulsos

Livro de registro de processos

Classificagao de documentos

Plano de classificagdo de documentos

Distribuicao e acompanhamento do tramite

Ficha de controle da tramitacao

Relacdo de remessa de documentos

Requisicdo de processo

Arquivamento

Cadastro de ingresso de documento

Relac&o de recolhimento de documentos

Relacéo de transferéncia de documentos

Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos

Relacéo de eliminagcéo de documentos

Termo de eliminagdo de documentos

Termo de recolhimento de documentos

Termo de transferéncia de documentos

Avaliacao e destinagao de documentos

Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo - inativado, utilizar 006.01.06.007

Tabela de temporalidade de documentos

Processo de elaboragéo ou atualizacio de Plano de classificacdo e de Tabela de
temporalidade de documentos

Processo de eliminagdo de documentos

Processo de recolhimento de documentos

Processo de transferéncia de documentos

Dossié relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos e
Acesso - CADA

Descrigcao de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Ficha catalografica

Ficha matriz

Guia, inventario, catalogo, indice

Relag&o de documentos e codigos de assuntos

Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Cadastro de usuarios

Ficha de tombo

Formulario 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, bibliografico, museoldgico ou
artistico

Oficio relativo & aquisi¢cdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico

Processo de aquisi¢cdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico

Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico

Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou
artistico

Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos

Relagao de obras bibliograficas submetidas a doagao



Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Subfuncao:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

006.01.08.014
006.01.08.015
006.01.08.016
006.01.08.017
006.01.08.018
006.01.08.019
006.01.08.020
006.01.08.021
006.01.08.022

006.01.09
006.01.09.001
006.01.09.002
006.01.09.003
006.01.10
006.01.10.001
006.01.10.002
006.01.10.003
006.01.10.004
006.01.10.005
006.01.11
006.01.11.001
006.01.11.002
006.01.11.003
006.02
006.02.01
006.02.01.001
006.02.01.002
006.02.01.003
006.02.01.004
006.02.01.005
006.02.01.006
006.02.01.007
006.02.01.008
006.02.01.009
006.02.01.010
006.02.02
006.02.02.001
006.02.02.002
006.02.02.003
006.02.02.004
006.02.02.005
006.02.03
006.02.03.001
006.02.03.002
006.02.03.003
006.02.03.004
006.02.03.005
006.02.03.006
006.02.03.007
006.02.03.008
006.02.03.009
006.02.03.010
006.02.03.011

Relacédo de pecas do acervo encaminhados a conservacao

Termo de compromisso de manutengéo de sigilo de documentos
Termo de doacgao

Dossié de diagnéstico de acervo

Dossié de conservagao ou restauragéo de acervo

Relatério técnico do estado dos bens do acervo

Relatério de monitoramento das condi¢des ambientais na area do acervo
Formulario de reprodugao de documento

Processo de declaracdo de interesse publico e social de acervo privado de
pessoa fisica ou juridica

Expedicao de certidao e transcrigciao de documentos

Cadastro de certiddes expedidas

Certidao ou Declaracéo

Cépia certificada

Controle de correspondéncia

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna
Convite

Oficio ou carta

Expediente de atendimento

Requerimento, mogéo ou voto, abaixo-assinado

Difusao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Dossié de exposicao

Livro de exposigao

Termo de responsabilidade para uso e reprodugéo de documento
Gestao de tecnologia da informagao

Desenvolvimento, implementacao e controle de sistemas de informatica
Base de dados

Plano Diretor de Informética

Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnolégica

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

Projeto de implantacéo de rede

Projeto de informatizagao

Relatério de acompanhamento de projeto

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

Relatorio 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 concesséo e controle de senha de acesso

Registro de acesso e altera¢des na infraestrutura de Tl

Registro de conexao a internet

Manutencao de equipamentos e instalagao de programas
Cadastro de requisicéo 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

Relatério geral do equipamento

Relatério técnico de servigos

Requisi¢éo de servicos técnicos

Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador



Atividade:

Documento:
Documento:

Documento:
Documento:
Subfungao:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:

Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Documento:
Documento:
Documento:

Funcgao:

Subfuncao:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Atividade:

Documento:
Documento:

Atividade:

006.02.04
006.02.04.001
006.02.04.002

006.02.04.003
006.02.04.004
006.03
006.03.01
006.03.01.001
006.03.01.002
006.03.01.003

006.03.01.004
006.03.02

006.03.02.001
006.03.02.002

006.03.02.003
006.03.02.004
006.03.02.005
006.03.02.006
006.03.02.007

006.03.02.008
006.03.02.009
006.03.02.010
007

007.00
007.00.01
007.00.01.001
007.00.01.002
007.00.01.003
007.00.01.004
007.00.01.005
007.00.01.006
007.00.02
007.00.02.001
007.00.02.002
007.00.03
007.00.03.001
007.00.03.002
007.00.03.003
007.00.03.004
007.00.03.005
007.00.04
007.00.04.001
007.00.05
007.00.05.001
007.00.05.002
007.00.05.003
007.00.05.004
007.00.06
007.00.06.001
007.00.06.002
007.00.07

Acompanhamento da elaboracao e da execug¢ao de contratos de informatica
Oficio comunicando inobservancia de contrato

Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamentos e de programas de
computador

Oficio solicitando participacdo em comissao de licitagdo

Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica

Promocao do acesso a informacao

Busca e fornecimento de informacgodes

Base de dados do SIC.SP

Expediente de atendimento de pedido de informacdes

Relatério estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de
usuarios

Requerimento de pedido de vista de documento

Controle de restricao de acesso

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes
Relatorio estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e
desclassificadas

Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas

Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas

Termo de Classificacdo da Informacgéo - TClI

Termo de Reavaliagcéo de Informacéo - TRI

Termo de Responsabilidade pela obtenc&o de acesso a documentos, dados e
informacdes pessoais de terceiros - TR

Relatério de Impacto a Protecéo de Dados Pessoais - RIPD

Termo de consentimento para tratamento de dados pessoais

Processo de autorizagdo de acesso e disponibilidade de dados

GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Nao ha

Recepgiao e controle de portaria

Autorizacdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente
Ficha de controle de entrada e saida de funcionérios ou servidores

Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

Guia de saida e de entrada de material

Registro de entrada e saida de visitantes

Registro de reclamagdes ou sugestdes

Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos

Comunicado de apresentagéo de vigilante

Livro de ocorréncias relacionadas a segurancga

Manutencao e conservacgao do edificio, das instalagdes e dos equipamentos
Atestado de realizagdo de servigos

Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizagdo

Memorando solicitando servicos de manutengéo e conserto

Memorando solicitando servicos de vigilancia e seguranca

Ordem de servigo

Execucao de servigos de copa

Memorando solicitando material

Execucao de servigos de reprografia

Ficha de autorizagéo para copia

Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisicdo de copia
Relatério de quantidade de copias

Requisi¢éo de cépia

Execucao de servigos de grafica

Autorizacdo para execucio de servicos

Relatério de servigos solicitados por area

Execucao de servigos de telecomunicagdes



Documento:

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

007.00.07.001

007.00.07.002
007.00.07.003
007.00.07.004
007.00.07.005
007.00.07.006

Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servigos de
telecomunicacdes

Ficha de autorizacéo para ligagbes telefénicas interurbanas ou para celular
Inventario de equipamentos, redes e servicos de telecomunicacdes

Oficio solicitando autorizagéo para execugéo de servigos de telecomunicacdes
Planilha de controle de ligagdes telefénicas particulares

Processo de autorizacdo para execugado de servigos de telecomunicagdes

* As séries documentais destacadas referem-se as acrescentadas ou alteradas nesta atualizagéo.



ANEXO II

A que se refere o artigo 1° da Portaria UAPE n© 03/2026

INDICE DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DO ESTADO DE SAO PAULO: ATIVIDADES-MEIO

* As séries documentais destacadas referem-se as acrescentadas ou alteradas nesta atualizagdo.

iNDICE!

Codigo de
Classificagao

1/3 de férias por Secretaria, Relatério de

003.05.02.016

13° salario, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
13° salario, Recibo de 003.03.04.018
13° salario, Recibo de adiantamento de 003.03.04.020
13° salario, Relatério mensal de 003.05.02.031
13° salario, Solicitagao da 12 parcela do 003.03.04.029
12 parcela do 13.° salario, Solicitagéo da 003.03.04.029

A

Abaixo-assinado, Requerimento, mogao ou voto,

006.01.10.005

Abandono de cargo ou fungao USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Abandono de cargo/fungdo ou inassiduidade, Processo administrativo para apuragéo de

003.03.07.006

Abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagéao, Processo
de

003.02.01.004

Abertura de crédito suplementar USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Abertura de processo seletivo especial ou concurso interno, Processo de

003.02.01.005

Abertura de processo seletivo para preenchimento de fungao-atividade mediante
admisséo, Processo de

003.02.01.006

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

003.02.01.007

Abono de faltas, Pedido de

003.04.01.011

Abono de férias, Recibo de

003.03.04.019

Abono de férias, Solicitagao de

003.03.04.030

Acao alimenticia USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acao cautelar USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acao civil USE Expediente de acompanhamento de acgéo judicial

001.01.04.001

Acao criminal USE Expediente de acompanhamento de ac¢éo judicial

001.01.04.001

Acao de apuracgao de responsabilidade USE Expediente de acompanhamento de agao
judicial

001.01.04.001

Acao de desapropriacdo de iméveis USE Expediente de acompanhamento de agéo
judicial

001.01.04.001

Acao de despejo USE Expediente de acompanhamento de agdo judicial

001.01.04.001

Acao de mandado de seguran¢ga USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acao Direta de Inconstitucionalidade - ADIN USE Expediente de acompanhamento de
acgao judicial

001.01.04.001

Acéo judicial, Ficha de acompanhamento de

001.01.04.003

Acao mandamental USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acao ordinaria USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acao popular USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acao publica USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acao sumarissima USE Expediente de acompanhamento de agéo judicial

001.01.04.001

Acao trabalhista USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001




Acervo arquivistico, Pasta de empréstimo de USE Processo de empréstimo de acervos
arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.08.010

Acervo privado de pessoa fisica ou juridica, Processo de declaragio de interesse
publico e social de

006.01.08.022

Acervo, Dossié de conservagao ou restauragao de

006.01.08.018

Acervo, Dossié de diagnostico de

006.01.08.017

Acervo, Relatério de monitoramento das condigbes ambientais na area do

006.01.08.020

Acervo, Relatério técnico dos bens do

006.01.08.019

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO,

CONTROLE DE 006.01.08
ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, 006.01.07
DESCRIGCAO DE R

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, 006.01.11

DIFUSAQ DE

Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Oficio de transferéncia de

006.01.08.007

Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Oficio relativo a aquisi¢ao
de

006.01.08.008

Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Processo de aquisi¢ao de

006.01.08.009

Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Processo de empréstimo de

006.01.08.010

Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Processo de transferéncia
de

006.01.08.011

Acesso - CADA, Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de
Documentos e

006.01.06.007

Acesso a documentos, dados e informagdes pessoais de terceiros - TR, Termo de
Responsabilidade pela obtencéo de

006.03.02.007

ACESSO A INFORMACAO, PROMOCAO DO

006.03

Acesso e alteragdes na infraestrutura de Tl, Registro de

006.02.02.004

Acesso para preenchimento de fungao-atividade USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Acesso para preenchimento de fungéo-atividade USE Processo para preenchimento de
fungao-atividade

003.03.02.009

Acesso para provimento de cargo USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Acesso para provimento de cargo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

ACESSO, CONTROLE DE RESTRICAO DE

006.03.02

Acessorios e pegas de veiculos, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Acessorios sobressalentes, Registro de ferramentas e

004.05.08.016

Acidente com veiculo, Processo de sindicancia de

004.05.08.013

Acidente com viatura oficial USE Processo de sindicancia de acidente com veiculo

004.05.08.013

Acidente de Trabalho - CAT, Comunicado de

003.06.01.004

Acidente de trabalho - RAT, Relatério de USE Dados Informativos de Acidentes - DIA

003.06.01.005

Acidente de trabalho ou doenga profissional, Licenga por USE Processo de

. 003.03.04.005
afastamentos ou licencas
Acidente de trabalho, Processo de sindicancia de 003.06.01.012
Acidentes de trabalho, Mapa anual de 003.06.02.008
ACIDENTES DE TRABALHO, PREVENCAO DE 003.06.02
ACOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS, PLANEJAMENTO DAS 001.02
ACOES DE GOVERNO, DIVULGACAO DAS 002.01.02
ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS, ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE 001.01.04

Agoes judiciais, Livro de controle de

001.01.04.004

Acdes negociadas, Relagéo de

005.02.11.020

Acdes sociais USE atividades da subfungdo PROMOGAO DO DESENVOLVIMENTO

SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES 003.07
ACOES SOCIAIS, EXECUCAO E REGISTRO DE 003.07.02
ACOES SOCIAIS, PLANEJAMENTO E CONTROLE DE 003.07.01

Acdes, Relacado das carteiras de

005.02.11.019




ACOMPANHAMENTO DA ELABORAGCAO E DA EXECUGAO DE CONTRATOS DE
INFORMATICA

006.02.04

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005.02.04

Acompanhamento de agéo judicial, Expediente de

001.01.04.001

Acompanhamento de agéo judicial, Ficha de

001.01.04.003

Acompanhamento de acordo USE Relatério de acompanhamento de convénio, acordo,
parceria ou cooperagao técnica

001.02.02.008

Acompanhamento de comissao, conselho ou grupo de trabalho, Processo de
constituicao e

001.02.02.003

Acompanhamento de contrato de concessao de servigos publicos, Processo de
formalizagao e

001.01.03.004

Acompanhamento de contrato, Relatério de

001.02.02.007

Acompanhamento de convénio USE Relatério de acompanhamento de convénio,
acordo, parceria ou cooperagao técnica

001.02.02.008

Acompanhamento de convénio, acordo, parceria ou cooperagao técnica, Relatério de

001.02.02.008

Acompanhamento de cooperacgao técnica USE Relatério de acompanhamento de
convénio, acordo, parceria ou cooperagao técnica

001.02.02.008

Acompanhamento de parceria USE Relatério de acompanhamento de convénio, acordo,
parceria ou cooperagao técnica

001.02.02.008

Acompanhamento de projeto, Relatério de

006.02.01.007

ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA 003.08.04
Acompanhamento do regime de teletrabalho, Processo de adesao e 003.04.01.020
ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE, DISTRIBUICAO E 006.01.04
ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES, EXECUGCAO, 001.02.02
ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS 001.01.04

Acordo coletivo de trabalho USE Processo de dissidio coletivo de trabalho

001.01.03.002

Acordo de leniéncia, Processo de avaliagao e elaboragéo de proposta de

001.02.02.017

Acordo judicial ou extrajudicial, Expediente de acompanhamento de

001.01.04.006

ACORDOS BILATERAIS, FORMALIZAGAO DE

001.01.03

Acumulagao de cargo ou fungao-atividade, Processo de

003.03.01.003

Adesao e acompanhamento do regime de teletrabalho, Processo de

003.04.01.020

Adiantamento de 13° salario, Recibo de

003.03.04.020

ADIANTAMENTO DE DESPESAS

005.02.06

Adiantamento para acessorios e pegas de veiculos USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para alimentagdo USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para combustivel e lubrificante USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para componentes e suprimentos de informatica USE Processo de
adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para congressos, cursos e palestras USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para despesas miludas e de pronto pagamento USE Processo de
adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para diarias e ajuda de custo USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para manuteng¢ao de equipamentos de informatica e outros USE Processo
de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para manutengao e conserto de veiculos USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para material de consumo USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para material de escritério USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para passagens aéreas USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para servigo e programa aplicativo de informatica USE Processo de
adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para servigos de terceiros USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para transporte de pessoal e pedagio USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para vale-transporte USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para verba de representagdo USE Processo de adiantamento

005.02.06.003




Adiantamento Unico USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento, Balancete de despesas com

005.02.06.001

Adiantamento, Expediente de requisicdo de materiais e servigos por

004.01.04.005

Adiantamento, Processo de

005.02.06.003

Adiantamento, Processo de prestagao de contas de

005.02.07.001

Adiantamento, Recibo de

005.02.06.004

Adiantamentos concedidos, Relagao de

005.02.06.005

Adiantamentos, Ficha de controle de

005.02.06.002

Adicional de insalubridade, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagao
de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Adicional de local de exercicio, Concessio de USE Processo de concessao e
incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Adicional de local de exercicio, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Adicional de periculosidade, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagao

de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Adicional de transporte - AFR, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Adicional noturno, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagao de
vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Adicional noturno, Formulario de USE Formulario de atualizagao de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Adicional por tempo de servigo - acumulagao de cargo ou fungdo, Concessao de USE

. ~ 2 003.03.04.011
Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias
Adicional por tempo de servigo - cargo em comissao, Concessao de USE Processo de 003.03.04.011
concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias T
Adicional por tempo de servigo - cargo em substituicdo, Concesséo de USE Processo de 003.03.04.011
concesséo e incorporagcdo de vantagens pecunidrias T
Adicional por tempo de servigo - quinquénio, Concessao de USE Processo de 003.03.04.011
concesséo e incorporacdo de vantagens pecunidrias e
Adicional por tempo de servigo - sexta parte, Concessao de USE Processo de 003.03.04.011

concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias

Adicional por tempo de servigo, Apostila de INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Adicional por tempo de servi¢o, Concessao de USE Processo de concesséao e
incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Adicional quinquenal, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagéo de
vantagens pecuniarias

003.03.04.011

ADIN - Agao Direta de Inconstitucionalidade USE Expediente de acompanhamento de
acgao judicial

001.01.04.001

Aditamentos, Relagao de contratos e atos juridicos analogos e seus

004.01.01.005

Aditivo ao contrato individual de trabalho, Termo

003.03.03.013

Aditivo de contrato, Termo de USE Contratos

004.01.01.001

Adjudicagdo de imével USE Processo de aquisi¢cdo de imével

004.04.01.003

Adjudicagdo de material permanente INTEGRA Processo de aquisi¢do de material
permanente

004.01.04.003

ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS, LICITACAO E 004.01.01
ADMINISTRAGAO DO USO DE IMOVEIS 004.04.07
ADMINISTRAGAO ESTADUAL, COMPILAGAO DE NOTICIAS SOBRE A 002.01.01
ADMINISTRACAO PUBLICA, APOIO A 001.03
ADMINISTRATIVA. COMUNICACAO 006.01




Admisséao de fungao-atividade de natureza permanente USE Processo para
preenchimento de funcao-atividade

003.03.02.009

Admisséao de fungao-atividade de natureza técnica ou transitéria USE Processo para
preenchimento de fungao-atividade

003.03.02.009

Admissao de pessoal, Declaragao negativa de

003.03.02.002

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

003.02.02.010

Admissao para prestacao voluntaria de servigos , Processo de 003.03.03.007
:\tcii\;?é:zzo por prazo certo e determinado USE Processo para preenchimento de fungao- 003.03.02.009
Admisséo por prazo indeterminado USE Processo para preenchimento de fungao- 003.03.02.009

atividade

Admissao, Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de fungao-
atividade mediante

003.02.01.006

Admissao, Titulo de INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Admissbes por concurso publico ou processo seletivo, Relagao das

003.02.01.011

Adocgao, Licenca por USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Afastamento com vencimentos USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Afastamento de funcionario preso USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
ﬁ\;:itgaarzento para desempenho de mandato eletivo USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
Afa§tamento para executar servigos obrigatérios por lei USE Processo de afastamentos 003.03.04.005
ou licengas
ﬁgzrs]tgaatento para exercicio de cargo em comissao USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
Afastamento para exercicio de cargo em sindicato USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
licengas
Afastamento para exercicio em atividades com as quais o Estado mantenha convénio
X 003.03.04.005
USE Processo de afastamentos ou licengas
Afastamento para participagdo em congressos e outros certames culturais, técnicos ou
Lo . 003.03.04.005
cientificos USE Processo de afastamentos ou licengas
Afa§tamento para participacdo em exames supletivos USE Processo de afastamentos 003.03.04.005
ou licengas
Afastamento para participagao em provas de competicdes desportivas oficiais quando
) ; 003.03.04.005
representar o Brasil ou o Estado USE Processo de afastamentos ou licengas
Afastamento por faltas abonadas USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Afastamento por medida disciplinar USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
ﬁ\;:itgaarzento por motivo de casamento (gala) USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
Afastamento por motivo de doagéo de sangue USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
licengas
Afastamento por motivo de falecimento de avds, netos, sogros, padrasto ou madrasta
. 003.03.04.005
USE Processo de afastamentos ou licengas
Afastamento por motivo de falecimento de cdnjuge, filhos, pais, irmaos, companheiro e
: ; 003.03.04.005
companheira USE Processo de afastamentos ou licencas
Afastamento por r_notivo de faltas para comparecimento ao IAMSPE USE Processo de 003.03.04.005
afastamentos ou licengas
Afastamento por motivo de férias USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Afastamento por motivo de gala (casamento) USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
licengas
Afastamento por motivo de missao ou estudo dentro do Estado, em outros pontos do
e . . : 003.03.04.005
territério nacional ou no estrangeiro USE Processo de afastamentos ou licengas
ﬁ\;:itgaargento por motivo de nascimento de filho USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
Afastamento por motivo de prisdo USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005




Afastamento por motivo de transito, em decorréncia de mudanca de sede em exercicio

USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
ﬁ;:ifalzento por mudancga de sede de exercicio USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
Afastamento por nojo (falecimento) USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Afastamento por processo administrativo contra funcionario ou servidor USE Processo 003.03.04.005
de afastamentos ou licengas

Afastamento por processo penal contra funcionario ou servidor USE Processo de 003.03.04.005
afastamentos ou licencas

Afastamento sem vencimentos USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Afastamentos ou licengas, Processo de 003.03.04.005
AGENCIA DE PUBLICIDADE, CONTRATACAO DE 002.04.02

Agéncia de publicidade, Processo de contratagao de

002.04.02.003

Agenda de compromissos oficiais

001.03.01.001

Agenda de eventos

002.03.01.001

Agendamento de audiéncia, Oficio solicitando

001.03.01.011

Agendamento para uso de veiculo oficial, Formulario de

004.05.09.001

Agente publico, Declaragéo de bens de

003.03.02.012

Agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de

002.02.04.003

Agua, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade
publica

005.02.08.006

Ajuda de custo para alimentagéo, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragéo
da Folha de pagamento

003.05.01.002

Ajuda de custo para alimentagéo, Formulario de USE Formulario de atualizagéo de
dados pessoais e funcionais para a elaboragédo da Folha de pagamento

003.05.01.004

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

005.02.06.003

Ajuda de custo, Planilha de pagamento de diarias e

005.02.08.001

Ajuda de custo, Processo de pagamento de didrias e

005.02.08.008

Ajudantes de ordem, Oficio solicitando

002.02.02.003

Ajudas de custo, Concessao de USE Processo de concesséo e incorporagao de
vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Alegacao de pagamento da divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.010

Alegacao de parcelamento da divida ativa

001.01.04.011

Alienagao de bens patrimoniais, Processo de

004.02.04.002

ALIENAGCAO DE IMOVEIS

004.04.06

Alienagao de imovel, Processo de

004.04.06.001

Alienagao de maquinas e equipamentos USE Processo de alienagao de bens
patrimoniais

004.02.04.002

Alienagao de terreno USE Processo de alienagao de imovel

004.04.06.001

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

004.05.12.002

Alienagéao de veiculo, Processo de

004.05.12.001

ALIENACAO DE VEICULOS 004.05.12
Alimentagao, Adiantamento para USE Processo de adiantamento 005.02.06.003
ALIMENTACAO, CONTROLE DA SAUDE E DA 003.08.03
Alimentos e medicamentos, Ficha de controle de estoque de 003.08.03.002
Almanaque USE Livro, periddico, folheto 002.05.01.001
ALMOXARIFADO, CONTROLE DE 004.03

Alocacéo de funcionarios USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Alteracdo da estrutura organizacional USE Quadro de cargos e funcdes

003.01.02.010

Alteracéo de contrato USE Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.03.03.013

Alteragcédo de dados pessoais e funcionais, Formulario de USE Formulario de atualizagéo
de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Alteracéo de grade, Processo de

003.01.02.004




Alteragao de jornada de trabalho, Apostila de INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Alteracdo de nome ou RG, Apostila de INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Alteracdo orgamentaria, Decreto de

005.02.02.001

Alteracédo orgamentaria, Processo de

005.02.02.002

ALTERAGCAO, SUSPENSAO E RESCISAO, ELABORAGCAO DE CONTRATOS DE

TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA 003.03.03
Alteracdes na infraestrutura de Tl, Registro de acesso e 006.02.02.004
ALTERACOES ORCAMENTARIAS, ELABORACAO DE 005.02.02
Alteracdes, Ficha individual de 003.04.01.007
Aluguel de imoével USE Processo de locagao de imovel para o Estado 004.04.05.001

Aluguel de material permanente USE Processo de aquisicao de material permanente

004.01.04.003

Alvara de funcionamento

001.01.02.001

AMBIENTAL E PRESERVACAO DA SAUDE, CONTROLE 003.06.01
Ampliacéo de frota USE Processo de remanejamento, ou ampliagéo, ou redugéo de 004.05.07.002
vagas na frota

Ampliacéo de imoéveis USE Processo de contratagdo de obra publica 004.01.05.001
Ampliacdo, ou reducgédo de frota, Decreto de remanejamento, ou 004.05.07.001
Ampliagéo, ou reducéo de vagas na frota, Processo de remanejamento ou 004.05.07.002
Ampliacdo, ou reducgdo de vagas na frota, Proposta de remanejamento, ou 004.05.07.003
Anais USE Livro, periédico, folheto 002.05.01.001
ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS 002.04.04

Andamento de processos judiciais e documentos USE Expediente de acompanhamento
de agao judicial

001.01.04.001

Anomalias referentes a frequéncia, Planilha de

003.04.01.019

Antecipacgao de quotas USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Anteprojeto de lei USE Processo de projeto de lei

001.01.06.006

Antiguidade, Processo de promog¢ao por merecimento ou

003.03.01.006

Anual de documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas, Relatério
estatistico

006.03.02.002

Anual de documentos, dados e informagdes classificadas, Rol

006.03.02.003

Anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas, Rol

006.03.02.004

Anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de usuarios, Relatério estatistico

006.03.01.003

Anuario USE Livro, periodico, folheto

002.05.01.001

Anuidade de érgéos ou entidades de classe, Processo de pagamento de

005.02.08.004

APERFEICOAMENTO FUNCIONAL, CAPACITACAO E

003.02.02

Aperfeigoamento funcional, Formulario de avaliagao de cursos de formacéo e

003.03.06.005

Aplicagéo de sangdes administrativas a licitantes e contratados, Processo de apuragao
para

004.01.01.008

Aplicagao financeira, Processo de

005.02.09.002

APOIO A ADMINISTRAGAO PUBLICA

001.03

APOIO LOGISTICO

002.02.02

Apoio politico-financeiro, Expediente de solicitagdo de

002.02.03.002

Apdlice de seguro INTEGRA Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.002

Apdlice de seguro INTEGRA Processo de contratagado de seguro para iméveis 004.04.03.001
Apdlice de seguro INTEGRA Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial 004.05.05.001
Aposentadoria compulséria ou por implemento de idade, Concessao de USE Processo 003.03.04.010

de concessao de direitos e beneficios

Aposentadoria dos servidores civis, Manual de procedimentos para USE Manual técnico,
de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Aposentadoria e pensao de advogados, economistas e serventuarios, Processo de 003.03.04.007
Aposgn_tadorla especial, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e 003.03.04.010
beneficios

Aposentadoria especial, Processo de concessao de 003.03.04.032




Aposentadoria por idade, Concessédo de USE Processo de concesséo de direitos e

S 003.03.04.010
beneficios
Apose,n_tadorla por invalidez, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e 003.03.04.010
beneficios
Apos_er_mtadoria por'tgmpo de contribuigdo, Concesséo de USE Processo de concessao 003.03.04.010
de direitos e beneficios
A'po'sentadorla por tempo de servigco, Concessao de USE Processo de concessao de 003.03.04.010
direitos e beneficios
Aposentadoria proporcional por tempo de servi¢co, Concesséo de USE Processo de

~ T L 003.03.04.010

concesséo de direitos e beneficios
Aposgn_tadorla voluntaria, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e 003.03.04.010
beneficios
Aposentadoria, Processo de 003.03.04.006
Aposentadoria, Processo de complementagao de proventos de 003.03.04.008
APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS 003.04.02

DE

Aposentadoria, Relagao de atos concessorios de

003.04.02.003

Apostila de adicional por tempo de servigo INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de alteragdo de jornada de trabalho INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de alteracdo de nome ou RG INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de avaliagao de desempenho

003.03.06.001

Apostila de enquadramento INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de evolugéo funcional INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de incorporagdo em Regime de Dedicagao Exclusiva - RDE INTEGRA
Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de nomeagao INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de progresséao funcional INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de promogéao por antiguidade ou merecimento INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de sexta-parte INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostilamento de atos da vida funcional, Expediente de

003.03.01.010

Apostilamento de titulo INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de decisdo judicial, Relagdo de 003.04.02.002
Apresentacao de vigilante, Comunicado de 007.00.02.001
Aprovagao de edificagao, Processo de 004.04.08.001
Aprovagéao de plano/cargos e salarios USE Processo de estudo de politica salarial 003.01.01.001
é:rrg(\)/eltamento de funcionario em disponibilidade USE Processo para provimento de 003.03.02.010
Aproveitamento de remanescentes de concurso publico, Processo de 003.02.01.008
Apuragao de abandono de cargo, fungdo ou inassiduidade, Processo administrativo para 003.03.07.006
Apuragao de denuncias, Processo para 001.02.03.009
Apuracgao de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de justificacdo 003.03.07.003

para

Apuragao de Lucro Real - LALUR, Livro de

005.02.11.015

Apuracgao para aplicagdo de sanc¢des administrativas a licitantes e contratados, Processo
de

004.01.01.008

Apuragao preliminar de evolugéo patrimonial , Processo de

001.02.02.019

Apuragao preliminar de falta disciplinar, Processo de

003.03.07.008

Aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio relativo
a

006.01.08.008

Aquisi¢do de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de

006.01.08.009

Aquisi¢do de bens de informatica e automagao , Processo de

004.01.04.001

AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004.01.04
Aquisigdo de combustivel, Processo de 004.05.09.003
AQUISICAO DE IMOVEIS 004.04




Aquisigao de imovel, Processo de

004.04.01.003

Aquisi¢do de material de consumo , Processo de

004.01.04.002

Aquisi¢do de material permanente , Processo de

004.01.04.003

Aquisi¢do de material, Pedido de

004.03.02.002

Aquisigdo de semovente, Processo de

004.01.04.004

Aquisigéo de veiculo, Oficio solicitando autoriza¢ao para

004.05.02.001

Aquisigéo de veiculo, Parecer sobre

004.05.02.002

Aquisi¢do de veiculo, Processo de

004.05.02.003

AQUISICAO DE VEICULOS 004.05.02
ARQUIVAMENTO 006.01.05
ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, CONTROLE DE

006.01.08
ACERVOS
ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DESCRICAO DE

006.01.07
ACERVOS
ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DIFUSAO DE

006.01.11
ACERVOS
Arquivo USE atividades da subfungdo COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 006.01
Arquivo, Mapa topografico de 006.01.08.006
ARQUIVO, NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE 006.01.01

Arquivos e documentos, Instrugdo normativa sobre

006.01.01.001

Arrecadacao, Demonstrativo mensal de

005.02.09.001

Arrendamento de imével USE Processo de aquisigdo de imovel

004.04.01.003

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

004.02.05.002

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

inserviveis ou em desuso

004.02.05.002

Arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 004.03.04.001
Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 004.05.11.001
ARROLAMENTO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS 004.02.05
ARROLAMENTO E BAIXA DE MATERIAIS 004.03.04
ARROLAMENTO E BAIXA DE VEICULOS 004.05.11

Arte final de pega de campanha publicitaria

002.04.04.001

Artigo, nota e noticia

002.01.02.001

ARTISTICO, CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO,

MUSEOLOGICO OU 006.01.08
ARTISTICO, DESCRIGAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, 006.01.07
MUSEOLOGICO OU S

ARTISTICO, DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, 006.01.11

MUSEOLOGICO OU

Assembleia Legislativa, Livro de mensagens a

001.01.06.002

Assentamento individual, Ficha de INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

ASSESSORAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO

001.01.06

ASSESSORIA DE IMPRENSA

002.01

Assinaturas de autoridades, Livro de

002.03.01.012

Ata de inutilizagdo de bens

004.02.05.001

Ata de reuniao

001.03.01.002

Ata de reunidao dos responsaveis pela avaliagéo 003.03.06.002
Ata de sessao 001.03.01.003
Atas da CIPA, Livro de 003.06.02.006
Atas de expedi¢ao de identificagao consular, Livro de 002.02.05.005
ATENDIMENTO CONSULAR 002.02.05

Atendimento de pedido de informagdes, Expediente de

006.03.01.002

Atendimento de requisi¢bes, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de

001.01.04.002

Atendimento, Expediente de

006.01.10.004




Atestado de frequéncia 003.04.01.001

Atestado de frequéncia em curso 003.02.02.001

Atestado de frequéncia, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados

pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento 003.05.01.004

Atestado de origem 003.06.01.001
Atestado de realizagao de servigos 007.00.03.001
Atestado de recebimento de material 004.03.03.001
Atestado médico da crianga INTEGRA Prontuario da crianca 003.08.01.006
Atestado médico INTEGRA Prontuario funcional 003.03.01.008
Atestado médico INTEGRA Prontuario médico do funcionario ou servidor publico 003.06.01.015
ATIVIDADES COMPLEMENTARES, GESTAO DE 007
ATIVIDADES DE ARQUIVO, NORMALIZACAO DAS 006.01.01
ATIVIDADES DE CONVIVENCIA INFANTIL, COORDENAGCAO DE 003.08
Atividades de desenvolvimento e capacitagéo, Plano de 003.02.02.006
Atividades de propaganda e marketing, Parecer técnico sobre 002.04.04.003
ATIVIDADES DE PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E CONTROLE DE 002.04.03

Atividades desenvolvidas com exposi¢cao sobre as demonstragdes contabeis e seus

resultados, Relatério das 005.02.11.022

Atividades do 6rgéo, entidade ou empresa, Relatério anual de 001.02.02.006

Atividades no POUPATEMPO, Concesséao de gratificagao especial de USE Processo de

AR ~ s 003.03.04.011
concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias
Atividades recreativas e pedagdgicas, Programa de 003.08.02.002
ATIVIDADES RECREATIVAS E PEDAGOGICAS, REALIZACAO DE 003.08.02
Ativo imobilizado, Relatorio do 005.02.11.026
Ato normativo, Processo de elaboragao de 001.01.01.002
Atos administrativos ou normativos, Processo de requerimento de esclarecimentos sobre 001.01.06.008
Atos concessorios de aposentadoria, Relagao de 003.04.02.003
Atos concessorios de complementacao de proventos de aposentadoria, Relagao de 003.04.02.004
Atos concessorios de complementagao do valor da pensao, Relagao de 003.04.02.005
Atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares, Relagao de 003.04.02.006
Atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva, Relagdo de 003.04.02.007
Atos da vida funcional, Expediente de apostilamento de 003.03.01.010
ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO
DE 003.04.02
Atos juridicos analogos e seus aditamentos, Relagdo de contratos e 004.01.01.005
ATOS NORMATIVOS, ELABORACAO DE 001.01.01
ATOS OFICIAIS, PUBLICIDADE DE 001.03.02
ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL, ELABORACAO E REGISTRO DE 003.03.01
Atualizacao de dados consulares, Ficha de 002.02.05.004

Atualizagcéo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT, Comprovante de 001.01.02.003

Atuallza}g_élo de dados pessoais e funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento, 003.05.01.004
Formulario de

Atualizagdo de manual técnico, de procedimentos ou do usuario, Processo de

= 001.02.02.016
elaboragao ou

Atualizacao de Plano de classificagdo e de Tabela de temporalidade de documentos,

Processo de elaborag&o ou 006.01.06.003

Atualizagdo ou modernizagéao tecnolégica, Projeto de 006.02.01.003
Audiéncia, Comunicado agendando 001.03.01.006
Audio USE Registro sonoro 002.01.04.003
Audiovisual, Registro 002.01.04.005
Auditoria da Folha de pagamento, Relatério de 003.05.02.017
Auditoria de contratos de consignatarias, Processo de 003.05.01.007

Auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado - ACCA, Relatério de 003.05.02.018




Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, Processo de relatério de

005.02.07.002

Auditoria e prestacao de contas, Expediente de

005.02.07.004

Auditoria externa, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Aula de substituicdo, Formulario para pagamento de USE Formuléario de atualizagdo de
dados pessoais e funcionais para a elaboragcédo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Autarquias e Tribunais, Relatério de liberagao financeira as

003.05.02.022

Autoridade consular, Processo de designacgao de

002.02.05.006

Autoridade diplomatica ou consular, Oficio para

002.02.04.005

Autoridades estrangeiras recebidas, Cadastro de

002.03.01.002

Autorizagao de acesso e disponibilidade de dados, Processo de 006.03.02.010
Autorizagao de curso, Processo de 003.02.02.007
Autorizacéo de habilitagdo de beneficiario USE atividade CONCESSAO DE DIREITOS, 003.03.04
VANTAGENS E BENEFICIOS

Autorizagéo de pagamento de beneficiario USE atividlade CONCESSAO DE DIREITOS, 003.03.04

VANTAGENS E BENEFICIOS

Autorizagao de pais INTEGRA Prontuario da crianga

003.08.01.006

Autorizagdo de uso de imagem, Termo de

002.01.04.006

Autorizagao de uso de imével, Processo de

004.04.07.001

Autorizagao para aquisi¢ao de veiculo, Oficio solicitando

004.05.02.001

Autorizagao para consignagdo em Folha de pagamento, Guia de

003.05.01.005

Autorizagao para descontos n&o previstos em lei

003.05.01.001

Autorizagao para dirigir veiculo de frota USE Processo de autorizagéo para funcionario

; R - 004.05.08.011
ou servidor dirigir veiculo oficial
Autorizagao para entrada de funcionario ou servidor fora do horéario de expediente 007.00.01.001
Autorizagao para execugao de servigos 007.00.06.001
é:rt\?irglizgao para execucgao de servigos de grafica USE Autorizagao para execugao de 007.00.06.001
Autorizagao para execugao de servigos de telecomunicagoes, Processo de 007.00.07.006
Autorizagao para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial, Processo de 004.05.08.011
Autorizagao para ligagdes telefénicas interurbanas ou para celular, Ficha de 007.00.07.002
Autorizagao para locagéo de veiculo, Oficio solicitando 004.05.03.001
Autorizagao para uso de veiculo oficial 004.05.08.001
Autorizagao para uso de veiculo oficial, Processo de 004.05.08.020
Autorizagao para xerox USE Ficha de autorizagcao para copia 007.00.05.001
AUTUACAO E PROTOCOLO 006.01.02
Auxilio-acidente, Concessao de USE Processo de concesséao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Auxilio-acidente, Processo para pagamento de pensao 003.05.01.028

Auxilio-alimentagdo, Concesséo de USE Processo de concesséo de direitos e beneficios 003.03.04.010
Auxilio-alimentagéo, Pedido de retengéo ou suplementagéo do 003.03.04.004
Auxilio-alimentagéo, Recibo de entrega de 003.03.04.021
Auxilio-alimentagéo, Relatério de 003.03.04.027
Auxilio-creche, Concessao de USE Processo de concesséao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Auxilio-doenga, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Auxilio-educagao USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Auxilio-funeral, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Auxilio-funeral, Requerimento para pagamento de 003.05.01.035
Auxilio-natalidade, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios  003.03.04.010
Auxilio-reclusdo, Concessao de USE Processo de concesséo de direitos e beneficios 003.03.04.010
Auxilio-transporte, Concesséo de USE Processo de concesséo de direitos e beneficios  003.03.04.010

Auxilio-transporte, Formulario de retificagdo de boletim de vale-transporte e USE
Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha
de pagamento

003.05.01.004

Avaliagdo das atividades de servigo social, Relatério anual de

003.07.01.004




AVALIACAO DE ATIVIDADES, EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E 001.02.02

Avaliacao de curso de capacitagcado ou qualificagao técnica, Relatério de 003.02.02.011
Avaliacao de cursos de formagao e aperfeicoamento funcional, Formulario de 003.03.06.005
Avaliagado de desempenho e estagio probatério, Processo administrativo de 003.03.06.009
AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL 003.03.06

Avaliagdo de desempenho, Apostila de 003.03.06.001
Avaliagdo de desempenho, Formulario de 003.03.06.006
Avaliagdo de desempenho, Recibo de entrega do demonstrativo da 003.03.06.011
S\;/allagao de Documentos e Acesso - CADA, Dossié relativo aos trabalhos da Comissao 006.01.06.007
Avaliagao de funcionarios demitidos, Dossié de 003.03.06.004

Avaliagao de imovel, Laudo de

004.04.04.001

Avaliagao de servigos publicos, Relatorio de

001.02.03.011

AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS 006.01.06
Avaliagao e elaboracao de proposta de acordo de leniéncia, Processo de 001.02.02.017
Av?lia_lgéo para cqncgsséo dg FflPQ USE Prpcesso avaliatério para concesséao do 003.03.06.010
Prémio de Incentivo a Produtividade e Qualidade - PIPQ

Avaliagao socioeconémica, Ficha de 003.07.02.002
Averbacgao de tempo de servigo INTEGRA Prontuario funcional 003.03.01.008
Aviso de férias 003.03.04.001
Aviso prévio 003.03.03.001

Aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna, Circular,

006.01.10.001

Baixa de bens moéveis USE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou

004.02.05.002

em desuso

BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS, ARROLAMENTO E 004.02.05
BAIXA DE MATERIAIS, ARROLAMENTO E 004.03.04
BAIXA DE VEICULOS, ARROLAMENTO E 004.05.11

Balancete analitico

005.02.11.001

Balancete de despesas com adiantamento

005.02.06.001

Balancete de material de almoxarifado

004.03.01.001

Balancete do fundo da divida publica

005.02.10.001

Balango de material de almoxarifado

004.03.01.002

Balancgo financeiro

005.02.11.002

Balango orgamentario

005.02.11.003

Balango patrimonial

005.02.11.004

Banco de horas

003.04.01.002

Banco de imagem

002.01.04.001

Bancos, Boletim de caixa e de

005.02.11.005

Base de dados

006.02.01.001

Base de dados do SIC.SP

006.03.01.001

Beneficiario do servidor publico estadual, Processo de pensao mensal ao 003.03.04.014
Beneficio da Lei de Guerra, Processo para pagamento de 003.05.01.025
BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E 003.03.04

Beneficios, Processo de concessao de direitos e 003.03.04.010

Bens do acervo, Relatorio técnico do estado dos

006.01.08.019

Bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de

004.02.05.002

BENS IMOVEIS, DEFESA DE 004.04.03
BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS, AQUISICAO DE 004.01.04
BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS, GESTAO DE 004

Bens moveis furtado USE Processo de sindicancia relativa a defesa de bens

patrimoniais

004.02.02.003

Bens moéveis, Processo de cessio de uso de

004.02.04.006




Bens moveis, Processo de permissao de uso de

004.02.04.007

BENS PATRIMONIAIS, ARROLAMENTO E BAIXA DE 004.02.05
BENS PATRIMONIAIS, CADASTRO E CHAPEAMENTO DE 004.02.01
BENS PATRIMONIAIS, CONTROLE DE 004.02

BENS PATRIMONIAIS, DEFESA DE 004.02.02

Bens patrimoniais, Inventario fisico de

004.02.01.001

Bens patrimoniais, Inventario fisico-financeiro de

004.02.01.002

BENS PATRIMONIAIS, LOCACAO DE

004.02.03

Bens patrimoniais, Processo de contratagdo de seguro para

004.02.02.002

Bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a defesa de

004.02.02.003

BENS PATRIMONIAIS, REGISTRO DA MOVIMENTAGCAO DE 004.02.04
BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, CONTROLE DE ACERVOS 006.01.08
ARQUIVISTICO, _
BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DESCRIGAO DE ACERVOS 006.01.07
ARQUIVISTICO, -
BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DIFUSAO DE ACERVOS 006.01.11
ARQUIVISTICO, __
Biblioteca USE atividades da subfungdo COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 006.01

Bibliotecas - EEB, Formulario de Empréstimo entre

006.01.08.005

Bloqueio eletrbnico USE Termo de concesséo e controle de senha de acesso

006.02.02.003

Boletim de ajuda de custo para alimentagao USE Boletim informativo para elaboragéo da

Folha de pagamento

003.05.01.002

Boletim de caixa e de bancos

005.02.11.005

Boletim de dados para cadastramento USE Boletim informativo para elaboragao da
Folha de pagamento

003.05.01.002

Boletim de desempenho para readaptacao funcional

003.03.06.003

Boletim de frequéncia

003.04.01.003

Boletim de ocorréncia com veiculo

004.05.08.002

Boletim de pagamento de plantdes USE Boletim informativo para elaboragéo da Folha
de pagamento

003.05.01.002

Boletim de saida de material

004.03.01.003

Boletim de vale-transporte e auxilio-transporte, Formulario de retificacdo de USE
Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha
de pagamento

003.05.01.004

Boletim de vale-transporte USE Boletim informativo para elaboragéo da Folha de
pagamento

003.05.01.002

Boletim informativo de férias USE Boletim informativo para elaboragéo da Folha de
pagamento

003.05.01.002

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

003.05.01.002

Boletim informativo para elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.002

Boletim USE Livro, periddico, folheto

002.05.01.001

Bolsa de estudo, Processo de concessao de

003.02.02.009

Bolsa de estudos reembolsavel, Processo de concessao de

003.03.05.003

Bravura, Processo de promogao por

003.03.01.005

Briefing de campanha

002.04.03.001

Briefing de licitagado

002.04.02.001

BUSCA E FORNECIMENTO DE INFORMAGOES

006.03.01

Cc

CADA, Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao de Documentos e
Acesso -

006.01.06.007

CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES, CLASSIFICACAO E 003.01.02
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS 004.01.03
CADASTRAMENTO DE IMOVEIS 004.04.02




CADASTRAMENTO DE VEICULOS, CLASSIFICACAO E

004.05.04

Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, Processo de

001.01.02.009

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

002.03.01.002

Cadastro de cargos e fungdes, Ficha de

003.01.02.002

Cadastro de certiddes expedidas

006.01.09.001

Cadastro de comendas outorgadas

002.03.01.003

Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM, Comprovante de inscrigdo no

001.01.02.005

Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscrigdo no

001.01.02.006

Cadastro de criangas matriculadas e inscritas

003.08.01.001

Cadastro de datas nacionais

002.02.05.001

Cadastro de despesas com comunicagao

002.04.03.002

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

003.07.02.001

Cadastro de impedimentos, Pedido de inclusdo no

004.01.01.002

Cadastro de impedimentos, Pedido de reabilitagdo no

004.01.01.003

Cadastro de ingresso de documento

006.01.05.001

Cadastro de instrutores e instituicbes especializadas em ensino e treinamento

003.02.02.002

Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servigos de
telecomunicagdes

007.00.07.001

Cadastro de registro de pregos

004.01.02.001

Cadastro de requisigéo de servigos

006.02.03.001

Cadastro de servigos terceirizados

004.01.03.002

Cadastro de usuarios

006.01.08.001

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados 004.05.04.001
Cadastro do corpo consular 002.02.05.002
Cadastro do patriménio imobiliario 004.04.02.001
Cadastro dos meios de comunicagao 002.04.03.003
CADASTRO E CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS 004.02.01

Cadastro Especifico do INSS - CEl, Certificado de matricula no

001.01.02.002

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED, Formulario para o

003.03.01.001

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, Comprovante de inscrigao e de situagao
cadastral no

001.01.02.004

Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT, Comprovante de atualizagdo de dados no

001.01.02.003

CAGED, Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -

003.03.01.001

Caixa e de bancos, Boletim de

005.02.11.005

Célculo de 13.° salario, Formulario de USE Formulario de atualizagao de dados pessoais
e funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Calculo de enquadramento, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Calculo de férias, Formulario de USE Formulario de atualizagao de dados pessoais e
funcionais para a elaboracao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Calculo de incorporagéo de vantagens pecuniarias, Processo de

003.05.01.008

Célculo de indenizagdes, Formulario de USE Formulario de atualizagao de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Calculo de licenga-prémio, Formulario de USE Formulario de atualizacdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Calculo para pagamento de precatorio, Processo de

003.05.01.009

Calendario de Cursos e Estagios - CCE

003.02.02.003

Campanha de prevengéao, Dossié de

003.06.01.007

Campanha de publicidade, Pedido de

002.04.03.006

Campanha de publicidade, Termo de especificagdo técnica de

002.04.03.007

Campanha publicitaria, Arte final de peca de

002.04.04.001

Campanha publicitaria, Peca de

002.04.04.004




Campanha publicitaria, Video de

002.04.04.006

Campanha, Briefing de

002.04.03.001

CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS, ANALISE DE PROPOSTAS DE

002.04.04

Cancelamento de inscrigdo de débito na divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.012

Cancelamento de inscrigdo no IAMSPE, Processo para

003.05.01.024

Cancelamento de titulos, Quadro de substituicdo e

006.01.08.012

Candidato a emprego publico, Curriculo de

003.02.01.001

Candidato a emprego publico, Ficha de inscri¢gdo de

003.02.01.002

Capacitacao de recursos humanos, Processo de

003.02.02.008

CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

003.02.02

Capacitagao ou qualificagao técnica, Relatério de avaliagao de curso de

003.02.02.011

Capacitacao, Plano de atividades de desenvolvimento e

003.02.02.006

Cardapio semanal

003.08.03.001

Carga suplementar, Formulario de USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Cargo em carater efetivo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

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

003.03.02.009

Cargo em comissdo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Cargo em comissdo, Afastamento para exercicio de USE Processo de afastamentos ou
licengas

003.03.04.005

Cargo em substituicdo, Concessao de gratificagao para USE Processo de concessao e
incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Cargo ou fungéo-atividade, Processo de acumulagéo de

003.03.01.003

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

003.01.02.009

CARGOS E FUNCOES, CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE

003.01.02

Cargos e fungdes, Ficha de cadastro de

003.01.02.002

Cargos e fungdes, Processo de estudo para classificagcao de

003.01.01.003

Cargos e fungdes, Quadro de

003.01.02.010

Cargos e fungdes, Quadro de classificacdo de

003.01.02.011

Cargos e fungdes, Relatério mensal de

003.01.02.012

Carta de representagao

001.03.01.004

Carta, Oficio ou

006.01.10.003

Cartéo de ponto USE Registro de ponto

003.04.01.017

Carta-resposta

001.02.03.001

Cartaz de divulgagao de evento, Folheto, catalogo ou

002.03.01.016

Carteira de Previdéncia de advogados de Sao Paulo USE atividades da subfuncgao
EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.03

Carteira de Previdéncia de economistas de Sao Paulo USE atividades da subfungéo

EXPEDIENTE DE PESSOAL 003.03
Clarlteira de serventias_néo oficializadas da Justica do Estado de Sao Paulo USE 003.03
atividades da subfungdo EXPEDIENTE DE PESSOAL

Carteira do lazer, Processo de 003.03.05.002
Carteira do servidor publico municipal - CASEM USE atividades da subfung¢ao 003.03
EXPEDIENTE DE PESSOAL

Carteiras de agoes, Relagao das 005.02.11.019
I(i:CaesnaQrgsnto (gala), Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
CASEM, Pensao mensal ao beneficiario do servidor publico municipal - 003.03.04.015
Cassagao de aposentadoria ou disponibilidade USE Processo administrativo disciplinar  003.03.07.009

CAT, Comunicado de Acidente de Trabalho -

003.06.01.004

Catéalogo de exposicdo INTEGRA Dossié de exposigcao

006.01.11.001

Catalogo ou cartaz de divulgagao de evento, Folheto,

002.03.01.016

Catalogo, indice, Guia, inventario,

006.01.07.003




Catalogos de equipamentos e de programas de computador, Prospectos e

006.02.03.005

Caugéo, Restituicao de USE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

CCM, Comprovante de inscri¢do no Cadastro de Contribuinte Mobiliario -

001.01.02.005

CDA, Processo administrativo de substituicdo de Certidao da Divida Ativa -

001.01.04.016

Cédula de votagao de conselheiro

001.03.01.005

CEl, Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS -

001.01.02.002

Celular, Ficha de autorizagdo para ligagdes telefénicas interurbanas ou para

007.00.07.002

Cerimonia oficial, Comunicado sobre a realizagao de

002.02.04.002

Cerimonial da solenidade ou recepgéao, Oficio encaminhando o programa e o

002.02.04.004

CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

002.02

Cerimonial Publico, Normas do

002.02.01.001

CERIMONIAS OFICIAIS, ORGANIZACAO DE EVENTOS OU 002.03.01
CERIMONIAS OFICIAIS, PROMOCAO DE EVENTOS OU 002.03
Certidao da Divida Ativa - CDA, Processo administrativo de substituicdo de 001.01.04.016
Certidao de contagem de tempo de contribuicdo INTEGRA Processo de aposentadoria  003.03.04.006
Certidao de contagem de tempo de contribuicdo INTEGRA Processo Unico de 003.04.02.001
Contagem de Tempo - PUCT

Certiddo de contagem de tempo de servigo INTEGRA Processo de aposentadoria 003.03.04.006
Certiddo de contagem de tempo de servico INTEGRA Processo Unico de Contagem de 003.04.02.001
Tempo - PUCT

Certidao de liquidagao de tempo de servico INTEGRA Processo de aposentadoria 003.03.04.006
'(I?:rr:ss? galéqrwdagao de tempo de servigo INTEGRA Processo Unico de Contagem de 003.04.02.001
Certidao de Tempo de Contribuicdo - CTC, Expediente de emissdo e homologagao de 003.03.04.031
CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS, EXPEDICAO DE 006.01.09

Certidao ou Declaragao

006.01.09.002

Certidao USE Certidao ou Declaracao

006.01.09.002

Certiddes expedidas, Cadastro de

006.01.09.001

Certificado de Aprovagéao de Instalagdes - CAl

003.06.01.002

Certificado de Aprovagao do Equipamento de Protecdo Individual - CAEPI

003.06.01.003

Certificado de autenticidade de programa de computador

006.02.03.002

Certificado de garantia

004.02.02.001

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl

001.01.02.002

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.05.08.003

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

003.06.02.001

Cessao de uso de bens méveis, Processo de

004.02.04.006

Cessao de uso de imoével, Processo de

004.04.07.002

Cesséo de uso, Termo de USE Contratos

004.01.01.001

Cesséo, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Cesta basica USE Relatorio de auxilio-alimentagao

003.03.04.027

Chamadas telefénicas USE Planilha de controle de ligagoes telefGnicas particulares

007.00.07.005

Chamamento publico, Processo de

001.01.03.005

Chapa patrimonial, Livro de controle de

004.02.01.003

CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS, CADASTRO E

004.02.01

Ciéncia de eliminagao de documentos, Edital de

006.01.05.004

CIPA por mandato, Dossié da

003.06.02.002

CIPA, Lista de presenga em reunides da 003.06.02.005
CIPA, Livro de atas da 003.06.02.006
CIPA, Processo de constituicdo de Comissao Interna de Prevengao de Acidentes - 003.06.02.011
CIPA, Processo de eleigdo da 003.06.02.013

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna

006.01.10.001




Classificagdo da despesa, Portaria de

005.01.02.003

Classificagao da Informacéao - TCI, Termo de

006.03.02.005

Classificagdo de cargos e fungdes, Processo de estudo para

003.01.01.003

Classificagdo de cargos e fungdes, Quadro de

003.01.02.011

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

006.01.03

Classificagao de documentos, Plano de

006.01.03.001

Classificagao de fungao, Processo de identificacao e

003.01.02.007

CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES 003.01.02
CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE VEICULOS 004.05.04
Clas§|f|ca_gao e de Tabela de temporalidade de documentos, Processo de elaboragéo ou 006.01.06.003
atualizagao de Plano de

Classificagao e enquadramento de veiculos, Portaria referente a 004.05.04.002
Classificagao funcional, Tabela de 005.01.02.004
.CIaSS|f|ca}das e desclassificadas, Relatério estatistico anual de documentos, dados e 006.03.02.002
informacdes

Classificadas, Rol anual de documentos, dados e informagdes 006.03.02.003

Clipping

002.01.01.001

CNPJ, Comprovante de inscrigédo e de situagéo cadastral no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica -

001.01.02.004

CNT, Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador -

001.01.02.003

Cobranga da divida ativa, Processo de

005.02.09.003

Caédigo de ética

001.02.03.002

Cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, norma, resolugao, deliberagao,
portaria, Decreto, estatuto

001.01.01.001

Cddigos de assuntos, Relagdo de documentos e

006.01.07.004

Cddigos de identificagdo e autorizagao, Lista de

001.03.02.002

COEDICAO, PUBLICAGAO OFICIAL E

002.05.01

COFINS, Guia de recolhimento de

005.02.11.007

Colisao de veiculo oficial USE Processo de sindicancia de acidente com veiculo

004.05.08.013

Combustivel e lubrificante, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

COMBUSTIVEL, CONTROLE DE CONSUMO DE 004.05.09

Combustivel, Oficio referente ao consumo de 004.05.10.003
Combustivel, Oficio solicitando suplementacdo de 004.05.09.002
Combustivel, Processo de aquisi¢gdo de 004.05.09.003
Combustivel, Processo de fixagao de cota de 004.05.09.004
Combustivel, Quadro demonstrativo mensal de consumo de 004.05.09.005
Combustivel, Registro de quilometragem e de consumo de 004.05.09.006
Combustivel, Relatério anual de consumo de 004.05.09.007

Combustivel, Relatério semestral de consumo de

004.05.09.008

Comendas outorgadas, Cadastro de

002.03.01.003

COMGAS, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de utilidade
publica

005.02.08.006

Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA, Dossié relativo aos trabalhos
da

006.01.06.007

Comisséo de licitagdo, Oficio solicitando participagdo em

006.02.04.003

Comissao de Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de

004.03.03.003

Comisséo Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA, Processo de constituicao de

003.06.02.011

Comissao Permanente de Segurancga - COPESE, Processo de constituigdo de

003.06.02.012

Comissado Permanente de Segurancga, Relatdrio da

003.06.02.015

Comissao Permanente ou Especial de Licitagao, Processo relativo aos trabalhos de

004.01.01.004

Comisséo, conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituigdo e acompanhamento
de

001.02.02.003

Comodato de imével USE Processo de empréstimo de imével

004.04.07.004




Comodato, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Companhias abertas, Formulario cadastral de

001.01.02.011

Companhias abertas, Formulario de referéncia de

001.01.02.010

Compensagéo previdenciaria, Processo de

003.05.01.010

COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO ESTADUAL 002.01.01

Complementagao de aposentadoria, Extrato do INSS para fins de 003.05.02.002
Complementagao de proventos de aposentadoria, Processo de 003.03.04.008
Complementacgéo de proventos de aposentadoria, Relagédo de atos concessorios de 003.04.02.004
Complementagao do valor da pensao, Processo de 003.03.04.009
Complementagéao do valor da pensao, Relagdo de atos concessorios de 003.04.02.005

Componentes e suprimentos de informatica, Adiantamento para USE Processo de
adiantamento

005.02.06.003

Compra de bens de informatica e automacao USE Processo de aquisicao de bens de
informatica e automacgéao

004.01.04.001

Compra de bens, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Compra de imével USE Processo de aquisi¢ao de imovel

004.04.01.003

Compra de material de consumo USE Processo de aquisicdo de material de consumo

004.01.04.002

Compra de material permanente USE Processo de aquisigao de material permanente

004.01.04.003

Compra de veiculo USE Processo de aquisi¢ado de veiculo 004.05.02.003
COMPRAS, SERVICOS E OBRAS, CONTROLE DE 004.01
Compromissos oficiais, Agenda de 001.03.01.001
COMPROMISSOS OFICIAIS, CONTROLE DE 001.03.01

Compromissos, Pauta de

001.03.01.012

Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT

001.01.02.003

Comprovante de inscrigao e de situagao cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ

001.01.02.004

Comprovante de inscrigao no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM

001.01.02.005

Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

001.01.02.006

Comprovante de inscrigdo no Programa de Alimentagao do Trabalhador - PAT

001.01.02.007

Comprovante de matricula na Junta Comercial

001.01.02.008

Computador, Certificado de autenticidade de programa de

006.02.03.002

Computador, Contrato de licenga de uso de programa de

006.02.03.003

Computador, Ficha de inventario de programa de

006.02.03.004

Computador, Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de

006.02.03.005

Computador, Registro de programa de

006.02.03.006

Computador, Termo de garantia de equipamentos e de programas de 006.02.03.011
COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 006.01
COMUNICACAO INSTITUCIONAL 002

Comunicagao interna, Circular, aviso, comunicado, memorando,

006.01.10.001

Comunicado agendando audiéncia

001.03.01.006

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

003.06.01.004

Comunicado de apresentagao de vigilante 007.00.02.001
Comunicado de dispensa ou desligamento 003.03.03.002
Comunicado de dispensa, Recibo de entrega de 003.03.03.010
Comunicado de exclusido de pessoal da Frente de Trabalho 003.03.03.003
Comunicado de falecimento 003.03.02.001
Comunicado de falta para fins de processo administrativo INTEGRA Processo 003.03.07.002

administrativo disciplinar

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

003.05.01.004

Comunicado de instrugéo de servigo

002.02.02.001

Comunicado de irregularidades no fornecimento de material

004.03.02.001

Comunicado de luto oficial

002.02.04.001




Comunicado de ocorréncia, Formulario de USE Formulario de atualizagao de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Comunicado de ocorréncias

003.04.01.004

Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.04.001

Comunicado sobre a realizagdo de cerimdnia oficial

002.02.04.002

Comunicado, memorando, comunicagao interna, Circular, aviso,

006.01.10.001

Concesséo de 13° salario USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concesséo de adicional de insalubridade USE Processo de concessao e incorporagao
L 003.03.04.011
de vantagens pecuniarias
Concesséo de adicional de local de exercicio USE Processo de concesséao e
) ~ o 003.03.04.011
incorporacdo de vantagens pecuniarias
Concessao de adicional de periculosidade USE Processo de concessao e incorporagao
L 003.03.04.011
de vantagens pecuniarias
Concessao de ad_lq_onal noturno USE Processo de concessao e incorporagdo de 003.03.04.011
vantagens pecuniarias
Concesséo de adicional por tempo de servigo - acumulagéo de cargo ou fungdo USE
. ~ o 003.03.04.011
Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias
Concessao de adicional por tempo de servigo - cargo em comissao USE Processo de 003.03.04.011
concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias T
Concessao de adicional por tempo de servigo - cargo em substituicdo USE Processo de 003.03.04.011
concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias T
Concesséao de adicional por tempo de servigo - quinquénio USE Processo de concessao
) ~ L 003.03.04.011
e incorporagao de vantagens pecuniarias
Concessao de adicional por tempo de servigo - sexta parte USE Processo de concessao 003.03.04.011
e incorporacao de vantagens pecuniarias T
Concessao de adicional por tempo de servigo USE Processo de concesséo e
) ~ L 003.03.04.011
incorporagéo de vantagens pecuniarias
Concessao de adppnal quinquenal USE Processo de concessao e incorporagao de 003.03.04.011
vantagens pecuniarias
Concessao de aJl_Jq:?\s de custo USE Processo de concessao e incorporagéo de 003.03.04.011
vantagens pecuniarias
Concessao de aposentadoria compulsoéria ou por implemento de idade USE Processo
~ o L 003.03.04.010
de concessao de direitos e beneficios
Concgs.sao de aposentadoria especial USE Processo de concessao de direitos e 003.03.04.010
beneficios
Concesséao de aposentadoria especial, Processo de 003.03.04.032
Concgslsao de aposentadoria por idade USE Processo de concessao de direitos e 003.03.04.010
beneficios
Concgslsao de aposentadoria por invalidez USE Processo de concessao de direitos e 003.03.04.010
beneficios
Cpnpessao de a}posentadorla por tempo de contribuicdo USE Processo de concessao de 003.03.04.010
direitos e beneficios
Cpnpessao de gposentadona por tempo de servico USE Processo de concesséo de 003.03.04.010
direitos e beneficios
Concessao de aposentadoria proporcional por tempo de servico USE Processo de
~ e - 003.03.04.010
concesséo de direitos e beneficios
Concgs.sao de aposentadoria voluntaria USE Processo de concessao de direitos e 003.03.04.010
beneficios
Concessao de auxilio-acidente USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de auxilio-alimentagdo USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de auxilio-creche USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de auxilio-doenga USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concesséo de auxilio-funeral USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de auxilio-natalidade USE Processo de concesséo de direitos e beneficios 003.03.04.010




Concessao de auxilio-reclusdo USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concesséao de auxilio-transporte USE Processo de concesséo de direitos e beneficios 003.03.04.010
Conce_s’sgo de diarias USE Processo de concessao e incorporagado de vantagens 003.03.04.011
pecuniarias
Concesséo de direitos e beneficios, Processo de 003.03.04.010
CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 003.03.04
Concesséo de férias USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
CONCESSAO DE FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES 003.03.05
Concesséao de gratificagao a titulo de representagao em designagao para fungdo de
confianga do Governador USE Processo de concesséao e incorporacao de vantagens 003.03.04.011
pecuniarias
Concesséao de gratificagao a titulo de representagao em fungéo de gabinete USE
A ~ s 003.03.04.011
Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias
Concesséao de gratificagao a titulo de representagao em missao ou estudo fora do
a ~ L 003.03.04.011
Estado USE Processo de concesséao e incorporagao de vantagens pecuniarias
Concesséo de gratificacdo de informatica USE Processo de concessao e incorporagéo
L 003.03.04.011
de vantagens pecuniarias
Concesséao de gratificagdo de insalubridade USE Processo de concesséo e
. ~ o 003.03.04.011
incorporacdo de vantagens pecuniarias
Concesséao de gratificagdo de pré-labore USE Processo de concesséao e incorporagao
L 003.03.04.011
de vantagens pecuniarias
Concesséo de gratificacdo de representacdo USE Processo de concessao e
. ~ o 003.03.04.011
incorporacdo de vantagens pecuniarias
Concesséao de gratificagdo especial de atividade USE Processo de concessao e
. ~ L 003.03.04.011
incorporacdo de vantagens pecuniarias
Concesséao de gratificagdo especial de atividades no POUPATEMPO USE Processo de 003.03.04.011
concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias T
Concesséo de gratificagdo para cargo em substituicdo USE Processo de concesséao e
. ~ L2 003.03.04.011
incorporacdo de vantagens pecuniarias
Concesséao de gratificagdo para participagao em érgao legal de deliberagao coletiva USE
A ~ e 003.03.04.011
Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias
Concesséao de gratificagdo pela elaboragao ou execugao de trabalho técnico ou cientifico
ou de utilidade para o servigo publico USE Processo de concesséao e incorporagao de 003.03.04.011
vantagens pecuniarias
Concesséo de gratificacdo pela prestagcao de servigo extraordinario USE Processo de 003.03.04.011
concesséo e incorporacdo de vantagens pecunidrias T
Concesséao de gratificagado por trabalho noturno USE Processo de concessao e
) ~ L 003.03.04.011
incorporagao de vantagens pecuniarias
Concessao de gratificagdo quando designado para fazer parte do érgao legal de
deliberagéao coletiva USE Processo de concessao e incorporagédo de vantagens 003.03.04.011
pecuniarias
Conce_s’sgo de gratificagdes USE Processo de concessao e incorporagao de vantagens 003.03.04.011
pecuniarias
Concessao de honorarios pela prestagao de servigo peculiar a profissao USE Processo 003.03.04.011
de concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias T
Concesséo de honorarios por prestagao de servigos fora do periodo normal ou
extraordinario de trabalho USE Processo de concesséao e incorporagdo de vantagens 003.03.04.011
pecuniarias
Concessao de pensao por morte USE Processo de concesséo de direitos e beneficios 003.03.04.010
Conce_s’slao de pré-labore USE Processo de concesséao e incorporagao de vantagens 003.03.04.011
pecuniarias
Concessao de quota-parte de multas e porcentagens fixadas por lei USE Processo de 003.03.04.011
concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias T
Concessao de salario-esposa USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010




Concesséo de salario-familia USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concesséao de salario-maternidade USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concesséo de seguro-doenga USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concesséo de servigos publicos, Processo de formalizagdo e acompanhamento de 001.01.03.004
contrato de

Concesséo de uso de imoével, Processo de 004.04.07.003
Concesséo e controle de senha de acesso, Termo de 006.02.02.003
Concessao e incorporagéo de vantagens pecuniarias, Processo de 003.03.04.011
Concesséo e revisdo de adicional de insalubridade USE Processo de concessao e 003.03.04.011

incorporagao de vantagens pecuniarias

Conciliagao bancaria, Relatério de

005.02.11.023

Conciliagao contabil, Relatério de

005.02.11.024

Conciliagao de saldo bancario USE Relatério de conciliagdo bancaria

005.02.11.023

Concorréncia de registro de pregos USE Processo de registro de pregos

004.01.02.002

Concurso interno, Processo de abertura de processo seletivo especial ou

003.02.01.005

Concurso para admissédo em cursos da Academia da Policia Militar, Processo de

003.02.02.010

Concurso publico ou processo seletivo, Relagao das admissdes por

003.02.01.011

Concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagao, Processo de abertura
de

003.02.01.004

Concurso publico, Livro de registro de

003.02.01.003

Concurso publico, Processo de aproveitamento de remanescentes de

003.02.01.008

Concursos publicos e selegéo, Processo de planejamento anual de

003.01.01.007

Condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias, Expediente de solicitagdo de
concesséo de

002.03.01.015

Condi¢des Ambientais de Trabalho - LTCAT, Laudo Técnico das

003.06.01.009

Condi¢des ambientais na area do acervo, Relatério de monitoramento das

006.01.08.020

Condoléncias USE Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

002.02.04.003

Condominio, Convengao de

004.04.09.001

Condominio, Processo de pagamento de

005.02.08.005

Conexao a internet, Registro de

006.02.02.005

Conferéncia, Discurso, palestra ou

002.03.01.006

CONFERENCIA, RECEBIMENTO E

004.03.03

Congratulagées USE Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

002.02.04.003

Congressos, cursos e palestras, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Conjuntos habitacionais, Processo de construgao de 004.04.08.002
Con_selrjo ou grupo de trabalho, Processo de constituicdo e acompanhamento de 001.02.02.003
comissao,

Consentimento para tratamento de dados pessoais, Termo de 006.03.02.009

Conserto de veiculo, Ordem de servigo para manutengao ou

004.05.10.005

Conserto de veiculos, Adiantamento para manutencédo e USE Processo de
adiantamento

005.02.06.003

Conservagao de prédios e maquinas USE Processo de contratagdo de servigos comuns

004.01.05.005

CONSERVAC:‘AO DO EDIFICIO, DAS INSTALAGOES E DOS EQUIPAMENTOS,
MANUTENCAO E

007.00.03

Conservagao e manutengao, Solicitagdo de USE Memorando solicitando servigos de
manutengao e conserto

007.00.03.003

Conservagéao ou restauro de acervo, Dossié de

006.01.11.018

Conservagao, Relagéo de pegas do acervo encaminhadas a

006.01.08.014

Consignacao em Folha de pagamento, Guia de autorizagdo para

003.05.01.005

Consignacao em Folha de pagamento, Processo de inscrigdo para

003.05.01.017

Consignacgao por entidade, Relatério com o total de

003.05.02.013

Consignatarias, Processo de auditoria de contratos de

003.05.01.007

Consolidagao de decisdes judiciais, Processo de

003.05.01.011

Consolidagéo de despesa da Folha de pagamento - CLD-045, Relatério de

003.05.02.019




Consolidagao de despesa da Folha de pagamento - CLD-60, Relatério resumido de 003.05.02.032

CONSOLIDAGAO E FORMALIZAGCAO DE PROJETOS DE LEI 005.01.04

g:nstltwgao e acompanhamento de comissao, conselho ou grupo de trabalho, Processo 001.02.02.003

Construcao de conjuntos habitacionais, Processo de 004.04.08.002
Construgao de imoéveis USE Processo de contratagdo de obra publica 004.01.05.001
CONSULAR, ATENDIMENTO 002.02.05

Consulta com assistente social USE Formulario agendando consulta 003.07.02.003
Consulta da divida ativa, Expediente de 001.01.04.007

Consulta de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico USE Formulario

de consulta de livros ou documentos 006.01.08.003

Consulta prévia referente a projetos USE Dossié de elaboracao e execugao de plano,

programa ou projeto 001.02.01.003

Consultoria, Contrato de USE Contratos 004.01.01.001
CONSUMO DE COMBUSTIVEL, CONTROLE DE 004.05.09

Consumo de combustivel, Oficio referente ao 004.05.10.003
Consumo de combustivel, Quadro demonstrativo mensal de 004.05.09.005
Consumo de combustivel, Relatério anual de 004.05.09.007
Consumo de combustivel, Relatério semestral de 004.05.09.008
CONTABILIDADE, CONTROLE DA 005.02.11

Contagem de Tempo - PUCT, Processo Unico de 003.04.02.001

Contagem de tempo de servico, Certiddo de INTEGRA Processo Unico de Contagem de

Tempo - PUCT 003.03.04.006

Contagem de tempo de servigo, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou

.. 001.02.02.002
do usuario

Contas a pagar USE atividade PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS 005.02.08
Contas correntes por Unidade, Relatério de saldo de 005.02.11.025
Contas de utilidade publica, Processo de pagamento de 005.02.08.006
Contas, Plano de USE Dossié de elaboragao e execugao de plano, programa ou projeto  001.02.01.003
CONTENCIOSO DISCIPLINAR 003.03.07
Contingente, Memorando solicitando 002.02.02.002
Contratagao de agéncia de publicidade, Edital para 002.04.02.002
Contratagao de agéncia de publicidade, Processo de 002.04.02.003
CONTRATACAO DE AGENCIAS DE PUBLICIDADE 002.04.02

Contratacao de artistas USE Processo de contratagdo de servigo técnico profissional

L 004.01.05.003
especializado

Contratagao de empresas do setor artistico USE Processo de contratagao de servigo

. L L 004.01.05.003
técnico profissional especializado

Contratagao de empresas para execugao de obra USE Processo de contratagao de obra

i 004.01.05.001
publica

Contratagao de empresas seguradoras USE Processo de contratagao de seguro para

. . 004.02.02.002
bens patrimoniais

Contratagao de estagiario, Processo de 003.03.03.008
Contratagao de financiamentos, Processo de 005.02.10.002
Contratagao de funcionarios USE atividades da subfungdo EXPEDIENTE DE PESSOAL 003.03
Contratagao de obra publica, Processo de 004.01.05.001
CONTRATACAO DE SEGURO 004.05.05
Contratagao de seguro para bens patrimoniais, Processo de 004.02.02.002
Contratagao de seguro para iméveis, Processo de 004.04.03.001
Contratagao de seguro para veiculo oficial, Processo de 004.05.05.001
Contratagao de servigco de informatica e automagao, Processo de 004.01.05.002
Contratagao de servigo técnico profissional especializado, Processo de 004.01.05.003

Contratagao de servigo técnico profissional generalizado, Processo de 004.01.05.004




Contratagao de servigos comuns, Processo de

004.01.05.005

CONTRATACAO DE SERVIGOS E OBRAS

004.01.05

Contratagao de servigos terceirizados, Processo de

004.01.05.006

Contratagao e qualificagao de recursos humanos, Processo de proposta de

003.01.01.008

Contratagao por tempo determinado USE Processo para preenchimento de fungéo-

atividade

003.03.02.009

Contratagdes por tempo determinado, Relagéo das

003.02.01.012

Contrato de auditoria externa USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de cessao USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de comodato USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de compra de bens USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de concesséo de servigo publico USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de concessao de servigos publicos, Processo de formalizagao e
acompanhamento de

001.01.03.004

Contrato de concesséao de uso de bem publico USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de consultoria USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de empréstimo USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de especialista USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de estagio INTEGRA Prontuario do estagiario

003.03.01.007

Contrato de experiéncia INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Contrato de fornecimento USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de gerenciamento USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de gestdo USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de leasing USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de licenga de uso de programa de computador

006.02.03.003

Contrato de locagao USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de manutencdo USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de obra publica USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de permuta USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de prestacao de servigos eventuais USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de projetos USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de reajuste USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de servigcos comuns USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de servigos técnicos profissionais especializados USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de servigos técnicos profissionais generalizados USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de servicos terceirizados USE Contratos

004.01.01.001

Contrato de trabalho - CLT USE Contrato individual de trabalho

003.03.03.004

Contrato de trabalhos artisticos USE Contratos

004.01.01.001

Contrato financeiro USE Contratos

004.01.01.001

Contrato individual de trabalho

003.03.03.004

Contrato individual de trabalho, Processo de rescisido de

003.03.03.009

Contratos

004.01.01.001

Contratos de consignatarias, Processo de auditoria de

003.05.01.007

CONTRATOS DE INFORMATICA, ACOMPANHAMENTO DA ELABORAGAO E DA

EXECUCAO DE 006.02.04
CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERAGCAO, 003.03.03
SUSPENSAO E RESCISAO, ELABORACAO DE T
Contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos, Relagdo de 004.01.01.005
CONTRATOS, LICITACAO E ADMINISTRACAO DE 004.01.01
Contribuicdo para o Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de 003.03.08.001
Contribui¢ao previdenciaria, Requerimento de isen¢do de 003.05.02.033
Contribuicao sindical, assistencial e confederativa, Relagédo de 003.03.08.006

Contribuicao sindical, Guia de recolhimento de

005.02.11.008




Contribuic¢ao sindical, Processo de recolhimento de

003.03.08.002

CONTRIBUICOES, RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E

003.03.08

Contribuinte Mobiliario - CCM, Comprovante de inscrigdo no Cadastro de

001.01.02.005

Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscrigdo no Cadastro de

001.01.02.006

CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVACAO DA SAUDE 003.06.01
CONTROLE DA CONTABILIDADE 005.02.11
CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE VEICULOS 004.05.08
CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E 006.02.02
CONTROLE DA RECEITA 005.02.09
CONTROLE DA SAUDE E DA ALIMENTACAO 003.08.03
Controle da tramitagao, Ficha de 006.01.04.001
CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU

ARTISTICO 006.01.08
Controle de agdes judiciais, Livro de 001.01.04.004
CONTROLE DE ACOES SOCIAIS, PLANEJAMENTO E 003.07.01
Controle de adiantamentos, Ficha de 005.02.06.002
CONTROLE DE ALMOXARIFADO 004.03
CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E 002.04.03
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS 004.02
Controle de chapa patrimonial, Livro de 004.02.01.003
CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS 004.01
CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS 001.03.01
CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL 004.05.09
CONTROLE DE CORRESPONDENCIA 006.01.10

Controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores, Ficha de

007.00.01.002

Controle de entrada e saida de veiculos, Ficha de

007.00.01.003

Controle de estoque de alimentos e medicamentos, Ficha de 003.08.03.002
CONTROLE DE FREQUENCIA 003.04
Controle de horas-extras, Planilha de 003.04.01.012
CONTROLE DE INGRESSO E DE FREQUENCIA 003.08.01
Controle de ligagdes telefonicas efetuadas pelos usuarios USE Ficha de autorizagao 007.00.07.002
para ligagoes telefénicas interurbanas ou para celular T
Controle de ligagdes telefonicas particulares, Planilha de 007.00.07.005
Controle de pesos e medidas, Planilha anual de 003.08.04.004
CONTROLE DE PORTARIA, RECEPCAO E 007.00.01
CONTROLE DE RESTRICAO DE ACESSO 006.03.02
Controle de senha de acesso, Termo de concessao e 006.02.02.003
CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO, 006.02.01
IMPLEMENTACAO E o
CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS 004.05
Controle de vacinagao, Planilha de 003.08.03.005
CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO 004.04
Controle do regime de teletrabalho, Expediente de 003.04.01.021
CONTROLE DOS SERVICOS, PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E 001.02
Controle interno de documentos, Livro de 006.01.02.002
CONTROLE INTERNO, PRESTACAO DE CONTAS E 005.02.07
Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, Programa de 003.06.01.013
Controle mensal de peso e altura, Ficha de 003.08.04.001
Convengao de condominio 004.04.09.001

Convénio, Processo de formalizagdo e execugao de

001.01.03.006

Convénio, termo de cooperagao, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria -
inativado, utilizar 001.01.03.006 ou 001.01.03.007

001.01.03.001

Convidados para eventos ou solenidades oficiais, Relagdo de

002.03.01.014




Convite

006.01.10.002

Convite de evento organizado por 6rgao estadual

002.03.01.004

Convite recebido

001.03.01.007

Convites recebidos, Registro de

001.03.01.014

CONVIVENCIA INFANTIL, COORDENAGAO DE ATIVIDADES DE

003.08

Convocacao de prestagao de servigo extraordinario e horas-extras, Processo de

003.04.01.015

COORDENACAO DE ATIVIDADES DE CONVIVENCIA INFANTIL 003.08
COPA, EXECUCAO DE SERVICOS DE 007.00.04
COPESE, Processo de constituicdo de Comissdo Permanente de Seguranga - 003.06.02.012
Copia certificada 006.01.09.003
Copia, Ficha de autorizagao para 007.00.05.001

Corpo consular, Cadastro do

002.02.05.002

Correigao, Processo de

001.02.02.011

CORRESPONDENCIA, CONTROLE DE 006.01.10
CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS, REDACAO OU TRADUCAO DE 002.02.04
Corretora virtual USE Processo de aplicagao financeira 005.02.09.002
Cota de combustivel, Processo de fixagao de 004.05.09.004

Credencial de evento ou cerimébnia oficial

002.03.01.005

Credencial de jornalista

002.01.02.002

Credenciamento de pessoal, Processo de

004.01.05.007

Credenciamento por tempo limitado USE Processo de credenciamento de pessoal

004.01.05.007

Crédito automatico USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Crédito bancario, Relagao de

003.05.02.011

Crédito complementar individual, Ordem de

003.05.02.006

Crédito das folhas de pagamento, Ordem de

003.05.02.007

Crédito especial USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Crédito extraordinario USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Crédito suplementar para despesas com pessoal e encargos sociais USE Processo de

alteragao orgamentaria

005.02.02.002

Crédito suplementar para gastos com despesas correntes USE Processo de alteragao

orcamentaria

005.02.02.002

Crédito suplementar para gastos com despesas de capital USE Processo de alteragcéo

orcamentaria

005.02.02.002

Crédito suplementar, Abertura de USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Crédito suplementar, Pedido de USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Crédito, Nota de

005.02.03.001

Criagao de cargo, Processo de

003.01.02.005

Crianga USE atividades da subfungéo COORDENACAO DE ATIVIDADES DE
CONVIVENCIA INFANTIL

003.08

CRIANCA, ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO DA

003.08.04

Crianga, Prontuario da

003.08.01.006

Criangas matriculadas e inscritas, Cadastro de

003.08.01.001

Critérios de pagamento, Processo de unificagdo de

003.05.01.023

Cronograma de atividades

001.02.02.001

Cronograma de cursos

003.02.02.004

Cumprimento de metas, Formulario de manifestagéo sobre o

003.03.06.007

Cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de agradecimento,

002.02.04.003

Curatorial, Pasta USE Dossié de exposicao

006.01.11.001

Curriculo de candidato a emprego publico

003.02.01.001

Curso de capacitagdo ou qualificagdo técnica, Relatério de avaliagdo de

003.02.02.011

Curso, Dossié de

003.02.02.005

Curso, Processo de autorizagao de

003.02.02.007




Cursos da Academia da Policia Militar, Processo de concurso para admissao em

003.02.02.010

Cursos de formacao e aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagdo de

003.03.06.005

Cursos e Estagios - CCE, Calendario de

003.02.02.003

Cursos e palestras, Adiantamento para congressos, USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Cursos USE atividade CAPACITAGCAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

003.02.02

Cursos, Cronograma de

003.02.02.004

Cursos, Processo de estudo sobre a necessidade de

003.01.01.006

Cursos, Relatorio de desempenho de participantes de

003.02.02.012

Cursos, Relatério mensal de custos com

003.02.02.013

Custas de causa mortis, Restituigdo de USE Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

Custas e emolumentos, Restituicdo de USE Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

Custeio por entidade consignataria, Relatério de

003.05.02.020

Custos com cursos, Relatério mensal de

003.02.02.013

D

Dagédo em pagamento de imdvel para o Estado USE Processo de aquisi¢ao de imovel

004.04.01.003

Dacgéo em pagamento de imével préprio do Estado USE Processo de alienagéo de
imoével

004.04.06.001

Dagédo em pagamento de material de consumo USE Processo de aquisigdo de material
de consumo

004.01.04.002

Dagao em pagamento de material permanente USE Processo de aquisicdo de material
permanente

004.01.04.003

Dados consulares, Ficha de atualizagéo de

002.02.05.004

Dados do SIC.SP, Base de

006.03.01.001

Dados e informagdes classificadas e desclassificadas, Relatério estatistico anual de

documentos, 006.03.02.002
Dados e informagdes classificadas, Rol anual de documentos 006.03.02.003
Dados e informagdes desclassificadas, Rol anual de documentos 006.03.02.004
Dados e Informagbes pessoais de terceiros - TR, Termo de Responsabilidade pela 006.03.02.007

obtengao de acesso a documentos,

Dados Informativos de Acidentes - DIA

003.06.01.005

Dados nacionais, Cadastro de

002.02.05.001

Dados para cadastramento, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragao da
Folha de pagamento

003.05.01.002

Dados pessoais e funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento, Formulario de
atualizagao de

003.05.01.004

Décimos incorporados, Planilha de concessao de

003.05.02.008

Décimos, Processo de incorporagao de

003.03.04.012

Decisao em processo administrativo, Pedido de reconsideragéo de

003.03.07.001

Decisdes judiciais, Processo de consolidagao de

003.05.01.011

Declaracao das instalagoes

003.06.01.006

Declaragéo de bens de agente publico

003.03.02.012

Declaragéo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda

003.05.02.001

Declaragéo de imposto de renda USE Declaragao de bens de agente publico

003.03.02.012

Declaragéo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica,
Processo de

006.01.08.022

Declaragéo negativa de admissao de pessoal

003.03.02.002

Declaracgao, Certidao ou

006.01.09.002

Decreto de alteragdo orgamentaria

005.02.02.001

Decreto de execugao orgamentaria

005.02.01.001

Decreto de fixagao, extingdo ou relotacdo de postos de trabalho

003.01.02.001

Decreto de remanejamento, ou ampliagao, ou redugéo de frota

004.05.07.001

Decreto institucional

005.01.02.001

Decreto relativo a fixagdo da frota

004.05.01.001




Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, norma,
resolugao, deliberagao, portaria

001.01.01.001

DEFESA DE BENS IMOVEIS 004.04.03
DEFESA DE BENS PATRIMONIAIS 004.02.02
Defesa de bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a 004.02.02.003
DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO 001.02.03
Deliberagao, portaria, Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugao 001.01.01.001
normativa, norma, resolugao, T
Demissao a bem do servigo publico USE Processo administrativo disciplinar 003.03.07.009
Demissao de cargo ou fungdo USE Processo administrativo disciplinar 003.03.07.009
Demisséo voluntaria USE Pedido de demissao 003.03.03.006
Demissao, Pedido de 003.03.03.006
Demonstra_gcies contabeis e seus resultados, Relatorio das atividades desenvolvidas 005.02.11.022
com exposigao sobre as

Demonstrativo da avaliagdo de desempenho, Recibo de entrega do 003.03.06.011

Demonstrativo da frota, Quadro

004.05.04.003

Demonstrativo mensal de arrecadacao

005.02.09.001

Denuncia de irregularidade USE Processo para apuragao de denuncias

001.02.03.009

Denuncia, Expediente de verificagao preliminar de informagao ou

001.02.02.018

Denuncias, Processo para apuragao de

001.02.03.009

Desapropriacao de bens iméveis USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Desclassificadas, Relatério estatistico anual de documentos, dados e informagdes
classificadas e

006.03.02.002

Desclassificadas, Rol anual de documentos, dados e informacdes

006.03.02.004

Descontingenciamento de recursos, Pedido de USE Processo de alteragao orgamentaria

005.02.02.002

Desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento, Processo de

003.05.01.012

Desconto em Folha de pagamento USE Guia de autorizagao para consignagao em
Folha de pagamento

003.05.01.005

Descontos nao previstos em lei, Autorizagao para

003.05.01.001

Descontos, Relatério de vencimentos e

003.05.02.029

DESCRIGAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU
ARTISTICO

006.01.07

Desembolso, Programagéao de

005.02.05.005

Desembolso, Programagéo financeira de

005.02.04.002

Desempenho de participantes de cursos, Relatério de

003.02.02.012

Desempenho do 6rgao ou unidade, Plano de 003.03.06.008
Desempenho e estagio probatoério, Processo administrativo de avaliagao de 003.03.06.009
DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL, AVALIACAO DE 003.03.06
DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA, ACOMPANHAMENTO DO 003.08.04

Desenvolvimento de programa de computador, Projeto de

006.02.01.004

Desenvolvimento de programa de computador, Relatério de

006.02.01.008

DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS, SELECAO E

003.02

Desenvolvimento e capacitagao, Plano de atividades de

003.02.02.006

DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES, PROMOGAO
DO

003.07

DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE
INFORMATICA

006.02.01

Designacao de autoridade consular, Processo de

002.02.05.006

Designacao para cargo ou fungdo INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Desligamento, Comunicado de dispensa ou

003.03.03.002

Desocupacgao de imével USE Processo de reintegragao de posse de imovel

004.04.03.002

Despacho de devolugao a origem

006.01.02.001

Despacho normativo

001.01.05.001




Despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento,

002.02.04.003

Despesa de pessoal USE atividades da subfungdo PAGAMENTO DE PESSOAL

003.05

Despesa orgamentaria, Programacéo da

005.02.04.001

Despesa, Nota de langamento de liquidagao da

005.02.05.002

Despesa, Portaria de classificagcdo da

005.01.02.003

DESPESA, RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA

005.02.05

Despesas com comunicagao, Cadastro de

002.04.03.002

Despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, Relagéo de

004.01.01.006

Despesas com pessoal e encargos sociais, Crédito suplementar para USE Processo de

alteragao orgamentaria

005.02.02.002

Despesas correntes, Crédito suplementar para gastos com USE Processo de alteragéo

orcamentaria

005.02.02.002

Despesas de capital, Crédito suplementar para gastos com USE Processo de alteragédo

orcamentaria

005.02.02.002

DESPESAS ESPECIFICAS, PAGAMENTO DE

005.02.08

Despesas inscritas em restos a pagar, Processo de pagamento de

005.02.08.007

Despesas miudas e de pronto pagamento, Adiantamento para USE Processo de
adiantamento

005.02.06.003

DESPESAS, ADIANTAMENTO DE 005.02.06
DESTINACAO DE DOCUMENTOS, AVALIACAO E 006.01.06
Devolugao a origem, Despacho de 006.01.02.001
Devolugao de veiculo oficial, Oficio relativo a 004.05.08.007

Diagndstico de acervo, Dossié de

006.01.08.018

Diagramacao para matérias de site institucional, Modelo de

002.01.03.001

Diarias e ajuda de custo, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Diarias e ajuda de custo, Planilha de pagamento de

005.02.08.001

Diarias e ajuda de custo, Processo de pagamento de

005.02.08.008

Diarias, Concessao de USE Processo de concesséao e incorporagao de vantagens
pecuniarias

003.03.04.011

Diario contabil USE Livro diario

005.02.11.016

Diario Oficial do Estado, Matéria para publicagdo no

001.03.02.003

Dicionario de dados

006.02.02.001

Diferenga de vencimentos, Processo de

003.05.01.013

DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU

ARTISTICO 006.01.11
DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO, DEFESA DOS 001.02.03
Direitos e beneficios, Processo de concessao de 003.03.04.010
DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE 003.03.04
Diretor, Plano USE Dossié de elaboragéo e execugao de plano, programa ou projeto 001.02.01.003
DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA FINANCEIRA, FIXACAO DE 005.01.01
DIRETRIZES E METAS DE ACAO, FORMULACAO DE 001.02.01

Diretrizes orgamentarias, Lei de

005.01.01.001

Diretrizes orgamentarias, Projeto de lei de

005.01.04.001

DISCIPLINAR, CONTENCIOSO 003.03.07

Disciplinar, Processo administrativo 003.03.07.009
Disciplinar, Processo de apuragéo preliminar de falta 003.03.07.008
Disciplinar, Processo de sindicancia 003.03.07.010
Discurso, palestra ou conferéncia 002.03.01.006
Dispensa a bem do servi¢o publico USE Processo administrativo disciplinar 003.03.07.009
Dispensa de fungao-atividade, Processo de 003.03.02.006

Dispensa de ponto INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Dispensa de reposi¢gao de vencimentos, Processo de

003.05.01.014

Dispensa do estagio de experimentacdo INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008




Dispensa ou desligamento, Comunicado de 003.03.03.002
Dispensa ou inexigibilidade de licitagao, Relagao de despesas com 004.01.01.006
Dispensa, Recibo de entrega de comunicado de 003.03.03.010
DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA,

PENSAO E 003.04.02
Disponibilidade, Titulo declaratério de INTEGRA Prontuario funcional 003.03.01.008
Disponibilidade de dados, Processo de autorizagao de acesso e 006.03.02.010
Dissidio coletivo de trabalho, Processo de 001.01.03.002
DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 005.02.03
DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE 006.01.04
DISTRIBUICAO, VERIFICACAO DE ESTOQUE E 004.03.01

Divida Ativa - CDA, Processo administrativo de substituicdo de Certidao da

001.01.04.016

Divida ativa, Expediente de consulta da

001.01.04.007

Divida ativa, Processo administrativo de alegagao de pagamento da

001.01.04.010

Divida ativa, Processo administrativo de alega¢ao de parcelamento da

001.01.04.011

Divida ativa, Processo administrativo de cancelamento de inscrigdo de débito na

001.01.04.012

Divida ativa, Processo administrativo de pedido de parcelamento da

001.01.04.013

Divida ativa, Processo administrativo de reinscricdo de débito na

001.01.04.014

Divida ativa, Processo administrativo de retificacdo de guia de arrecadagao de receita
para débitos inscritos na

001.01.04.015

Divida ativa, Processo administrativo de verificagdo de pagamento da

001.01.04.017

Divida ativa, Processo de cobranga da

005.02.09.003

Divida externa USE Processo de pagamento do principal da divida

005.02.10.005

Divida publica, Balancete do fundo da

005.02.10.001

DiIVIDA PUBLICA, OPERAGCOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA

005.02.10

DIVULGACAO DAS AGOES DE GOVERNO

002.01.02

Divulgacéo de evento, Folheto, catalogo ou cartaz de

002.03.01.016

Doacgéo de acervo arquivistico USE Processo de aquisi¢ao de acervos arquivistico,
bibliografico, museoloégico ou artistico

006.01.08.009

Doacgao de bens moveis USE Processo de alienacao de bens patrimoniais

004.02.04.002

Doagéo de bens patrimoniais USE Processo de alienagao de bens patrimoniais

004.02.04.002

Doagéo de bens permanentes USE Processo de alienagédo de bens patrimoniais

004.02.04.002

Doacgéo de imével para o Estado USE Processo de aquisi¢ao de imovel

004.04.01.003

Doacgao de imovel préprio do Estado USE Processo de alienagao de imoével

004.04.06.001

Doacgao de material de consumo USE Processo de aquisicao de material de consumo

004.01.04.002

Doagéao de material permanente USE Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.04.003

Doacao de remanescentes de inutilizagdo, Recibo de

004.02.05.003

Doacao de sangue, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou
licengas

003.03.04.005

Doagéo de veiculo do Estado USE Processo de alienagao de veiculo

004.05.12.001

Doacgao de veiculo para o Estado USE Processo de aquisi¢ao de veiculo

004.05.02.003

Doacéo, Relagéo de obras bibliograficas submetidas a

006.01.08.013

Doacgao, Termo de

006.01.08.016

Documento, Cadastro de ingresso de

006.01.05.001

Documento, Formulario de reprodugéao de

006.01.08.021

Documento, Requerimento de pedido de vista de

006.03.01.004

Documento, Termo de responsabilidade para uso e reprodugao de

006.01.11.003

Documentos avulsos, Livro de registro de entrada de

006.01.02.003

Documentos e Acesso - CADA, Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao

de

006.01.06.007

Documentos e codigos de assuntos, Relagao de

006.01.07.004

DOCUMENTOS E INFORMAGOES, GESTAO DE

006

Documentos pessoais de servidores INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008




Documentos USE atividades da subfuncdo COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 006.01
DOCUMENTOS, AVALIACAO E DESTINACAO DE 006.01.06
DOCUMENTOS, CLASSIFICACAO DE 006.01.03
Documentos, dados e informagoes classificadas e desclassificadas, Relatorio estatistico 006.03.02.002

anual de

Documentos, dados e informagdes classificadas, Rol anual de

006.03.02.003

Documentos, dados e informagoes desclassificadas, Rol anual de

006.03.02.004

Documentos, dados e informagdes pessoais de terceiros - TR, Termo de
Responsabilidade pela obtencéo de acesso a

006.03.02.007

Documentos, Edital de ciéncia de eliminagao de

006.01.05.004

Documentos, Formulario de consulta de livros ou

006.01.08.003

Documentos, Formulario de empréstimo de livros ou

006.01.08.004

Documentos, Instrugdo normativa sobre arquivos e

006.01.01.001

Documentos, Livro de controle interno de

006.01.02.002

Documentos, Processo de elaboragao ou atualizagao de Plano de classificagao e de
Tabela de temporalidade de

006.01.06.003

Documentos, Processo de eliminagao de

006.01.06.004

Documentos, Processo de recolhimento de

006.01.06.005

Documentos, Processo de transferéncia de

006.01.06.006

Documentos, Relagéo de eliminagéo de

006.01.05.005

Documentos, Relagao de recolhimento de

006.01.05.002

Documentos, Relagao de transferéncia de

006.01.05.003

Documentos, Tabela de Temporalidade de

006.01.06.002

Documentos, Termo de eliminagéo de

006.01.05.006

Documentos, Termo de recolhimento de

006.01.05.007

Documentos, Termo de transferéncia de

006.01.05.008

Doenga em pessoa da familia, Licenga por motivo de USE Processo de afastamentos ou

. 003.03.04.005
licengas

Doenga profissional, Licenga por acidente de trabalho ou USE Processo de

afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Dossié da CIPA por mandato 003.06.02.002
Dossié de avaliagao de funcionarios demitidos 003.03.06.004

Dossié de campanha de prevencgao

003.06.01.007

Dossié de conservagao ou restauragao de acervo

006.01.08.018

Dossié de curso

003.02.02.005

Dossié de diagnéstico de acervo

006.01.08.017

Dossié de elaboragao de estudos e pesquisas

001.02.01.002

Dossié de elaboragéo e execugdo de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Dossié de evento

002.03.01.007

Dossié de exposi¢ao

006.01.11.001

Dossié de imével proprio do Estado

004.04.02.002

Dossié de orientagao técnica

001.02.02.013

Dossié de registro cadastral USE Processo de registro cadastral

004.01.03.003

Dossié fotografico USE Registro fotografico

002.01.04.002

Dossié por programa social de qualidade de vida

003.07.01.001

Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso -
CADA

006.01.06.007

Dotagao contingenciada, Liberacao de recursos da USE Processo de alteragcéo
orcamentaria

005.02.02.002

Dotagao, Nota de

005.02.03.002

E

EDIFICAGCAO, ELABORACAO DE PROJETOS DE

004.04.08

Edificagao, Processo de aprovagao de

004.04.08.001




Edificagado, Projeto de

004.04.09.004

EDIFICIO, DAS INSTALAGOES E DOS EQUIPAMENTOS, MANUTENGAO E

CONSERVACAO DO 007.00.03
EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS, VIGILANCIA DO 007.00.02
Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos 006.01.05.004
Edital de licitagdo USE atividades da subfungdo CONTROLE DE COMPRAS, 004.01
SERVICOS E OBRAS

Edital para contratacdo de agéncia de publicidade 002.04.02.002
EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL 002.01.03
EDITORIAL, PRODUCAO 002.05

EEB, Formulario de Empréstimo Entre Bibliotecas -

006.01.08.005

Efetivacao, Titulo de INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO 003.05.02
Elaboragéo da Folha de pagamento, Boletim informativo para 003.05.01.002
ELABORACAO DA IDENTIDADE VISUAL 002.04.01
ELABORACAO DE ALTERACOES ORCAMENTARIAS 005.02.02
Elaboracao de ato normativo, Processo de 001.01.01.002
ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS 001.01.01
ELABORAQAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA 003.03.03
ALTERACAO, SUSPENSAO E RESCISAO

ELABORACAO DE ESTUDOS E PESQUISAS 003.01.01
Elaboracao de estudos e pesquisas, Dossié de 001.02.01.003
ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO 003.05.01
ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAO- 003.03.02
ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO

ELABORACAO DE NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS 002.02.01
ELABORACAO DE PARECERES E UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA 001.01.05
ADMINISTRATIVA

ELABORACAO DE PROJETOS DE EDIFICACAO 004.04.08

Elaboragéo de proposta de acordo de leniéncia, Processo de avaliagéo e

001.02.02.017

Elaboragéo de Proposta Orgamentaria Setorial - POS, Processo de

005.01.03.003

ELABORACAO DE PROPOSTAS ORCAMENTARIAS

005.01.03

ELABORAGAO E DA EXECUGAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA,
ACOMPANHAMENTO DA

006.02.04

Elaboracao e execugao de plano USE Processo de elaboragao e execugao de plano,
programa ou projeto

001.02.01.004

Elaboragéo e execugao de plano, programa ou projeto, Dossié de

001.02.01.003

Elaboragéo e execugao de plano, programa ou projeto, Processo de

001.02.01.004

Elaboragéo e execugao de programa USE Processo de elaboragado e execucdo de
plano, programa ou projeto

001.02.01.004

Elaboragéo e execugao de projeto USE Processo de elaboragao e execugao de plano,
programa ou projeto

001.02.01.004

ELABORACAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL

003.03.01

Elaboragéo ou atualizagdo de manual técnico USE Processo de elaboragdo ou
atualizagao de manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.016

Elaboragéo ou atualizagdo de manual técnico, de procedimentos ou do usuario,
Processo de

001.02.02.016

Elaboracao ou atualizagao de Plano de classificacdo e de Tabela de temporalidade de
documentos, Processo de

006.01.06.003

Elaboracao ou atualizagao de procedimentos USE Processo de elaboragao ou
atualizacdo de manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.016

Elaboragao ou atualizagdo do usuario USE Processo de elaboragao ou atualizagdo de
manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.016




Eleigcdo da CIPA, Processo de 003.06.02.013

Eletricista, Servicos de USE Processo de contratagdo de servigo técnico profissional

. 004.01.05.004
generalizado

ELETROPAULO, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de

utilidade publica 005.02.08.006

Eliminagdo de documentos, Edital de ciéncia de 006.01.05.004
Eliminagdo de documentos, Processo de 006.01.05.004
Eliminagcdo de documentos, Relagéo de 006.01.05.005
Eliminagdo de documentos, Termo de 006.01.05.006

EMBRATEL, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de

utilidade publica 005.02.08.006

Emenda constitucional, Processo de proposta de 001.01.06.007

Emisséao de certiddo negativa de débitos ou declaragao remuneratéria — CND/DR,

X 003.03.04.033
Expediente de
Emissao de identidade consular, Expediente referente a 002.02.05.003
Emisséo e homologagédo de Certiddo de Tempo de Contribuigdo - CTC, Expediente de 003.03.04.031
EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE RECURSO, 005.02.05
Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de 005.02.08.002
Empenho, Nota de 005.02.05.001
Emplacamento de veiculos USE Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial 004.05.08.003
Emprego publico, Curriculo de candidato a 003.02.01.001
Emprego publico, Ficha de inscrigdo de candidato a 003.02.01.002
Emprego publico, Processo para preenchimento de 003.03.03.015

Empresas do setor artistico, Contratagdo de USE Processo de contratagao de servigo

o T " 004.01.05.003
técnico profissional especializado

Empréstimo de acervo arquivistico, Pasta de USE Processo de empréstimo de acervos

e S o o 006.01.08.010
arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

Empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de 006.01.08.010

Empréstimo de imével, Processo de 004.04.07.004

Eggrestlmo de livro entre bibliotecas USE Formulario de Empréstimo Entre Bibliotecas - 006.01.08.005

Empréstimo de livros ou documentos, Formulario de 006.01.08.004
Empréstimo, Contrato de USE Contratos 004.01.01.001
Empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito, Relagéo de 005.02.10.006
Encaminhamento ao IAMSPE, Formulario de 003.07.02.004
Encargos da divida, Processo de pagamento de 005.02.10.003
Encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaragéo de 003.05.02.001
ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES, RECOLHIMENTO DE 003.03.08

Encargos sociais, Relatorio de recolhimento de 003.05.02.027
Enfermagem, Relatério de 003.08.03.006

Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servigo

o 003.06.02.001
Especializado em

Engenharia, Trabalhos de USE Processo de contratagdo de servigo técnico profissional

) 004.01.05.004
generalizado

Enquadramento de veiculos, Portaria referente a classificagao e 004.05.04.002

Enquadramento, Apostila de INTEGRA Prontuario funcional 003.03.01.008

Enquadramento, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e

funcionais para a elaboracao da Folha de pagamento 003.05.01.004

Ensino e treinamento, Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em 003.02.02.002
Entidade consignataria, Relatério de custeio por 003.05.02.020
Entidades de classe, Processo de pagamento de anuidade de 6rgaos ou 005.02.08.004
Entrada de documentos avulsos, Livro de registro de 006.01.02.003

Entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente, Autorizagao para 007.00.01.001




Entrada de material, Guia de saida e de

007.00.01.004

Entrada e saida de funcionarios ou servidores, Ficha de controle de

007.00.01.002

Entrada e saida de veiculos, Ficha de controle de

007.00.01.003

Entrada e saida de visitantes, Registro de

007.00.01.005

Entrevista a imprensa, Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder

001.03.01.009

Equipamento de Protegéo Individual - CAEPI, Certificado de Aprovagao do

003.06.01.003

Equipamento, Relatério geral do

006.02.03.008

Equipamentos de informatica e outros, Adiantamento para manutencao de USE
Processo de adiantamento

005.02.06.003

Equipamentos e de programas de computador, Prospectos e catalogos de

006.02.03.005

Equipamentos e de programas de computador, Termo de garantia de

006.02.03.011

Equipamentos e de programas de informatica, Parecer técnico de

006.02.04.004

EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS, MANUTENGCAO DE

006.02.03

Equipamentos e programas de computador, Manual do usuario de USE Manual técnico,
de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Equipamentos e programas de computador, Manual técnico de uso de USE Manual
técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

EQUIPAMENTOS, MANUTENCAO E CONSERVAGCAO DO EDIFICIO, DAS
INSTALACOES E DOS

007.00.03

Equipamentos, Processo de locagado de maquinas e

004.02.03.001

Equipamentos, redes e laboratérios de servigos de telecomunicagées, Cadastro de
pessoal,

007.00.07.001

Equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes, Inventario de

007.00.07.003

EQUIPAMENTOS, VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E 007.00.02
Escala de férias 003.03.04.002
Escala de licengas-prémio 003.03.04.003

Escala de servigo

003.04.01.005

Esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos, Processo de requerimento de

001.01.06.008

Escritura de imoveis

004.04.01.001

Especialista, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Especificagao técnica de equipamentos e de programas de computador, Oficio
solicitando

006.02.04.002

Estabilidade funcional USE Processo administrativo de avaliagido de desempenho e

. - 003.03.06.009
estagio probatorio
Estado dos bens do acervo, Relatorio técnico do 006.01.08.019
Estagiario, Processo de contratagéo de 003.03.03.008
Estagiério, Prontuério do 003.03.01.007
Estagio probatério, Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e 003.03.06.009
Estagio USE atividades da subfuncdo EXPEDIENTE DE PESSOAL 003.03

Estagio, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Estagios - CCE, Calendario de Cursos e

003.02.02.003

Estatistica de acesso, Relatorio de

006.02.01.009

Estatistico anual de documentos, dados e informacgdes classificadas e desclassificadas,
Relatério

006.03.02.002

Estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de usuarios, Relatério

006.03.01.003

Estatistico de reclamagdes, Relatorio

001.02.03.012

Estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, norma, resolugéao,
deliberagéo, portaria, Decreto,

001.01.01.001

Estoque de alimentos e medicamentos, Ficha de controle de 003.08.03.002
ESTOQUE E DISTRIBUICAO, VERIFICACAO DE 004.03.01
ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAL, FORMACAO DE 004.03.02

Estorno ou reposicao, Processo de

003.05.01.015




Estrutura organizacional, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do
usudrio

001.02.02.002

Estudo de politica salarial, Processo de

003.01.01.001

Estudo de projeto de lei, Processo de

001.01.06.004

Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selegéo,
Processo de

003.01.01.002

Estudo para classificagdo de cargos e fungdes, Processo de

003.01.01.003

Estudo para definigdo das exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos
aplicaveis ao acesso, Processo de

003.01.01.004

Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e sele¢ao, Processo de

003.01.01.005

Estudo sobre a necessidade de cursos, Processo de

003.01.01.006

Estudos e pesquisas, Dossié de elaboragao de

001.02.01.002

ESTUDOS E PESQUISAS, ELABORAGAO DE

003.01.01

Etica, Cddigo de

001.02.03.002

Evento infantil, Registro fotografico de

003.08.02.003

Evento infantil, Video de

003.08.02.004

Evento organizado por 6rgéo estadual, Convite de

002.03.01.004

Evento ou cerimédnia oficial, Credencial de

002.03.01.005

Evento, Dossié de

002.03.01.007

Evento, Lista de presenga em

002.03.01.010

Evento, Programa de solenidade, recepc¢éo oficial ou

002.03.01.013

EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS, PROMOGAO DE

002.03

Eventos ou solenidades oficiais, Relagao de convidados para

002.03.01.014

Eventos, Agenda de

002.03.01.001

EVENTOS, ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE

002.04.04

Evolucgédo funcional, Apostila de INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Evolugao patrimonial, Processo de apuragao preliminar de

001.02.02.019

Exame médico (admissional, demissional, periédico, ficha de anamnese ocupacional)
INTEGRA Prontuario médico do funcionario ou servidor publico

003.06.01.015

Excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de bens

004.02.05.002

Exclusao de pessoal da Frente de Trabalho, Comunicado de

003.03.03.003

Ex-combatentes, Pagamento de USE Processo para pagamento de beneficio da Lei de

Guerra

003.05.01.025

Execucéao de acordo, parceria ou cooperagao técnica, Processo de formalizagao e

001.01.03.007

EXECUQAONDE CONTRATOS DE INFORMATICA, ACOMPANHAMENTO DA
ELABORACAO E DA

006.02.04

Execugéao de convénio, Processo de formalizagdo e

001.01.03.006

Execugédo de plano, programa ou projeto, Dossié de elaboracéo e

001.02.01.003

Execucéao de plano, programa ou projeto, Processo de elaboragao e

001.02.01.004

Execucgéao de sentenca judicial, Processo de USE Expediente de atendimento de
requisicoes, ordens judiciais ou administrativas

001.01.04.002

EXECUCAO DE SERVICOS DE COPA 007.00.04
EXECUCAO DE SERVICOS DE GRAFICA 007.00.06
EXECUCAO DE SERVICOS DE REPROGRAFIA 007.00.05
EXECUCAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES 007.00.07
Execucéao de servigos de telecomunicagoes, Oficio solicitando autorizacéo para 007.00.07.004
EXECUCAO E REGISTRO DE ACOES SOCIAIS 003.07.02
Execucéo financeira USE atividades da subfungdo EXECUCAO ORCAMENTARIA E 005.02
FINANCEIRA

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA 005.02.04
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, NORMALIZACAO DA 005.02.01




Execucdo orgamentaria USE atividades da subfungdo EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

005.02

Execucgdo orgcamentaria, Decreto de

005.02.01.001

Execugdo orgamentaria, Portaria conjunta de

005.02.01.002

Execugdo orgamentaria, Relatério resumido da

005.02.07.006

EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES 001.02.02
I_Exercimo de cargo em comisséao, Afastamento para USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
licengas
I_Exercwlo de cargo em sindicato, Afastamento para USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
licengas
Exercicio do cargo, Pedido de prorrogagao de prazo para o 003.03.02.004
Exercicio em atividades com as quais o Estado mantenha convénio, Afastamento para

: 003.03.04.005
USE Processo de afastamentos ou licengas
Exoneracgéo do cargo, Processo de 003.03.02.007
Exoneratdrio - PAE, Processo Administrativo 003.03.06.014
EXPEDICAO DE CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS 006.01.09

Expedigao de identificagdo consular, Livro de atas de

002.02.05.005

Expediente de acompanhamento da reclamagao ou sugestéao

001.02.03.003

Expediente de acompanhamento de acao judicial

001.01.04.001

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

001.01.04.006

Expediente de apostilamento de atos da vida funcional

003.03.01.010

Expediente de atendimento

006.01.10.004

Expediente de atendimento de pedido de informacgdes

006.03.01.002

Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Expediente de auditoria e prestagao de contas

005.02.07.004

Expediente de consulta da divida ativa

001.01.04.007

Expediente de controle do regime de teletrabalho

003.04.01.021

Expediente de emissao de certiddo negativa de débitos ou declaragao remuneratoéria —

CND/DR 003.03.04.033
Expediente de emissdo e homologagao de Certidao de Tempo de Contribuicdo - CTC 003.03.04.031
Expediente de indicagdes politicas 002.02.03.001
EXPEDIENTE DE PESSOAL 003.03

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

003.05.01.036

Expediente de requisicdo de materiais e servigos por adiantamento

004.01.04.005

Expediente de solenidade rotineira

002.03.01.008

Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro

002.02.03.002

Expediente de solicitagdo de concessao de condecoragdes, medalhas e outras
honorificéncias

002.03.01.015

Expediente de solicitagao de orientagao técnica

001.02.02.012

Expediente de verificagdo preliminar de informagao ou denuncia

001.02.02.018

Expediente referente a emissdo de identidade consular

002.02.05.003

EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORAGAO DE

003.05.01

EXPEDIENTES PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE FNUNQAO-ATIVID~ADE,
PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE

003.03.02

Exposigao, Dossié de

006.01.11.001

Exposigao, Livro de

006.01.11.002

Exposicdes, Pasta de USE Dossié de exposi¢cao

006.01.11.001

Extingdo de cargo, Processo de

003.01.02.006

Extingdo de contrato USE Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho

003.03.03.009

Extingdo ou relotagao de postos de trabalho, Decreto de fixagao,

003.01.02.001

Extintores, Ficha de controle de inspegao de

003.06.02.003

Extintores, Planta de ambientes de trabalho e localizagao de

003.06.02.010

Extrato bancario

005.02.11.006




Extrato do INSS para fins de complementagéo de aposentadoria 003.05.02.002
F

Falecimento de avés, netos, sogros, padrasto ou madrasta, Afastamento por motivo de 003.03.04.005
USE Processo de afastamentos ou licengas e
Falecimento de cbénjuge, filhos, pais, irmaos, companheiro e companheira, Afastamento 003.03.04.005
por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas T
Falecimento, Comunicado de 003.03.02.001
Falta disciplinar, Processo de apuragao preliminar de 003.03.07.008
Falta, Formulario de justificativa de 003.04.01.008
Faltas abonadas, Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Faltas para compgremmento ao IAMSPE, Afastamento por motivo de USE Processo de 003.03.04.005
afastamentos ou licencas

Familiares atendidos, Cadastro de funcionarios e 003.07.02.001
FCVS, Proc?sso de repasse de_pagamento de seguro habitacional e Fundo de 003.03.05.005
Compensagéo e Variagao Salarial -

ggl\éﬁéll’_rocesso de repasse de pagamento do Fundo de Compensacéo e Variagdo 003.03.05.006
FCVS, Relatério do Fundo de Compensacgao e Variagdo Salarial 003.03.05.007
Férias e licenga-prémio em pecunia, Processo de pagamento de 003.05.01.019
Férias indeferidas, Requerimento para gozo de 003.03.04.028
Férias por absoluta necessidade do servigo, Processo de indeferimento de 003.03.04.013
Férias, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Férias, Aviso de 003.03.04.001
Férias, Boletim informativo de USE Boletim informativo para elaboragéo da Folha de 003.05.01.002
pagamento

Férias, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Férias, Escala de 003.03.04.002
Férias, Recibo de abono de 003.03.04.019
Férias, Recibo de gozo de 003.03.04.023
Férias, Recibo de pagamento de 003.03.04.024
Férias, Solicitagdo de abono de 003.03.04.030

Ferramentas e acessérios sobressalentes, Registro de

004.05.08.016

FGTS, Formulario de revisao de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboracao da Folha de pagamento

003.05.01.004

FGTS, Guia de recolhimento de

005.02.11.009

FGTS, Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -

001.01.02.009

FGTS, Processo de pagamento de

005.02.08.009

FGTS, Processo de recolhimento do

003.03.08.003

Fianga criminal, Restituicdo de USE Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

Ficha 100 USE Ficha de registro de frequéncia (modelo 100)

003.04.01.006

Ficha catalografica

006.01.07.001

Ficha de acompanhamento de ac¢do judicial

001.01.04.003

Ficha de acompanhamento de reclamagbes ou sugestdes em ordem cronoldgica

001.02.03.004

Ficha de assentamento individual INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Ficha de atualizagédo de dados consulares

002.02.05.004

Ficha de autorizagao para copia 007.00.05.001
Ficha de autorizagéo para ligagdes telefénicas interurbanas ou para celular 007.00.07.002
Ficha de avaliacdo de desempenho USE Apostila de avaliagido de desempenho 003.03.06.001
Ficha de avaliagdo socioeconémica 003.07.02.002

Ficha de cadastro de cargos e fungdes

003.01.02.002

Ficha de controle da tramitagao

006.01.04.001

Ficha de controle de adiantamentos

005.02.06.002

Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores

007.00.01.002




Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

007.00.01.003

Ficha de controle de estoque de alimentos e medicamentos

003.08.03.002

Ficha de controle de inspecao de extintores

003.06.02.003

Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessorios

004.05.10.001

Ficha de controle de trafego de veiculos

004.05.08.004

Ficha de controle mensal de peso e altura 003.08.04.001
Ficha de Informagéo de Financiamento - FIF 003.03.05.001
Ficha de informacéo para o Ministério do Trabalho - SSMT 003.06.02.004

Ficha de inscricdo da crianga

003.08.01.002

Ficha de inscricdo de candidato a emprego publico

003.02.01.002

Ficha de inventario de programa de computador

006.02.03.004

Ficha de matricula da crianga

003.08.01.003

Ficha de programacéao orgamentaria USE Programacao da despesa orgamentaria

005.02.04.001

Ficha de registro de empregados USE Livro de registro de empregados

003.03.03.005

Ficha de registro de frequéncia (modelo 100)

003.04.01.006

Ficha de registro mensal de frequéncia

003.08.01.004

Ficha de requisi¢ado de obra USE Formulario de empréstimo de livros ou documentos

006.01.08.004

Ficha de tombo

006.01.08.002

Ficha descritiva da obra USE Ficha catalografica

006.01.07.001

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas 003.05.02.003
Ficha individual de alteragdes 003.04.01.007
Ficha individual de vacinagao 003.08.03.003
Ficha matriz 006.01.07.002
FIF, Ficha de Informagéo de Financiamento - 003.03.05.001

Filme de campanha publicitaria USE Video de campanha publicitaria

002.04.04.006

Filmes documentarios USE Video institucional

002.01.04.004

Financas USE atividades da fungdo GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005
FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E 005.02.04
FINANCEIRA, EXECUCAO ORCAMENTARIA E 005.02
FINANCEIRA, FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E 005.01.01
FINANCEIRA, GESTAO ORCAMENTARIA E 005
FINANCEIRA, NORMALIZACAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E 005.02.01
Financiamento - FIF, Ficha de Informagéo de 003.03.05.001
FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES, CONCESSAO DE 003.03.05
Financiamento habitacional, Processo de 003.03.05.004

Financiamentos e operagdes de crédito, Relagdao de empréstimos,

005.02.10.006

Financiamentos, Processo de contratacao de

005.02.10.002

FINSOCIAL, Guia de recolhimento de

005.02.11.010

Fita cassete USE Registro sonoro

002.01.04.003

Fita de audio USE Registro sonoro

002.01.04.003

Fita de video USE Video institucional

002.01.04.004

FIXAGAO DA FROTA

004.05.01

Fixacao da frota, Decreto relativo a

004.05.01.001

Fixacao da frota, Processo de

004.05.01.002

Fixacdo da frota, Proposta de

004.05.01.003

Fixagao de cota de combustivel, Processo de

004.05.09.004

FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA FINANCEIRA

005.01.01

Fixagao, extingao ou relotagao de postos de trabalho, Decreto de

003.01.02.001

Folha de frequéncia USE Registro de ponto

003.04.01.017

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.05.02.004

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

003.05.02.005

Folha de pagamento de Autarquias e Fundagdes, Quadro demonstrativo da

003.05.02.010




Folha de pagamento, Boletim informativo para elaboragao da

003.05.01.002

FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORACAO DA 003.05.02
FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA A 003.05.01
Folha de pagamento, Relatério anual da 003.05.02.012
Folha de pagamento, Relatério comparativo da 003.05.02.015

Folha de pagamento, Relatério de auditoria da

003.05.02.017

Folha de ponto USE Registro de ponto

003.04.01.017

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacao de evento

002.03.01.016

Folheto, Livro, periddico

002.05.01.001

FORMACAO DE ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAL 004.03.02
Formacao e aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagao de cursos de 003.03.06.005
FORMALIZAGCAO DE ACORDOS BILATERAIS 001.01.03
FORMALIZACAO DE PROJETOS DE LEI, CONSOLIDACAO E 005.01.04

Formalizagao e acompanhamento de contrato de concessao de servigos publicos,
Processo de

001.01.03.004

Formalizagao e execucao de acordo USE Processo de formalizagao e execugao de
acordo, parceria ou cooperagao técnica

001.01.03.007

Formalizagéo e execugao de acordo, parceria ou cooperagao técnica, Processo de

001.01.03.007

Formalizagao e execugao de convénio, Processo de

001.01.03.006

Formalizagéo e execugao de cooperagao técnica USE Processo de formalizacao e
execucgao de acordo, parceria ou cooperagao técnica

001.01.03.007

Formalizagao e execugao de parceria USE Processo de formalizacao e execugao de
acordo, parceria ou cooperacgao técnica

001.01.03.007

FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO

001.02.01

FORMULAGAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS, PLANEJAMENTO E

003.01

Formulario agendando consulta

003.07.02.003

Formulario cadastral de companhias abertas

001.01.02.011

Formulario de adicional de local de exercicio USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de adicional de transporte - AFR USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de adicional noturno USE Formulario de atualizagao de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

004.05.09.001

Formulario de ajuda de custo para alimentagdo USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de alteracdo de dados pessoais e funcionais USE Formulario de atualizagao
de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de atestado de frequéncia USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais
e funcionais para a elaboragédo da Folha de pagamento

003.05.01.004

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

003.05.01.003

Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha
de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

003.05.01.004

Formulario de avaliagdo de cursos de formagao e aperfeicoamento funcional 003.03.06.005
Formulario de avaliagdo de desempenho 003.03.06.006
Formulario de avaliagédo de estagio probatério INTEGRA Processo administrativo de 003.03.06.009

avaliagao de desempenho e estagio probatorio

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

003.05.01.004

Formulario de célculo de enquadramento USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004




Formulario de calculo de férias USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de calculo de indenizagdes USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de calculo de licenca-prémio USE Formulario de atualizacdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de carga suplementar USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de comunicado de gozo de férias USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de comunicado de ocorréncia USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de consulta de livros ou documentos

006.01.08.003

Formulario de digitalizagado USE Formulario de reprodugédo de documento

006.01.08.021

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

006.01.08.004

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas - EEB

006.01.08.005

Formulario de encaminhamento ao IAMSPE

003.07.02.004

Formulario de encaminhamento de matéria para publicagéo no Diario Oficial do Estado

001.03.02.001

Formulario de enquadramento USE Formulario de atualizagao de dados pessoais e
funcionais para a elaboracao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de honorarios USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de jetons USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de justificativa de falta

003.04.01.008

Formulario de manifestagdo sobre o cumprimento de metas

003.03.06.007

Formulario de pagamento e atualizagdo de dados USE Formulario de atualizagdo de
dados pessoais e funcionais para a elaboragcédo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de previsao de consumo de material

004.03.01.004

Formulario de reassuncdo USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboracao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de reclamacgao ou sugestao sobre servigo publico

001.02.03.005

Formulario de recursos e decisdes INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Formulario de referéncia de companhias abertas

001.01.02.010

Formulario de reprodugao de documento

006.01.08.021

Formulario de requisicdo de material

004.03.01.005

Formulario de rescisao contratual USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboracéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de retificagcdo de ajuda de custo para alimentagido USE Formulario de
atualizagao de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de retificagao de boletim de vale-transporte e auxilio-transporte USE
Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha
de pagamento

003.05.01.004

Formulario de revisdo de FGTS USE Formulario de atualizagao de dados pessoais e
funcionais para a elaboracao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de revisdo de pagamento USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais
e funcionais para a elaborag¢do da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de substituicao eventual USE Formulario de atualizagao de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario para cadastramento de veiculos USE Cadastro de veiculos oficiais, em
convénio e locados

004.05.04.001

Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED

003.03.01.001




Formulario para pagamento de aula de substituicdo USE Formulario de atualizagao de
dados pessoais e funcionais para a elaboragcédo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario para pagamento de gratificagao de trabalho noturno USE Formulario de
atualizagao de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario para pagamento de quebra de caixa USE Formulario de atualizagédo de
dados pessoais e funcionais para a elaboracédo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario para pagamento de servigo extraordinario USE Formulario de atualizagao de
dados pessoais e funcionais para a elaboragcédo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario para solicitagdo de reprodugao de documentos USE Formulario de
reprodugao de documento

006.01.08.021

FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS, CADASTRAMENTO DE 004.01.03
Fornecedores e prestadores de servigos, Cadastro de 004.01.03.001
FORNECIMENTO DE INFORMACOES, BUSCA E 006.03.01

Fornecimento de material, Comunicado de irregularidades no

004.03.02.001

Fornecimento, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Fornecimento, Nota de

004.03.01.009

Fotografia USE Registro fotografico

002.01.04.002

Frente de Trabalho, Comunicado de exclusao de pessoal da

003.03.03.003

Frequéncia (modelo 100), Ficha de registro de

003.04.01.006

Frequéncia da crianga USE Ficha de registro mensal de frequéncia

003.08.01.004

Frequéncia em curso, Atestado de

003.02.02.001

Frequéncia em passeios ou viagens, Lista de

003.08.02.001

Frequéncia, Atestado de

003.04.01.001

Frequéncia, Boletim de

003.04.01.003

FREQUENCIA, CONTROLE DE

003.04

FREQUENCIA, CONTROLE DE INGRESSO E DE

003.08.01

Frequéncia, Mapa de

003.04.01.009

Frequéncia, Planilha de anomalias referentes a

003.04.01.019

Frequéncia, Quadro demonstrativo de registro de

003.04.01.016

FREQUENCIA, REGISTRO DE 003.04.01
Frota USE atividades da subfungdo CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS 004.05

FROTA, FIXACAO DA 004.05.01
FROTA, READEQUAGAO DA 004.05.07

Funcéo-atividade, Processo de acumulagao de cargo ou

003.03.01.003

Funcgao-atividade, Processo de dispensa de

003.03.02.006

Funcgao-atividade, Processo para preenchimento de 003.03.02.009
Funcionaria casad_a com funcionario ou militar, Licenga a USE Processo de 003.03.04.005
afastamentos ou licengas

E:rrg;lonano em disponibilidade, Aproveitamento de USE Processo para provimento de 003.03.02.010
Funcionario preso, Afastamento de USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Funcionarios afastados, Relagado de 003.03.04.026
Funcionarios demitidos, Dossié de avaliagao de 003.03.06.004
Funcionarios e familiares atendidos, Cadastro de 003.07.02.001
FUNCIONARIOS E SERVIDORES, PROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL 003.07

DE

Funcionarios, Relatério de movimentagao de

003.03.01.009

Fundo da divida publica, Balancete do

005.02.10.001

Fundo de Compensacéao e Variagao Salarial - FCVS, Processo de repasse de

pagamento de seguro habitacional e 003.03.05.005
Fundo de Compensacéao e Variagao Salarial - FCVS, Processo de repasse de 003.03.05.006
pagamento do T

Fundo de Compensacéo e Variagao Salarial - FCVS, Relatorio do 003.03.05.007




Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, Processo de cadastramento no

001.01.02.009

Furto de bens USE Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais

004.02.02.003

G

Gabaritos de concurso publico ou processo seletivo, Provas e

003.02.01.010

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

003.03.04.005

Garantia de equipamentos e de programas de computador, Termo de

006.02.03.011

Garantia, Certificado de

004.02.02.001

Gas, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade
publica

005.02.08.006

GECE de Autarquia, Processo relatério de gratificagdo de Gestédo e Controle do Erario
Estadual -

003.05.01.032

Georreferenciamento imobiliario e ambiental, Mapa de

004.04.03.005

Gerenciamento, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

007

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES 006
Gestao de pessoal USE atividades da fungdo GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 006.02

Gestéao e Controle do Erario Estadual - GECE de Autarquia, Processo relatério de
gratificagdo de

003.05.01.032

Gestao fiscal, Relatorio de

005.02.07.003

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005

Gestéo, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Gozo de férias, Formulario de comunicado de USE Formulario de atualizagéo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Gozo de férias, Recibo de

003.03.04.023

GPDO, Instru¢des do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgamentario -

005.01.02.002

Grade de substituicdo-biénio USE Processo de alteragdo de grade

003.01.02.004

Graduagéao das pragas, Processo de perda do posto, da patente e de 003.03.07.004
GRAFICA, EXECUCAO DE SERVICOS DE 007.00.06
Grafica, Servigo de USE Autorizagao para execugao de servigos 007.00.06.001
Gratificagao a titulo de representagdo em designagéo para fungéo de confiangca do

Governador, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagdo de vantagens  003.03.04.011
pecuniarias

Gratificagao a titulo de representagdo em fungao de gabinete, Concessado de USE 003.03.04.011
Processo de concesséao e incorporagao de vantagens pecuniarias T
Gratificagao a titulo de representagao em missao ou estudo fora do Estado, Concessao 003.03.04.011

de USE Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias

Gratificagdo de Gestédo e Controle do Erario Estadual - GECE de Autarquia, Processo
relatério de

003.05.01.032

Gratificagao de informatica, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagao

d o 003.03.04.011
€ vantagens pecuniarias

Gratificagao de insalubridade, Concessao de USE Processo de concessao e 003.03.04.011
incorporacdo de vantagens pecuniarias T
Gratificagdo de pro-labore, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagao 003.03.04.011
de vantagens pecuniarias T
Gratificagao de representacao de Autarquia, Processo relatério de 003.05.01.033
Gratificagao de representacéo, Concessao de USE Processo de concessao e 003.03.04.011

incorporacdo de vantagens pecuniarias

Gratificagdo de representagéo, Planilha de concessao de incorporagao de

003.05.02.009

Gratificagdo de representagéo, Processo de pagamento de

005.02.08.010




Gratificagado de trabalho noturno, Formulario para pagamento de USE Formulario de
atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Gratificagdo especial de atividade, Concessdo de USE Processo de concesséo e

. ~ L 003.03.04.011
incorporagéo de vantagens pecuniarias
Gratificagao especial de atividades no POUPATEMPO, Concessao de USE Processo de 003.03.04.011
concessao e incorporacdo de vantagens pecunidrias T
Gratificagdo para cargo em substituicdo, Concessado de USE Processo de concessao e
. = . 003.03.04.011
incorporacdo de vantagens pecuniarias
Gratificagdo para participagdo em 6rgao legal de deliberagao coletiva, Concessao de
A = o 003.03.04.011

USE Processo de concessao e incorporagdo de vantagens pecuniarias
Gratificagao pela elaboragéo ou execugao de trabalho técnico ou cientifico ou de
utilidade para o servigo publico, Concessao de USE Processo de concesséao e 003.03.04.011
incorporagao de vantagens pecuniarias
Gratificagdo pela prestagao de servigo extraordinario, Concessao de USE Processo de 003.03.04.011
concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias T
Gratificagdo quando designado para fazer parte do 6rgéo legal de deliberagéo coletiva,

. . ~ o 003.03.04.011
Concessao de USE Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias
Gratificagdes, Concesséo de USE Processo de concessao e incorporagao de vantagens 003.03.04.011

pecuniarias

Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgamentario - GPDO, Instrugdes do

005.01.02.002

Grupo de trabalho, Processo de constituicdo e acompanhamento de comissao, conselho
ou

001.02.02.003

Guarda de veiculos em outras garagens, Ordem de servi¢o para

004.05.08.009

Guia de arrecadacao de receita para débitos inscritos na divida ativa, Processo
administrativo de retificacéo da

001.01.04.015

Guia de autorizagdo para consignagcdo em Folha de pagamento

003.05.01.005

Guia de movimentacéao de veiculos USE Ficha de controle de entrada e saida de
veiculos

007.00.01.003

Guia de passagem de bens (dentro do mesmo 6rgdo) USE Processo de transferéncia de
bens patrimoniais

004.02.04.004

Guia de passagem de bens (para outro 6rgéo) USE Processo de alienagdo de bens
patrimoniais

004.02.04.002

Guia de recolhimento - PIS/PASEP

005.02.11.014

Guia de recolhimento de COFINS

005.02.11.007

Guia de recolhimento de contribuigéo sindical

005.02.11.008

Guia de recolhimento de FGTS

005.02.11.009

Guia de recolhimento de FINSOCIAL

005.02.11.010

Guia de recolhimento de ICMS

005.02.11.011

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

005.02.11.012

Guia de recolhimento de INSS

005.02.11.013

Guia de remessa de documentos USE Relagao de remessa de documentos

006.01.04.002

Guia de saida e de entrada de material

007.00.01.004

Guia, inventario, catalogo, indice

006.01.07.003

Guias de recolhimento de PIS/PASEP, Processo de

003.05.01.016

H

HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E
EMPRESAS

001.01.02

Hidraulica, Servicos de USE Processo de contratagcao de servigo técnico profissional
generalizado

004.01.05.004

Higienizagao, Memorando solicitando servigos de limpeza e

007.00.03.002

Histoérico funcional, Relatério de

003.05.02.021

Holerites, Relatério com quantidade de

003.05.02.014

Homologagao de Certiddo de Tempo de Contribuigdo - CTC, Expediente de emisséo e

003.03.04.031




Honorario advocaticio em Folha de pagamento, Processo de desconto de

003.05.01.012

Honorarios pela prestagéo de servigo peculiar a profissdo, Concessio de USE Processo

= ~ o 003.03.04.011
de concesséo e incorporagéo de vantagens pecuniarias
Honorarios por prestacao de servigos fora do periodo normal ou extraordinario de
trabalho, Concessao de USE Processo de concessao e incorporagao de vantagens 003.03.04.011

pecuniarias

Honorarios, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboracao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Honorarios, Processo de pagamento de

005.02.08.011

Horario de estudante, Processo de concesséao de

003.04.01.013

Horario especial, Processo de concessao de

003.04.01.014

Horas-extras, Mapa de

003.04.01.010

Horas-extras, Planilha de controle de

003.04.01.012

Horas-extras, Processo de convocagao de prestagao de servigo extraordinario e

003.04.01.015

IAMSPE, Formulario de encaminhamento ao

003.07.02.004

IAMSPE, Processo para cancelamento de inscrigcdo no

003.05.01.024

ICMS, Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do

001.01.02.006

ICMS, Guia de recolhimento de

005.02.11.011

ICMS, Restituicao de USE Processo de pagamento de restituigao

005.02.08.017

Identidade consular, Expediente referente a emissao de

002.02.05.003

IDENTIDADE VISUAL, ELABORACAO DA

002.04.01

Identidade visual, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Identidade visual, Projeto executivo de

002.04.01.001

Identificagdo consular, Livro de atas de expedi¢ao de

002.02.05.005

Identificagao e classificagdo de fungao, Processo de

003.01.02.007

IMAGEM E SOM, PRODUGCAO DE REGISTROS DE

002.01.04

Imagem, Banco de

002.01.04.001

Imagem, Termo de autorizagao de uso de

002.01.04.006

IMOBILIARIO, CONTROLE DO PATRIMONIO 004.04
Iméveis proprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre terrenos e 005.02.08.015
Iméveis USE atividades da subfungdo CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO 004.04
IMOVEIS, ADMINISTRACAO DO USO DE 004.04.07
IMOVEIS, ALIENACAO DE 004.04.06
IMOVEIS, AQUISICAO DE 004.04.01
IMOVEIS, CADASTRAMENTO DE 004.04.02
IMOVEIS, DEFESA DE BENS 004.04.03
IMOVEIS, LOCACAO DE 004.04.05
IMOVEIS, REGULARIZACAO E REGISTRO DOS 004.04.09
IMOVEIS, VISTORIA DE 004.04.04
Imével préprio do Estado, Dossié de 004.04.02.002
Imovel préprio do Estado, Processo de locagéo de 004.04.05.002

Imobvel, Processo de aquisi¢gao de

004.04.01.003

Implantagao de rede, Projeto de

006.02.01.005

IMPLEMENTAGAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA,

DESENVOLVIMENTO, 006.02.01
Imposto de Renda, Declaragéo de encargos de dependentes para fins de 003.05.02.001
Imposto de Renda, Declaracdo de USE Declaragdo de bens de agente publico 003.03.02.012

Imposto de Renda, Guia de recolhimento de

005.02.11.012

Impostos e taxas, Processo de pagamento de

005.02.08.012

IMPRENSA, ASSESSORIA DE

002.01

Imprensa, Pauta para a

002.01.02.003

Impressodes sobre exposig¢oes, Livro de USE Livro de exposig¢ao

006.01.11.002




Inassiduidade, Processo administrativo para apuragdo de abandono de cargo/fungédo ou 003.03.07.006
Inativos e pensionistas, Expediente de recadastramento de 003.05.01.036
Inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamento de servidores, 003.05.02.003
INCENTIVO FUNCIONAL, AVALIACAO DE DESEMPENHO E 003.03.06

Inclusdo no cadastro de impedimentos, Pedido de 004.01.01.002
Incorporagao de décimos, Processo de 003.03.04.012
Incorporagao de gratificagcao de representagéo, Planilha de concessao de 003.05.02.009
Incorporagao de gratificacdo USE Processo de concessao e incorporagao de vantagens 003.03.04.011

pecuniarias

Incorporagéo de imével USE Processo de aquisi¢ao de imovel

004.04.01.003

Incorporagao de vantagens pecuniarias, Processo de calculo de

003.05.01.008

Incorporagao de vantagens pecuniarias, Processo de concessao e

003.03.04.011

Incorporacgao de veiculo doado na frota, Resolugao para

004.05.02.005

Incorporagdo em Regime de Dedicacdo Exclusiva - RDE, Apostila de INTEGRA
Prontuario funcional

003.03.01.008

Incorporagdo em Regime de Dedicagao Exclusiva - RDE, Titulo de INTEGRA Prontuario
funcional

003.03.01.008

Incorporagao imobiliaria, Processo de registro de 004.04.09.002
Indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico, Processo de 003.03.04.013
Indeferimento de pedido de informagdes, Processo de recurso relativo ao 006.03.02.001

Indenizagao decorrente de agao judicial USE Processo de pagamento de indenizagao

005.02.08.013

Indicagao de propostas, Processo de

001.01.06.005

Indicagbes politicas, Expediente de

002.02.03.001

indice, Guia, inventario, catalogo,

006.01.07.003

Inexigibilidade de licitagdo, Relagao de despesas com dispensa ou

004.01.01.006

Informacgao - TCI, Termo de Classificagdo da

006.03.02.005

Informacgao - TRI, Termo de Reavaliagédo de

006.03.02.006

Informacao judicial

003.05.01.006

Informagao ou denuncia , Expediente de verificagdo preliminar de

001.02.02.018

Informagao para o Ministério do Trabalho - SSMT, Ficha de 003.06.02.004
INFORMACAO, GESTAO DE TECNOLOGIA DA 006.02
INFORMACAO, PROMOCAO DO ACESSO A 006.03
Idnafggzgoes classificadas e desclassificadas, Relatério estatistico anual de documentos, 006.03.02.002
Informagdes classificadas, Rol anual de documentos, dados e 006.03.02.003
Informagbes desclassificadas, Rol anual de documentos, dados e 006.03.02.004
Informacgdes pessoais de terceiros - TR, Termo de Responsabilidade pela obtengao de 006.03.02.007
acesso a documentos, dados e

INFORMACOES, BUSCA E FORNECIMENTO DE 006.03.01

Informacgdes, Expediente de atendimento de pedido de

006.03.01.002

INFORMACOES, GESTAO DE DOCUMENTOS E

006

Informagoes, Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de

006.03.02.001

Informagoes, recursos ou perfil de usuarios, Relatério estatistico anual de pedido de

006.03.01.003

Informatica e automacgao, Processo de contratagao de servigo de

004.01.05.002

Informatica USE atividades da subfung&o GESTAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAQO

006.02

INFORMATICA, ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUGCAO DE

CONTRATOS DE 006.02.04
INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE 006.02.01
SISTEMAS DE

Informatica, Plano Diretor de 006.02.01.002
INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE 006.02.02




Informativo de férias, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragao da Folha de
pagamento

003.05.01.002

Informativo de prémio de produtividade, Boletim de USE Boletim informativo para
elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.002

Informativo para elaboracdo da Folha de pagamento, Boletim

003.05.01.002

Informativos de Acidentes - DIA, Dados

003.06.01.005

Informatizagéo, Projeto de

006.02.01.006

Ingresso de documento, Cadastro de

006.01.05.001

INGRESSO E DE FREQUENCIA, CONTROLE DE

003.08.01

Inobservancia de contrato, Oficio comunicando

006.02.04.001

Inquérito sanitario de origem

003.06.01.008

Insalubridade, Concessao e revisao de adicional de USE Processo de concessio e
incorporagao de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Inscrigdo da crianga, Ficha de

003.08.01.002

Inscricao de candidato a emprego publico, Ficha de

003.02.01.002

Inscrigdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem, Processo de

004.05.08.012

Inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM, Comprovante de

001.01.02.005

Inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de

001.01.02.006

Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ USE Comprovante de
inscricao e de situacdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

001.01.02.004

Inscrigdo no IAMSPE, Processo para cancelamento de

003.05.01.024

Inscricdo no Programa de Alimentagao do Trabalhador - PAT, Comprovante de

001.01.02.007

Inscricdo no regime de quilometragem, Oficio solicitando autorizagédo para

004.05.08.008

Inscrigdo para consignagéo em Folha de pagamento, Processo de

003.05.01.017

Inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de bens excedentes,

004.02.05.002

Inserviveis ou em desuso, Relagdo de materiais excedentes,

004.03.01.010

Inspecao de extintores, Ficha de controle de 003.06.02.003
Inspecao de imével, Termo de 004.04.04.003
Inspegao de veiculo, Termo de 004.05.08.018

Inspegao do trabalho, Livro de

003.06.02.007

INSS - CEl, Certificado de matricula no Cadastro Especifico do

001.01.02.002

INSS, Guia de recolhimento de

005.02.11.013

INSS, Processo de pagamento de

005.02.08.014

Instalagdo de dispositivo eletrénico em veiculo oficial, Processo de solicitagdo de 004.05.08.019
INSTALACAO DE PROGRAMAS, MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E 006.02.03
Instalagbes - CAl, Certificado de aprovagéao de 003.06.01.002
INSTALACOES E DOS EQUIPAMENTOS, MANUTENCAO E CONSERVACAO DO 007.00.03
EDIFICIO, DAS R
INSTALACOES E EQUIPAMENTOS, VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS 007.00.02
Instalagbes, Declaragao das 003.06.01.006
INSTITUCIONAIS, RELACOES 002.02.03
INSTITUCIONAL, COMUNICACAO 002
Instituicdes especializadas em ensino e treinamento, Cadastro de instrutores e 003.02.02.002
INSTRUCAO DE ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS, ACOMPANHAMENTO E 001.01.04

Instrugéo de servigo, Comunicado de

002.02.02.001

Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos

006.01.01.001

Instrugdo normativa, norma, resolucao, deliberagao, portaria, Decreto, estatuto, cddigo,
regulamento, regimento

001.01.01.001

Instrugdes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgamentario - GPDO

005.01.02.002

Instrugdes para o usuario de arquivo, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos

ou do usuario

001.02.02.002

Instrutores e instituicbes especializadas em ensino e treinamento, Cadastro de

003.02.02.002

INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA

006.02.02




Interesse publico e social de acervo privado de pesso fisica ou juridica, Processo de
declaragéao de

006.01.08.022

Interesses particulares, Licenga para tratar de USE Processo de afastamentos ou
licengas

003.03.04.005

International Loan Library - ILL USE Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas - EEB

006.01.08.005

Internet, Registro de conexdo a

006.02.02.005

Inutilizagao de bens, Ata de

004.02.05.001

Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes

007.00.07.003

Inventario de programa de computador, Ficha de

006.02.03.004

Inventario fisico de bens patrimoniais

004.02.01.001

Inventario fisico de material de almoxarifado

004.03.01.006

Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais

004.02.01.002

Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado

004.03.01.007

Inventério, catalogo, indice, Guia,

006.01.07.003

Investidura de area publica USE Processo de alienagéo de imével

004.04.06.001

IPTU a Prefeitura, Pagamento de USE Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.08.012

IPVA, Restituicdo de USE Processo de pagamento de restituigdo

005.02.08.017

Irregularidade, Denuncia de USE Processo para apuragao de denuncias

001.02.03.009

Irregularidades no fornecimento de material, Comunicado de

004.03.02.001

Isencgao de contribuicdo previdenciaria, Requerimento de

003.05.02.033

J

Jetons, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais
para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Jornada de trabalho, Apostila de alteragao de INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Jornal USE Livro, periddico, folheto

002.05.01.001

Jornalista, Credencial de

002.01.02.002

Junta Comercial, Comprovante de matricula na

001.01.02.008

JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORAGAO DE PARECERES E

UNIFORMIZACAO DA 001.01.05
Juros da divida, Processo de pagamento de 005.02.10.004
Justificagao de posse, Processo de 004.04.03.006
Just_lflcagao para apuragao de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de 003.03.07.003
pedido de

Justificativa de falta, Formulario de 003.04.01.008
L

LALUR, Livro de Apuragao de Lucro Real -

005.02.11.015

Lancamento de liquidagao da despesa, Nota de

005.02.05.002

Langamento de quota mensal, Nota de

005.02.03.003

Laudo de avaliagéo de imovel

004.04.04.001

Laudo de conservagao de acervo INTEGRA Dossié de conservacgao ou restauracao de
acervo

006.01.08.018

Laudo de insalubridade USE Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.010

Laudo de restauracao de acervo INTEGRA Dossié de conservacgao ou restauracao de
acervo

006.01.08.018

Laudo Técnico das Condi¢gdes Ambientais de Trabalho - LTCAT

003.06.01.009

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.010

Leasing de material permanente USE Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.04.003

Leasing, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Legitimagao de posse, Processo de

004.04.03.007

Lei de diretrizes orgamentarias

005.01.01.001

Lei de diretrizes orcamentarias, Projeto de

005.01.04.001

Lei de Guerra, Processo para pagamento de beneficio da

003.05.01.025

Lei do plano plurianual

005.01.01.002




Lei do plano plurianual, Projeto de

005.01.04.002

Lei orcamentaria anual

005.01.01.003

Lei orcamentaria anual, Projeto de

005.01.04.003

Leildo de bens moveis USE Processo de alienagdo de bens patrimoniais

004.02.04.002

Leildo de imével USE Processo de alienagdo de imovel

004.04.06.001

Leilao de veiculo USE Processo de alienagao de veiculo

004.05.12.001

Leis

001.01.06.001

Leniéncia, Processo de avaliagao e elaboracao de proposta de acordo de

001.02.02.017

Liberagao de recursos da dotacao contingenciada USE Processo de alteragcéo
orcamentaria

005.02.02.002

Liberagao de veiculo, Ordem de

004.05.10.004

Liberagao financeira as Autarquias e Tribunais, Relatorio de

003.05.02.022

Licenga a funcionaria casada com funcionario ou militar USE Processo de afastamentos
ou licengas

003.03.04.005

Licenga como prémio de assiduidade USE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Licenga compulséria como medida profilatica USE Processo de afastamentos ou
licengas

003.03.04.005

Licencga de uso de programa de computador, Contrato de

006.02.03.003

Licenga ex officio USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licenga para cumprir obrigagées concernentes ao servigo militar USE Processo de

; 003.03.04.005

afastamentos ou licencas
Licenca para exercer mandatos nas entidades de classes representativas de

A ) : 003.03.04.005
funcionarios ou servidores USE Processo de afastamentos ou licengas
Licenga para tratamento de saude USE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
ITlcenQa para tratar de interesses particulares USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
licengas
Licenca por acidente de trabalho ou doenca profissional USE Processo de afastamentos 003.03.04.005

ou licengas

Licencga por adogdo USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia USE Processo de afastamentos ou
licengas

003.03.04.005

Licenca-gestante USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licenga-gestante, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Licenga-maternidade USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licenga-maternidade, Concesséo de USE Processo de concessao de direitos e
beneficios

003.03.04.010

Licencga-paternidade USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licencga-paternidade, Concesséo de USE Processo de concessao de direitos e
beneficios

003.03.04.010

Licenga-prémio em pecunia, Processo de pagamento de férias e

003.05.01.019

Licenga-prémio USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licengas, Processo de afastamentos ou

003.03.04.005

Licenga-saude USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Licengas-prémio, Escala de

003.03.04.003

Licenciamento de veiculo oficial, Certificado de registro e

004.05.08.003

LICITACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS 004.01.01
Licitagao para aquisi¢éo de bens materiais e patrimoniais, Processo de USE atividade 004.01.04
AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS o

Licitagao para contratagdo de servicos e obras, Processo de USE atividade 004.01.05

CONTRATACAO DE SERVIGOS E OBRAS

Licitagao, Briefing de

002.04.02.001

Licitagao, Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Especial de

004.01.01.004

Licitagao, Relagao de despesas com dispensa ou inexigibilidade de

004.01.01.006

Licitagdes por modalidade, Relagao de

004.01.01.007




Licitantes e contratados, Processo de apuragao para aplicacao de sangoes
administrativas a

004.01.01.008

LigagoOes telefénicas interurbanas ou para celular, Ficha de autorizagéo para 007.00.07.002
Ligagoes telefénicas particulares, Planilha de controle de 007.00.07.005
Limpeza de prédios e maquinas USE Processo de contratacdo de servigos comuns 004.01.05.005
Limpeza e higienizagdo, Memorando solicitando servigos de 007.00.03.002
Liquidacédo da despesa, Nota de langamento de 005.02.05.002
LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E 005.02.05

Liquidacdo de tempo de servigo, Certiddo de INTEGRA Processo Unico de Contagem
de Tempo - PUCT

003.03.01.008

Lista de cédigos de identificagdo e autorizagédo

001.03.02.002

Lista de frequéncia em passeios ou viagens

003.08.02.001

Lista de material de almoxarifado

004.03.01.008

Lista de presenga em evento

002.03.01.010

Lista de presenga em reunides da CIPA

003.06.02.005

Lista de presenga em reunides de pais

003.08.04.002

Lista de presentes oferecidos e recebidos

002.03.01.011

Lista de reclamagdes contra 6rgaos publicos

001.02.03.006

Livro de Apuragao de Lucro Real - LALUR

005.02.11.015

Livro de assinaturas de autoridades

002.03.01.012

Livro de assinaturas de visitantes USE Registro de entrada e saida de visitantes

007.00.01.005

Livro de atas da CIPA

003.06.02.006

Livro de atas de expedigdo de identificagado consular

002.02.05.005

Livro de condecoragdes USE Expediente de solicitagdo de concessao de
condecoragoes, medalhas e outras honorificéncias

002.03.01.015

Livro de controle de agdes judiciais

001.01.04.004

Livro de controle de chapa patrimonial

004.02.01.003

Livro de controle de entrada e saida de visitantes USE Registro de entrada e saida de
visitantes

007.00.01.005

Livro de controle interno de documentos

006.01.02.002

Livro de exposigao

006.01.11.002

Livro de impressdes sobre exposicoes USE Livro de exposigao

006.01.11.002

Livro de inspegao do trabalho

003.06.02.007

Livro de matricula de criangas

003.08.01.005

Livro de mensagens a Assembleia Legislativa

001.01.06.002

Livro de ocorréncias com as criangas

003.08.04.003

Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

007.00.02.002

Livro de pareceres juridicos USE Parecer juridico

001.01.05.005

Livro de posse de servidores

003.03.02.003

Livro de registro de concurso publico

003.02.01.003

Livro de registro de empregados

003.03.03.005

Livro de registro de entrada de documentos avulsos

006.01.02.003

Livro de registro de frequéncia USE Registro de ponto

003.04.01.017

Livro de registro de processos

006.01.02.004

Livro de registro de titulos de dominio

004.04.03.004

Livro de repositério para defesa judicial do Estado

001.01.04.008

Livro de teses de defesa

001.01.04.009

Livro de tombo USE Ficha de tombo

006.01.08.002

Livro de vetos

001.01.06.003

Livro diario

005.02.11.016

Livro razdo

005.02.11.017

Livro, periédico, folheto

002.05.01.001

Livros ou documentos, Formulario de consulta de

006.01.08.003




Livros ou documentos, Formulario de empréstimo de 006.01.08.004

LOCACAO DE BENS PATRIMONIAIS 004.02.03
LOCACAO DE IMOVEIS 004.04.05
Locacgao de imével para o Estado, Processo de 004.04.05.001
Locacgao de imével proprio do Estado, Processo de 004.04.05.002
Locagao de maquinas e equipamentos, Processo de 004.02.03.001
Locacgao de veiculo, Oficio solicitando autorizagao para 004.05.03.001
Locacgao de veiculo, Processo de 004.05.03.002
LOCACAO DE VEICULOS 004.05.03
Locagéo, Contrato de USE Contratos 004.01.01.001
Local de exercicio, Concessao de adicional de USE Processo de concesséo e

incorporagao de vantagens pecuniarias 003.03.04.011
LOGISTICO, APOIO 002.02.02
Loteamento, Processo de registro de 004.04.09.003
LTCAT, Laudo Técnico das Condi¢gdes Ambientais de Trabalho - 003.06.01.009
Lubrificante, Adiantamento para combustivel e USE Processo de adiantamento 005.02.06.003
Lucro Real - LALUR, Livro de Apuragao de 005.02.11.015
Luto oficial, Comunicado de 002.02.04.001
ng,_Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade 005.02.08.006
publica

M

Mala direta 001.03.01.008
Mala direta do corpo consular USE Cadastro do corpo consular 002.02.05.002

Mandado de seguranga USE Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais

e ) 001.01.04.002
ou administrativas

Mandato eletivo, Afastamento para desempenho de USE Processo de afastamentos ou

; 003.03.04.005
licengas

Manual da Policia Militar USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002

Manual de contagem de tempo de servico USE Manual técnico, de procedimentos ou do

.. 001.02.02.002
usuario

Manual de estrutura organizacional USE Manual técnico, de procedimentos ou do

. 001.02.02.002
usuario

Manual de identidade visual USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002

Manual derlpstrugoes para o usuario de arquivo USE Manual técnico, de procedimentos 001.02.02.002
ou do usuario

Manual de procedimentos arquivisticos USE Manual técnico, de procedimentos ou do

- 001.02.02.002
usuario

Manual de procedimentos para aposentadoria dos servidores civis USE Manual técnico,

de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002

Manual de procedimentos: acumulagbes remuneradas de cargos, empregos e funcdes

publicas USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002

Manual de redacdo USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002

Manual de’s'eguranga e prevencgao de acidentes USE Manual técnico, de procedimentos 001.02.02.002
ou do usuario

Manual do servidor publico estadual USE Manual técnico, de procedimentos ou do

- 001.02.02.002
usuario

Manual do usuario de equipamentos e programas de computador USE Manual técnico,

de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002

Manual do usuario de sistemas de informatica desenvolvidos pelos 6rgdos estaduais

USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002

Manual técnico da Policia Militar USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario  001.02.02.002

Manual técnico de sistemas de informatica desenvolvidos pelos érgaos estaduais USE
- : A 001.02.02.002
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

001.02.02.002

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Manutencéo de equipamentos de informatica e outros, Adiantamento para USE

Processo de adiantamento

005.02.06.003

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS 006.02.03
Manutencéo de veiculo, Quadro demonstrativo de 004.05.10.006
MANUTENCAO DE VEICULOS 004.05.10
Manutencéo e conserto de veiculos, Adiantamento para USE Processo de adiantamento 005.02.06.003
Manutengéao e conserto, Memorando solicitando servigos de 007.00.03.003
MANUTENCAO E CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS 007.00.03

EQUIPAMENTOS

Manutencao ou conserto de veiculo, Ordem de servigo para

004.05.10.005

Manutengéo, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Manutencao, Servigos de USE Processo de contratagdo de servigos comuns

004.01.05.005

Mapa anual de acidentes de trabalho 003.06.02.008
Mapa de frequéncia 003.04.01.009
Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental 004.04.03.005
Mapa de horas-extras 003.04.01.010
Mapa de riscos 003.06.02.009
Mapa mensal de refeigcdes 003.08.03.004

Mapa topografico de arquivo

006.01.08.006

Maquinas e equipamentos, Processo de locagao de

004.02.03.001

Marketing, Parecer técnico sobre atividades de propaganda e

002.04.04.003

MARKETING, PROPAGANDA E 002.04
Matéria para publicagédo no Diario Oficial do Estado 001.03.02.003
MATERIAIS E PATRIMONIAIS, GESTAO DE BENS 004

Materiais e servigos por adiantamento, Expediente de requisi¢ao de 004.01.04.005
Materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 004.03.04.001
Materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Relagao de 004.03.01.010
MATERIAIS, ARROLAMENTO E BAIXA DE 004.03.04

Material de almoxarifado, Balancete de

004.03.01.001

Material de almoxarifado, Balango de

004.03.01.002

Material de almoxarifado, Inventario fisico de

004.03.01.006

Material de almoxarifado, Inventario fisico-financeiro de

004.03.01.007

Material de almoxarifado, Lista de

004.03.01.008

Material de consumo USE Processo de aquisi¢ao de material de consumo

004.01.04.002

Material de consumo, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Material de copa, Solicitagdo de USE Memorando solicitando material 007.00.04.001
Material de escritério, Adiantamento para USE Processo de adiantamento 005.02.06.003
MATERIAL, FORMACAO DE ESTOQUE OU REPOSICAO DE 004.03.02

Material, Processo relativo aos trabalhos de Comissao de Recebimento de 004.03.03.003

Matérias de site institucional, Modelo de diagramagéao para

002.01.03.001

Matricula da crianga, Ficha de

003.08.01.003

Matricula de criangas, Livro de

003.08.01.005

Matricula na Junta Comercial, Comprovante de

001.01.02.008

Matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl, Certificado de

001.01.02.002

Mecéanica, Servigos de USE Processo de contratacao de servigo técnico profissional

generalizado

004.01.05.004

Medalhas e outras honorificéncias, Expediente de solicitagdo de concessao de
condecoragoes,

002.03.01.015

Medicamentos, Ficha de controle de estoque de alimentos e

003.08.03.002




Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia

003.06.02.001
de Seguranca e em
Medicina do trabalho, Programa bienal de seguranca e 003.06.02.014
MEDICINA DO TRABALHO, SEGURANCA E 003.06
Medida disciplinar, Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Medida profilatica, Licenga compulséria como USE Processo de afastamentos ou 003.03.04.005

licengas

Meios de comunicagéo, Cadastro dos

002.04.03.003

Memorando solicitando contingente

002.02.02.002

Memorando solicitando material

007.00.04.001

Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizagéo 007.00.03.002
Memorando solicitando servigos de manutengao e conserto 007.00.03.003
Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranga 007.00.03.004

Memorando, comunicagao interna, Circular, aviso, comunicado,

006.01.10.001

Mensagens a Assembleia Legislativa, Livro de

001.01.06.002

Mercado de trabalho, Relatorio de pesquisa sobre

003.01.01.010

Merecimento ou antiguidade, Processo de promogao por

003.03.01.006

METAS DE ACAO, FORMULAGAO DE DIRETRIZES E

001.02.01

Metas, Formulario de manifestagao sobre o cumprimento de

003.03.06.007

Midia, Plano de

002.04.04.005

Minutas de petigdes iniciais

001.01.04.005

Missao ou estudo dentro do Estado, em outros pontos do territério nacional ou no
estrangeiro, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Mobilidade funcional, Processo de

003.03.01.004

Mogao ou voto, abaixo-assinado, Requerimento,

006.01.10.005

Modelo de diagramagéao para matérias de site institucional

002.01.03.001

Modernizagao tecnoldgica, Projeto de atualizagéo ou

006.02.01.003

Monitoramento das condi¢bes ambientais na area do acervo, Relatorio de

006.01.08.020

MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS, REGISTRO DA 004.02.04
Movimentagao de funcionarios, Relatério de 003.03.01.009
MOVIMENTACAO DE VEICULOS, REGISTRO DA 004.05.06

Movimento de caixa USE Boletim de caixa e de bancos

005.02.11.005

Movimento mensal de almoxarifado USE Balancete de material de almoxarifado

004.03.01.001

Mudanca de sede de exercicio, Afastamento por USE Processo de afastamentos ou
licengas

003.03.04.005

Multa de transito, Notificagao de

004.05.08.006

Multa de transito, Processo de sindicancia de

004.05.08.014

Multa sobre terrenos e imoveis proprios do Estado, Processo de pagamento de

005.02.08.015

MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO,

BIBLIOGRAFICO, 006.01.08
MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DESCRIGAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, 006.01.07
BIBLIOGRAFICO, .01.
MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, 006.01.11
BIBLIOGRAFICO, .01.
Museu USE atividades da subfungdo COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 006.01

Mutuo de imével USE Processo de empréstimo de imovel

004.04.07.004

N

Nascimento de filho, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou

i 003.03.04.005
icengas

Nojo (falecimento), Afastamento por USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Nomeacéo para exercer cargo em carater efetivo USE Processo para provimento de 003.03.02.010
cargo T
Nomeacéo para exercer cargo em carater temporario USE Processo para 003.03.02.009

preenchimento de funcao-atividade




Nomeacéo para exercer cargo em comissao USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Nomeagao, Portaria de USE Processo de elaboragao de ato normativo

001.01.01.002

Nomeacgao, Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo
mediante

003.02.01.004

Nomeag3o, Titulo de INTEGRA Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

003.03.01.008

Norma, resolugdo, deliberacao, portaria, Decreto, estatuto, cédigo, regulamento,
regimento, instrugdo normativa

001.01.01.001

NORMALIZACAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.01
NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO 006.01.01
NORMALIZACAO ORCAMENTARIA 005.01.02
Normas de servigos de transportes internos 004.05.08.005

Normas do Cerimonial Publico

002.02.01.001

Normativo, Processo de elaboragéo de ato

001.01.01.002

Nota de crédito

005.02.03.001

Nota de dotacao

005.02.03.002

Nota de empenho

005.02.05.001

Nota de empenho estimativo USE Nota de empenho

005.02.05.001

Nota de fornecimento

004.03.01.009

Nota de langamento de liquidagao da despesa

005.02.05.002

Nota de langamento de quota mensal

005.02.03.003

Nota de reserva

005.02.05.003

Nota e noticia, Artigo,

002.01.02.001

Nota fiscal

005.02.11.018

Nota fiscal (copia)

004.03.03.002

Noticia, Artigo, nota e

002.01.02.001

NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO ESTADUAL, COMPILACAO DE

002.01.01

Notificagdo de multa de transito

004.05.08.006

Notoria especializagdo USE Processo de contratagcao de servigo técnico profissional
especializado

004.01.05.003

0

Obra de arte USE atividades da subfungdo COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

006.01

Obra de arte, Doacao de USE Processo de aquisicdo de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.08.009

Obra publica, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Obra publica, Processo de contratagao de

004.01.05.001

Obra publica, Projeto de

004.01.05.008

Obras bibliograficas submetidas a doagéo, Relagao de

006.01.08.013

OBRAS, CONTRATAGAO DE SERVICOS E

004.01.05

OBRAS, CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E

004.01

Obrigacao de fazer, Processo de USE Expediente de atendimento de requisi¢oes,
ordens judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Obrigacao de pagar, Processo de USE Expediente de atendimento de requisi¢oes,
ordens judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Obtengao de acesso a documentos, dados e informagdes pessoais de terceiros - TR,

Termo de Responsabilidade pela 006.03.02.007
Ocorréncia com veiculo oficial, Registro de 004.05.08.017
Ocorréncia com veiculo USE Processo de sindicancia de acidente com veiculo 004.05.08.013
Ocorréncia com veiculo, Boletim de 004.05.08.002
Ocorréncia disciplinar USE Processo administrativo disciplinar 003.03.07.009
Ocorréncias com as criangas, Livro de 003.08.04.003

Ocorréncias relacionadas a segurancga, Livro de

007.00.02.002

Ocorréncias, Comunicado de

003.04.01.004

Ocorréncias, Relagéo de servidores com

003.04.01.018




Oficiais, Processo de pedido de justificagdo para apuracéo de irregularidades na
conduta de

003.03.07.003

Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢gdo de copia

007.00.05.002

Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa

001.03.01.009

Oficio comunicando inobservancia de contrato

006.02.04.001

Oficio convocando para reuniao

001.03.01.010

Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

002.02.04.003

Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.08.007

Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recepcao

002.02.04.004

Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronoldgica de pagamento

002.04.03.004

Oficio encaminhando reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente

001.02.03.007

Oficio informando o Valor Referencial de Custeio - VRC

005.01.03.001

Oficio ou carta

006.01.10.003

Oficio para autoridade diplomatica ou consular

002.02.04.005

Oficio referente a troca de 6leo

004.05.10.002

Oficio referente ao consumo de combustivel

004.05.10.003

Oficio relativo a devolugéo de veiculo oficial

004.05.08.007

Oficio relativo aos servigos de comunicagao

002.04.03.005

Oficio solicitando agendamento de audiéncia

001.03.01.011

Oficio solicitando ajudantes de ordem

002.02.02.003

Oficio solicitando aprovagao de pegas de campanha ou evento

002.04.04.002

Oficio solicitando autorizagdo para aquisigdo de veiculo 004.05.02.001
Oficio solicitando autorizagao para execugao de servigos de telecomunicagoes 007.00.07.004
Oficio solicitando autorizag&o para inscricdo no regime de quilometragem 004.05.08.008
Oficio solicitando autorizagao para locacao de veiculo 004.05.03.001

Oficio solicitando especificagao técnica de equipamentos e de programas de
computador

006.02.04.002

Oficio solicitando participagdo em comissao de licitagdo

006.02.04.003

Oficio solicitando servigos de tradugéo

002.02.04.006

Oficio solicitando suplementagao de combustivel

004.05.09.002

OPERAGOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA DiVIDA PUBLICA

005.02.10

Operagodes de crédito, Relagao de empréstimos, financiamentos e

005.02.10.006

Operagoes realizadas, Relatério diario de

003.05.02.030

ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO 005.02.04
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA, GESTAO 005
ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA, NORMALIZACAO DA EXECUGAO 005.02.01
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA, FIXAGAO DE DIRETRIZES DA POLITICA 005.01.01
ORCAMENTARIA, NORMALIZACAO 005.01.02
ORCAMENTARIAS, ELABORAGCAO DE ALTERACOES 005.02.02
ORGAMENTARIAS, ELABORACAO DE PROPOSTAS 005.01.03
ORGAMENTARIO, PLANEJAMENTO 005.01
ORCAMENTARIOS, DISTRIBUICAO DE RECURSOS 005.02.03

Orgamento das empresas USE Proposta orgcamentaria das empresas

005.01.03.002

Orcamento USE atividades da fungdo GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005

Ordem bancaria

005.02.05.004

Ordem cronolégica de pagamento, Oficio encaminhando o Relatério em

002.04.03.004

Ordem cronoldgica de pagamentos, Relatério em

005.02.11.027

Ordem cronoldgica, Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em

001.02.03.004

Ordem de crédito complementar individual

003.05.02.006

Ordem de crédito das folhas de pagamento

003.05.02.007

Ordem de liberagao de veiculo

004.05.10.004

Ordem de servigo

007.00.03.005

Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras garagens

004.05.08.009




Ordem de servigo para manutencgdo ou conserto de veiculo

004.05.10.005

ORDENAMENTO JURIDICO

001.01

Ordens administrativas USE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais
ou administrativas

001.01.04.002

Ordens de crédito complementar emitidas mensalmente, Relatério de

003.05.02.023

Ordens judiciais USE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou
administrativas

001.01.04.002

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

001

ORGANIZAGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS

002.03.01

Organizagéo Social, Relagio de servidores e funcionarios cedidos a

003.02.01.013

Organograma funcional

003.01.02.003

Orgao colegiado, Voto em

001.01.05.007

Orientagao técnica, Dossié de

001.02.02.013

Orientacgao técnica, Expediente de solicitagdo de

001.02.02.012

Ouvidoria, Parecer da

001.02.03.008

P

Padrao de lotagao, Processo de proposta de

003.01.01.009

PAE, Processo Administrativo Exoneratorio -

003.03.06.014

Pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda), Folha de

003.05.02.004

Pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos), Folha de

003.05.02.005

Pagamento a quem de direito, Processo de

003.05.01.018

Pagamento ao PASEP, Processo de

005.02.08.003

Pagamento da divida ativa, Processo administrativo de verificagdo de

001.01.04.017

PAGAMENTO DA DIiVIDA PUBLICA, OPERACOES DE CREDITO E

005.02.10

Pagamento de anuidade de 6rgaos ou entidades de classe, Processo de

005.02.08.004

Pagamento de aquisi¢des, Processo de

004.01.04.006

Pagamento de aula de substituicdo, Formulario de USE Formulario de atualizagédo de
dados pessoais e funcionais para a elaboragédo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamento de auxilio-funeral, Requerimento para

003.05.01.035

Pagamento de beneficio da Lei de Guerra, Processo para

003.05.01.025

Pagamento de bolsa de estudo INTEGRA Processo de concessao de bolsa de estudo

003.02.02.009

Pagamento de condominio, Processo de

005.02.08.005

Pagamento de conta da COMGAS USE Processo de pagamento de contas de utilidade
publica

005.02.08.006

Pagamento de conta da ELETROPAULO USE Processo de pagamento de contas de
utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta da EMBRATEL USE Processo de pagamento de contas de
utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta da SABESP USE Processo de pagamento de contas de utilidade
publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de agua USE Processo de pagamento de contas de utilidade
publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de gas USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de luz USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de servigos de utilidade publica USE Processo de pagamento de
contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de telefone USE Processo de pagamento de contas de utilidade
publica

005.02.08.006

Pagamento de contas de utilidade publica, Processo de

005.02.08.006

Pagamento de contratagées, Processo de

004.01.05.009

PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

005.02.08

Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar, Processo de

005.02.08.007

Pagamento de diarias e ajuda de custo, Planilha de

005.02.08.001




Pagamento de diarias e ajuda de custo, Processo de

005.02.08.008

Pagamento de encargos da divida, Processo de

005.02.10.003

Pagamento de ex-combatentes USE Processo para pagamento de beneficio da Lei de
Guerra

003.05.01.025

Pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia, Processo de

003.05.01.019

Pagamento de férias, Quadro demonstrativo de 003.03.04.017
Pagamento de férias, Recibo de 003.03.04.024
Pagamento de FGTS, Processo de 005.02.08.009
Pagamento de folha de pessoal USE atividades da subfungdo PAGAMENTO DE 003.05

PESSOAL

Pagamento de gratificagdo de representacao, Processo de

005.02.08.010

Pagamento de gratificagdo de trabalho noturno, Formulario de USE Formulario de
atualizagao de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamento de honorarios, Processo de

005.02.08.011

Pagamento de horas extras USE atividades da subfungdo PAGAMENTO DE PESSOAL

003.05

Pagamento de hospedagem USE Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

005.02.08.008

Pagamento de impostos e taxas, Processo de

005.02.08.012

Pagamento de indenizagéo, Processo de

005.02.08.013

Pagamento de INSS, Processo de

005.02.08.014

Pagamento de IPTU a Prefeitura USE Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.08.012

Pagamento de juros da divida, Processo de

005.02.10.004

Pagamento de multa sobre terrenos e iméveis préprios do Estado, Processo de

005.02.08.015

Pagamento de pensao - Seguranga Publica, Processo para

003.05.01.026

Pagamento de pensao alimenticia, Processo para

003.05.01.027

Pagamento de pensao auxilio-acidente, Processo para

003.05.01.028

Pagamento de pensao especial aos participantes da Revolugao Constitucionalista de
1932, Processo para

003.05.01.030

Pagamento de pensao especial, Processo para

003.05.01.029

Pagamento de pensao parlamentar, Processo para

003.05.01.031

PAGAMENTO DE PESSOAL

003.05

Pagamento de pessoal e reflexos, Processo de empenho para

005.02.08.002

Pagamento de plantdes, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragao da Folha
de pagamento

003.05.01.002

Pagamento de precatério, Processo de

005.02.08.016

Pagamento de precatério, Processo de calculo para

003.05.01.009

Pagamento de prémio de incentivo USE Processo avaliatério para concessao do Prémio
de Incentivo a Produtividade e Qualidade - PIPQ

003.03.06.010

Pagamento de pré-labore, Relatério de

003.05.02.024

Pagamento de quebra de caixa, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamento de restituicdo, Processo de

005.02.08.017

Pagamento de salario-educagao, Recibo de 003.03.04.025
Pagamento de salario-maternidade, Processo de 003.05.01.020
Pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensacéao e Variagdo Salarial - 003.03.05.005

FCVS, Processo de repasse de

Pagamento de servigo extraordinario, Formulario de USE Formulario de atualizagéo de
dados pessoais e funcionais para a elaboragcédo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamento de servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de 003.05.02.003
Pagamento de substituicdo de fungéo, Relatério de 003.05.02.025
Pagamento do Fundo de Compensacéao e Variagado Salarial - FCVS, Processo de 003.03.05.006

repasse de

Pagamento do principal da divida, Processo de

005.02.10.005




Pagamento e atualizacdo de dados, Formulario de USE Formulario de atualizagao de
dados pessoais e funcionais para a elaboragcédo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamentos ndo efetuados, Relatério de

003.05.02.026

Pagamentos, Relatorio em ordem cronoldgica de

005.02.11.027

Palestra ou conferéncia, Discurso,

002.03.01.006

Palestras, Adiantamento para congressos, cursos e USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Parcelamento da divida ativa, Processo administrativo de alegagéo de

001.01.04.011

Parecer da Ouvidoria

001.02.03.008

Parecer juridico

001.01.05.005

Parecer sobre aquisigao de veiculo

004.05.02.002

Parecer técnico

001.01.05.006

Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica

006.02.04.004

Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing

002.04.04.003

PARECERES E UNIFORMIZAGAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA,

ELABORACAO DE 001.01.05
Pareceres juridicos, Livro de USE Parecer juridico 001.01.05.005
Participagdo em congressos e outros certames culturais, técnicos ou cientificos,
; 003.03.04.005

Afastamento para USE Processo de afastamentos ou licengas
Partlmpagao em exames supletivos, Afastamento para USE Processo de afastamentos 003.03.04.005
ou licengas
Participacdo em 6rgao legal de deliberagéo coletiva, Concesséao de gratificagdo para

. ~ s 003.03.04.011
USE Processo de concessao e incorporagéo de vantagens pecuniarias
Participacdo em provas de competicées desportivas oficiais quando representar o Brasil 003.03.04.005

ou o Estado, Afastamento para USE Processo de afastamentos ou licengas

Participantes de cursos, Relatério de desempenho de

003.02.02.012

PASEP, Processo de pagamento ao

005.02.08.003

Passagens aéreas, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Passagens terrestres, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Passeios ou viagens, Lista de frequéncia em

003.08.02.001

Pasta curatorial USE Dossié de exposigéo

006.01.11.001

Pasta de condecoragdes USE Expediente de solicitagao de concessao de
condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias

002.03.01.015

Pasta de empréstimo de acervo arquivistico USE Processo de empréstimo de acervos
arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.08.010

Pasta de exposicoes USE Dossié de exposicao

006.01.11.001

Pasta espelho de agdes judiciais USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Pasta individual de funcionario ou servidor USE Prontuario funcional

003.03.01.008

PAT, Comprovante de inscricao no Programa de Alimentagao do Trabalhador -

001.01.02.007

Patente e de graduacéo das pragas, Processo de perda do posto, da 003.03.07.004
PATRIMONIAIS, AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E 004.01.04
PATRIMONIAIS, GESTAO DE BENS MATERIAIS E 004

Patrimbnio - arrolamento USE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis
ou em desuso

004.02.05.002

Patriménio - baixa USE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em
desuso

004.02.05.002

Patrimonio - construgdo USE Processo de contratagédo de obra publica

004.01.05.001

Patrimonio - danos USE Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais

004.02.02.003

Patrimonio - doagao de imovel para o Estado USE Processo de aquisigdo de imével

004.04.01.003

Patrimonio - doagao de imével préprio do Estado USE Processo de alienagao de imével

004.04.06.001

Patrimonio - permissdo de uso USE Processo de permissao de uso de imével

004.04.07.005

Patrimonio - reforma USE Processo de contratagdo de obra publica

004.01.05.001

Patrimonio - seguro USE Processo de contratagao de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.002




Patrimonio - transferéncia e passagem de bens USE Processo de transferéncia de bens
patrimoniais

004.02.04.004

Patrimbnio imobiliario, Cadastro de

004.04.02.001

PATRIMONIO IMOBILIARIO, CONTROLE DO

004.04

Pauta de compromissos

001.03.01.012

Pauta de reuniao

001.03.01.013

Pauta para a imprensa

002.01.02.003

PCMSO, Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional -

003.06.01.013

PCMSO, Relatério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional -

003.06.01.016

Pega de campanha publicitaria

002.04.04.004

Pecas de campanha ou evento, Oficio solicitando aprovagao de

002.04.04.002

Pecas de veiculos, Adiantamento para acessorios e USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Pecas do acervo encaminhadas a conservagao, Relagao de

006.01.08.014

Pecas e acessorios, Ficha de controle de substituicdo de

004.05.10.001

Pedagio, Adiantamento para transporte de pessoal e USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

PEDAGOGICAS, REALIZACAO DE ATIVIDADES RECREATIVAS E

003.08.02

Pedido de abono de faltas

003.04.01.011

Pedido de aquisicdo de material

004.03.02.002

Pedido de campanha de publicidade

002.04.03.006

Pedido de crédito suplementar USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Pedido de demissao

003.03.03.006

Pedido de descontingenciamento de recursos USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

004.01.01.002

Pedido de informacgdes, Expediente de atendimento de

006.03.01.002

Pedido de informacgdes, Processo de recurso relativo ao indeferimento de

006.03.02.001

Pedido de informacgdes, recursos ou perfil de usuarios, Relatorio estatistico anual de

006.03.01.003

Pedido de justificacdo para apuragao de irregularidades na conduta de oficiais, Processo
de

003.03.07.003

Pedido de parcelamento da divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.013

Pedido de prorrogagao de prazo para o exercicio do cargo

003.03.02.004

Pedido de prorrogagao de prazo para posse 003.03.02.005
Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos 004.01.01.003
Pedido de reconsideragao de decisdo em processo administrativo 003.03.07.001

Pedido de reprogramacgao de despesas USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Pedido de ressarcimento do PIS/PASEP, Processo de

003.05.01.021

Pedido de retengao ou suplementagao do auxilio-alimentagao 003.03.04.004
Pedido de revisdo de decisdo em processo administrativo ou processo de sindicancia
INTEGRA Processo de revisdo de Processo administrativo ou de Processo de 003.03.07.005
sindicancia
Pedido de revisdo do Processo administrativo INTEGRA Processo de revisdo de

o . P 003.03.07.005
Processo administrativo ou de Processo de sindicancia
Pedido de revisao do processo de sindicancia INTEGRA Processo de revisédo de 003.03.07.005

Processo administrativo ou de Processo de Sindicancia

Pedido de vista de documento, Requerimento de

006.03.01.004

Pedidos de informagdes nao atendidos ou indeferidos pelo Servigo de Informagdes ao
Cidadao - SIC, Relatério estatistico de recursos relativo aos

006.03.01.005

Penalidades USE atividade CONTENCIOSO DISCIPLINAR

003.03.07

Pensao - Seguranga publica, Processo para pagamento de

003.05.01.026

Pensao alimenticia, Processo para pagamento de

003.05.01.027

Pensédo auxilio-acidente, Processo para pagamento de

003.05.01.028

Pensdo de advogados, economistas e serventuarios, Processo de aposentadoria e

003.03.04.007

Penséao dos servidores civis e militares, Relagao de atos concessérios de

003.04.02.006




PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA,
REFORMA,

003.04.02

Pensao especial aos participantes da Revolugédo Constitucionalista de 1932, Processo
para pagamento de

003.05.01.030

Pensao especial, Processo para pagamento de

003.05.01.029

Pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual, Processo de 003.03.04.014
Pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico municipal - CASEM, Processo de 003.03.04.015
Pensao parlamentar, Processo para pagamento de 003.05.01.031
Pensao por morte, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios  003.03.04.010
Penséo, Processo de complementagao do valor da 003.03.04.009
Pensionistas, Expediente de recadastramento de inativos e 003.05.01.036
Pensionistas, Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou 003.05.02.003
Perda do posto, da patente e de graduacéo das pragas, Processo de 003.03.07.004

Perfil de usuarios, Relatorio estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou

006.03.01.003

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.011

Pericia Médica INTEGRA Prontuario médico de funcionario ou servidor publico

003.06.01.015

Periculosidade, Concessao de adicional de USE Processo de concesséao e incorporagao
de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Periddico, folheto, Livro,

002.05.01.001

Permissao de uso de bens moéveis, Processo de

004.02.04.007

Permissao de uso de imovel, Processo de

004.04.07.005

Permuta de bens patrimoniais, Processo de

004.02.04.003

Permuta de cargo USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Permuta de imoével, Processo de

004.04.07.006

Permuta de veiculo, Processo de

004.05.12.003

Permuta, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou

002.02.04.003

Pesquisa sobre mercado de trabalho, Relatério de

003.01.01.010

Pesquisas, Dossié de elaboragao de estudos e

001.02.01.002

PESQUISAS, ELABORACAO DE ESTUDOS E 003.01.01
Pessoais de terceiros - TR, Terpwo de Responsabilidade pela obtengao de acesso a 006.03.02.007
documentos, dados e informacgoes

PESSOAL, EXPEDIENTE DE 003.03
PESSOAL, PAGAMENTO DE 003.05

Peti¢bes iniciais, Minutas de

001.01.04.005

Pintura de edificio USE Processo de contratagdo de servigos comuns

004.01.05.005

PIPQ, Processo avaliatério para concessao do Prémio de Incentivo a Produtividade e
Qualidade -

003.03.06.010

PIS/PASEP, Guia de recolhimento -

005.02.11.014

PIS/PASEP, Processo de guias de recolhimento de

003.05.01.016

PIS/PASEP, Processo de pedido de ressarcimento do

003.05.01.021

PIS/PASEP, Processo de recolhimento do 003.03.08.004
Planejamento anual de concursos publicos e selegao, Processo de 003.01.01.007
PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS 001.02
PLANEJAMENTO E CONTROLE DAS ACOES SOCIAIS 003.07.01
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE 002.04.03
PLANEJAMENTO E FORMULAGCAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 003.01
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO 005.01
Planilha anual de controle de pesos e medidas 003.08.04.004
Planilha de anomalias referentes a frequéncia 003.04.01.019
Planilha de concesséo de décimos incorporados 003.05.02.008
Planilha de concesséo de incorporagao de gratificagdo de representagao 003.05.02.009

Planilha de controle de horas-extras

003.04.01.012




Planilha de controle de ligagdes telefonicas particulares

007.00.07.005

Planilha de controle de vacinagao

003.08.03.005

Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo

005.02.08.001

Planilha de progresséo funcional

003.03.01.002

Planilha de uso de veiculo oficial

004.05.08.010

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

003.03.08.001

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagcao

003.02.02.006

Plano de classificagao de documentos

006.01.03.001

Plano de classificagao e de Tabela de temporalidade de documentos, Processo de
elaboragao ou atualizagao de

006.01.06.003

Plano de contas USE Dossié de elaboragao e execugdo de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Plano de desempenho do 6rgéo ou unidade

003.03.06.008

Plano de midia

002.04.04.005

Plano de trabalho USE Dossié de elaboragao e execugao de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Plano Diretor de Informatica

006.02.01.002

Plano Diretor USE Plano, programa ou projeto

001.02.01.001

Plano plurianual USE Dossié de elaboragao e execugao de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Plano plurianual, Lei do

005.01.01.002

Plano plurianual, Projeto de lei do

005.01.04.002

Plano, programa ou projeto

001.02.01.001

Plano, programa ou projeto, Dossié de elaboragéo e execugao de

001.02.01.003

Planta de ambientes de trabalho e localizagao de extintores

003.06.02.010

Planta de imoveis

004.04.01.002

Plurianual, Plano USE Dossié de elaboragao e execugdo de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Policia Militar, Manual da USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Policia Militar, Manual técnico da USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

POLITICA ORCAMENTARIA FINANCEIRA, FIXACAO DE DIRETRIZES DA

005.01.01

Politica salarial, Processo de estudo de

003.01.01.001

Politicas de recrutamento e selegéo, Processo de estudo para subsidiar as

003.01.01.005

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS, PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE

003.01

Ponto eletronico USE Registro de ponto

003.04.01.017

Porcentagens fixadas por lei, Concessao de quota-parte de multas e USE Processo de
concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Portaria conjunta de execugao orgamentaria

005.02.01.002

Portaria de classificagdo da despesa

005.01.02.003

Portaria referente a classificagao e enquadramento de veiculos 004.05.04.002
Portaria, Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, norma,

- : ~ 001.01.01.001
resolugao, deliberagao
Posse de imével, Processo de reintegragao de 004.04.03.002

Posse de servidores, Livro de

003.03.02.003

Posse, Pedido de prorrogagéo de prazo para

003.03.02.005

POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAO-AJ'IVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO,
VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA

003.03.02

Posse, Processo de justificagao de

004.04.03.006

Posse, Processo de legitimagao de

004.04.03.007

Postos de trabalho, Decreto de fixagao, extingdo ou relotagéo de

003.01.02.001

POUPATEMPO USE Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

PPP, Perfil Profissiografico Previdenciario -

003.06.01.011

PPRA, Programa de Prevengao de Riscos Ambientais -

003.06.01.014

PPRA, Relatério do Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais -

003.06.01.017

Prazo para o exercicio do cargo, Pedido de prorrogagéo de

003.03.02.004

Prazo para posse, Pedido de prorrogagao de

003.03.02.005




Precatorio, Processo de calculo para pagamento de

003.05.01.009

Precatério, Processo de pagamento de

005.02.08.016

PRECOS, REGISTRO DE 004.01.02
Preenchimento de emprego publico, Processo para 003.03.03.015
Preenchiment fungao-ativi mediant missao, Pr rtur:

prgses‘,:so sZIetc;v?)ep:raan atividade mediante admissao, Processo de abertura de 003.02.01.006
Preenchimento de fungao-atividade, Processo para 003.03.02.009
PREENCHIMENTO DE FUNCAQ-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA 003.03.02

E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE,

Prémio de assiduidade, Licenga como USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Prémio de Incentivo a Produtividade e Qualidade - PIPQ, Processo avaliatério para 003.03.06.010

concesséo do

Prémio de produtividade, Boletim informativo de USE Boletim informativo para
elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.002

Presenga em evento, Lista de

002.03.01.010

Presentes oferecidos e recebidos, Lista de

002.03.01.011

PRESERVAGCAO DA SAUDE, CONTROLE AMBIENTAL E

003.06.01

Preservacéao de sigilo de documentos, Termo de compromisso de

006.01.08.015

Prestacao de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Processo de

001.02.02.004

Prestacao de contas de acordo USE Processo de prestagao de contas de convénio,
acordo, parceria ou cooperacgao técnica

005.02.07.007

Prestacao de contas de adiantamento, Processo de

005.02.07.001

Prestagéo de contas de convénio USE Processo de prestagdo de contas de convénio,
acordo, parceria ou cooperagao técnica

005.02.07.007

Prestacao de contas de convénio, acordo, parceria ou cooperagao técnica, Processo de

005.02.07.007

Prestacao de contas de cooperacgao técnica USE Processo de prestagao de contas de
convénio, acordo, parceria ou cooperagao técnica

005.02.07.007

Prestagéo de contas de parceria USE Processo de prestagédo de contas de convénio,
acordo, parceria ou cooperagao técnica

005.02.07.007

PRESTACAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

005.02.07

Prestagéo de contas, Expediente de auditoria e

005.02.07.004

Prestagéo de contas, Relatério de final de mandato -

001.02.02.010

Prestagéo de servigco sem vencimentos USE Processo de admissao para prestagéo
voluntaria de servigos

003.03.03.007

Prestacao de servigos eventuais, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Prestagao voluntaria de servigos, Processo de abertura de processo seletivo para

003.02.01.007

Prestagao voluntaria de servigos, Processo de admissao para 003.03.03.007
Prestagdes de contas, Relatério para consulta das 005.02.07.005
PRESTADORES DE SERVICOS, CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E 004.01.03
Prestadores de servigos, Cadastro de fornecedores e 004.01.03.001
PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 003.06.02
Prevencgao de Riscos Ambientais - PPRA, Programa de 003.06.01.014
Previdéncia de advogados de Sdo Paulo USE Processo de aposentadoria e pensao de

; . 003.03.04.007
advogados, economistas e serventuarios
Previdéncia de economistas de Sdo Paulo USE Processo de aposentadoria e penséo de

) . 003.03.04.007
advogados, economistas e serventuarios
Previdéncia de serventuarios da Justica do Estado de S&o Paulo USE Processo de

) ~ : - 003.03.04.007

aposentadoria e pensdo de advogados, economistas e serventuarios
Previsao de consumo de material, Formulario de 004.03.01.004
Prisdo, Afastamento por motivo de USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Prlv_ado de pessoa fisica ou juridica, Processo de declaragéo de interesse publico e 006.01.08.022
social de acervo
Probatdrio, Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio 003.03.06.009




Procedimento irregular USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Procedimentos aplicaveis ao acesso, Processo de estudo para definigdo das exigéncias,
requisitos, intersticios e demais

003.01.01.004

Procedimentos ou do usuario, Manual técnico de

001.02.02.002

Processo administrativo contra funcionario ou servidor, Afastamento por USE Processo
de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Processo administrativo de alegagdo de pagamento da divida ativa

001.01.04.010

Processo administrativo de alegagédo de parcelamento da divida ativa

001.01.04.011

Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio

003.03.06.009

Processo administrativo de cancelamento de inscrigdo de débito na divida ativa

001.01.04.012

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.01.04.013

Processo administrativo de reinscrigao de débito na divida ativa

001.01.04.014

Processo administrativo de responsabilizagao - PAR

001.02.02.015

Processo administrativo de retificagao de guia de arrecadacgao de receita para débitos
inscritos na divida ativa

001.01.04.015

Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA

001.01.04.016

Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa

001.01.04.017

Processo administrativo disciplinar 003.03.07.009
Processo Administrativo Exoneratério - PAE 003.03.06.014
Processo administrativo ou de Processo de sindicancia, Processo de revisao de 003.03.07.005
gi;c;cigl?sgradm|n|stratlvo para aplicacédo de pena disciplinar USE Processo administrativo 003.03.07.009
Processo administrativo para apuragéo de abandono de cargo/fungéo ou inassiduidade  003.03.07.006
Processo avaliatério para concessao do Abono por Satisfagdo do Usuario - ASU 003.03.06.013
Processo avaliatério para concessao do Prémio de Incentivo a Produtividade e 003.03.06.010

Qualidade - PIPQ

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

003.02.01.004

Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

003.02.01.005

Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de fungéo-atividade
mediante admissé&o

003.02.01.006

Processo de abertura de processo seletivo para prestacao voluntaria de servigos

003.02.01.007

Processo de acumulagdo de cargo ou fungao-atividade

003.03.01.003

Processo de adesdo e acompanhamento do regime de teletrabalho

003.04.01.020

Processo de adiantamento

005.02.06.003

Processo de admissao para prestagao voluntaria de servigos 003.03.03.007
Processp de admissao por c_o_ntratagéo por tempo determinado USE Processo para 003.03.02.009
preenchimento de fungao-atividade

Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005

Processo de alienagéo de bens patrimoniais

004.02.04.002

Processo de alienagao de imével

004.04.06.001

Processo de alienacao de veiculo

004.05.12.001

Processo de alienagao de veiculo por venda direta para as prefeituras

004.05.12.002

Processo de alteragao de grade

003.01.02.004

Processo de alteragao orgamentaria

005.02.02.002

Processo de aplicagao financeira

005.02.09.002

Processo de aposentadoria 003.03.04.006
Processo de aposentadoria e pensao de advogados, economistas e serventuarios 003.03.04.007
Processo de aprovagéo de edificagao 004.04.08.001

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

003.02.01.008

Processo de apuragao para aplicagao de san¢des administrativas a licitantes e
contratados

004.01.01.008

Processo de apuracgéao preliminar de evolugao patrimonial

001.02.02.019




Processo de apuragéo preliminar de falta disciplinar

003.03.07.008

Processo de aquisi¢cdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

006.01.08.009

Processo de aquisicao de bens de informatica e automagao

004.01.04.001

Processo de aquisicao de combustivel

004.05.09.003

Processo de aquisi¢ao de imével

004.04.01.003

Processo de aquisicao de material de consumo

004.01.04.002

Processo de aquisicao de material permanente

004.01.04.003

Processo de aquisicao de semovente

004.01.04.004

Processo de aquisi¢ao de veiculo

004.05.02.003

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.05.002

Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

004.03.04.001

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso

004.05.11.001

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

003.05.01.007

Processo de autorizagado de acesso e disponibilidade de dados 006.03.02.010
Processo de autorizagao de curso 003.02.02.007
Processo de autorizagdo de uso de imével 004.04.07.001
Processo de autorizagao para execucgao de servigos de telecomunicagdes 007.00.07.006
Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial 004.05.08.011
Processo de autorizagdo para uso de veiculo oficial 004.05.08.020

Processo de avaliagédo e elaboracéo de proposta de acordo de leniéncia

001.02.02.017

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

001.01.02.009

Processo de calculo de incorporagéo de vantagens pecuniarias

003.05.01.008

Processo de calculo para pagamento de precatério

003.05.01.009

Processo de capacitagao de recursos humanos

003.02.02.008

Processo de carteira do lazer

003.03.05.002

Processo de cessdo de uso de bens moveis

004.02.04.006

Processo de cessdo de uso de imovel

004.04.07.002

Processo de chamamento publico

001.01.03.005

Processo de cobranga da divida ativa

005.02.09.003

Processo de compensacao previdenciaria

003.05.01.010

Processo de complementagao de proventos de aposentadoria 003.03.04.008
Processo de complementagao do valor da penséao 003.03.04.009
Processo de concessao de aposentadoria especial 003.03.04.032
Processo de concessao de bolsa de estudo 003.02.02.009
Processo de concessao de bolsa de estudos reembolsavel 003.03.05.003
Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010

Processo de concessao de horario de estudante

003.04.01.013

Processo de concessao de horario especial

003.04.01.014

Processo de concessao de uso de imovel

004.04.07.003

Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Processo de concurso para admissdo em cursos da Academia da Policia Militar

003.02.02.010

Processo de consolidagéo de decisdes judiciais

003.05.01.011

Processo de constituicado de Comissao Interna de Prevengéo de Acidentes - CIPA

003.06.02.011

Processo de constituicado de Comissao Permanente de Seguranca - COPESE

003.06.02.012

Processo de constituicdo e acompanhamento de comissao, conselho ou grupo de
trabalho

001.02.02.003

Processo de construgdo de conjuntos habitacionais

004.04.08.002

Processo de contratagdo de agéncia de publicidade

002.04.02.003

Processo de contratagcéo de estagiario

003.03.03.008

Processo de contratagédo de financiamentos

005.02.10.002

Processo de contratagao de obra publica

004.01.05.001

Processo de contratagdo de outros servicos nao especificados USE Processo de
contratagao de servigos comuns

004.01.05.005




Processo de contratagao de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.002

Processo de contratagdo de seguro para iméveis

004.04.03.001

Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial

004.05.05.001

Processo de contratagido de servigo de informatica e automagao

004.01.05.002

Processo de contratagdo de servigo técnico profissional especializado

004.01.05.003

Processo de contratagédo de servigo técnico profissional generalizado

004.01.05.004

Processo de contratagao de servicos comuns

004.01.05.005

Processo de contratagao de servigos terceirizados

004.01.05.006

Processo de convocacgao de prestagao de servigo extraordinario e horas-extras

003.04.01.015

Processo de credenciamento de pessoal

004.01.05.007

Processo de criagao de cargo

003.01.02.005

Processo de declaragao de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica
ou juridica

006.01.08.022

Processo de desapropriagcdo USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento

003.05.01.012

Processo de designacao de autoridade consular

002.02.05.006

Processo de diferenga de vencimentos

003.05.01.013

Processo de dispensa de fungao-atividade

003.03.02.006

Processo de dispensa de reposigao de vencimentos

003.05.01.014

Processo de dissidio coletivo de trabalho

001.01.03.002

Processo de elaboragao de ato normativo

001.01.01.002

Processo de elaboragao de Proposta Orgamentaria Setorial - POS

005.01.03.003

Processo de elaboragéo e execugao de plano, programa ou projeto

001.02.01.004

Processo de elaboragao ou atualizagao de manual técnico, de procedimentos ou do
usuario

001.02.02.016

Processo de elaboragao ou atualizagao de Plano de classificacdo e da Tabela de
temporalidade de documentos

006.01.06.003

Processo de eleigdo da CIPA

003.06.02.013

Processo de eliminagao de documentos

006.01.06.004

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

005.02.08.002

Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

006.01.08.010

Processo de empréstimo de imével

004.04.07.004

Processo de estagiario USE Prontuario do estagiario

003.03.01.007

Processo de estorno ou reposicao

003.05.01.015

Processo de estudo de politica salarial

003.01.01.001

Processo de estudo de projeto de lei

001.01.06.004

Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e
selecao

003.01.01.002

Processo de estudo para classificagdo de cargos e fungdes

003.01.01.003

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

003.01.01.004

Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selegao

003.01.01.005

Processo de estudo sobre a necessidade de cursos

003.01.01.006

Processo de execucgédo de sentenca judicial USE Expediente de atendimento de
requisicdes, ordens judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Processo de exoneragdo do cargo 003.03.02.007
Processo de extingdo de cargo 003.01.02.006
Processo de financiamento habitacional 003.03.05.004
Processo de fixagédo da frota 004.05.01.002
Processo de fixagdo de cota de combustivel 004.05.09.004

Processo de formalizagcdo e acompanhamento de contrato de concesséao de servigos
publicos

001.01.03.004




Processo de formalizagéo e execugéo de acordo bilateral - inativado, utilizar
001.01.03.006 ou 001.01.03.007

001.01.03.003

Processo de formalizagao e execugao de acordo, parceria ou cooperagao técnica

001.01.03.007

Processo de formalizagéo e execugio de convénio

001.01.03.006

Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

003.05.01.016

Processo de identificagao e classificagdo de fungao

003.01.02.007

Processo de incorporagao de décimos 003.03.04.012
Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo 003.03.04.013
Processo de indicagao de propostas 001.01.06.005
Processo de inscri¢gdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem 004.05.08.012

Processo de inscri¢ao para consignagao em Folha de pagamento

003.05.01.017

Processo de justificacdo de posse

004.04.03.006

Processo de legitimagao de posse 004.04.03.007
Processo de licitagdo para aquisicéo de bens materiais e patrimoniais USE atividade 004.01.04
AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS T
Processo de licitagdo para contratagdo de servigos e obras USE atividade 004.01.05

CONTRATACAO DE SERVIGOS E OBRAS

Processo de locagao de imével para o Estado

004.04.05.001

Processo de locacao de imével proprio do Estado

004.04.05.002

Processo de locagdo de maquinas e equipamentos

004.02.03.001

Processo de locagao de veiculo

004.05.03.002

Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Processo de obrigagéo de fazer USE Expediente de atendimento de requisigdes, ordem

judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Processo de obrigagédo de pagar USE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordem

judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Processo de pagamento a quem de direito

003.05.01.018

Processo de pagamento ao PASEP

005.02.08.003

Processo de pagamento de anuidade de 6rgédos ou entidades de classe

005.02.08.004

Processo de pagamento de aquisigoes

004.01.04.006

Processo de pagamento de condominio

005.02.08.005

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Processo de pagamento de contratagcbes

004.01.05.009

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

005.02.08.007

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

005.02.08.008

Processo de pagamento de encargos da divida

005.02.10.003

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia

003.05.01.019

Processo de pagamento de FGTS

005.02.08.009

Processo de pagamento de gratificacdo de representacao

005.02.08.010

Processo de pagamento de honorarios

005.02.08.011

Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.08.012

Processo de pagamento de indenizagéo

005.02.08.013

Processo de pagamento de INSS

005.02.08.014

Processo de pagamento de juros da divida

005.02.10.004

Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imoveis proprios do Estado

005.02.08.015

Processo de pagamento de pequeno valor - OPV USE Processo de pagamento de
precatorio

005.02.08.016

Processo de pagamento de precatorio

005.02.08.016

Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

Processo de pagamento de salario-maternidade

003.05.01.020

Processo de pagamento do principal da divida

005.02.10.005

Processo de pagamento INTEGRA atividade AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E
PATRIMONIAIS

004.01.04




Processo de pagamento INTEGRA atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E
OBRAS

004.01.05

Processo de pagamento INTEGRA Processo de adiantamento

005.02.06.003

Processo de pagamento INTEGRA Processo de prestacao de contas de adiantamento

005.02.07.001

Processo de pedido de justificagdo para apuragéo de irregularidades na conduta de

oficiais 003.03.07.003
Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP 003.05.01.021
Processo de pensdao mensal ao beneficiario do servidor publico estadual 003.03.04.014
Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico municipal - CASEM 003.03.04.015
Processo de perda do posto, da patente e de graduagao das pragas 003.03.07.004
Processo de permissao de uso de bens moéveis 004.02.04.007
Processo de permissao de uso de imével 004.04.07.005
Processo de permuta de bens patrimoniais 004.02.04.003
Processo de permuta de imével 004.04.07.006

Processo de permuta de veiculo

004.05.12.003

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegcédo

003.01.01.007

Processo de prestagao de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

001.02.02.004

Processo de prestagao de contas de adiantamento

005.02.07.001

Processo de prestagédo de contas de convénio, acordo, parceria ou cooperagao técnica

005.02.07.007

Processo de projeto de lei

001.01.06.006

Processo de promogéao por bravura

003.03.01.005

Processo de promog&o por merecimento ou antiguidade

003.03.01.006

Processo de proposta de contratagédo e qualificagdo de recursos humanos

003.01.01.008

Processo de proposta de emenda constitucional

001.01.06.007

Processo de proposta de padrao de lotagao

003.01.01.009

Processo de readaptacao funcional USE Processo de mobilidade funcional

003.03.06.003

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

005.02.09.004

Processo de reclamacao trabalhista USE Expediente de acompanhamento de agéo
judicial

001.01.04.001

Processo de recolhimento de contribui¢ao para o Plano da Seguridade Social 003.03.08.001
Processo de recolhimento de contribui¢cao sindical 003.03.08.002
Processo de recolhimento de documentos 006.01.06.005
Processo de recolhimento do FGTS 003.03.08.003
Processo de recolhimento do PIS/PASEP 003.03.08.004
Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes 006.03.02.001
Processo de reforma ou transferéncia para a reserva 003.03.04.016

Processo de registro cadastral

004.01.03.003

Processo de registro de incorporagéo imobiliaria

004.04.09.002

Processo de registro de loteamento 004.04.09.003
Processo de registro de pregos 004.01.02.002
Processo de reintegragao de cargo USE Processo para provimento de cargo 003.03.02.010
Processo de reintegragédo de posse de imovel 004.04.03.002
Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo 005.02.07.002
Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugao de vagas na frota 004.05.07.002

Processo de remogéao de funcionario ou servidor USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Processo de renuncia de proventos

003.05.01.022

Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensacéo e
Variagéo Salarial - FCVS

003.03.05.005

Processo de repasse de pagamento do Fundo de Compensacgao e Variagao Salarial -
FCVS

003.03.05.006

Processo de repasse de recursos financeiros

005.02.08.018

Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos

001.01.06.008

Processo de rescisao de contrato individual de trabalho

003.03.03.009




Processo de ressarcimento de valores ao Estado

005.02.09.005

Processo de restauragcao de imovel

004.04.03.003

Processo de reversao a fungao-atividade USE Processo para preenchimento de fungéo-

atividade 003.03.02.009
Processo de reversao ao cargo USE Processo para provimento de cargo 003.03.02.010
Processo de revisao de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia 003.03.07.005
Processo de sindicancia de acidente com veiculo 004.05.08.013
Processo de sindicancia de acidente de trabalho 003.06.01.012
Processo de sindicancia de multa de transito 004.05.08.014
Processo de sindicancia disciplinar 003.03.07.010
P'roqesl,so de sindicancia para apuragao de falta disciplinar USE Processo de sindicancia 003.03.07.010
disciplinar

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais 004.02.02.003
Processo de sindicancia, Processo de revisdo de Processo administrativo ou de 003.03.07.005

Processo de solicitagao de instalagao de dispositivo eletrdbnico em veiculo oficial

004.05.08.019

Processo de solicitagao indeferida USE Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicagao interna

006.01.10.001

Processo de substituicao de ocupante de cargo ou fungéo-atividade

003.03.02.008

Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.08.011

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.04.004

Processo de transferéncia de cargo ou fungéo-atividade USE Processo de mobilidade
funcional

003.03.01.004

Processo de transferéncia de documentos

006.01.06.006

Processo de transferéncia de imovel

004.04.07.007

Processo de transferéncia de veiculo

004.05.06.001

Processo de transformacao de cargo

003.01.02.008

Processo de unificagdo de critérios de pagamento

003.05.01.023

Processo de venda de produtos

005.02.09.006

Processo estagio-contratacéo de instituto de ensino USE Processo de contratagédo de
servigo técnico profissional especializado

004.01.05.003

Processo final de afastamento USE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Processo para apuragao de denuncias

001.02.03.009

Processo para cancelamento de inscricdo no IAMSPE

003.05.01.024

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.05.01.025

Processo para pagamento de penséo - Seguranga Publica

003.05.01.026

Processo para pagamento de penséo alimenticia

003.05.01.027

Processo para pagamento de pens&o auxilio-acidente

003.05.01.028

Processo para pagamento de pensao especial

003.05.01.029

Processo para pagamento de pensédo especial aos participantes da Revolugéo
Constitucionalista de 1932

003.05.01.030

Processo para pagamento de pensao parlamentar

003.05.01.031

Processo para preenchimento de emprego publico

003.03.03.015

Processo para preenchimento de fungao-atividade

003.03.02.009

Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

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

003.03.04.005

Processo por abandono de cargo ou fungdo USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Processo referente aos programas de recrutamento e selegéo

003.02.01.009

Processo relativo ao programa social de qualidade de vida

003.07.01.002

Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial

004.05.08.015

Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
USE Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo e Documentos e Acesso -
CADA

006.01.06.007




Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de Material

004.03.03.003

Processo relativo aos trabalhos de Comissao Permanente ou Especial de Licitagao

004.01.01.004

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

003.05.01.032

Processo relatério de gratificagdo de representagcado de Autarquia

003.05.01.033

Processo seletivo especial ou concurso interno, Processo de abertura de

003.02.01.005

Processo seletivo para preenchimento de fungao-atividade mediante admissao,
Processo de abertura de

003.02.01.006

Processo seletivo para prestacao voluntaria de servigos, Processo de abertura de

003.02.01.007

Processo seletivo, Relagao das admissdes por concurso publico ou

003.02.01.011

Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

003.04.02.001

Processo, Vistas de USE Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

Processos avaliatorios, Relatério dos 003.03.06.012
PRODUCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM 002.01.04
PRODUCAO EDITORIAL 002.05

Profissionais especializados, Contrato de servigos técnicos USE Contratos

004.01.01.001

Profissionais generalizados, Contrato de servigos técnicos USE Contratos

004.01.01.001

Profissional do setor artistico USE Processo de contratagdo de servigo técnico
profissional especializado

004.01.05.003

Profissional especializado, Processo de contratagdo de servigo técnico

004.01.05.003

Profissional generalizado, Processo de contratagao de servigo técnico

004.01.05.004

Programa anual de renovagao da frota

004.05.02.004

Programa aplicativo de informatica, Adiantamento para servigo e USE Processo de
adiantamento

005.02.06.003

Programa bienal de seguranga e medicina do trabalho 003.06.02.014
Programa de Alimentagao do Trabalhador - PAT, Comprovante de inscrigdo no 001.01.02.007
Programa de atividades recreativas e pedagégicas 003.08.02.002

Programa de computador, Certificado de autenticidade de

006.02.03.002

Programa de computador, Contrato de licen¢a de uso de

006.02.03.003

Programa de computador, Ficha de inventario de

006.02.03.004

Programa de computador, Projeto de desenvolvimento de

006.02.01.004

Programa de computador, Registro de

006.02.03.006

Programa de computador, Relatério de desenvolvimento de

006.02.01.008

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

003.06.01.013

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, Relatério do

003.06.01.016

Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais - PPRA

003.06.01.014

Programa de Prevengao de Riscos Ambientais - PPRA, Relatério do

003.06.01.017

Programa de solenidade, recepgéo oficial ou evento

002.03.01.013

Programa de trabalho relativo a publicidade USE Dossié de elaboragéo e execugao de
plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Programa ou projeto, Dossié de elaboragao e execugéo de plano

001.02.01.003

Programa ou projeto, Plano,

001.02.01.001

Programa social de qualidade de vida, Dossié por

003.07.01.001

Programa social de qualidade de vida, Processo relativo ao

003.07.01.002

Programacgao da despesa orgamentaria

005.02.04.001

Programacgao de desembolso

005.02.05.005

Programagcéo financeira de desembolso

005.02.04.002

PROGRAMAGCAOQ VISUAL, EDITORACAO E

002.01.03

Programas de computador, Oficio solicitando especificagcéo técnica de equipamentos e
de

006.02.04.002

Programas de computador, Prospectos e catalogos de equipamentos e de

006.02.03.005

Programas de computador, Termo de garantia de equipamentos e de

006.02.03.011

Programas de informatica, Parecer técnico de equipamentos e de

006.02.04.004




Programas de recrutamento e selegéo, Processo referente aos 003.02.01.009

PROGRAMAS, MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE 006.02.03
Progresséo funcional, Apostila de INTEGRA Prontuario funcional 003.03.01.008
Progresséo funcional, Planilha de 003.03.01.002
Projeto de atualizagdo ou modernizagao tecnoldgica 006.02.01.003
Projeto de desenvolvimento de programa de computador 006.02.01.004
Projeto de implantagéo de rede 006.02.01.005
Projeto de informatizagéo 006.02.01.006
Projeto de lei de diretrizes orgamentarias 005.01.04.001
Projeto de lei do plano plurianual 005.01.04.002
Projeto de lei orgcamentaria anual 005.01.04.003
Projeto de lei, Processo de 001.01.06.006
Projeto de lei, Processo de estudo de 001.01.06.004
Projeto de obra publica 004.01.05.008
Projeto executivo de identidade visual 002.04.01.001
Projeto grafico 002.05.01.002
Projeto grafico, Prova do 002.05.01.003
Projeto, Dossié de elaboragéo e execugao de plano, programa ou 001.02.01.003
Projeto, Plano, programa ou 001.02.01.001
PROJETOS DE EDIFICACAO, ELABORACAO DE 004.04.08
PROJETOS DE LEI, CONSOLIDACAO E FORMALIZACAO DE 005.01.04
Projetos, Contrato de USE Contratos 004.01.01.001
Pro-Iak_)’ore, Concesséao de USE Processo de concessao e incorporagéo de vantagens 003.03.04.011
pecunidrias

Pré-labore, Relatério de pagamento de 003.05.02.024
PROMOGCAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS 002.03
PROMOGCAO DO ACESSO A INFORMACAO 006.03

PROMOGCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES 003.07

Promocéo por antiguidade ou merecimento, Apostila de INTEGRA Prontuario funcional  003.03.01.008

Promocgao por bravura, Processo de 003.03.01.005
Promocé&o por merecimento ou antiguidade, Processo de 003.03.01.006
Promocgao, Titulo de INTEGRA Prontuario funcional 003.03.01.008

Prgnto pagamento, Adiantamento para despesas miudas e de USE Processo de 005.02.06.003
adiantamento

Prontuario da crianga 003.08.01.006

Prontuario de avaliagdo de empregado demitido USE Dossié de avaliagédo de

S " 003.03.06.004
funcionarios demitidos
Prontuario do empregado USE Prontuario funcional 003.03.01.008
Prontuario do estagiario 003.03.01.007
Prontuario do servidor USE Prontuario funcional 003.03.01.008
Prontuario funcional 003.03.01.008

Prontuario médico do empregado USE Prontuario médico do funcionario ou servidor

“hli 003.06.01.015
publico

Prontuario médico do funcionario ou servidor publico 003.06.01.015
Prontuario social 003.07.02.005
PROPAGANDA E MARKETING 002.04

Propaganda e marketing, Parecer técnico sobre atividades de 002.04.04.003
Propaganda e marketing, Relatério de atividades de USE Relatério de atividades 001.02.02.009
Proposta anual de trabalho 003.07.01.003
Proposta de acordo de leniéncia, Processo de avaliagao e elaboragao de 001.02.02.017
Proposta de contratagao e qualificagdo de recursos humanos, Processo de 003.01.01.008
Proposta de emenda constitucional, Processo de 001.01.06.007

Proposta de fixagao da frota 004.05.01.003




Proposta de padrao de lotagéo, Processo de

003.01.01.009

Proposta de remanejamento, ou ampliagao, ou redugéo de vagas na frota

004.05.07.003

Proposta orgamentaria das empresas

005.01.03.002

Proposta técnica

001.02.02.005

PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS, ANALISE DE 002.04.04
PROPOSTAS ORCAMENTARIAS, ELABORACAO DE 005.01.03
Prorrogacéo de afastamento USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Prorrogacgéo de prazo para o exercicio do cargo, Pedido de 003.03.02.004
Prorrogagéo de prazo para posse, Pedido de 003.03.02.005
Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador 006.02.03.005
Protegcao de Dados Pessoais - RIPD, Relatério de Impacto a 006.03.02.008
PROTOCOLO, AUTUACAO E 006.01.02

Prova do projeto grafico

002.05.01.003

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.02.01.010

Proventos de aposentadoria, Processo de complementagao de

003.03.04.008

Proventos de aposentadoria, Relagdo de atos concessérios de complementacao de

003.04.02.004

Proventos, Processo de renuncia de

003.05.01.022

Provimento de cargo mediante nomeacgéao, Processo de abertura de concurso publico
para

003.02.01.004

Provimento de cargo, Processo para

003.03.02.010

PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORAGAO DE
EXPEDIENTES PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNGCAO-ATIVIDADE

003.03.02

Publicagdo no Diario Oficial do Estado, Formulario de encaminhamento de matéria para

001.03.02.001

Publicagao no Diario Oficial do Estado, Matéria para

001.03.02.003

PUBLICACAO OFICIAL E CO-EDICAO 002.05.01
PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS 001.03.02
PUBLICIDADE, CONTRATACAO DE AGENCIA 002.04.02
Publicidade, Pedido de campanha de 002.04.03.006
PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE 002.04.03

Publicidade, Programa de trabalho relativo a USE Dossié de elaboragéo e execugao de

plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Publicidade, Termo de especificagido técnica de Campanha de

002.04.03.007

PUCT, Processo Unico de Contagem de Tempo -

003.04.02.001

Q

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

003.01.02.009

Quadro de cargos e fungdes

003.01.02.010

Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

003.01.02.011

Quadro de pessoal, Relatério técnico de dimensionamento do

003.01.01.011

Quadro de substituigdo e cancelamento de titulos

006.01.08.012

Quadro demonstrativo da Folha de pagamento de Autarquias e Fundagdes

003.05.02.010

Quadro demonstrativo da frota

004.05.04.003

Quadro demonstrativo de manutencao de veiculo

004.05.10.006

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.03.04.017

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo

004.05.10.007

Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

003.04.01.016

Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel

004.05.09.005

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida

004.05.10.008

Quadro geral de servigos publicos prestados pelo Estado

001.02.03.010

Qualidade de vida, Dossié por programa social de

003.07.01.001

Qualidade de vida, Processo relativo ao programa social de

003.07.01.002

Qualificagdo de recursos humanos, Processo de proposta de contratacao e

003.01.01.008

Qualificacdo técnica, Relatério de avaliagdo de curso de capacitagéo ou

003.02.02.011

Quantidade de veiculo, Quadro demonstrativo de

004.05.10.007




Quebra de caixa, Formulario para pagamento de USE Formulario de atualizacdo de
dados pessoais e funcionais para a elaboragcédo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Quilometragem e consumo de combustivel, Registro de 004.05.09.006
Quilometragem percorrida, Quadro demonstrativo mensal de 004.05.10.008
Quinquénio, Concessao de adicional por tempo de servigo - USE Processo de

concesséo e incorporacdo de vantagens pecunidrias 003.03.04.011
Quota mensal, Nota de langamento de 005.02.03.003
Quota-psjrte Qe multas e~porcentagens fixadas por lei, Concessao de USE Processo de 003.03.04.011
concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias

R

RAIS, Relagédo Anual de Informagdes Sociais - 003.03.08.005

RAT, Relatério de acidente de trabalho USE Dados Informativos de Acidentes - DIA

003.06.01.005

Reabilitagdo no cadastro de impedimentos, Pedido de

004.01.01.003

Readaptacao funcional USE Processo de mobilidade funcional 003.03.06.003
Readaptagao funcional, Boletim de desempenho para 003.03.06.003
READEQUACAO DA FROTA 004.05.07
Readmissao USE Processo para provimento de cargo 003.03.02.010
Reajuste, Contrato de USE Contratos 004.01.01.001
REALIZACAO DE ATIVIDADES RECREATIVAS E PEDAGOGICAS 003.08.02

Realizagao de cursos USE Processo de autorizagdo de curso

003.02.02.007

Reassung¢ao, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Reavaliagéo de Informacéo - TRI, Termo de 006.03.02.006
Recadastramento de inativos e pensionistas, Expediente de 003.05.01.036
Recebimento de material, Atestado de 004.03.03.001
Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de Comisséo de 004.03.03.003
Recebimento de sucumbéncia judicial, Processo de 005.02.09.004
RECEBIMENTO E CONFERENCIA 004.03.03
Receita médica da crianga INTEGRA Prontuario da crianga 003.08.01.006
RECEITA, CONTROLE DA 005.02.09
RECEPCAO E CONTROLE DE PORTARIA 007.00.01

Recepgao oficial ou evento, Programa de solenidade,

002.03.01.013

Recepgdo, Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou

002.02.04.004

RECEPCOES OFICIAIS, ELABORACAO DE NORMAS PARA 002.02.01
Recibo de 13° salario 003.03.04.018
Recibo de abono de férias 003.03.04.019
Recibo de adiantamento 005.02.06.004
Recibo de adiantamento de 13° salario 003.03.04.020
Recibo de doagao de remanescentes de inutilizagédo 004.02.05.003
Recibo de entrega de auxilio-alimentagao 003.03.04.021
Recibo de entrega de comunicado de dispensa 003.03.03.010
Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego 003.03.03.011
Recibo de entrega de vale-transporte 003.03.04.022
Recibo de entrega do demonstrativo da avaliagdo de desempenho 003.03.06.011
Recibo de gozo de férias 003.03.04.023
Recibo de pagamento de férias 003.03.04.024
Recibo de pagamento de salario-educagao 003.03.04.025
Recibo de vencimentos USE Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da 003.05.02.004
Fazenda)

Recibo de vencimentos USE Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de 003.05.02.005
Recursos Humanos)

Recibo de vencimentos USE Folha de pagamento de Autarquias e Fundagdes, Quadro 003.05.02.010

demonstrativo da




Reclamacgao ou sugestéo sobre servigo publico, Formulario de

001.02.03.005

Reclamacgao ou sugestdo, Expediente de acompanhamento da

001.02.03.003

Reclamacao trabalhista USE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Reclamacgdes contra 6rgaos publicos, Lista de

001.02.03.006

Reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente, Oficio encaminhando

001.02.03.007

Reclamagdes ou sugestdes, Registro de

007.00.01.006

Reclamacgdes, Relatdrio estatistico de

001.02.03.012

Reclassificagéo profissional USE atividade AVALIACAO DE DESEMPENHO E

INCENTIVO FUNCIONAL 003.03.06

Recolhimento de contribui¢ao para o Plano da Seguridade Social, Processo de 003.03.08.001
Recolhimento de contribuigdo sindical, Guia de 005.02.11.008
Recolhimento de contribui¢do sindical, Processo de 003.03.08.002

Recolhimento de documentos, Processo de

006.01.06.005

Recolhimento de documentos, Relagéo de

006.01.05.002

Recolhimento de documentos, Termo de

006.01.05.007

RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES

003.03.08

Recolhimento de encargos sociais, Relatério de

003.05.02.027

Recolhimento de Imposto de Renda, Guia de

005.02.11.012

Recolhimento de PIS/PASEP, Processo de guias de

003.05.01.016

Recolhimento do FGTS, Processo de 003.03.08.003
Recolhimento do PIS/PASEP, Processo de 003.03.08.004
Reconhecimento de estabilidade USE Processo administrativo de avaliagédo de

desempenho e estagio probatério ’ 003.03.06.009
Reconsideragao de decisdo em processo administrativo, Pedido de 003.03.07.001
Recortes do Diario Oficial USE Clipping 002.01.01.001
Recreagao das criangas USE atividade REALIZACAO DE ATIVIDADES RECREATIVAS 003.08.02

E PEDAGOGICAS

Recreativas e pedagdgicas, Relatdrio de atividades USE Relatério de atividades 001.02.02.009
RECRUTAMENTO E SELECAO 003.02.01

Recrutamento e selecao, Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e
técnicas de

003.01.01.002

Recrutamento e selegéo, Processo de estudo para subsidiar as politicas de

003.01.01.005

Recrutamento e selegao, Processo referente aos programas de

003.02.01.009

Recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes, Processo de

006.03.02.001

RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE 005.02.05
ReCt_Jr_sos e decisdes USE Pedido de reconsideragédo de decisdo em processo 003.03.07.001
administrativo

RECURSOS HUMANOS, GESTAO DE 003
RECURSOS HUMANOS, PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE 003.01

Recursos humanos, Processo de capacitagao de

003.02.02.008

Recursos humanos, Processo de proposta de contratagao e qualificagdo de

003.01.01.008

RECURSOS HUMANOS, SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE 003.02
RECURSOS ORCAMENTARIOS, DISTRIBUICAO DE 005.02.03
Recursos ou perfil de usuarios, Relatério estatistico anual de pedido de informagdes, 006.03.01.003
REDACAO OU TRADUCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS 002.02.04

Redagdo, Manual de USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Rede, Projeto de implantagao de

006.02.01.005

Reducgéo de frota, Decreto de remanejamento, ou ampliagéo, ou 004.05.07.001
Redugéao de vagas na frota, Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou 004.05.07.002
Redugao de vagas na frota, Proposta de remanejamento, ou ampliagdo, ou 004.05.07.003
Refei¢cdes, Mapa mensal de 003.08.03.004

Referéncia de companhias abertas, Formulario de

001.01.02.010

Reforma de imdveis USE Processo de contratagdo de obra publica

004.01.05.001




Reforma ou transferéncia para a reserva, Processo de 003.03.04.016
Reforma ou transferéncia para a reserva, Relagado de atos concessorios de 003.04.02.007
REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE 003.04.02

APOSENTADORIA,

Regime de Dedicagéo Exclusiva - RDE, Apostila de incorporagao em INTEGRA

Prontuario funcional

003.03.01.008

Regime de Dedicacgao Exclusiva - RDE, Titulo de incorporagdo em INTEGRA Prontuario

funcional

003.03.01.008

Regime de quilometragem, Oficio solicitando autorizag&o para inscrigdo no

004.05.08.008

Regime de quilometragem, Processo de inscricdo de funcionario ou servidor no

004.05.08.012

Regimento interno

006.01.01.002

Regimento, instrugdo normativa, norma, resolucéo, deliberagdo, portaria, Decreto,

estatuto, cadigo, regulamento

001.01.01.001

Registro audiovisual

002.01.04.005

Registro cadastral, Processo de

004.01.03.003

REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS 004.02.04
REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE VEICULOS 004.05.06
Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de TI 006.02.02.004
REGISTRO DE ACOES SOCIAIS, EXECUCAO E 003.07.02
REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E 003.04.02
DISPONIBILIDADE T
REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL, ELABORACAO E 003.03.01

Registro de concurso publico, Livro de

003.02.01.003

Registro de conexo a internet

006.02.02.005

Registro de convites recebidos

001.03.01.014

Registro de empregados, Livro de

003.03.03.005

Registro de entrada de documentos avulsos, Livro de

006.01.02.003

Registro de entrada e saida de visitantes

007.00.01.005

Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes

004.05.08.016

REGISTRO DE FREQUENCIA

003.04.01

Registro de frequéncia (modelo 100), Ficha de

003.04.01.006

Registro de frequéncia, Quadro demonstrativo de

003.04.01.016

Registro de incorporagéo imobilidria, Processo de

004.04.09.002

Registro de loteamento, Processo de 004.04.09.003
Registro de ocorréncia com veiculo oficial 004.05.08.017
Registro de ponto 003.04.01.017
REGISTRO DE PRECOS 004.01.02

Registro de pregos, Cadastro de

004.01.02.001

Registro de pregos, Processo de

004.01.02.002

Registro de processos, Livro de

006.01.02.004

Registro de programa de computador

006.02.03.006

Registro de quilometragem e de consumo de combustivel

004.05.09.006

Registro de reclamacdes ou sugestdes

007.00.01.006

REGISTRO DOS IMOVEIS, REGULARIZAGAO E

004.04.09

Registro e licenciamento de veiculo oficial, Certificado de

004.05.08.003

Registro fotografico

002.01.04.002

Registro fotografico de evento infantil

003.08.02.003

Registro mensal de frequéncia, Ficha de

003.08.01.004

Registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do

Trabalho, Certificado de 003.06.02.001
Registro sonoro 002.01.04.003
REGISTROS DE IMAGEM E SOM, PRODUCAO DE 002.01.04




Regulamento, regimento, instrugdo normativa, norma, resolugao, deliberagao, portaria,

Decreto, estatuto, cédigo

001.01.01.001

REGULARIZACAO E REGISTRO DOS IMOVEIS 004.04.09
REGULARIZ_A(;AO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS, 001.01.02
HABILITACAO JURIDICA E

Reinscrigdo de débito na divida ativa, Processo administrativo de 001.01.04.014
Reintegracao de cargo USE Processo para provimento de cargo 003.03.02.010
Reintegracao de posse de imovel, Processo de 004.04.03.002
Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS 003.03.08.005

Relagédo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo

003.02.01.011

Relagéo das carteiras de agdes

005.02.11.019

Relacao das contratagdes por tempo determinado

003.02.01.012

Relagao de agbes negociadas

005.02.11.020

Relagéo de adiantamentos concedidos

005.02.06.005

Relagao de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de decisdo judicial 003.04.02.002
Relacéo de atos concessorios de aposentadoria 003.04.02.003
Relacao de atos concessorios de complementacao de proventos de aposentadoria 003.04.02.004
Relagao de atos concessorios de complementacgao do valor da pensao 003.04.02.005
Relagéo de atos concessorios de penséo dos servidores civis e militares 003.04.02.006
Relagéo de atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva 003.04.02.007
Relagao de contribui¢gao sindical, assistencial e confederativa 003.03.08.006
Relagao de convidados para eventos ou solenidades oficiais 002.03.01.014
Relacao de crédito bancario 003.05.02.011

Relagédo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagao

004.01.01.006

Relagédo de documentos e cédigos de assuntos

006.01.07.004

Relagéo de eliminagdo de documentos

006.01.05.005

Relagdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito

005.02.10.006

Relagao de funcionarios afastados

003.03.04.026

Relacgao de licitagdes por modalidade

004.01.01.007

Relagédo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

004.03.01.010

Relagao de obras bibliograficas submetidas a doagao

006.01.08.013

Relagéo de pegas do acervo encaminhadas a conservagao

006.01.08.014

Relacao de processos e documentos recebidos e expedidos USE Relacado de remessa

de documentos

006.01.04.002

Relagéo de recolhimento de documentos

006.01.05.002

Relacado de remessa de correspondéncia USE Relagao de remessa de documentos

006.01.04.002

Relagdo de remessa de documentos

006.01.04.002

Relacao de remessa de processos USE Relagao de remessa de documentos

006.01.04.002

Relagao de servidores com ocorréncias

003.04.01.018

Relagéo de servidores e funcionarios cedidos a Organizagéo Social

003.02.01.013

Relagao de substituicdes remuneradas

003.03.02.011

Relacao de transferéncia de documentos

006.01.05.003

Relagao dos contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos

004.01.01.005

RELACOES INSTITUCIONAIS 002.02.03
RELAGCOES PUBLICAS, CERIMONIAL E 002.02
Relatério anual da Folha de pagamento 003.05.02.012

Relatério anual de atividades do érgao, entidade ou empresa

001.02.02.006

Relatério anual de avaliagao das atividades de servigo social

003.07.01.004

Relatério anual de consumo de combustivel 004.05.09.007
Relatério com o total de consignagao por entidade 003.05.02.013
Relatério com quantidade de holerites 003.05.02.014
Relatério comparativo da Folha de pagamento 003.05.02.015




Relatoério contabil

005.02.11.021

Relatério da Comissdo Permanente de Seguranca

003.06.02.015

Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢ao sobre as demonstragoes
contabeis e seus resultados

005.02.11.022

Relatério de 1/3 de férias por Secretaria

003.05.02.016

Relatério de acidente de trabalho - RAT USE Dados Informativos de Acidentes - DIA

003.06.01.005

Relatério de acompanhamento de contrato

001.02.02.007

Relatério de acompanhamento de convénio, acordo, parceria ou cooperagao técnica

001.02.02.008

Relatério de acompanhamento de projeto

006.02.01.007

Relatério de atividades

001.02.02.009

Relatério de atividades da Ouvidoria USE Relatério anual de atividades do 6rgéo,
entidade ou empresa

001.02.02.006

Relatério de atividades de propaganda e marketing USE Relatério de atividades

001.02.02.009

Relatério de atividades recreativas e pedagdgicas USE Relatério de atividades

001.02.02.009

Relatério de auditoria da Folha de pagamento 003.05.02.017
Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado - ACCA 003.05.02.018
Relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, Processo de 005.02.07.002
Relatério de auxilio-alimentagao 003.03.04.027

Relatério de avaliagao de curso de capacitagado ou qualificagdo técnica

003.02.02.011

Relatério de avaliagao de servigos publicos

001.02.03.011

Relatério de conciliagado bancaria

005.02.11.023

Relatério de conciliagdo contabil

005.02.11.024

Relatério de consolidagéo de despesa da Folha de pagamento - CLD-045

003.05.02.019

Relatério de custeio por entidade consignataria

003.05.02.020

Relatoério de débito

003.03.03.012

Relatério de desempenho de participantes de cursos

003.02.02.012

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.008

Relatério de enfermagem

003.08.03.006

Relatdrio de estatistica de acesso

006.02.01.009

Relatério de final de mandato - prestagao de contas

001.02.02.010

Relatério de gestao fiscal

005.02.07.003

Relatério de gratificagdo de Gestédo e Controle do Erario Estadual - GECE de Autarquia,
Processo

003.05.01.032

Relatério de gratificagdo de representagido de Autarquia, Processo

003.05.01.033

Relatério de histérico funcional 003.05.02.021
Relatério de Impacto a Protecdo de Dados Pessoais - RIPD 006.03.02.008
Relatério de liberagao financeira as Autarquias e Tribunais 003.05.02.022

Relatério de monitoramento climatico do acervo USE Relatério de monitoramento das
condigdes ambientais na area do acervo

006.01.08.020

Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na area do acervo

006.01.08.020

Relatério de movimentagao de funcionarios

003.03.01.009

Relatoério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente 003.05.02.023
Relatério de pagamento de pré-labore 003.05.02.024
Relatério de pagamento de substituicdo de fungao 003.05.02.025
Relatério de pagamentos nao efetuados 003.05.02.026
Relatoério de pesquisa sobre mercado de trabalho 003.01.01.010
Relatério de quantidade de copias 007.00.05.003
Relatério de recolhimento de encargos sociais 003.05.02.027
Relatério de resumo de dados 006.02.01.010
Relatério de retribuicdo de fungéo de ensino 003.05.02.028
Relatério de reunido 001.02.02.014
Relatério de revisao técnica 006.02.03.007




Relatério de saldo de contas correntes por Unidade

005.02.11.025

Relatério de servigos solicitados por area 007.00.06.002
Relatério de vencimentos e descontos 003.05.02.029
Relatorio de visita de imovel 004.04.04.002
Relatério de visita domiciliar 003.07.02.006
Relatério diario de operagdes realizadas 003.05.02.030
Relatério do ativo imobilizado 005.02.11.026
Relatério do Fundo de Compensagao e Variagao Salarial - FCVS 003.03.05.007

Relatério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

003.06.01.016

Relatério do Programa de Prevengao de Riscos Ambientais - PPRA

003.06.01.017

Relatoério dos processos avaliatérios

003.03.06.012

Relatério em ordem cronoldgica de pagamento, Oficio encaminhando o

002.04.03.004

Relatério em ordem cronoldgica de pagamentos

005.02.11.027

Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e
desclassificadas

006.03.02.002

Relatdrio estatistico anual de pedido de informacgoes, recursos ou perfil de usuarios

006.03.01.003

Relatdrio estatistico de reclamagoes

001.02.03.012

Relatério geral do equipamento

006.02.03.008

Relatério mensal de 13° salario

003.05.02.031

Relatério mensal de cargos e fungdes

003.01.02.012

Relatério mensal de custos com cursos

003.02.02.013

Relatério mensal de saude da crianga

003.08.03.007

Relatério para consulta das prestagdes de contas

005.02.07.005

Relatério resumido da execugéo orgamentaria

005.02.07.006

Relatério resumido de consolidagdo de despesa da Folha de pagamento - CLD-60

003.05.02.032

Relatério semestral de consumo de combustivel

004.05.09.008

Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal

003.01.01.011

Relatério técnico de servigos

006.02.03.009

Relatdrio técnico de vistoria

006.02.02.002

Relatdrio técnico do estado dos bens do acervo

006.01.08.019

Release e sinopse

002.01.02.004

Relotacao de postos de trabalho, Decreto de fixagao, extingao ou

003.01.02.001

Remanejamento entre agoes USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Remanejamento, ou ampliagao, ou redugao de frota, Decreto de

004.05.07.001

Remanejamento, ou ampliagdo, ou redugdo de vagas na frota, Processo de

004.05.07.002

Remanejamento, ou ampliagao, ou redugao de vagas na frota, Proposta de

004.05.07.003

Remanescentes de concurso publico, Processo de aproveitamento de

003.02.01.008

Remanescentes de inutilizagdo, Recibo de doagao de

004.02.05.003

Remessa de documentos, Relagao de

006.01.04.002

Remocao a pedido USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocgao de funcionario ou servidor USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocao ex officio USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocgéo no interesse do servigo policial USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocgéo por concurso de titulos USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocgao por permuta USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocéo por unido de cénjuges USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Renovagdo da frota, Programa anual de 004.05.02.004
Renovagéao de frota USE Processo de aquisigdo de veiculo 004.05.02.003
Renovagéao de seguros USE Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial 004.05.05.001
Renuncia de proventos, Processo de 003.05.01.022
Repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensacgao e Variagao 003.03.05.005

Salarial - FCVS, Processo de




Repasse de pagamento do Fundo de Compensacao e Variagao Salarial - FCVS,

003.03.05.006
Processo de
Repasse de recursos financeiros, Processo de 005.02.08.018
REPOSICAO DE MATERIAL, FORMAGCAO DE ESTOQUE OU 004.03.02

Reposicao de vencimentos, Processo de dispensa de

003.05.01.014

Reposigao, Processo de estorno ou

003.05.01.015

Repositério para defesa judicial do Estado, Livro de

001.01.04.008

Repreensao de funcionario ou servidor USE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Representacdo de Autarquia, Processo relatdrio de gratificacdo de

003.05.01.033

Representacao, Carta de

001.03.01.004

Representagao, Processo de pagamento de gratificagdo de

005.02.08.010

Reprodugao de documento, Formulario de

006.01.08.021

Reprodugao de documento, Termo de responsabilidade para uso e

006.01.11.003

REPROGRAFIA, EXECUCAO DE SERVICOS DE

007.00.05

Reprogramacgao de despesas, Pedido de USE Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Reprogramagao entre elementos USE Processo de alteragao orgamentaria

005.02.02.002

Reprogramacao financeira, Tabela de

005.02.04.003

Requerimento de contagem de tempo de servico INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos, Processo
de

001.01.06.008

Requerimento de isengao de contribuigao previdenciaria

003.05.02.033

Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

Requerimento de revisdo de pagamento

003.05.01.034

Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.03.04.028

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

003.05.01.035

Requerimento, mogao ou voto, abaixo-assinado

006.01.10.005

Requisicdo de copia

007.00.05.004

Requisigado de coépia, Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar

007.00.05.002

Requisicdo de materiais e servigos por adiantamento, Expediente de

004.01.04.005

Requisicdo de material, Formulario de

004.03.01.005

Requisicdo de passagens aéreas USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Requisicdo de processo

006.01.04.003

Requisigdo de servigos técnicos

006.02.03.010

Requisi¢ao de servigos, Cadastro de

006.02.03.001

Requisicao de veiculo

002.02.02.004

Requisicado para uso de veiculo oficial USE Autorizagao para uso de veiculo oficial

004.05.08.001

Requisicdes administrativas USE Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens
judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Requisi¢des judiciais USE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais
ou administrativas

001.01.04.002

Resciséo contratual, Formulario de USE Formulario de atualizagao de dados pessoais e

funcionais para a elaboracao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Rescisdo de contrato individual de trabalho, Processo de 003.03.03.009
Resciséo de contrato individual de trabalho, Termo de 003.03.03.014
RESCISAQ, ELABORACAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A 003.03.03
SUA ALTERACAO, SUSPENSAO E

RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA 005.02.05
Reserva, Nota de 005.02.05.003
Reserva, Processo de reforma ou transferéncia para a 003.03.04.016
Residéncia em imovel proprio do Estado USE Processo de permisséo de uso de imével 004.04.07.005
Resolugao para incorporacgao de veiculo doado na frota 004.05.02.005

Resolugao, deliberagao, portaria, Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento,
instrugcdo normativa, norma,

001.01.01.001




Responsabilidade pela obtencdo de acesso a documentos, dados e informagdes
pessoais de terceiros - TR, Termo de

006.03.02.007

Ressarcimento de valores ao Estado, Processo de

005.02.09.005

Ressarcimento do PIS/PASEP, Processo de pedido de

003.05.01.021

Restauragao de imovel, Processo de

004.04.03.003

Restauro de acervo, Dossié de conservagao ou

006.01.11.018

Restituicdo de caugdo USE Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

Restituicdo de custas de causa mortis USE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Restituicdo de custas e emolumentos USE Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

Restituicdo de fianga criminal USE Processo de pagamento de restituicio

005.02.08.017

Restituicdo de ICMS USE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Restituicdo de IPVA USE Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

Restituicdo de taxas diversas USE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Restituigdo, Processo de pagamento de

005.02.08.017

Restos a pagar, Processo de pagamento de despesas inscritas em

005.02.08.007

RESTRICAO DE ACESSO, CONTROLE DE 006.03.02
Resumo de dados, Relatério de 006.02.01.010
Retengao ou suplementagao do auxilio-alimentagao, Pedido de 003.03.04.004

Retificacdo de ajuda de custo para alimentag¢ao, Formulario de USE Formulario de
atualizagao de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Retificagdo de boletim de auxilio-transporte, Formulario de USE Formulario de
atualizagao de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Retificagdo de guia de arrecadacéo de receita para débitos inscritos na divida ativa,
Processo administrativo de

001.01.04.015

Retranca USE Lista de cddigos de identificagdo e autorizagao

001.03.02.002

Retribuigdo de fungdo de ensino, Relatério de 003.05.02.028
Reuniao dos responsaveis pela avaliagao, Ata de 003.03.06.002
Reunido, Relatério de 001.02.02.014
Reunides da CIPA, Lista de presenga em 003.06.02.005
Reunides de pais, Lista de presenga em 003.08.04.002
Reversao a fungao-atividade USE Processo para preenchimento de fungéo-atividade 003.03.02.009
Reversao ao cargo USE Processo para provimento de cargo 003.03.02.010
Reviséo da decisado, Pedido de INTEGRA Processo de revisdo de Processo 003.03.07.005

administrativo ou de Processo de sindicancia

Revisao de FGTS, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Revisdo de pagamento, Formulario de USE Formulario de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Revisdo de pagamento, Requerimento de

003.05.01.034

Revisao de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia, Processo de

003.03.07.005

Revisdo do Processo de sindicancia, Pedido de INTEGRA Processo de revisao de
Processo administrativo ou de Processo de Sindicancia

003.03.07.005

Revisao técnica, Relatorio de

006.02.03.007

Revista USE Livro, periddico, folheto

002.05.01.001

Revolugao Constitucionalista de 1932, Processo para pagamento de penséo especial
aos participantes da

003.05.01.030

RIPD, Relatério de Impacto a Protegdo de Dados Pessoais -

006.03.02.008

Riscos Ambientais - PPRA, Programa de Prevencao de

003.06.01.014

Riscos ambientais, Laudo técnico pericial de

003.06.01.010

Rol anual de documentos, dados e informacdes classificadas

006.03.02.003

Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas

006.03.02.004

S




SABESP, Pagamento de conta da USE Processo de pagamento de contas de utilidade
publica

005.02.08.006

Saida de material, Boletim de

004.03.01.003

Saida e de entrada de material, Guia de

007.00.01.004

Salario-educagao USE Processo de concesséao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Salario-educacgao, Recibo de pagamento de 003.03.04.025
Salario-esposa, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Salario-familia, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Salario-maternidade, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e 003.03.04.010

beneficios

Salario-maternidade, Processo de pagamento de

003.05.01.020

Saldo de contas correntes por Unidade, Relatério de

005.02.11.025

Sancdes administrativas a licitantes e contratados, Processo de apuragéo para
aplicacdo de

004.01.01.008

Saude da crianga USE atividade CONTROLE DA SAUDE E DA ALIMENTACAO 003.08.03
Saude do funcionario ou servidor USE atividades da subfuncdo SEGURANCA E 003.06
MEDICINA DO TRABALHO

SAUDE E DA ALIMENTACAO, CONTROLE DA 003.08.03
Saude Ocupacional - PCMSO, Programa de Controle Médico de 003.06.01.013
Srigégg;r]ahzr?amdg/ledlcma do Trabalho, Certificado de registro no Servigo Especializado 003.06.02.001
SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO 003.06

Seguranga e medicina do trabalho, Programa bienal de

003.06.02.014

Seguranga e prevengao de acidentes, Manual de USE Manual técnico, de
procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Seguranga, Livro de ocorréncias relacionadas a

007.00.02.002

Seguranga, Memorando solicitando servigos de vigilancia e 007.00.03.004
Seguranga, Servigos de USE Processo de contratagdo de servigcos comuns 004.01.05.005
Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribui¢do para o Plano da 003.03.08.001
Seguro habitacional e Fundo de Compensacgéao e Variagdo Salarial - FCVS, Processo de 003.03.05.005

repasse de pagamento de

Seguro para bens patrimoniais, Processo de contratagdo de

004.02.02.002

Seguro para imoveis, Processo de contratagdo de

004.04.03.001

Seguro para veiculo oficial, Processo de contratagao de 004.05.05.001
SEGURO, CONTRATACAO DE 004.05.05
Seguro-desemprego, Recibo de entrega de requerimento do 003.03.03.011
Seguro-doenga, Concessao de USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS 003.02

Selecao, Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de
recrutamento e

003.01.01.002

Selegao, Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e

003.01.01.005

Selegao, Processo de planejamento anual de concursos publicos e

003.01.01.007

Selegdo, Processo referente aos programas de recrutamento e

003.02.01.009

SELECAO, RECRUTAMENTO E

003.02.01

Semovente, Processo de aquisi¢gdo de

004.01.04.004

Senha de acesso, Termo de concessao e controle de

006.02.02.003

Sentenca judicial, Processo de execucdo de USE Expediente de atendimento de
requisicoes, ordens judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Separata USE Livro, periddico, folheto

002.05.01.001

Servigo de informatica e automagao, Processo de contratagédo de

004.01.05.002

Servigo e programa aplicativo de informatica, Adiantamento para USE Processo de
adiantamento

005.02.06.003

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

003.06.02.001




Servigo extraordinario e horas-extras, Processo de convocagéo de prestacao de

003.04.01.015

Servigo extraordinario, Formulario para pagamento de USE Formulario de atualizagao
de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Servigo militar, Licenga para cumprir obrigagdes concernentes ao USE Processo de
afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Servigo publico, Contrato de concessao de USE Contratos

004.01.01.001

Servigo social, Relatério anual de avaliagdo das atividades de

003.07.01.004

Servigo técnico profissional especializado, Processo de contratagao de

004.01.05.003

Servigo técnico profissional generalizado, Processo de contratagédo de

004.01.05.004

Servigo voluntario - admissao USE Processo de admissao para prestacao voluntaria de
servigos

003.03.03.007

Servico voluntario - selecido USE Processo de abertura de processo seletivo para
prestacao voluntaria de servigos

003.02.01.007

Servigo, Ordem de

007.00.03.005

Servigos comuns, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Servigos comuns, Processo de contratagao de

004.01.05.005

Servigos de comunicagdo, Oficio relativo aos

002.04.03.005

SERVICOS DE COPA, EXECUGCAO DE 007.00.04
Serwgqs de eletricista USE Processo de contratagédo de servigo técnico profissional 004.01.05.004
generalizado

SERVICOS DE GRAFICA, EXECUCAO DE 007.00.06
Serwgqs de hidraulica USE Processo de contratacio de servigo técnico profissional 004.01.05.004
generalizado

Servigos de limpeza e higienizagdo, Memorando solicitando 007.00.03.002

Servigos de manutengao e conserto, Memorando solicitando

007.00.03.003

Servigos de mecanica USE Processo de contratagdo de servigo técnico profissional
generalizado

004.01.05.004

SERVICOS DE REPROGRAFIA, EXECUGAO DE

007.00.05

Servigos de telecomunicagdes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios

de 007.00.07.001
SERVICOS DE TELECOMUNICACOES, EXECUCAO DE 007.00.07
Servigos de telecomunicagdes, Inventario de equipamentos, redes e 007.00.07.003

Servigos de telecomunicagodes, Oficio solicitando autorizagao para execugao de

007.00.07.004

Servigos de telecomunicagdes, Processo de autorizagao para execugao de

007.00.07.006

Servigos de terceiros USE Processo de contratagéo de servigos terceirizados

004.01.05.006

Servigos de terceiros, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Servigos de transportes internos, Normas de

004.05.08.005

Servigos de transportes USE Processo de contratagido de servigo técnico profissional
generalizado

004.01.05.004

Servigos de utilidade publica, Pagamento de USE Processo de pagamento de contas de
utilidade publica

005.02.08.006

SERVICOS E OBRAS, CONTRATAGAO DE

004.01.05

Servigos eventuais, Contrato de prestagao de USE Contratos

004.01.01.001

Servigos obrigatérios por lei, Afastamento para executar USE Processo de afastamentos
ou licengas

003.03.04.005

Servigos por adiantamento, Expediente de requisicdo de materiais e

004.01.04.005

Servigos publicos prestados pelo Estado, Quadro geral de

001.02.03.010

Servigos publicos, Processo de formalizagdo e acompanhamento de contrato de
concesséo de

001.01.03.004

Servigos solicitados por area, Relatorio de

007.00.06.002

Servigos técnicos profissionais especializados, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Servigos técnicos profissionais generalizados, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Servigos técnicos, Requisi¢do de

006.02.03.010




Servigos terceirizados, Cadastro de

004.01.03.002

Servigos terceirizados, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Servigos terceirizados, Processo de contratagao de

004.01.05.006

Servigos, Atestado de realizagao de

007.00.03.001

Servigos, Relatério técnico de

006.02.03.009

Servidor publico estadual, Manual do USE Manual técnico, de procedimentos ou do
usuario

001.02.02.002

Servidores com ocorréncias, Relagdo de

003.04.01.018

Servidores e funcionarios cedidos a Organizagao Social, Relagdo de

003.02.01.013

Servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamento de

003.05.02.003

Sexta-parte, Concessao de adicional por tempo de servigo - USE Processo de
concesséo e incorporacdo de vantagens pecunidrias

003.03.04.011

SIC.SP, Base de dados do

006.03.01.001

Sigilo de documentos, Termo de compromisso de manutengao de

006.01.08.015

Sindical, Guia de recolhimento de contribuigao

005.02.11.008

Sindicancia de acidente com veiculo, Processo de 004.05.08.013
Sindicancia de acidente de trabalho, Processo de 003.06.01.012
Sindicancia de multa de transito, Processo de 004.05.08.014
Sindicancia disciplinar, Processo de 003.03.07.010

Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais, Processo de

004.02.02.003

Sinopse, Release e

002.01.02.004

Sistema de acompanhamento de condecorag¢des outorgadas USE Cadastro de
comendas outorgadas

002.03.01.003

Sistemas de informatica desenvolvidos pelos 6rgaos estaduais, Manual do usuario de

USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Sistemas de informatica desenvolvidos pelos 6rgédos estaduais, Manual técnico de USE

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

SISTEMAS DE INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E
CONTROLE DE

006.02.01

SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE

006.02.02

Site institucional

002.01.02.005

Solenidade ou recepgao, Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da

002.02.04.004

Solenidade rotineira, Expediente de

002.03.01.008

Solenidade, recepgéo oficial ou evento, Programa de

002.03.01.013

Solenidades oficiais, Relagédo de convidados para eventos ou

002.03.01.014

Solicitagdo da 12 parcela do 13° salario

003.03.04.029

Solicitagao de abono de férias

003.03.04.030

Solicitagdo de apoio politico-financeiro, Expediente de

002.02.03.002

Solicitagdo de concessao de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias,
Expediente de

002.03.01.015

Solicitagdo de conservagao e manutencdo USE Memorando solicitando servigos de
manutengao e conserto

007.00.03.003

Solicitagdo de material de copa USE Memorando solicitando material

007.00.04.001

Solicitagdo de orientacdo técnica, Expediente de

001.02.02.012

Solicitagao de verba de adiantamento deferido USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Solipede USE Processo de aquisi¢ao de semovente

004.01.04.004

Substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA, Processo administrativo de

001.01.04.016

Substituicdo de fungao, Relatério de pagamento de

003.05.02.025

Substituicdo de ocupante de cargo ou fungdo-atividade, Processo de

003.03.02.008

Substituicdo de pegas e acessorios, Ficha de controle de

004.05.10.001

Substituicdo e cancelamento de titulos, Quadro de

006.01.08.012

Substituicdo eventual, Formulario de USE Formulario de atualizagao de dados pessoais

e funcionais para a elaboragdo da Folha de pagamento

003.05.01.004




SUBSTITUIGAO, ELABORAGAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE,

PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA 003.03.02
E
Substituicdes remuneradas, Relagdo de 003.03.02.011

Sucumbéncia judicial, Processo de recebimento de

005.02.09.004

Sugestao sobre servigo publico, Formulario de reclamagéo ou

001.02.03.005

Sugestao, Expediente de acompanhamento da reclamagao ou

001.02.03.003

Sugestdes a autoridade competente, Oficio encaminhando reclamagdes ou

001.02.03.007

Sugestdes, Registro de reclamagdes ou

007.00.01.006

Sumula

001.01.05.004

Suplementacao de combustivel, Oficio solicitando 004.05.09.002
Suplementacao de verba USE Processo de alteragdo orgamentaria 005.02.02.002
Suplementacgdo do auxilio-alimentagéo, Pedido de retengado ou 003.03.04.004
Sgizrr:rtr;i?;?ﬁode informatica, Adiantamento para componentes e USE Processo de 005.02.06.003
Suspenséo de funcionario ou servidor USE Processo administrativo disciplinar 003.03.07.009
SUSPENSAO E RESCISAO, ELABORACAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E 003.03.03

ATOS RELATIVOS A SUA ALTERAGCAO,

T

Tabela de classificagdo funcional

005.01.02.004

Tabela de reprogramacao financeira

005.02.04.003

Tabela de temporalidade de documentos

006.01.06.002

Tabela de temporalidade de documentos, Processo de elaboragéo ou atualizacao de
Plano de classificagao e de

006.01.06.003

Taxas diversas, Restituicdo de USE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

TCI, Termo de Classificagdo da Informagao -

006.03.02.005

Técnicas de recrutamento e selegao, Processo de estudo para aperfeicoamento de
métodos e

003.01.01.002

Técnico profissional especializado, Processo de contratacdo de servigo

004.01.05.003

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, GESTAO DE

006.02

Telecomunicacgbes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de
servigos de

007.00.07.001

Telecomunicagdes, Inventario de equipamentos, redes e servigos de 007.00.07.003
Telecomunicagdes, Processo de autorizagao para execugao de servigos de 007.00.07.006
TELECOMUNICACOES. EXECUCAO DE SERVICOS DE 007.00.07
;SL?;‘gge, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade 005.02.08.006
Telefonia USE atividade EXECUCAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES 007.00.07

Teletrabalho, Expediente de controle do regime de

003.04.01.021

Teletrabalho, Processo de adesao e acompanhamento do regime de

003.04.01.020

Temporalidade de documentos, Processo de elaboracao ou atualizagao de Plano de
classificagao e de Tabela de

006.01.06.003

Temporalidade de documentos, Tabela de

006.01.06.002

Terceirizados, Processo de Contratacao de

004.01.05.006

Terceiros - TR, Termo de Responsabilidade pela obtencado de acesso a documentos,
dados e informacgdes pessoais de

006.03.02.007

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.03.03.013

Termo aditivo de contrato USE Contratos

004.01.01.001

Termo de autorizagao de uso de imagem

002.01.04.006

Termo de cessao de direito e uso de produto cartografico USE Termo de
responsabilidade para uso e reprodugédo de documento

006.01.11.003

Termo de cessao de uso USE Contratos

004.01.01.001

Termo de Classificagdo da Informagao - TCI

006.03.02.005




Termo de compromisso de manutencgao de sigilo de documentos USE Termo de
compromisso de preservacao de sigilo de documentos

006.01.08.015

Termo de compromisso de preservacgao de sigilo de documentos

006.01.08.015

Termo de concessao e controle de senha de acesso

006.02.02.003

Termo de consentimento para tratamento de dados pessoais

006.03.02.009

Termo de doagao

006.01.08.016

Termo de eliminagao de documentos

006.01.05.006

Termo de especificagao técnica de campanha de publicidade

002.04.03.007

Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador

006.02.03.011

Termo de inspegéo de imovel

004.04.04.003

Termo de inspecéo de veiculo

004.05.08.018

Termo de Reavaliagao de Informacgéo - TRI 006.03.02.006
Termo de recolhimento de documentos 006.01.05.007
Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho 003.03.03.014
Termo de responsabilidade para uso e reprodugédo de documento 006.01.11.003
Termo de Responsabilidade pela obtengao de acesso a documentos, dados e 006.03.02.007

informagdes pessoais de terceiros - TR

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

004.02.04.005

Termo de transferéncia de documentos

006.01.05.008

Terrenos e iméveis préoprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre

005.02.08.015

Teses de defesa, Livro de

001.01.04.009

Titulo de admissao INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulo de efetivagdo INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulo de estabilidade INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulo de incorporagdo em regime de dedicacao exclusiva - RDE INTEGRA Prontuério
funcional

003.03.01.008

Titulo de nomeagéo INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulo de promogdo INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulo declaratério de disponibilidade INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulos de dominio, Livro de registro de

004.04.03.004

Tombo, Ficha de

006.01.08.002

TR, Termo de Responsabilidade pela obtengao de acesso a documentos, dados e
informacdes pessoais de terceiros -

006.03.02.007

Trabalho noturno, Concesséao de gratificagdo por USE Processo de concessao e
incorporagao de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Trabalho relativo a publicidade, Programa de USE Dossié de elaboragéo e execugao de
plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Trabalho, Plano de USE Dossié de elaboragao e execucgao de plano, programa ou
projeto

001.02.01.003

TRABALHO, PREVENCAO DE ACIDENTES DE

003.06.02

TRABALHO, SEGURANCA E MEDICINA DO

003.06

Trabalhos artisticos, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Trabalhos de engenharia USE Processo de contratacédo de servigo técnico profissional
generalizado

004.01.05.004

TRADUGAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS, REDAGAO OU

002.02.04

Tradugéo, Oficio solicitando servigos de

002.02.04.006

Trafego de veiculos, Ficha de controle de

004.05.08.004

TRAMITE, DISTRIBUIGAO E ACOMPANHAMENTO DO

006.01.04

TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS, EXPEDICAO DE CERTIDAO E

006.01.09

Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Oficio de

006.01.08.007

Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo
de

006.01.08.011

Transferéncia de bens patrimoniais, Comunicado de

004.02.04.001




Transferéncia de bens patrimoniais, Processo de

004.02.04.004

Transferéncia de cargo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Transferéncia de documentos, Processo de

006.01.06.006

Transferéncia de documentos, Relagao de

006.01.05.003

Transferéncia de documentos, Termo de

006.01.05.008

Transferéncia de funcionarios USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Transferéncia de imovel USE Processo de transferéncia de imoével

004.04.07.007

Transferéncia de imoével, Processo de

004.04.07.007

Transferéncia de pessoal USE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Transferéncia de veiculo, Processo de

004.05.06.001

Transferéncia para a reserva, Processo de reforma ou

003.03.04.016

Transferéncia para a reserva, Relagao de atos concessorios de reforma ou

003.04.02.007

Transformagao de cargo, Processo de

003.01.02.008

Transito, em decorréncia de mudanca de sede de exercicio, Afastamento por motivo de

USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Transporte de pessoal e pedagio, Adiantamento para USE Processo de adiantamento 005.02.06.003
TRANSPORTES INTERNOS, CONTROLE DE 004.05
Transportes internos, Normas de servigos de 004.05.08.005
Tranqurtes, Servigos de USE Processo de contratacado de servigo técnico profissional 004.01.05.004
generalizado

Transposigao de cargo USE Processo para provimento de cargo 003.03.02.010
Zai?ds:(?:igéo de fungao-atividade USE Processo para preenchimento de fungéo- 003.03.02.009
Tratamento de dados pessoais, Termo de consentimento para 006.03.02.009
Tratamento de saude, Licenga para USE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
TRI, Termo de Reavaliagdo de Informagao - 006.03.02.006
Tribunais, Relatorio de liberagao financeira as Autarquias e 003.05.02.022

Troca de 6leo, Oficio referente a

004.05.10.002

U

Unificagcao de critérios de pagamento, Processo de

003.05.01.023

UNIFORMIZAGAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORAGAO DE
PARECERES E

001.01.05

Uso de bem publico, Contrato de concessao de USE Contratos

004.01.01.001

Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo

004.02.04.005

Uso de imagem, Termo de autorizagéo de

002.01.04.006

USO DE IMOVEIS, ADMINISTRAGAO DO

004.04.07

Uso de imével, Processo de autorizagao de

004.04.07.001

Uso de imovel, Processo de cessao de

004.04.07.002

Uso de imovel, Processo de concessao de

004.04.07.003

Uso de imoével, Processo de permissao de 004.04.07.005
Uso de veiculo oficial, Autorizagdo para 004.05.08.001
Uso de veiculo oficial, Processo de autorizagao para 004.05.08.020
USO DE VEICULOS, CONTROLE DA GUARDA E DO 004.05.08

Uso e reprodugao de documento, Termo de responsabilidade para 006.01.11.003
Uso irregular de veiculo oficial, Processo relativo ao 004.05.08.015
Usuario, Manual técnico, de procedimento ou do 001.02.02.002
USUARIOS DO SERVICO PUBLICO, DEFESA DOS DIREITOS DE 001.02.03

Usuarios, Relatdrio estatistico anual de pedido de informacgdes, recursos ou perfil de

006.03.01.003

Utilidade publica, Processo de pagamento de contas de

005.02.08.006

\'J

Vacancia de cargo USE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Vacancia de fungao-atividade USE Processo para preenchimento de fungao-atividade

003.03.02.009




VACANCIA E SUBSTITUIGAO, ELABORAGAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE,

PREENCHIMENTO DE FUNGAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, 003.03.02

Vacinagéo, Ficha individual de 003.08.03.003
Vacinagao, Planilha de controle de 003.08.03.005
Vale-alimentagdo USE Recibo de entrega de auxilio-alimentagao 003.03.04.021

Vale-transporte e auxilio-transporte, Formulario de retificacdo de boletim de USE

Formulario de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a elaboragao da Folha

de pagamento

003.05.01.004

Vale-transporte, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Vale-transporte, Boletim de USE Boletim informativo para elaboragéo da Folha de
pagamento

003.05.01.002

Vale-transporte, Recibo de entrega de

003.03.04.022

Valor da penséo, Processo de complementagao do

003.03.04.009

Valor da penséao, Relagao de atos concessorios de complementagao do

003.04.02.005

Valor Referencial de Custeio - VRC, Oficio informando o

005.01.03.001

Vantagens decorrentes de decisao judicial, Relagdo de apostilas retificatérias de 003.04.02.002
VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS, 003.03.04

Vantagens pecuniarias, Processo de calculo de incorporagao de 003.05.01.008
Vantagens pecuniarias, Processo de concessao e incorporagao de 003.03.04.011
Veiculo oficial, Formulario de agendamento para uso de 004.05.09.001
Veiculo oficial, Oficio relativo a devolugéo de 004.05.08.007
Veiculo oficial, Planilha de uso 004.05.08.010
Veiculo oficial, Processo de autorizagao para uso de 004.05.08.020
Veiculo oficial, Processo de solicitagdo de instalagao de dispositivo eletrdbnico em 004.05.08.019
Veiculo oficial, Processo relativo ao uso irregular de 004.05.08.015
Veiculo oficial, Registro de ocorréncia com 004.05.08.017

Veiculo, Ordem de liberagao de

004.05.10.004

Veiculo, Processo de aquisigao de

004.05.02.003

Veiculo, Quadro demonstrativo de manutencgéao de

004.05.10.006

Veiculo, Quadro demonstrativo de quantidade de

004.05.10.007

Veiculo, Requisicédo de

002.02.02.004

Veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de

004.05.11.001

Veiculos oficiais USE atividades da subfungdo CONTROLE DE TRANSPORTES
INTERNOS

004.05

Veiculos oficiais, em convénio e locados, Cadastro de 004.05.04.001
VEICULOS, ALIENACAO DE 004.05.12
VEICULOS, AQUISICAO DE 004.05.02
VEICULOS, ARROLAMENTO E BAIXA DE 004.05.11
VEICULOS, CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE 004.05.04
VEICULOS, CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE 004.05.08
VEICULOS, LOCACAO DE 004.05.03
VEICULOS, MANUTENCAO DE 004.05.10
VEICULOS, REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE 004.05.06

Vencimentos e descontos, Relatério de

003.05.02.029

Venda de bens méveis USE Processo de alienagao de bens patrimoniais

004.02.04.002

Venda de imével USE Processo de alienagéo de imdvel

004.04.06.001

Venda de produtos, Processo de

005.02.09.006

Venda de veiculo USE Processo de alienagao de veiculo

004.05.12.001

Venda direta para as prefeituras, Processo de alienagao de veiculo por

004.05.12.002

Verba de adiantamento deferido, Solicitagcdo de USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Verba de representagao, Adiantamento para USE Processo de adiantamento

005.02.06.003

VERIFICAGAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO

004.03.01

Verificagdo de pagamento da divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.017




Verificagcdo preliminar de denuncia USE Expediente de verificagdo preliminar de
informagao ou denuncia

001.02.02.018

Verificagao preliminar de informacao ou denuncia, Expediente de

001.02.02.018

Verificagao preliminar de informacao USE Expediente de verificagao preliminar de
informagao ou denuncia

001.02.02.018

Vetos, Livro de

001.01.06.003

Viagens, Lista de frequéncia em passeios ou 003.08.02.001
VIDA FUNCIONAL, ELABORACAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A 003.03.01

Video de campanha publicitaria 002.04.04.006
Video de evento infantil 003.08.02.004
Video institucional 002.01.04.004
VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS 007.00.02

Vigilancia e seguranga, Memorando solicitando servi¢os de 007.00.03.004

Vigilante, Comunicado de apresentagao de

007.00.02.001

Visita de imoével, Relatorio de

004.04.04.002

Visita domiciliar, Relatério de

003.07.02.006

Visitantes, Registro de entrada e saida de

007.00.01.005

Vista de documento, Requerimento de pedido de

006.03.01.004

Vistas de processo USE Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

VISTORIA DE IMOVEIS 004.04.04
VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.02
Vistoria, Relatério técnico de 006.02.02.002
Voluntario - admisséao, Servigco USE Processo de admissao para prestacao voluntaria de 003.03.03.007

servigos

Voluntario - selecéo, Servigo USE Processo de abertura de processo seletivo para
prestacao voluntaria de servigos

003.02.01.007

Votagdo de conselheiro, Cédula de

001.03.01.005

Voto em 6rgéo colegiado

001.01.05.007

Voto, abaixo-assinado, Requerimento, mog¢ao ou

006.01.10.005

X

Xérox, Autorizagdo para USE Ficha de autorizagdo para copia

007.00.05.001

' As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O
Indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressoes
variantes do conteudo dos documentos de uso corrente na Administragao Publica Estadual.

* As séries documentais destacadas referem-se as acrescentadas ou alteradas nesta atualizagdo.




ANEXO III
A que se refere o artigo 1° da Portaria UAPE n© 03/2026

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO:
ATIVIDADES- MEIO

* As séries documentais destacadas referem-se as acrescentadas ou alteradas nesta atualizagdo.

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidadelcom Guarda OBSERVAGOES
atribuigoes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
Decreto, estatuto, codigo,
001.01.01 001.01.01.001 | F e o resolugao, | vigencia : /| Dilo Ofcil do Botacor T eeRe dosane
Elaboragéo de deliberac&o, portaria
atos normativos
Processo de elaboragéo de ato . B A vigéncia esgota-se com a publicagéo do ato no
001.01.01.002 normativo vigencia v Diario Oficial do Estado.
001.01.02.001 | Alvara de funcionamento vigéncia - v
Certificado de matricula no oA Lei Federal n. 8.212/1991; Lei Federal n.
001.01.02.002 | - yastro Especifico do INSS - CEI | Vigéncia . f 11.941/2009.
Comprovante de atualizagéo de ) )
001.01.02 001.01.02.003 | dados no Cadastro Nacional do vigéncia - v I1_g|8F1%d/g(r)a2I1n. 8.212/1991; Decreto Federal n.
Habilitagao Trabalhador - CNT ’
juridica e
regularizagéo Comprovante de inscrigéo e de
fiscal dos érgéos e | 01 1.92.0p4 | Situagdo cadastral no Cadastro vigéncia ; v RFB n. 2.119, de 06/12/2022, art.10.
entidades Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ
Comprovante de inscrigao no . - . -
001.01.02.005 | Cadastro de Contribuinte Mobiliario | vigéncia ; v Lo A ricipal n. 8.808/1978; Lel Municipal n.
-CCM : )




Comprovante de inscrigao no

Lei Estadual n. 6.374/1989; Regulamento do

001.01.02.006 | Cadastro de Contribuintes do vigéncia - ICMS-RICMS/2000.
ICMS
Comprovante de inscrigao no . . .
001.01.02.007 | Programa de Alimenta&o do vigéncia - Portaria MTE n. 03/2002; Portaria SIT/DSST n.
8/2002 e a Portaria n. 61/2003.
Trabalhador - PAT
Comprovante de matricula na N Lei Federal n. 8.934/1994; Decreto Federal n.
001.01.02.008 | 55 Comercial vigéncia - 1.800/1996.
Processo de cadastramento no
001.01.02.009 | Fundo de Garantia por Tempo de vigéncia - Lei Federal n. 8.036/1990.
Servico - FGTS
001.01.02.010 | Formulario de referéncia de 5 - Resolugao CVM n. 80/2022.
companhias abertas
001.01.02.011 | Formulario cadastral de 5 - Resolugao CVM n. 80/2022.
companhias abertas
Convénio, termo de cooperagéo,
acordo, protocolo de intengdes,
001.01.03.001 | termo de parceria - Inativado, - -
utilizar 001.01.03.006 ou
001.01.03.007
001.01.03.002 | Processo de dissidio coletivo de 5 5 Lei Federal n. 4.725/1965.
trabalho
Processo de formalizagéo e
execucao de acordo bilateral - _ _
001.01.03 001.01.03.003 | | ativado, utilizar 001.01.03.006 ou
Formalizagao de 001.01.03.007
acordos
Processo de formalizacio e Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art.
¢ et 205; Lei Estadual n. 7.835/1992; Lei Federal n.
001.01.03.004 | acompanhamento de contrato de vigéncia 10 8.987/1995 e Lei Federal n. 11.079/2004. A
concessao de servigos publicos PR SdiiRse e 1l y ~
vigéncia esgota-se com o término da concessao.
Lei Federal n.13.019/2014; Lei Federal n.
001.01.03.005 | Processo de chamamento publico vigéncia 5 e EREIZ, (D i) G20l 1, OF SETHAN G, 4

vigéncia esgota-se com a publicagao da
homologagéo do chamamento.




001.01.03.006

Processo de formalizagéo e
execugao de convénio

Até a
aprovagao
das contas

12

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cadigo
Penal), art. 109, lll; Decreto Estadual n.
66.173/2021. Trata-se de convénios firmados com
prefeituras e outras entidades para o atendimento
de finalidades especificas e, em geral, rotineiras,
como fornecimento de merenda e transporte
escolar, cessao de prédios e funcionarios,
contratacéo de estudantes como estagiarios,
assessoria juridica a pessoas presas, execugao
de obras e programas do estado de Sao Paulo,
acesso a crédito, transferéncia de recursos
financeiros, complementacao de assisténcia a
saude nos municipios, qualificagéo profissional,
entre outros. Os processos serao submetidos a
procedimento estatistico para a retirada de
amostras representativas destinadas a guarda
permanente com vistas a preservacao da
memoria administrativa, conforme Instrugao
Normativa APE/SAESP n. 3/2015. Nao havendo
repasse de recursos, a vigéncia esgota-se com o
término do convénio.

001.01.03.007

Processo de formalizagéo e
execucao de acordo, parceria ou
cooperagao técnica

Vigéncia

Decreto Estadual n. 66.173/2021. Trata-se de
acordo, parceria ou cooperagao técnica em que
dois drgaos ou entidades, utilizando-se de sua
expertise técnica, conjugam esforgos para a
consecucao de um fim comum e para a produgao
de inovagao e conhecimento. A vigéncia esgota-
se com o término do acordo. O documento é
importante para a preservagédo da memoria
institucional e para a produgéo de conhecimento.

001.01.04
Acompanhamento
e instrugao de
acodes judiciais e
administrativas

001.01.04.001

Expediente de acompanhamento
de agéo judicial

vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término das fases
recursal e executéria.

001.01.04.002

Expediente de atendimento de
requisi¢des, ordens judiciais ou
administrativas

vigéncia

10

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art.
205. A vigéncia esgota-se com o atendimento de
requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas.




Ficha de acompanhamento de

001.01.04.003 . vigéncia -
acao judicial
A vigéncia esgota-se com o término das fases
001.01.04.004 | Livro de controle de ages judiciais | vigéncia 2 recursal e executéria das agdes judiciais em
andamento.
O prazo de guarda alcanga dois mandatos para
justificar a propositura ou ndo propositura da
001.01.04.005 | Minutas de petigdes iniciais vigéncia 10 agao, viabilizando o reaproveitamento do
trabalho. Proposta a agéo, a minuta integrara o
Expediente de acompanhamento de acao judicial.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
001.01.04.006 Exped|ent§ d(-_:‘ gcompanha!me_‘n_to vigéncia 5 Nacional), arts. 173 e 174. A vigéncia esgota-se
de acordo judicial ou extrajudicial com o pagamento ou com o rompimento do
acordo.
001.01.04.007 E)_(ped|ente de consulta da divida 1 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art.
ativa 205.
001.01.04.008 .LIVI.’O. de repositério para defesa vigéncia 20 A vigéncia esgota-se com o encerramento do
judicial do Estado livro.
001.01.04.009 | Livro de teses de defesa vigéncia 2 ﬁv‘r’ége”"'a esgota-se com o encerramento do
. . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
Processo administrativo de ) A
o - N Nacional), arts. 173 e 174. A vigéncia esgota-se
001.01.04.010 | alegacdo de pagamento da divida vigéncia 5 Al ‘ulgado da decis3
ativa com‘o.trans_|to em julgado da deciséo
administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
001.01.04.011 | alegacéo de parcelamento da vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com o transito em
divida ativa julgado da decisdo administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
001.01.04.012 | cancelamento de inscrigéo de vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com o transito em
débito na divida ativa julgado da decisdo administrativa.
Processo administrativo de pedido Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
001.01.04.013 VO dé vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com o transito em
de parcelamento da divida ativa . .~ - .
julgado da decisdo administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
001.01.04.014 | reinscrigéo de débito na divida vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com o transito em

ativa

julgado da decisdo administrativa.




Processo administrativo de
retificagdo de guia de arrecadagéo

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 173 e 174 A vigéncia esgota-se

001.01.05
Elaboragéo de
pareceres e
uniformizagéo da
jurisprudéncia
administrativa

001.01.04.015 de receita para débitos inscritos na vigencia com o transito em julgado da decisdo
divida ativa administrativa.
. . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
Processo administrativo de Nacional), arts. 173 e 174. A vigéncia esgota-se
001.01.04.016 | substituicdo de Certidao da Divida vigéncia A ' genc 9
Ativa - CDA com o transito em julgado da decisdo
administrativa.
. . Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Processo administrativo de ) 2
e N Nacional), arts 173 e 174. A vigéncia esgota-se
001.01.04.017 | verificagéo de pagamento da vigéncia Al . o
g . com o transito em julgado da decisdo
divida ativa e .
administrativa.
001.01.05.001 | Despacho normativo vigéncia
001.01.05.002
inativado, -
” Parecer juridico -
utilizar
001.01.05.005
001.01.05.003
inativado, .
- Parecer técnico -
utilizar
001.01.05.006
001.01.05.004 | Sumula vigéncia Lei Complementar n.1.270/2015.

001.01.05.005

Parecer juridico

Documento produzido em duas vias. Uma via
integra o documento composto e a outra via sera
destinada a guarda permanente. A guarda
permanente deve-se ao carater doutrinario e
historico.

001.01.05.006

Parecer técnico

Documento produzido em duas vias. Uma via
integra o documento composto e a outra via sera
destinada a guarda permanente. A guarda
permanente deve-se ao carater doutrinario e
historico.

001.01.05.007

Voto em 6rgéo colegiado

Documento produzido em duas vias. Uma via
integra o documento composto e a outra sera
destinada a guarda permanente devido ao seu
carater doutrinario e histdrico.




001.01.06.001 | Leis 4 4 v
001.01.06.002 L|vr9 de_ mensagens a Assembleia 4 4 v
Legislativa
001.01.06.003 | Livro de vetos 4 4 v Constituicao Estadual/1989.
001.01.06.004 ::riocesso de estudo de projeto de 4 4 v
001.01.06 = de indicaco d
Assessoramento 001.01.06.005 rocesso de indicagao de 4 - v
P o propostas
técnico-legislativo
001.01.06.006 | Processo de projeto de lei vigéncia 4 v
001.01.06.007 | Frocesso de propostade emenda |\ ian i 4 v
constitucional
Processo de requerimento de
001.01.06.008 | esclarecimentos sobre atos 4 - v Lei Federal n. 9.784/1999.
administrativos ou normativos
001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.02 Planejamento das agdes de governo e controle dos servicos (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA ~
( ) DESTINAGAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuigoes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
001.02.01.001 | Plano, programa ou projeto vigéncia 5 v
001.02.01.002 Dossié de elaboracao de estudos e vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com o encerramento do
001.02.01 e pesquisas 9 estudo e/ou da pesquisa.
Formulagéo de Dossié de elaboragéo e execugao Lo A vigéncia esgota-se com o encerramento do
diretrizes e metas 001.02.01.003 de plano, programa ou projeto vigencia 5 v plano, programa e projeto.
de acao ~
001.02.01.004 Z’;Z‘éﬁsi‘é (212 ellaa?nzragrio rea\ma ou vigéncia 5 v FATIGETEL R B0 @ol A IRE gD 00 PIENS:
T projetc(); P » Prog 9 programa ou projeto.
001.02.02 001.02.02.001 | Cronograma de atividades vigéncia 1 v
Execucéo, Manual técnico, de procedimentos . A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
acompanhamento | 001.02:02.002 1 5/ 45 ysyario vigéncia 2 v novo manual.




e avaliagdo de
atividades

Processo de constituicéo e

A vigéncia esgota-se com a elaboragao de

001.02.02.003 | acompanhamento de comissao, vigéncia 5 relatério final. O documento é importante para a
conselho ou grupo de trabalho preservagao da memodria institucional.
Processo de prestagéo de contas Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993. O
001.02.02.004 | anual ao Tribunal de Contas do aprovagao 5 documento é importante para a preservagao da
Estado de Sao Paulo das contas memoria institucional.
001.02.02.005 | Proposta técnica vigéncia 1
001.02.02.006 Rel?torlo e‘mual de atividades do 5 5 (0] doc;u‘mg-nto. é mportante para a preservagao da
6rgéo, entidade ou empresa memodria institucional.
Relatério de acompanhamento de Lei Federal n. 14.133/2021. A vigéncia esgota-se
001.02.02.007 P vigéncia 5 com o término do contrato. O documento original
contrato . =
integra o Processo de contratagao.
O relatério integra o Processo de formalizagao e
- execugao de convénio ou o Processo de
Relatério de acompanhamento de A = .
. : s formalizagéo e execugao de acordo, parceria ou
001.02.02.008 | convénio, acordo, parceria ou vigéncia 5 %0 técnica. A Vigdnai t
cooperacao técnica cooperacéo técnica. A vigéncia esgota-se com o
término do convénio, acordo, parceria ou
cooperagao técnica.
001.02.02.009 | Relatério de atividades 5 - As informagoes constam do Relatorio anual de
atividades do 6rgao, entidade ou empresa.
Relatério de final de mandato - Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993. O
001.02.02.010 restacio de contas aprovagao 5 documento é importante para a preservagao da
P ¢ das contas memoria institucional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art.
001.02.02.011 | Processo de correigcao vigéncia 10 205; Decreto n. 68.156/2023. A vigéncia esgota-
se com o término da apuragéo.
Trata-se de documento composto que tramita
001.02.02.012 E)_(ped|e[1te <'je s_ollmtagao de vigéncia 10 para solicitar orlt_anfag(_)es técnicas ao 6rgao
orientagao técnica competente. A vigéncia esgota-se com a
conclusédo da orientagéo técnica.
Trata-se de documento composto que acumula
001.02.02.013 | Dossié de orientagéo técnica 1 5 diversas orientagdes técnicas, as solicitacoes e as
respectivas respostas.
Os relatérios de reuniéo relativos as atividades
001.02.02.014 | Relatodrio de reunido 1 4 especificas deverdo integrar o documento

principal.




Processo administrativo de

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art.
205; Lei Federal n. 12.846/2013; Decreto estadual

LT A il responsabilizagao - PAR vigencia i n. 69.588/2025. A vigéncia esgota-se com a
decisao final proferida pela autoridade julgadora.
Fezsse ol ClElbmEpED e A vigéncia esgota-se com a publicagdo do manual
001.02.02.016 | atualizacdo de manual técnico, de vigéncia 2 A
: - ou sua atualizacao.
procedimentos ou do usuario
Processo de avaliagao e Lei Federal n. 12.846/2013, art. 25; Decreto
= Lo Federal n. 8.420/2015; Decreto Estadual n.
001.02.02.017 elaborggag de proposta de acordo vigéncia 10 69.588/2025. A vigéncia esgota-se com a
de leniéncia - .
celebragéo do acordo ou sua negativa.
Expediente de verificagéo .
s : z LA Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 261, II; A
001.02.02.018 grehmlqar de informag&o ou vigéncia 5 vigéncia esgota-se com a conclusao da apuracio.
enuncia
= o Lei Federal n. 8.429/1992, art. 23; Decreto
001.02.02.019 | Frocesso de apuracao preliminar | ;oan i 10 Estadual n. 69.122/2024. A vigéncia esgota-se
de evolugéo patrimonial = =
com a conclusdo da apuragao.
001.02.03.001 | Carta-resposta > B Trata-ge de copia, pois o documento foi
encaminhado ao interessado.
001.02.03.002 | Cédigo de ética vigéncia ; Lei Estadual n. 10.294/1999. A vigéncia esgota-se
com a publicagdo de um novo cédigo.
001.02.03.003 Expediente qe acompanh?mento vigéncia 9 A vigéncia esgot.a:se com o término da apuragéo
da reclamacéao ou sugestao ou com a prescrigao criminal.
Ficha de acompanhamento de . - -
001.02.03 Defesa | 001.02.03.004 | reclamagdes ou sugestdes em 1 - As informagdes constam do Relatério anual de
dos direitos de ordem cronolégica atividades da Ouvidoria.
usuarios do
servigo publico Formulario de reclamacso ou Lei Estadual n. 10.294/1999. As reclamagdes ou
001.02.03.005 = nagdo oL 2 - sugestdes também podem ser encaminhadas por
sugestéo sobre servigo publico carta
001.02.03.006 | iSta de reclamacges contra 1 5 Lei Estadual n. 10.294/1999.
6rgaos publicos
Oficio encaminhando reclamacgdes
001.02.03.007 | ou sugestdes a autoridade 4 -

competente




A vigéncia esgota-se com o término da apuragéao
ou com a prescri¢ado criminal. O parecer pode
001.02.03.008 | Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 v integrar o Processo administrativo para apuragao
e de denuncias. A eliminagéo esta condicionada a
inexisténcia de outros fatores determinantes de
sua guarda.
Processo para apuracio de Lei Estadual n. 10.294/1999. A vigéncia esgota-se
001.02.03.009 denL’Jnciasp purag vigéncia 5 v com o término da apuragéo ou com a prescricao
criminal.
001.02.03.010 Sr‘f;f;gog:;ae'lg%zfargfos publicos 4 - v Lei Estadual n. 10.294/1999.
001.02.03.011 Efl')'j‘ltgf de avaliagdo de servigos 1 5 V. Lei Estadual n. 10.294/1999.
001.02.03.012 Z‘Z‘lztr‘r’]';‘;g:;at'St'°° de 1 5 v Lei Estadual n.10.294/1999.
001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.03 Apoio a administragdo publica (SUBFUNGAO)
PRAZC(’es;nD:nOGS)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGOES
Unidade | b jicoes de | Eliminagdo | , Cuarda
Produtora Arq?.livo ¢ Permanente
001.03.01.001 | Agenda de compromissos oficiais 5 - v
001.03.01.002 | Ata de reuniao 2 - v
001.03.01.003 | Ata de sesséo 2 - v
001.03.01 001.03.01.004 | Carta de representacao vigéncia - v
Controle de . = . O resultado da votagdo esta registrado na Ata de
compromissos 001.03.01.005 | Cédula de votagéo de conselheiro 2 - v SessE0.
oficiais A ViGN t lizacso d
001.03.01.006 | Comunicado agendando audiéncia | vigéncia - v vigencia esgota-se com a realizagao da
audiéncia.
001.03.01.007 | Convite recebido vigéncia - v A vigéncia esgota-se com a realizagdo do evento.




001.03.01.008 | Mala direta vigéncia - v
Oficio autorizando funcionario ou
001.03.01.009 | servidor a conceder entrevista a 4 - v
imprensa
001.03.01.010 | Oficio convocando para reunido 4 - v
001.03.01.011 Ofqu) sc_)llmtando agendamento de 4 ) v
audiéncia
001.03.01.012 | Pauta de compromissos vigéncia - v A vigencia esgota-se com o cumprimento dos
COmpromissos.
001.03.01.013 | Pauta de reunigo vigéncia - v O documento poderd ser eliminado se suas
informagdes constarem na Ata de reunido.
001.03.01.014 | Registro de convites recebidos 2 - v
Formulério de encaminhamento de A vigéncia esgota-se com a publicagdo da
001.03.02.001 | matéria para publicagéo no Diario | vigéncia - v AR publicag
001.03.02 Oficial do Estado '
Publicidade de Lista de codigos de identificagéo e . A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
atos oficiais 001.03.02.002 autorizagao vigencia . v documento.
001.03.02.003 Mgt(_erla para publicagéo no Diario vigéncia B v A vigéncia esgota-se com a publicagéo da
Oficial do Estado matéria.
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNGAO)
PRAZC(’es;nDaEnOGSL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribui¢oes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
002.01.01 . -
S O clipping, em papel ou eletrénico, tem um valor
Compilagao de . - o
. i Lo imediato e eventual podendo ser eliminado na
noticias sobre a 002.01.01.001 | Clipping vigéncia - v - .
- ~ propria Unidade Produtora, de acordo com as
administracao A - .
conveniéncias administrativas.
Estadual
002.01.02 002.01.02.001 | Artigo, nota e noticia 1 - v Os documentos refletem a politica do 6rgéo.
Divulgagéo das . . . o A vigéncia esgota-se com o encerramento do
agdes de governo 002.01.02.002 | Credencial de jornalista vigéncia - v evento ou da licenca concedida.




002.01.02.003

Pauta para a imprensa

002.01.02.004

Release e sinopse

002.01.02.005

Site institucional

vigéncia

Quando houver alteragdes substantivas no layout
ou no conteudo do site, deve-se providenciar
coépia da versao anterior para guarda permanente.
Se o servigo for terceirizado, a contratada devera
providenciar copia dos registros e encaminha-la
ao o6rgdo contratante.

002.01.03
Editoracédo e
programacao
visual

002.01.03.001

Modelo de diagramagéo para
matérias de site institucional

vigéncia

A vigéncia esgota-se quando o documento for
substituido por outro atualizado.

002.01.04
Produgéo de
registros de
imagem e som

002.01.04.001

Banco de imagem

vigéncia

Deve-se providenciar, anualmente, copia da
Ultima verséo para guarda permanente. Se o
servico for terceirizado, a contratada devera
providenciar a referida copia e encaminha-la ao
6rgédo contratante.

002.01.04.002

Registro fotografico

Quando o servigo for terceirizado, a contratada
devera providenciar copia dos registros e
encaminha-la ao 6rgao contratante.

002.01.04.003

Registro sonoro

Quando o servigo for terceirizado, a contratada
devera providenciar copia dos registros e
encaminha-la ao 6rgao contratante.

002.01.04.004

Video institucional

Quando o servigo for terceirizado, a contratada
devera providenciar copia dos registros e
encaminha-la ao 6rgao contratante.

002.01.04.005

Registro audiovisual

Quando o servigo for terceirizado, a contratada
devera providenciar copia dos registros e
encaminha-la ao 6rgéo contratante.

002.01.04.006

Termo de autorizagao de uso de
imagem

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Caso o
documento faga parte de um documento
composto, deve seguir a temporalidade deste.

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)




002.02 Cerimonial e relagées publicas (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade al::::)duaidg::?e . Guarda OBSERVAGOES
Produtora Arq(ilivo ¢ Permanente
002.02.01
Eé?%:%?r;e 002.02.01.001 | Normas do Cerimonial Pablico vigéncia 2 v Decreto Estadual n. 11.074/1978.
recepgdes oficiais
002.02.02.001 Com_unicado de instrugéo de 2 ~ v
servigo
002.02.02.002 Memorando solicitando 2 ~ v
002.02.02 Apoio contingente
logistico ici ici i
g 002.02.02.003 Oficio solicitando ajudantes de 1 B v
ordem
002.02.02.004 | Requisicao de veiculo 2 - v A vigéncia esgota-se com a realiza¢do do evento.
. S - oA A vigéncia esgota-se com a realizagdo da
go?-O%-O?’ 002.02.03.001 | Expediente de indicagdes politicas vigéncia 5 v cerimania.
elagbes ) o .
institucionais 002.02.03.002 | EXpediente de solicitagao de apoio | ;s cia 5 v
politico-financeiro
002.02.04.001 | Comunicado de luto oficial 2 - v
002.02.04.002 Comupl(_:ado_ s_obre a realizagao de 2 ~ v
cerimonia oficial
Oficio de agradecimento,
002.02.04 002.02.04.003 cgmprlmento, despedida ou 4 - v
~ pésames
Redagéo ou
tradugdo de Oficio encaminhando o programa e
correspondéncias | (002.02.04.004 | o cerimonial da solenidade ou 4 - v
e comunicados recepcéo
002.02.04.005 Oficio para autoridade diplomatica 4 B v
ou consular
002.02.04.006 Oficio §0I|C|tando servigos de 4 ~ v Se atendida a soIlmtaggo, o) oflcp iniciara o
tradugao Processo de contratagao de servigo




002.02.05.001 | Cadastro de datas nacionais vigéncia - v I?gve-se pr9V|denC|ar, anuaimente, cGpia da
ultima versao para guarda permanente.
002.02.05.002 | Cadastro do corpo consular vigéncia - v
002.02.05.003 Expediente referente a emisséao de vigéncia B v A vigéncia esgota-se com o afastamento do
002.02.05 e identidade consular 9 funcionario consular do cargo.
Atendimento Ficha de atualizagdo de dados oA A vigéncia esgota-se com nova atualizagéo de
consular 002.02.05.004 consulares vigéncia - v dados.
002.02.05.005 ::;:;c;iggazt;;g:nzﬁ%idlgao de vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
002.02.05.006 Processo de designagéo de vigénaia 2 v A vigéncia esgota-se com o afastamento da
e autoridade consular 9 autoridade consular do cargo.
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.03 Promogéo de eventos ou cerimédnias oficiais (SUBFUNGAO)
PRAZC(’es;nD:nOGSARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGOES
Unidade PR N = Guarda
atribuigoes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
002.03.01.001 | Agenda de eventos 1 - v
. Providenciar cépias anuais para guarda
002.03.01.002 g:t(rj:r?tgrgz ?:ég'g? da:Ses vigéncia - v permanente da versdo mais completa e
9 atualizada.
002.03.001 . . ;
Organizagio de Providenciar copias anuais para guarda
eventos ou 002.03.01.003 | Cadastro de comendas outorgadas 4 - v permanente da versdo mais completa e
cerimdnias oficiais atualizada.
002.03.01.004 Convite de evento organizado por 1 ) v Um exemplar do Convite de evento organizado
e o6rgao Estadual por 6rgéo Estadual integra o Dossié de evento.
Credencial de evento ou cerimoénia Um exemplar da Credencial de evento ou
002.03.01.005 oficial 1 . v cerimdnia oficial integra o Dossié de evento.




Discurso, palestra ou conferéncia

Os discursos, palestras e conferéncias proferidos
por autoridades da administragao superior e por
técnicos refletem, respectivamente, a orientagéo
politica do 6rgéo e o seu funcionamento. Podem

002.03.01.006 e 4 - estar em qualquer suporte: textual, digital, dudio e
rotineira : = .
video, apresentacao de slides, etc. Quando o
Discurso, palestra ou conferéncia integrar o
Dossié de evento obedecera a sua temporalidade
e a sua destinagao.
002.03.01.007 | Dossié de evento 1 5
002.03.01.008 | Expediente de solenidade rotineira 1 -
002.03.01.009
Inativado, Folheto, catalogo ou cartaz de
utilizar divulgacao de evento
002.03.01.016
O documento pode ter o formato de livro. Trata-se
002.03.01.010 | Lista de presenca em evento 1 - de cépia, pois o original integra o Dossié de
evento.
002.03.01.011 Lista (_19 presentes oferecidos e 4 B
recebidos
002.03.01.012 Livro _de assinaturas de 4 B
autoridades
Programa de solenidade. recencéo Decreto Estadual n. 11.074/1978. O programa
002.03.01.013 °9 ’ Pe 1 - integra o Dossié de evento ou o Expediente de
oficial ou evento : L
solenidade rotineira.
Relacio de convidados para Decreto Estadual n. 11.074/1978. A relagéo de
002.03.01.014 ¢ ) para 4 - convidados integra o Dossié de evento ou o
eventos ou solenidades oficiais ) . S
Expediente de solenidade rotineira.
Decreto Estadual n. 64.353/2019. A vigéncia
. T esgota-se com a concessao das condecoragoes,
Expediente de solicitagao de medalhas e outras honorificéncias. O expediente
002.03.01.015 | concesséo de condecoragdes, vigéncia 20 . P

medalhas e outras honorificéncias

devera ser aberto a cada solicitagdo de
condecoragdes, medalhas e outras
honorificéncias.




Folheto, catalogo ou cartaz de

Um exemplar do Folheto, catalogo ou cartaz de

002.03.01.016 divulgacao de evento 1 ) f divulgagao de evento integra o Dossié de evento.
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.04 Propaganda e marketing (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
Unidade PR N = Guarda
Produtora atrlbuu;(_)es e Permanente
Arquivo
q
002.04.01 Projeto executivo de identidade A vigéncia esgota-se com a elaboragéo de novo
Elaboragéo da 002.04.01.001 | vigéncia - v 19 9 ¢
. : : visual projeto.
identidade visual
Decreto Estadual n. 69.745/2025, art. 17, lll e art.
30, Il, a. O documento integra o Processo de
002.04.02.001 | Briefing de licitagao vigéncia - v contratag@o de agéncia de publicidade. As copias
podem ser eliminadas apos sua vigéncia na
propria Unidade Produtora.
Decreto Estadual n. 69.745/2025, art. 17, Ill e art.
Edital para contratagéo de agéncia 30, I, a. O documento integra o Processo de
002.04.02.002 de publicidade vigéncia - v contratag@o de agéncia de publicidade. As copias
podem ser eliminadas apos sua vigéncia na
002'04'02~ propria Unidade Produtora.
Contratacdo de
agéncias de
publicidade Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109, Ill; Lei Federal n. 14.133/2021;
Lei Complementar Estadual n. 709/1993. As guias
. de recolhimento de encargos sociais devem ser
Processo de contratagao de Até a arquivadas em separado e obedecerao aos
002.04.02.003 P g aprovagao 12 v ) f
agéncia de publicidade das contas prazos previstos nesta tabela, na atividade
“Controle da contabilidade”. O processo deve ser
preservado pois contém pegas de campanha
publicitaria, bem como o Briefing e o Plano de
midia.




002.04.03
Planejamento e
controle de
atividades de
publicidade

O documento integra o Processo de contratagdo
de agéncia de publicidade. As copias podem ser

002.04.04 Analise
de propostas de
campanhas
publicitarias ou de
eventos

002.04.03.001 | Briefing de campanha vigéncia e . S o .
eliminadas ap6s sua vigéncia na prépria Unidade
Produtora.
Cadastro de despesas com Atéa
002.04.03.002 s aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
comunicagdo d
as contas
002.04.03.003 | Cadastro dos meios de vigéncia
comunicagdo
Oficio encaminhando o Relatério
002.04.03.004 | em ordem cronoldgica de 4
pagamento
Decreto estadual n. 69.745/2025. O oficio pode
solicitar ou autorizar servigos de comunicagao,
Oficio relativo aos servigos de campanhas de publicidade, ou, ainda, aprovar
002.04.03.005 s 4
comunicagao programas de trabalho. Dependendo do caso, o
documento integra o Processo de contratagdo de
servigos de publicidade.
Decreto estadual n. 69.745/2025. Se o pedido for
002.04.03.006 Pedido de campanha de 4 aprovado, o documento integrara o Processo de
e publicidade contratagéo de agéncia de publicidade. O pedido
&, geralmente, formalizado por oficio.
Termo de especificacio técnica de Decreto estadual n. 69.745/2025. O documento
002.04.03.007 p -ag vigéncia integra o Processo de contratagéo de servigos de
campanha de publicidade -
publicidade.
Arte final de peca de campanha Decreto estadual n. 69.745/2025. Se o servigo for
002.04.04.001 [inal de peg P vigéncia terceirizado, a contratada deve fornecer copia do
publicitaria o~
documento para o 6rgao contratante.
002.04.04.002 Oficio solicitando aprovagao de 4
pecgas de campanha ou evento
O documento integra o Processo de contratagdo
002.04.04.003 Parecer técnico sobre atividades vigéncia de agéncia de publicidade. As cdpias podem ser

de propaganda e marketing

eliminadas ap6s sua vigéncia na prépria Unidade
Produtora.




As pecas podem integrar o Processo de
002.04.04.004 | Peca de campanha publicitaria vigéncia - v contratagdo de agéncia de publicidade e também
podem ser recuperadas na arte final preservada
em meio magnético ou optico.
O documento integra o Processo de contratagéo
002.04.04.005 | Plano de midia vigéncia 5 v de agéncia de publicidade e suas informagdes
podem ser recuperadas no Cadastro de despesas
de comunicagéo.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada
002.04.04.006 | Video de campanha publicitaria vigéncia - v devera providenciar copia dos registros e
encaminha-la ao 6rgao contratante.
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.05 Produgio editorial (SUBFUNGAO)
PRM%?nDaEnSSL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGOES
Unidade tribuicoes de | Eliminacs Guarda
Produtora | 2triouicoes de IMINAgao | permanente
Arquivo
Decreto estadual n. 69.052/2024. Trata-se de
publicagcdes em geral, como livro, periédico,
cartilha, roteiro, manual, folheto, folder, flyer,
cartaz institucional, video, e-book. Um exemplar
. e das publicagdes oficiais ou co-edigbes (livros ou
002.05'0] N 002.05.01.001 | Livro, periédico, folheto 2 - v periédicos) dos érgaos e entidades da
Publlca_lg?o oficial administragéo publica estadual deve ser
e coedigdo encaminhado ao Arquivo Publico do Estado para
guarda permanente e acesso publico em sua
Biblioteca.
002.05.01.002 | Projeto grafico vigéncia - v A vigéncia esgota-se com a publicagdo.
002.05.01.003 | Prova do projeto grafico vigéncia - v A vigéncia esgota-se com a publicagdo.
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.01 Planejamento e formulagao de politicas de recursos humanos (SUBFUNGAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS e DESTINAGAO OBSERVAGOES

(em anos)




Unidade
Produtora

Unidade com
atribuigoes de
Arquivo

Eliminagao

Guarda
Permanente

003.01.01
Elaboragéo de
estudos e
pesquisas

003.01.01.001

Processo de estudo de politica
salarial

v

003.01.01.002

Processo de estudo para
aperfeicoamento de métodos e
técnicas de recrutamento e
selegcéo

003.01.01.003

Processo de estudo para
classificagao de cargos e fungdes

003.01.01.004

Processo de estudo para defini¢cdo
das exigéncias, requisitos,
intersticios e demais
procedimentos aplicaveis ao
acesso

Lei Complementar Estadual n. 180/1978.

003.01.01.005

Processo de estudo para subsidiar
as politicas de recrutamento e
selegao

Decreto Estadual n. 52.833/2008.

003.01.01.006

Processo de estudo sobre a
necessidade de cursos

003.01.01.007

Processo de planejamento anual
de concursos publicos e selegao

003.01.01.008

Processo de proposta de
contratagéo e qualificagao de
recursos humanos

003.01.01.009

Processo de proposta de padrao
de lotagéo

Lei Complementar Estadual n. 712/1993.

003.01.01.010

Relatério de pesquisa sobre
mercado de trabalho

003.01.01.011

Relatdrio técnico de
dimensionamento do quadro de
pessoal

003.01.02
Classificagéo e

003.01.02.001

Decreto de fixagao, extingao ou
relotacdo de postos de trabalho

vigéncia

Lei Complementar Estadual n. 180/1978.




cadastramento de Ficha de cadastro de cargos e o
cargos e fungoes | 003.01.02.002 | /3% (¢ 9 vigéncia 5 v
003.01.02.003 | Organograma funcional vigéncia 2 v
003.01.02.004 | Processo de alteragédo de grade vigéncia 2 v
003.01.02.005 | Processo de criagao de cargo vigéncia 5 v
003.01.02.006 | Processo de extingdo de cargo vigéncia 5 v
003.01.02.007 | Frocesso de identificagdo e vigéncia 5 v
classificagao de fungao
003.01.02.008 Processo de transformagao de vigéncia 5 v
cargo
003.01.02.009 Quadro anual de pessoal, de 1 5 v Constituigdo Estadual/1989; Instrugdes TCESP n.
T cargos criados, providos e vagos 1/2024.
003.01.02.010 | Quadro de cargos e fungdes 1 5 v Constituicao Estadual/1989.
003.01.02.011 eQ;‘j:grged: classificagdo de cargos | i ancia 5 v Constituigio Estadual/1989.
003.01.02.012 Relaﬁério mensal de cargos e 1 5 v
fungbes
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.02 Selegéo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNGAO)
PRAZ‘()eSmD:nSSARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
atribuigoes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
003.02.01.001 Clurr_l'culo de candidato a emprego 2 ) v
publico
003.02.01.002 Ficha de inscrig&o de candidato a 2 ) v
003.02.01 emprego publico
Recrutamento e i i
. 003.02.01.003 Llyrq de registro de concurso vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
selecéo publico
Processo de abertura de concurso T .
L . Constituigdo Federal, art. 37, lIl; Lei
003.02.01.004 pmuetzjlli(;%t[;arrlirgreoggr;:nto de cargo 5 ) f Complementar Estadual n. 180/1978. art. 8°.




Processo de abertura de processo

Lei Complementar Estadual n. 180/1978, arts. 13

003.02.01.005 | seletivo especial ou concurso 5 - 6 29
interno '
Processo de abertura de processo
003.02.01.006 seletivo para preenchimento de 5 B Constituicdo Federal, art. 37, lll; Lei
e fungao-atividade mediante Complementar Estadual n. 180/1978. art. 12.
admissao
Processo de abertura de processo
003.02.01.007 | seletivo para prestagao voluntaria 5 - Lei Complementar n. 1.420/2025.
de servigos
Processo de aproveitamento de
003.02.01.008 | remanescentes de concurso 5 - Constituigao Federal, art. 37, lll;
publico
003.02.01.009 | Frocesso referente aos programas |\ ioancig 5 Decreto Estadual n. 52.833/2008.
de recrutamento e selegéo
Provas e gabaritos de concurso Constituicao Federal, art. 37, ll; Lei Federal n.
003.02.01.010 | plico ou processo seletivo 4 10 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Relagédo das admissdes por Até a .
o ~ Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
003.02.01.011 concurso publico ou processo aprovagao 5 Instrucdes TCESP n.1/2024.
seletivo das contas
Até a Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Lei
003.02.01.012 Relagéo das contratagdes por aprovacio 5 Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar
e tempo determinado P ¢ Estadual n. 709/1993; Instrugbes TCESP
das contas
n.1/2024.
Relagao de servidores e Até a .
003.02.01.013 | funcionarios cedidos & aprovagéo 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 41
. o, : e 75; Instrugdes TCESP n.1/2024.
Organizagao Social das contas
003.02.02.001 | Atestado de frequéncia em curso 5 -
Cadastro de instrutores e
003.02.02 003.02.02.002 | instituigées especializadas em vigéncia -
Capacitagéo e ensino e treinamento
aperfeicoamento — — — - ———
funcional 003.02.02.003 Calendario de Cursos e Estagios - 2 5 Cursos e estagios desenvolvidos na Policia Militar
CCE do Estado.
003.02.02.004 | Cronograma de cursos 1 2




Integram o Dossié o material didatico, a lista de
003.02.02.005 | Dossié de curso 1 5 v presenca, a pesquisa de opinido de funcionarios e
material de divulgacao.
003.02.02.006 |F\anodeatividadesde vigéncia 5 Y
desenvolvimento e capacitagao
003.02.02.007 | Processo de autorizagdo de curso vigéncia 5 v
003.02.02.008 | Frocesso de capacitagao de vigéncia 5 v
recursos humanos
003.02.02.009 Processo de concesséo de bolsa vigéncia 5 v
de estudo
Processo de concurso para
003.02.02.010 | admiss&o em cursos da Academia vigéncia 5 v Decreto Estadual n. 52.575/1970.
da Policia Militar
003.02.02.011 Relatquo ge avallaggp de~cur’so Qe 5 ) v
capacitagéo ou qualificagao técnica
003.02.02.012 Rela_zt(_)rlo de desempenho de 5 ) v
participantes de cursos
Relatério mensal de custos com Atéa
003.02.02.013 aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
cursos das contas
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNGAO)
PRAZ‘()eSmD:nSSARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGCOES
atribuigoes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
003'03-01 Formulario para o Cadastro Geral
E'aPCt’ra%aO 'i 003.03.01.001 | de Empregados e Desempregados | vigéncia 3 v Lei n. 4.923/1965; Portaria MTP n. 671/2021
regisiro ae atos - CAGED
relativos a vida
funcional 003.03.01.002 | Planilha de progresséo funcional vigéncia 5 v




Processo de acumulagéo de cargo

O ato que autoriza a acumulagao integra o
Prontuario funcional. A vigéncia esgota-se com o

003.03.01.003 ou fungao-atividade vigencia 5 encerramento dos procedimentos administrativos
e 0 arquivamento do processo.
Lei Estadual n. 180/1978, arts. 52 a 57. O ato que
autoriza a mobilidade integra o Prontuario
003.03.01.004 | Processo de mobilidade funcional vigéncia 5 funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos
e 0 arquivamento do processo.
Lei Estadual n. 3.159/1955, art. 2°, paragrafo
unico; Decreto-Lei Estadual n. 13.654/1943, art.
003.03.01.005 | Processo de promogao por bravura | vigéncia 5 20.0 a'tc‘> que a_utor|za a promogao integra o
Prontuario funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos
e 0 arquivamento do processo.
O ato que autoriza a promogao integra o
003.03.01.006 Proces_so de promogao por vigéncia 5 Prontuario funcional. A vigéncia esgotq-s_e como
merecimento ou antiguidade encerramento dos procedimentos administrativos
e 0 arquivamento do processo.
L o .
003.03.01.007 | Prontudrio do estagério vigéncia 5 Constituiggo Federal, art. 7°, XXIX. A vigéncia
esgota-se com o encerramento do estagio.
003.03.01.008 | Prontuario funcional vigéncia 60 A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
003.03.01.009 | Relatério de movimentagao de vigéncia 5
funcionarios
003.03.01.010 Expedlen.te de apostllamento de vigéncia 9 A.\{lgenc[a.esgota-se com a publicagdo do ato no
atos da vida funcional Diario Oficial.
. . ) Trata-se de cdpia, pois o documento integra o
003_03_()% 003.03.02.001 | Comunicado de falecimento 2 Prontuario funcional.
Elaboragéo de
expedientes para ~ . - Até a ) )
posse, 003.03.02.002 Declaragéo negativa de admissao aprovagéo 5 Lei Corpplementar Estadual n. 709/1993;
. de pessoal Instrucdes TCESP n.1/2024.
preenchimento de das contas
fungao-atividade, - i
provimento de 003.03.02.003 | Livro de posse de servidores vigéncia 2 Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 49, paragrafo

unico. A vigéncia perdura até completar o livro.




cargo, vacancia e
substituicdo

003.03.02.004

Pedido de prorrogagao de prazo
para o exercicio do cargo

Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 60, § 1°. Trata-
se de copia, pois o documento integra o
Prontuéario funcional.

003.03.02.005

Pedido de prorrogagéo de prazo
para posse

Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 52, § 1°. Trata-
se de copia, pois o documento integra o
Prontuario funcional.

003.03.02.006

Processo de dispensa de fungéo-
atividade

vigéncia

10

Lei Complementar Estadual n. 180/1978, art. 59,
I. O ato de dispensa integra o Prontuario
funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos
e 0 arquivamento do processo.

003.03.02.007

Processo de exoneragédo do cargo

vigéncia

10

Lei Complementar Estadual n. 180/1978, art. 58,
I. O ato de exoneragéo integra o Prontuario
funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos
e 0 arquivamento do processo.

003.03.02.008

Processo de substituicdo de
ocupante de cargo ou fungéo-
atividade

vigéncia

Lei Complementar Estadual n. 180/1978, arts. 80-
82. O ato que autoriza a substituicdo integra o
Prontuario funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos
e 0 arquivamento do processo.

003.03.02.009

Processo para preenchimento de
fungao-atividade

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar
Estadual n. 180/1978; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993; Instru¢gdes TCESP n. 1/2024. Séao
formas de preenchimento de fungbes-atividades:
a admisséo, a transposic¢ao, o acesso e a
reversao.

003.03.02.010

Processo para provimento de
cargo

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 180/1978; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993; Instrugdes
TCESP n. 1/2024. Sao formas de provimento de
cargos: a nomeagao, a transposigéo, o acesso, a
reintegragao, a reversao, o aproveitamento e a
readmissao.

003.03.02.011

Relagdo de substituicbes
remuneradas

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993.




Declaragéo de bens de agente

Decreto Estadual n. 41.865/1997. A declaragao
entregue para tomar posse e entrar em exercicio

003.03.02.012 ublico 5 - deve ser mantida no Prontuario funcional.
P Anualmente o agente publico deve apresentar a
declaragédo atualizada.
Constituigdo Federal/1988; Decreto-Lei Federal n.
003.03.03.001 | Aviso prévio vigéncia 5 5.452/1943 (CLT). A vigéncia esgota-se em 30
dias.
003.03.03.002 Comunicado de dispensa ou 9 B
desligamento
Comunicado de exclus&o de Trata-se de copia, pois o documento é
003.03.03.003 2 - encaminhado a Secretaria de Estado do Emprego
pessoal da Frente de Trabalho ~
e Relagdes do Trabalho.
Constituicdo Federal/1988; Decreto-Lei Federal n.
003.03.03.004 | Contrato individual de trabalho vigéncia 5 5.452/1943 (CLT). A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
03-03-03_ 003.03.03.005 | Livro de registro de empregados vigéncia 2 Degretp-Le| Federa[ n. 5.452/1 943. (CLT). A
Elaboracéo de vigéncia perdura até completar o livro.
::or;)tr?r:os det Constituigdo Federal/1988; Decreto-Lei Federal n.
ra; ta 0 € alos 003.03.03.006 | Pedido de demiss&o vigéncia 5 5.452/1943 (CLT). A vigéncia esgota-se com a
relativos a sua homologagéo pelo Sindicato.
alteragao,
suspenséo e Processo de admisso para Até a Lei Federal n. 10.029/2000; Lei Complementar
rescisao 003.03.03.007 - o para aprovagao 5 Estadual n. 709/93; Lei Complementar Estadual n.
prestacdo voluntaria de servigos das contas 1.420/2025
003.03.03.008 | Processo de contratagdo de vigéncia 5 Lei Federal n. 11.788/2008.
estagiario
003.03.03.009 _Pro_c_esso de rescisao de contrato vigéncia 60 O documento integra o Prontuario funcional.
individual de trabalho
003.03.03.010 cl?em_bo de entrega de comunicado 1 2 O documento integra Prontuario funcional.
e dispensa
Recibo de entrega de requerimento Resolugao CODEFAT n. 957/2022. O documento
003.03.03.011 5 - h - .
do seguro-desemprego integra o Prontuario funcional.
003.03.03.012 | Relatério de débito vigéncia 2




Termo aditivo ao contrato

Constituigdo Federal/1988; Decreto-Lei Federal n.

003.03.03.013 individual de trabalho vigéncia 5 5.452/1’943 (CLT). O documento integra o
Prontuario funcional.
Termo de resciséo de contrato Constituigdo Federal/1988; Decreto-Lei Federal n.
003.03.03.014 |. . . 1 2 5.452/1943 (CLT). O documento integra o
individual de trabalho o .
Prontuario funcional.
Processo para preenchimento de Constituigdo Federal, art. 7°, XXIX; Decreto-Lei
003.03.03.015 empredo pl:lblic% vigéncia 5 Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 11. A vigéncia
pregop esgota-se com a rescisao do contrato de trabalho.
003.03.04.001 | Aviso de férias 1 - Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT).
003.03.04.002 | Escala de férias 1 - Lei Estadual n. 10.261/1968.
003.03.04.003 | Escala de licengas-prémio 1 -
Pedido de retengdo ou O pedido é feito com formulario préprio e
003.03.04.004 | suplementaggo do auxilio- 1 - pedic i prop
) ~ encaminhado por oficio.
alimentagéo
A vigéncia esgota-se com concessao do
beneficio. As informacdes constam da Ficha de
Processo de afastamentos ou registro de frequéncia (modelo 100) e todos os
003.03.04.005 licencas vigéncia 5 atos de concess&o e incorporagéo integram o
003.03.04 < Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT.
Concessao de O ato administrativo que concede o afastamento
direitos, ou a licenga integra o Prontuario funcional.
vantagens e
beneficios
Instrugdes TCESP n. 1/2024; Portaria SPPREV n.
003.03.04.006 | Processo de aposentadoria vigéncia 60 25/2012. A vigéncia esgota-se com _o‘f'a!emmento
do aposentado ou, se houver beneficiario, quando
o direito deste a penséao extinguir-se.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
Processo de aposentadoria e 205; Lei Estadugl n. 10.394/1970; Lei Estadual n.
003.03.04.007 | pensao de advogados, vigéncia 10 10.393/1970; Lei Estadual n. 7.384/1962. A

economistas e serventuarios

vigéncia esgota-se com o falecimento do
aposentado ou, se houver beneficiario, quando o
direito deste a penséo extinguir-se.




Processo de complementacao de

Instrugdes TCESP n. 1/2024. A vigéncia esgota-
se com o rompimento do vinculo juridico com o

003.03.04.008 proventos de aposentadoria vigencia 60 Estado. O ato integra o Processo Unico de
Contagem de Tempo - PUCT.
Instrucdes TCESP n. 1/2024. A vigéncia esgota-
003.03.04.009 Processo de c~omplementagéo do vigéncia 60 se com o rompimento do vinculo jqu'c‘iico com o
valor da penséo Estado. O ato integra o Processo Unico de
Contagem de Tempo - PUCT.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
Processo de concessao de direitos Nacional); Lei Federal n. 8.213/1991; Portaria
003.03.04.010 e vigéncia 5 SPPREV n. 25/2012. O ato administrativo que
e beneficios S T
concede o direito ou o beneficio integra o
Prontuario funcional.
Constituicdo Estadual/1989; Lei Estadual n.
10.168/1968; Lei Complementar Estadual n.
180/1978; Lei Complementar Estadual n.
Processo de concessao e 813/1996; Lei Complementar Estadual n.
003.03.04.011 | incorporagéo de vantagens vigéncia 5 847/1998. A vigéncia esgota-se com a
pecuniarias aposentadoria ou com o rompimento do vinculo
juridico com o Estado. Todos os atos de
concessao e incorporagao integram o Processo
Unico de Contagem de Tempo - PUCT.
Processo de incorporago de Constituigdo Estadual/1989. A vigéncia esgota-se
003.03.04.012 déci vigéncia 5 com o deferimento da incorporagéo total dos
écimos .
décimos.
Processo de indeferimento de
003.03.04.013 | férias por absoluta necessidade do | vigéncia 5 Lei Estadual n. 10.261/1968.
servico
Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
205; Lei Estadual n. 180/1978; Instrugbes TCESP
Processo de penséo mensal ao n. 1/2024. A vigéncia esgota-se com a extingéo
003.03.04.014 | beneficiario do servidor publico vigéncia 10 da pensao mensal, que ocorre com a morte,

Estadual

casamento, cessagao da incapacidade ou
invalidez, ou com o implemento da idade do
pensionista.




Processo de pensdo mensal ao

A Lei Estadual n. 16.877/2018. A vigéncia esgota-
se com a extingdo da pensdo mensal, que ocorre

003.03.04.015 | beneficiario do servidor publico vigéncia 10 v com a morte, casamento, cessacgao da
municipal - CASEM incapacidade ou invalidez ou com o implemento
da idade do pensionista.
Decreto-Lei Estadual n. 260/1970; Instrugbes
TCESP n. 1/2024. A vigéncia esgota-se quando o
003.03.04.016 Processp dfe reforma ou vigéncia 60 v d|re_|to c_io reformadg e de seus beneficiarios
transferéncia para a reserva extinguir-se. O ato integra o Assentamento
Individual do Policial Militar e o Processo Unico de
Contagem de Tempo - PUCT.
003.03.04.017 Quadro demons’trjcltivo de 1 ~ v
pagamento de férias
003.03.04.018 | Recibo de 132salario 1 5 v
003.03.04.019 | Recibo de abono de férias 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT).
Recibo de adiantamento de 13° Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto Federal n.
003.03.04.020 | op1ario ! 5 v 10.854/2021.
Recibo de entrega de auxilio- Constituicdo Federal/1988; Decreto-Lei Federal n.
003.03.04.021 | 5 imentacao 1 5 v 5.452/1943 (CLT).
Recibo de entrega de vale- Constituicdo Federa/1988; Decreto-Lei Federal n.
003.03.04.022 | -hsporte 1 5 5.452/1943 (CLT).
003.03.04.023 | Recibo de gozo de férias 5 - v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT).
003.03.04.024 | Recibo de pagamento de férias 5 - v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT).
Constituicdo Federal/1988; Lei Federal n.
Recibo de pagamento de salério- 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173
003.03.04.025 educacso pag 1 5 v e 174; Lei Complementar Federal n. 128/2008; Lei
¢ Federal n. 9.766/1998; Decreto Federal n.
6.003/2006.
003.03.04.026 | Relagéo de funcionarios afastados 1 5 v Decreto-Lei n. 5.452/1943 (CLT).
003.03.04.027 | Relatdrio de auxilio-alimentagao 2 - v Lei Estadual n. 7.524/1991.
003.03.04.028 Requeljmento para gozo de férias 2 - v O documento integra o Prontuario funcional.
indeferidas
11 A a 0
003.03.04.029 f;g‘i:f@a" da 1% parcela do 13 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965.
003.03.04.030 | Solicitagdo de abono de férias 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT).




Expediente de emisséo e

Constituicdo Federal, art. 201, § 9°; Portaria MTP
n. 1.467/2022 ; Instrugdo Normativa Pres/INSS
n.128/2022; Lei Estadual n. 10.261/1968;

003.03.04.031 | homologagéao de Certidao de vigéncia 60 Comunicado GT n. 03/2003; Portaria SPPREV n.
Tempo de Contribuicdo - CTC 102/2014; Comunicado SPPREV 2-2019. A
vigéncia esgota-se com a entrega da CTC ao
interessado.
Constituigdo Federal, art. 40, § 4°. A vigéncia
003.03.04.032 Processo de_concess_ao de vigéncia 60 esgota-se com o f_a'lgmmento do ap_os_entado ou,
aposentadoria especial se houver beneficiario, quando o direito deste a
penséo extinguir-se.
. . L x Constituigao Federal, art. 40, § 4°. Lei Federal n.
Expediente de emiss&o de certidéo | 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. A vigéncia
003.03.04.033 | negativa de débitos ou declaragéo vigéncia 10 = b
- esgota-se com a entrega da certidao negativa ou
remuneratéria — CND/DR = 2. .
declaragao remuneratéria ao interessado.
Ficha de Informacéo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
003.03.05.001 . . ¢ vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com a quitagao do
Financiamento - FIF - .
financiamento.
003.03.05.002 | Processo de carteira do lazer vigéncia 2 A vigé.ncia esgota-se com a quitagdo do
financiamento.
003.03.05.003 Processo de concess:';lo de bolsa vigéncia 9 A vigé_ncia esgota-se com a quitagcéo do
de estudos reembolsavel financiamento.
Processo de financiamento Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art.
003.03.05.004 habitacional vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com a lavratura da
003.03.05 escritura definitiva ou com a baixa da hipoteca.
Concesséo de
financiamento aos Processo de repasse de Até a
servidores 003.03.05.005 pagamento de seguro ha~b|taC|onaI aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
e Fundo de Compensacéo e das contas
Variagdo Salarial - FCVS
Processo de repasse de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
pagamento do Fundo de N Lo ~
003.03.05.006 = = ) vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com a homologagéo do
Compensacéo e Variagéo Salarial - lor d bilidade do FCVS pela Ca.
FCVS valor da responsabilidade do pela Caixa.
Relatério do Fundo de
003.03.05.007 | Compensacéo e Variagao Salarial - | vigéncia 10

FCVS




Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), . A
vigéncia esgota-se com o término do contrato.

003.03.06
Avaliagdo de
desempenho e

incentivo funcional

Apostila de avaliagéo de

003.03.06.001 d vigéncia 60 O documento integra o Prontuario funcional.
esempenho
Ata de reunido dos responsaveis Decreto Estadual n. 50.224/2005 e Decreto
003.03.06.002 | 15 avaliagao 2 - Estadual n. 64.781/2020.
003.03.06.003 Boletim de~deserr]penho para 1 ~ Trata-s’e ‘de cbpia, pois o documento integra o
readaptagao funcional Prontuario funcional.
Dossié de avaliagéo de Constituicdo Federal/1988; Decreto-Lei Federal n.
003.03.06.004 | cionérios demitidos 1 5 5.452/1943 (CLT).
Formulario de avaliagdo de cursos Trata-se de copia, pois o0 documento integra o
003.03.06.005 | de formagao e aperfeicoamento 5 - . pia, p 9
- Prontuario funcional.
funcional
003.03.06.006 Formulario de avaliagdo de vigéncia 1
desempenho
003.03.06.007 Formula_rlo de manifestagéo sobre 5 } Trata-sg _de copia, pois o documento integra o
o cumprimento de metas Prontuario funcional.
Plano de desempenho do 6rgéo ou . Decreto Estadual n. 50.224/2005 e Decreto
003.03.06.008 | ijade vigéncia 5 Estadual n. 64.781/2020.
Processo administrativo de T - .
003.03.06.009 | avaliago de desempenho e 3 10 Constituigao Federal/1988. A copia do ato integra
L o o Prontuério funcional.
estagio probatorio
Processo avaliatério para
003.03.06.010 concessao do Prémio de Incentivo 1 5 Lei Complementar Estadual n. 907/2001 e
e a Produtividade e Qualidade - Decreto Estadual n. 50.224/2005.
PIPQ
Recibo de entrega do
003.03.06.011 | demonstrativo da avaliagdo de 1 5
desempenho
Relatério dos processos Decreto Estadual n. 50.224/2005 e Decreto
003.03.06.012 |, aliatorios 1 5 Estadual n. 64.781/2020.
Processo avaliatério para . .
003.03.06.013 | concessao do Abono por 1 5 Lei Complementar Estadual n. 887/2000;

Satisfagdo do Usuario - ASU

Resolugdo SF n. 24/2004.




Processo Administrativo

Portaria CMT G DP-1/423/2019. A vigéncia

003.03.06.014 Exoneratorio - PAE vigéncia 5 esggtfx—sg com a emissao do parecer ou da
decisao final.
Pedido de reconsideragao de
003.03.07.001 | decisdo em processo vigéncia 5 Lei Estadual n. 10.261/1968.
administrativo
003.03.07.002
Inativado, Processo administrativo para
utilizar aplicagao de pena disciplinar
003.03.07.009
Processo de pedido de justificagdo
003.03.07.003 | para apuragao de irregularidades vigéncia 10 Lei Federal n. 5.836/1972.
na conduta de oficiais
003.03.07.004 | Processo de perda do posto, da vigéncia 10 Constituicao Federal/1988.
patente e de graduagéo de pragas
003.03.07
Contencioso Lei Complementar Estadual n. 942/2003; Lei
disciplinar L Estadual n. 10.261/1968. O Processo de revisdo
Processo de revisdo de Processo . o :
= . s devera ser apensado ao Processo administrativo
003.03.07.005 | administrativo ou de Processo de vigéncia 10 Lo P
S ou ao Processo de sindicancia. A vigéncia esgota-
sindicancia ~ . . .
se com a conclusao da revisdo. A decisdo devera
ser averbada no Prontuario funcional.
Lei Estadual n. 10. 261/1968. Lei Federal n.
Processo administrativo para 10.406/2002 (Cadigo Civil), art. 205. A vigéncia
003.03.07.006 | apuracao de abandono de vigéncia 10 esgota-se com o pedido de exoneragao ou com

cargo/funcao ou inassiduidade

aplicagéo da pena disciplinar. A decisdo devera
ser averbada no Prontuario funcional.

003.03.07.007
Inativado,
utilizar
003.03.07.010

Processo de sindicancia para
apuracéo de falta disciplinar




003.03.07.008

Processo de apuragéao preliminar
de falta disciplinar

vigéncia

Lei Complementar Estadual n. 942/2003; Lei
Estadual n. 10.261/1968. Sera realizada apuragéo
preliminar, de natureza simplesmente
investigativa, quando a infragéo nao estiver
suficientemente caracterizada ou definida autoria.
A vigéncia esgota-se com o arquivamento ou com
a instauragéo de processo de sindicancia ou de
processo administrativo. A decisdo devera ser
averbada no Prontuario funcional.

003.03.07.009

Processo administrativo disciplinar

vigéncia

10

Lei Complementar Estadual n. 207/1979; Lei
Complementar Estadual n. 922/2002; Lei
Complementar Estadual n. 942/2003; Lei Estadual
n. 10.261/1968. Sera instaurado processo
administrativo quando a falta disciplinar, por sua
natureza, possa determinar as penas de
demissao, de demissao a bem do servigo publico
e de cassacgéao de aposentadoria ou
disponibilidade. A vigéncia esgota-se com a
aplicagéo da pena disciplinar. A decisdo devera
ser averbada no prontuario funcional.

003.03.07.010

Processo de sindicancia disciplinar

vigéncia

10

Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
205; Lei Complementar Estadual n. 207/1979; Lei
Complementar Estadual n. 922/2002; Lei
Complementar Estadual n. 942/2003; Lei Estadual
n. 10.261/1968. Sera instaurada sindicancia
quando a falta disciplinar, por sua natureza, possa
determinar as penas de repreensao, suspensao
ou multa. A vigéncia esgota-se com a aplicagéo
da pena disciplinar. A decisdo devera ser
averbada no Prontuario funcional.

003.03.08
Recolhimento de
encargos sociais e
contribuigdes

003.03.08.001

Processo de recolhimento de
contribuigdo para o Plano da
Seguridade Social

10

Lei Complementar Federal n. 128/2008; Lei
Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional); Lei Federal n. 8.213/1991.

003.03.08.002

Processo de recolhimento de
contribuicao sindical

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT).




003.03.08.003 Eg’gsso de recolhimento do 1 5 v Constituicio Federal/1988.
003.03.08.004 | Processo de recolhimento do 1 10 V. Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983
e PIS/PASEP T :
Relagédo Anual de Informagdes Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Decreto
003.03.08.005 | 5 ciais - RAIS ! 10 v Federal n. 10.854 de 10/11/2021
003.03.08.006 | Relagdo de contribuicao sindical, 1 5 v Lei Estadual n. 10.261/1968.
assistencial e confederativa
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.04 Controle de frequéncia (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade ibuicoes de | Elimi = Guarda
Produtora i uigoes de IMINAGA0 | permanente
Arquivo
As informagdes constam da Ficha de registro de
003.04.01.001 | Atestado de frequéncia 1 5 v frequéncia (modelo 100), que integra o Prontuario
funcional.
003.04.01.002 | Banco de horas vigéncia - v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT).
003.04.01.003 | Boletim de frequéncia 1 - v
003.04.01.004 | Comunicado de ocorréncias 1 - v
003.04.01.005 | Escala de servigo vigéncia 10 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT).
003.04.01 Constituicdo Federal/1988; Lei Estadual n.
et ) ) - 10.261/1968. A vigéncia esgota-se com o
Registro de
fregllJéncia 003.04.01.006 E:f:ge(lj: 1r(e)g|)stro de frequéncia vigéncia 60 v rompimento do vinculo juridico com o Estado ou
com a extingdo do contrato de trabalho. O
documento integra o Prontuario funcional.
003.04.01.007 | Ficha individual de alteragdes vigéncia 60 v
003.04.01.008 | Formulario de justificativa de falta 1 5 v Trata-se de copia, pois 0 documento integra o
Prontuario funcional.
003.04.01.009 | Mapa de frequéncia 1 5 v
Constituigdo Federal/1988; Decreto-Lei Federal n.
003.04.01.010 | Mapa de horas-extras 1 5 v 5.452/1943 (CLT).




Trata-se de cdpia, pois o documento integra o

003.04.01.011 | Pedido de abono de faltas 1 5 e .
Prontuario funcional.
Planilha de controle de horas- Constituigdo Federal/1988; Decreto-Lei Federal n.
003.04.01.012 | o 4ras 1 5 5.452/1943 (CLT).
003.04.01.013 Processo de concesséo de horario vigéncia 2 Lei Estadual n. 10.261/1968; Decreto Estadual n.
e de estudante 9 52.810/1971; Decreto Estadual n. 52.926/1972, .
003.04.01.014 :;32220 de concessao de horario | ;a1 ciq 2 Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 121.
Processo de convocagéo de .
~ . e oA Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 59;
003.04.01.015 | prestagdo de servigo extraordinario | vigéncia 2 Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 135, |.
e horas-extras
003.04.01.016 Quadro qerr_lonstrativo de registro 1 )
de frequéncia
Constituigdo Federal/1988; Decreto-Lei Federal n.
003.04.01.017 | Registro de ponto 1 5 _5.452/194}3 (CLT). Portarla_/MTP n. 67_1/2021. As
informagdes constam da Ficha de registro de
frequéncia (modelo 100).
003.04.01.018 RelagAéo _de servidores com 1 )
ocorréncias
Planilha de anomalias referentes a A vigéncia esgota-se com o rompimento do
003.04.01.019 f . vigéncia 60 vinculo juridico com o 6rgéo. O documento
requéncia . - b
integra o prontuario funcional.
Processo de adeséo e Decreto Estadual n. 62.648/2017. A vigéncia
003.04.01.020 | acompanhamento do regime de vigéncia 5 esgota-se com o desligamento do servidor ou
teletrabalho empregado publico do regime de teletrabalho.
Decreto estadual n. 62.648/2017, art.8°, V e VII. A
003.04.01.021 Expediente de controle do regime vigéncia 5 vigéncia esgota-se ao ﬁnal de cada ano, devendo
de teletrabalho ser aberto novo expediente de controle no ano
seguinte.
003.04.02 Decreto Estadual n. 50.974/1968. A vigéncia
Registro de atos Processo Unico de Contagem de esgota-se com o rompimento do vinculo juridico
de aposentadoria, | 003.04.02.001 9 vigéncia 60 com o Estado. Integram o PUCT os documentos

reforma, penséo e

disponibilidade

Tempo - PUCT

indicados no Manual de Contagem de Tempo de
Servigo.




Relagao de apostilas retificatorias
003.04.02.002 | de vantagens decorrentes de 1 5 v Instrucdes TCESP n. 1/2024.
deciséo judicial
003.04.02.003 | Relagdo de atos concessorios de 1 5 v InstrugGes TCESP n. 1/2024.
aposentadoria
Relagao de atos concessorios de
003.04.02.004 | complementagéo de proventos de 1 5 v Instrucdes TCESP n. 1/2024.
aposentadoria
Relagéo de atos concessorios de
003.04.02.005 | complementagéo do valor da 1 5 v Instrucdes TCESP n. 1/2024.
penséo
Relagéo de atos concessorios de
003.04.02.006 | pensao dos servidores civis e 1 5 v Instrucdes TCESP n. 1/2024.
militares
Relagéo de atos concessorios de
003.04.02.007 | reforma ou transferéncia para a 1 5 v Instrucdes TCESP n. 1/2024.
reserva
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA -
DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGOES
Unidade tribuicoes de | Elimi = Guarda
Produtora | 2i'ulcoes de IMINAGA0 | bermanente
Arquivo
003.05.01 003.05.01.001 Auto_r|tzagéo plal_'a descontos nao vigéncia 5 v
Elaboragéo de previsios em lei
expadienies para Boletim informativo para A vigéncia esgota-se com a efetivagao do
a folha de 003.05.01.002 | elaboragéo da Folha de vigéncia - v e osd ¢
pagamento pagamento pagamento.




Formulario de atualizagdo de
dados pessoais e funcionais para a

A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do

003.05.01.003 | elaboragéo da Folha de vigéncia -
. . pagamento.
pagamento (via arquivada na
Secretaria da Fazenda)
Formulario de atualizacdo de A vigéncia esgota-se com a efetivagao do
dados pessoais e funcionais para a pagamento. Documento encaminhado pelas
003.05.01.004 | elaboracéo da Folha de vigéncia 5 Unidades de Recursos Humanos a Secretaria da
pagamento (via arquivada nas Fazenda, para pagamento e atualizagéo de
Unidades de Recursos Humanos) dados.
Guia de autorizagao para . oA
003.05.01.005 | consignacao em Folha de vigéncia 5 Lei Federal n. 10.820/2003. A vigéncia esgota-se
com a efetivacdo do pagamento.
pagamento
Trata-se de cdpia das informagdes judiciais
003.05.01.006 | Informagao judicial 1 5 fornecidas ao Poder Judiciario, a Procuradoria
Geral do Estado e & Consultoria Juridica.
003.05.01.007 | Frocesso de auditoria de contratos | ;a0 g 10 Decreto Estadual n. 60.435/2014.
de consignatérias
Processo de calculo de Constituigdo Estadual/1989; Lei Complementar
003.05.01.008 | incorporacéo de vantagens vigéncia 10 Estadual n. 745/1993; Lei Complementar Estadual
I ecunidrias n. 813/1996; Decreto Estadual n. 35.200/1992;
P Instrucdo Conjunta CRHE/CAF n. 1/1992.
003.05.01.009 Processo de calculo para vigéncia 5 L‘e|ACo‘mpIementar Estadual n. 799/1993. A B
pagamento de precatério vigéncia esgota-se com a quitagéo do precatério.
Processo de compensacso Os documentos sdo encaminhados ao INSS para
003.05.01.010 : o P ¢ vigéncia 5 compensagéao do tempo trabalhado no Estado,
previdenciéria ) .
para fins de aposentadoria.
003.05.01.011 Pro§e~sso_de‘c_or.1$olldagéo de 5 5 As dem_sﬁes judiciais ou juridicas integram os
decisdes judiciais respectivos PUCT.
Processo de desconto de
003.05.01.012 | honorério advocaticio em Folha de vigéncia 10 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT).
pagamento
Processo de diferenca de Documento encaminhado pelas Unidades de
003.05.01.013 < 1 5 Pessoal a Secretaria da Fazenda, para

vencimentos

pagamento e atualizagédo de dados.




Processo de dispensa de

003.05.01.014 e ; vigéncia 5
reposigao de vencimentos
003.05.01.015 | Processo de estorno ou reposi¢ao vigéncia 5
Processo de guias de recolhimento . o
003.05.01.016 de PIS/PASEP 1 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3° e 10.
Processo de inscrigdo para o
003.05.01.017 | consignagao em Folha de vigéncia 10 Decreto Estadual n. 25.253/1986, art. 4°,
paragrafo unico.
pagamento
003.05.01.018 Proqegso de pagamento a quem vigéncia 5 Trata-’sg de~requerim’ento de pagamento Qe
de direito beneficio ndo usufruido por servidor falecido.
003.05.01.019 | Frocesso de pagamento de férias |\ ;oapcia 10
e licenga-prémio em pecunia
Processo de pagamento de Decreto Federal n. 3.048/1999, arts. 94, § 2° e
003.05.01.020 . pag vigéncia 10 225, § 7°. A vigéncia esgota-se com o pagamento
salario-maternidade . )
do salario-maternidade.
Processo de pedido de . A vigéncia esgota-se com o ressarcimento do
003.05.01.021 | o csarcimento do PIS/PASEP vigéncia 5 PIS/PASEP.
i o Constituicdo Federal/1988, Ato das Disposigcoes
003.05.01.022 | Processo de renuncia de proventos | vigéncia 60 Constitucionais Transitérias - ADCT, art. 17.
003.05.01.023 Processo de unificagédo de critérios vigéncia 5 Trata-se~ de relatério final com o resumo e a
de pagamento concluséo do trabalho realizado.
As informagdes integram o Processo Unico de
003.05.01.024 Froccl-:‘s~so para cancelamento de vigéncia 40 Contagem de Te_m.po - PUCT. Trata-se de
inscrigdo no IAMSPE requerimento solicitando o cancelamento do
desconto.
Processo para pagamento de N Constituicdo Federal/1988; Lei Federal n.
003.05.01.025 |0 eficio da Lei de Guerra vigéncia 60 5.698/1971; Lei Federal n. 8.059/1990.
003.05.01.026 | ~rocesso para pagamento de vigéncia 60
penséo - Seguranga Publica
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art.
Processo para pagamento de 206, § 2°; Normativa DC/INSS n. 84, de
003.05.01.027 >SS0 para pag vigéncia 2 17/12/2002. A vigéncia esgota-se com o dbito do
penséo alimenticia - = iy ;
titular da pensao, com o 6bito do titular do
beneficio de origem ou por determinagao judicial.
003.05.01.028 | Processo para pagamento de vigéncia 60

penséo auxilio-acidente




Processo para pagamento de

Decreto Estadual n. 57.467/2011; Resolugdo SFP

003.05.01.029 | a6 especial vigéncia 60 n. 93/2019; Resolugao SFP n. 93/ 2019.
Atos das Disposigdes Constitucionais Transitérias
Processo para pagamento de - ADTCE, da Constituicdo Estadual/1989; Lei
penséo especial aos participantes Lo Estadual n. 1.890/1978; Instru¢cdo Conjunta
003.05.01.030 | 4. Revolugo Constitucionalista de | V198N¢1a 10 SGGE/SF n. 1/1999; Resolugao SFP n. 93/2019.
1932 A vigéncia esgota-se com o falecimento dos
beneficiarios.
003.05.01.031 Proce:-sso para pagamento de vigéncia 60 Lei Estadual n. 951/1976;Resolugéo SFP n. 93,
penséo parlamentar de 2019
Processo relatério de gratificagao
003.05.01.032 | de Gestéo e Controle do Erario vigéncia 5
Estadual - GECE de Autarquia
003.05.01.033 Processo relato~r|o de grat|f|ca_géo vigéncia 5
de representacao de Autarquia
003.05.01.034 Requerimento de reviséo de vigéncia 5
pagamento
Trata-se de copia, pois o0 documento do servidor
Requerimento para pagamento de ativo integra o Prontuario funcional e o documento
003.05.01.035 - 1 5 T S
auxilio-funeral do inativo integra o Prontuario Unico de
Contagem de Tempo - PUCT.
Lei Federal n. 8.212/1991; Decreto-Lei Federal n.
Expediente de recadastramento de 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109, lll; Decreto
003.05.01.036 ina‘t)ivos e pensionistas vigéncia 12 Estadual n. 55.089/2009; Decreto Estadual n.
P 58.799/2012; Portaria SPPREV n. 224/2015. A
vigéncia esgota-se com o recadastramento anual.
Declaragéo de encargos de
003.05.02.001 | dependentes para fins de Imposto 2 5 Instrucdo Normativa RFB n. 1.500/2014.
de Renda
003.05.02
~ ) Decreto Estadual n. 57.467/2011; SFP n.
Elaboraggo da 003.05.02.002 | EXrato doINSS parafinsde 2 ; 93/2019. Trata-se de copia do documento
folha de complementagéo de aposentadoria .
fornecida pelo aposentado.
pagamento
Ficha financeira de pagamento de Trata-se de fichas contendo informagdes de todos
003.05.02.003 | servidores, inativos ou vigéncia 60 os pagamentos efetuados aos servidores, inativos

pensionistas

e pensionistas.




Folha de pagamento (via arquivada

A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do

003.05.02.004 na Secretaria da Fazenda) vigencia B pagamento.
Folha de pagamento (via arquivada
003.05.02.005 | nas Unidades de Recursos 1 30
Humanos)
003.05.02.006 _Or(je_m de crédito complementar vigéncia B Trata-se de 22 via do_docymento e sua vigéncia
individual esgota-se com a realizagdo do pagamento.
003.05.02.007 Ordem de crédito das folhas de 1 B
pagamento
003.05.02.008 | F'anilha de concessdo de décimos | ;a1 ia 5 Constituigéo Estadual/1989.
incorporados
Planilha de concesséo de
003.05.02.009 | incorporagéo de gratificagcdo de vigéncia 5 Lei Complementar Estadual n. 813/1996.
representacao
Quadro demonstrativo da Folha de
003.05.02.010 | pagamento de Autarquias e 5 -
Fundagoes
003.05.02.011 | Relagéo de crédito bancario 1 -
003.05.02.012 Relatério anual da Folha de 1 5
pagamento
Relatério com o total de Trata-se de relatérios com os totais das
003.05.02.013 . - . 1 - . = . i
consignagéao por entidade consignacgdes por entidade e por espécie e valor.
003.05.02.014 Relat_ério com quantidade de 9 B
holerites
003.05.02.015 Relatério comparativo da Folha de 1 5
pagamento
003.05.02.016 Relatério_ de 1/3 de férias por 1 B
Secretaria
003.05.02.017 Relatério de auditoria da Folha de vigéncia 10
pagamento
Relatorio de auditoria do Sistema Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil). ACCA
003.05.02.018 | de Despesa de Pessoal do Estado 1 10 € uma transagéo no Sistema de Microfichas, da

-ACCA

Secretaria da Fazenda.




Relatério de consolidagdo de

003.05.02.019 | despesa da Folha de pagamento - 1 30
CLD-045
003.05.02.020 Relat.ério QG: custeio por entidade 1 B
consignatoria
003.05.02.021 | Relatorio de histdrico funcional 1 -
Relatorio de liberacio financeira s Relatérios de liberagdes financeiras as
003.05.02.022 : eragac 1 - Autarquias, Tribunais, Entidades consignadas e
Autarquias e Tribunais :
Secretarias.
Relatério de ordens de crédito
003.05.02.023 | complementar emitidas 1 -
mensalmente
Relatério de pagamento de pro- Trata-se de relatdrio final com o resumo dos
003.05.02.024 labore pag P vigéncia 5 saques efetuados através do Sistema Integrado
de Pagamento - SIPA, da Policia Militar.
Relatério de pagamento de Trata-se de relatorio final com o resumo dos
003.05.02.025 substituicao ge?un 20 vigéncia 5 saques efetuados através do Sistema Integrado
¢ ¢ de Pagamento - SIPA, da Policia Militar.
003.05.02.026 Relatério de pagamentos néo 1 ~
efetuados
003.05.02.027 Relatério de rg(?olhimento de 1 5
encargos sociais
Lei Complementar n. 546/1988. Trata-se de
003.05.02.028 Relator_lo de retribuigao de fungao vigéncia 5 relatorio final com o resumo dos saques
de ensino efetuados através do Sistema Integrado de
Pagamento - SIPA, da Policia Militar.
003.05.02.029 | Relatdrio de vencimentos 1 5 Lei Federal n. 8.213/1991.
descontos
003.05.02.030 Rela_ztorlo diario de operagdes 1 ~
realizadas
003.05.02.031 | Relatério mensal de 13° salario 1 -
Relatorio resumido de
003.05.02.032 | consolidacdo de despesa da Folha 1 5

de pagamento - CLD-060




Requerimento de isengéo de

Lei Complementar Estadual n. 943/2003. A
vigéncia esgota-se na data da aposentadoria. A

003.05.02.033 contribuicio previdenciaria vigéncia 5 v isengéo é concedida ao servidor que tenha
gao p completado as exigéncias para a aposentadoria,
mas continua em exercicio.
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNGAO)
PRAZC(’:;"D:MGSL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribui¢oes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
003.06.01.001 | Atestado de origem vigéncia 30 v Decreto Estadual n. 7.484/1935.
Lei Federal n. 6.514/1977; Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT); Portaria SEPRT n. 915/2019;
003.06.01.002 Certificado de Aprovagao de vigéncia 1 v Portaria MTB n. 3.214/1978. A vigéncia esgota-
T Instalagoes - CAl 9 se com a realizagédo de novo CAl, sempre que
houver modificagdes substanciais nas instalagdes
ou nos equipamentos dos estabelecimentos.
Certificado de Aprovagao do Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria
003.06.01 003.06.01.003 | Equipamento de Protegao vigéncia 1 v \')?Tgngi'asé? i’t?sggg:q”: :\g;f’z;‘ fgﬁ’s?ﬁ 'nf)‘vo
Controle Individual - CAEPI Cagpl 9 ¢
ambiental e :
preservagao da Comunicado de Acidente de Lei Federal n. 8.213/1991; Decreto-Lei Federal n.
003.06.01.004 Trabalho - CAT vigéncia 10 v 5.452/1943 (CLT); Portaria MTB n. 3.214/1978;
Instrugcdo Normativa INSS/DC n. 84/ 2002.
. . Instrumento Normativo do Metré6 NOR-21-2002. O
003.06.01.005 gf‘:“ Informativos de Acidentes - |\ ;ancia 20 v documento substituiu o antigo Relatorio de
Investigacdo de Acidente de Trabalho - RAT.
Lei Federal n. 6.514/1977. A vigéncia esgota-se
com a realizagéo de nova declaragao das
003.06.01.006 | Declaracao das instalagbes vigéncia - v instalagcdes, sempre que houver modificagdes
substanciais nas instalagdes ou nos
equipamentos dos estabelecimentos.




003.06.01.007 | Dossié de campanha de prevengao 4 -
003.06.01.008 | Inquérito sanitario de origem vigéncia 30 Decreto Estadual n. 7.484/1935.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Decreto
Laudo Técnico das Condicoes Federal n. 3.048/1999; Instrugao Normativa do
003.06.01.009 ) . ¢ vigéncia 20 INSS n. 78/2002; Portaria MTB n. 3.214/1978. A
Ambientais de Trabalho - LTCAT e o
vigéncia esgota-se com a realizagdo de um novo
LTCAT.
Laudo técnico pericial de riscos Lo Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria
003.06.01.010 | . pientais vigéncia 20 MTB n. 3.214/1978.
Lei Federal n. 9.528/1997; Decreto-Lei Federal n.
Perfil Profissioarafico 5.452/1943 (CLT); Instrugdo Normativa do INSS
003.06.01.011 . 1Ss1og vigéncia 20 n. 78/2002; Portaria MTB n. 3.214/1978. A
Previdenciario - PPP LA ) .
vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
juridico com o Estado.
Processo de sindicancia de Lei Estadual n. 10.261/1968; Lei Estadual n.
003.06.01.012 : vigéncia 20 5.451/1986; Decreto Estadual n. 20.218/1982. A
acidente de trabalho P . ~
vigéncia esgota-se com o término da apuragéo.
Programa de Controle Médico de N Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria
003.06.01.013 | 5196 Ocupacional - PCMSO vigéncia 20 MTB n. 3.214/1978.
Programa de Prevencio de Riscos Lei Federal n. 6.514/1977; Decreto-Lei Federal n.
003.06.01.014 Amgientais -PPRA ¢ vigéncia 20 5.452/1943 (CLT); Portaria MTB n. 3.214/1978;
Portaria SSST n. 25/1994.
Pronturio médico do funcionario Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria
003.06.01.015 . o vigéncia 20 MTB n. 3.214/1978. A vigéncia esgota-se com o
ou servidor publico h . 2
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
Relatoério do Programa de Controle . . .
003.06.01.016 | Médico de Satde Ocupacional - 1 20 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria
MTB n. 3.214/1978.
PCMSO
Relatério do Programa de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),;
003.06.01.017 | Prevencéo de Riscos Ambientais - vigéncia 20 Portaria MTB n. 3.214/1978. A vigéncia esgota-se

PPRA

com a realizagdo de um novo relatério.




003.06.02
Prevencéo de
acidentes de
trabalho

Certificado de registro no Servigo
Especializado em Engenharia de

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria

003.06.02.001 o vigéncia MTB n. 3.214/1978. A vigéncia esgota-se com a
Seguranca e em Medicina do e o
atualizagao do certificado.
Trabalho
. N Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria
003.06.02.002 | Dossié da CIPA por mandato vigéncia MTB n. 3.214/1978: Portaria SSST n. 8/1999.
Ficha de controle de inspecio de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),;
003.06.02.003 . peg vigéncia Portaria MTB n. 3.214/1978. A vigéncia perdura
extintores . .
até completar a ficha.
Ficha de informagéao para o
003.06.02.004 Ministério do Trabalho - SSMT S
003.06.02.005 | 3 4 Presenca em reunioes da 3 Decreto-Lei . 5.452/1943,
003.06.02.006 | Livro de atas da CIPA vigéncia A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT; Portaria
003.06.02.007 | Livro de inspec¢édo do trabalho vigéncia MTP n. 671/2021. A vigéncia perdura até
completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo I,
Mapa anual de acidentes de A Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-4,
003.06.02.008 trabalho vigencia 4.12, i, j, na redagéo da Portaria SSMT n.
33/1983.
. Portaria SSST n. 25/1994; Portaria MTB n.
003.06.02.009 | Mapa de riscos 3 3.914/1978.
003.06.02.010 | P'anta de ambientes de trabalho e 3 Decreto-Lei n. 5.452/1943 (CLT).
localizagéo de extintores
Processo de constituicdo de
003.06.02.011 | Comisséo Interna de Prevencgéo de | vigéncia Lei Federal n. 6.514/1977.
Acidentes - CIPA
Processo de constituicdo de
003.06.02.012 | Comissédo Permanente de vigéncia
Seguranga - COPESE
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT; Portaria
003.06.02.013 | Processo de eleicio da CIPA vigéncia MTB n. 3.214/1978. Integram o Processo os

documentos relativos a eleigdo: comunicados,
editais, cédulas, mapa de apuracao.




Programa bienal de seguranca e Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria
003.06.02.014 | 11 edicina do trabalho 2 2 v MTB n. 3.214/1978.
Relatdrio da Comisséo .
003.06.02.015 Permanente de Seguranca vigencia B v
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.07 Promogio do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA ~
(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com P OBSERVACOES
atribuigoes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
Dossié por programa social de N
003.07.01.001 qualidade de vida vigéncia 5 v
003.07.01 Processo relativo ao programa N
Planejamento e 003.07.01.002 | ¢ cial de qualidade dz vi%a vigencia 5 v
controle de agdes —
sociais 003.07.01.003 | Proposta anual de trabalho vigéncia 5 v
003.07.01.004 R(_el_atorlo anual de_ avallag_:éo das 5 ) v
atividades de servigo social
003.07.02.001 Cad.a!stro de funf:ionérios e vigéncia B v A vigéncia esgota-se com a atualizagéo do
familiares atendidos cadastro.
Ficha de avaliacéo A vigéncia esgota-se com o rompimento do
003.07.02.002 h vanag vigéncia - v vinculo juridico com o Estado. O documento
socioecondémica . . ;
integra o Prontuario social.
003.07.02 003.07.02.003 | Formulario agendando consulta 1 - v
Execucéo e . -
registro de acdes 003.07.02.004 Formulario de encaminhamento ao 1 ) v
sociais IAMSPE
003.07.02.005 | Prontudrio social vigéncia - v A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
003.07.02.006 | Relatério de visita domiciliar vigéncia - v vinculo juridico com o Estado. O documento
integra o Prontuario social.

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.08 Coordenagéo de atividades de convivéncia infantil (SUBFUNGAO)




PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGOES
Unidade PR N = Guarda
Produtora atribuicoes de | Eliminagao Permanente
Arquivo
003.08.01.001 ngastro de criangas matriculadas vigéncia B v
e inscritas
Decreto Estadual n. 33.174/1991. Disciplina o
. . . x . atendimento as criancas de até 7 anos de idade,
003.08.01.002 | Ficha de inscrigéo da crianca 5 ) f filhos ou dependentes legais de funcionarios ou
servidores.
Lei Federal 10.406/2002 (Codigo Civil). A vigéncia
esgota-se com o desligamento da crianga. O
003.08.01.003 | Ficha de matricula da crianca vigéncia 28 v E;Zig r}g;‘)' de guarda ¢ de 28 ands, pois a
003.08.01 documento devera integrar o Prontuario da
Controle de crianca
ingresso e de ga:
frequéncia ) ;
003.08.01.004 FlchaAde_reglstro mensal de 1 1 v
requéncia
003.08.01.005 | Livro de matricula de criangas vigéncia 2 v
Lei Federal 10.406/2002 (Codigo Civil. A vigéncia
esgota-se com o desligamento da crianga. O
prazo total de guarda é de 28 anos, pois a
003.08.01.006 | Prontuario da crianca vigéncia 28 v prescrigao inicia-se com a maioridade. Integram o
Prontuario da crianga: a Ficha de matricula, as
Autorizagbes de pais, as Listas de frequéncia e os
Atestados Médicos.
Lei Federal 10.406/2002 (Codigo Civil). A vigéncia
003.08.02 esgota-se com o desligamento da crianga. O
-V0.Us Lista de frequéncia em passeios ou N prazo total de guarda é de 28 anos, pois a
Realizagdo de 003.08.02.001 viagens vigencia 28 f prescrigo inicia-se com a maioridade. O
atividades documento devera integrar o Prontuario da
recreativas e crianga.
pedagogicas
003.08.02.002 Program’a Qe atividades recreativas vigéncia 5 v
e pedagdgicas




003.08.02.003 Reg|s_tro fotografico de evento 2 ~ v
infantil
003.08.02.004 | Video de evento infantil 2 - v
003.08.03.001 | Cardapio semanal 1 - v
003.08.03.002 Fl_cha de controlg de estoque de 1 ~ v
alimentos e medicamentos
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
003.08.03.003 | Ficha individual de vacinagao vigéncia - v crianga. Trata-se de cdpia, pois o documento
original devera ser devolvido aos pais.
003.08.03 003.08.03.004 | Mapa mensal de refeigdes vigéncia 2 v
Contro!e da saide | 003.08.03.005 | Planilha de controle de vacinagdo vigéncia 5 v
e daalimentacdo [~ 03 08 03.006 | Relatério de enfermagem 5 - v
Lei Federal 10.406/2002 (Codigo Civil). A vigéncia
esgota-se com o desligamento da crianga. O
003.08.03.007 R(_elatorlo mensal de salde da vigéncia 28 v prazo _toEaI _dg _guarda éde 28 anos, pois a
crianga prescrigao inicia-se com a maioridade. O
documento devera integrar o Prontuario da
crianga.
003.08.04.001 Ficha de controle mensal de peso 1 B v As informagdes estao consolidada_s na Planilha
e altura anual de controle de pesos e medidas.
003.08.04.002 I;;;Sitsa de presencga em reunibes de 1 B v
003.08.04
Acompanhamento Lei Federal 10.406/2002 (Codigo Civil. A vigéncia
do Livro de ocorréncias com as o perdura até completar o livro. O prazo total de
desepvolvimento 003.08.04.003 criangas vigencia 28 v guarda é de 28 anos, pois a prescrigao inicia-se
da crianca com a maioridade.
Planilha anual de controle de A vigéncia esgota-se com o desligamento da
003.08.04.004 . vigéncia - v crianga. Trata-se de cdpia, pois o documento
pesos e medidas o . . .
original devera ser devolvido aos pais.
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA ~ ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS DESTINACAO OBSERVACOES

(em anos)




Unidade com

bl atribuicoes de | Eliminagao LG
Produtora Arq(fjivo ¢ Permanente
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n.14.133/2021; Lei
Federal n. 10.028/2000. Os contratos integram os
Processos de aquisi¢ao, de contratagédo de
servigcos ou obras e os convénios, e obedecerao a
004.01.01.001 | Contratos vigéncia 12 v temporalidade e destinagéo dos respectivos
processos. As guias de recolhimento da
Previdéncia Social e outros impostos deverao ser
arquivadas em separado e obedecerao aos
prazos previstos nesta tabela, na atividade
“Controle da contabilidade”.
. . = Até a :
Pedido de inclusdo no cadastro de = Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
004.01.01.002 | edimentos aprovagao 5 f InstrucoesTCESP n. 1/2024
as contas
. I Até a .
Pedido de reabilitagdo no cadastro = Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
004.01.01 004.01.01.003 - ; aprovagao 5 v = .
Licitagio e de impedimentos das contas Instrugdes TCESP n. 1/2024;
administragdo de
contratos Processo relativo aos trabalhos de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
004.01.01.004 | Comissao Permanente ou Especial | vigéncia 12 v Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n. 10.028/2000;
de Licitagao Lei Federal n.14.133/2021;
Relagéo de contratos e atos Até a .
L . = Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
004.01.01.005 Jur!dlcos analogos e seus aprovagao 5 v Instrugdes TCESP n. 1/2024.
aditamentos das contas
Relagao de despesas com Até a .
. RSN ~ Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
004.01.01.006 c_ils_perlsa ou inexigibilidade de aprovagao 5 v InstrugGes TCESP n. 1/2024.
licitagdo das contas
= N Até a :
Relagao de licitagdes por = Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
004.01.01.007 | | yalidade aprovagao 5 f Instrucdes TCESP n. 1/2024.
as contas
Processo de apuracgéo para Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
004.01.01.008 aplicagéo de sangdes vigéncia 12 v Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n.14.133/2021. A

administrativas a licitantes e
contratados

vigéncia esgota-se com o término da fase
recursal.




004.01.02

Lei Federal n.14.133/2021. As informagdes estao

: 004.01.02.001 | Cadastro de registro de pregos vigéncia 5 . o P
Registro de preservadas em meio magnético ou optico.
precos 004.01.02.002 | Processo de registro de precos 1 5 Lei Federal n.14.133/2021.
Cadastro de fornecedores e s
004.01.03 004.01.03.001 prestadores de servigos vigéncia 5
Cadastramento de
fornecedores e 004.01.03.002 | Cadastro de servigos terceirizados vigéncia 5
prestadores de
Servigos 004.01.03.003 | Processo de reqistro cadastral 1 ) Lei Federal n.14.133/2021. As informagdes estao
o 9 preservadas em meio magnético ou optico.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
004.01.04.001 Processo de aquisi¢cdo de bens de aprovacio 12 Penal), art. 109, IIlI; Lei Federal n.14.133/2021; Lei
T informatica e automagao dgs cor?tas Federal n. 10.028/2000; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo
004.01.04.002 Processo de aquisicao de material aprovacio 12 Penal), art. 109, IIlI; Lei Federal n.14.133/2021; Lei
T de consumo dgs cor?tas Federal n. 10.028/2000; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
004.01.04.003 Processo de aquisicao de material aprovacso 12 Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n.14.133/2021; Lei
o permanente dgs cor?tas Federal n. 10.028/2000; Lei Complementar
004.01.04 Estadual n. 709/1993.
Aquisicao de bens
materiais e . Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Até a
patrimoniais Processo de aquisi¢ao de = Penal), art. 109, IlIlI; Lei Federal n.14.133/2021; Lei
004.01.04.004 semovente gggoc\:/:r?t?az 12 Federal n. 10.028/2000; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993.
Trata-se de expediente preliminar ao Processo de
prestacao de contas de adiantamento. A vigéncia
Expediente de requisigéo de esgota-se com o despacho do responsavel
004.01.04.005 | materiais e servigos por vigéncia 1 negando a realizagéo do gasto. Caso a requisicéo

adiantamento

seja atendida o Expediente deve ser incorporado
ao respectivo Processo de prestagdo de contas
de adiantamento, seguindo os prazos de guarda e
a destinagao deste.




Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Penal), art. 109, llI; Lei Federal n. 14.133/2021;

Até .
004.01.04.006 Proggs§o de pagamento de aprovagdo 12 Lei Complementar Estadua[n. 709/1993.
aquisicoes das contas Processo aberto em decorréncia de processo de
aquisigdes continuadas e ao qual deve sempre
fazer referéncia.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n.10.028/2000; Lei
Processo de contratacio de obra Até a Complementar Estadual n. 709/1993; Lei Federal
004.01.05.001 ublica ¢ aprovagao 12 n.14.133/2021. Considera-se obra toda
P das contas construgao, reforma, fabricagao, recuperagao,
restauro, demolicdo ou ampliagéo, realizada por
execugao direta ou indireta.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo
Penal), art. 109, IIlI; Lei Federal n.10.028/2000; Lei
Processo de contratacéo de Até a Complementar Estadual n. 709/1993. Lei Federal
: ] ratag = n.14.133/2021. As guias de recolhimento de
004.01.05.002 | servigo de informatica e aprovagao 12 L )
= encargos sociais devem ser arquivadas em
automacgao das contas = :
separado e obedecerio aos prazos previstos
nesta tabela, na atividade “Controle da
contabilidade”.
004.01.05
Contratacdo de
servigos e obras Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Penal), art. 109, IllI; Lei Federal n.10.028/2000; Lei
Processo de contratacéo de Até a Complementar Estadual n. 709/1993; Lei Federal
. A \ag = n.14.133/2021. As guias de recolhimento de
004.01.05.003 | servigo técnico profissional aprovagao 12 L )
- encargos sociais devem ser arquivadas em
especializado das contas ~ -
separado e obedecerio aos prazos previstos
nesta tabela, na atividade “Controle da
contabilidade”.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n.10.028/2000; Lei
Processo de contratacio de Até a Complementar Estadual n. 709/1993. Lei Federal
. . 1ac = n.14.133/2021. As guias de recolhimento de
004.01.05.004 | servigo técnico profissional aprovagao 12 - .
. encargos sociais devem ser arquivadas em
generalizado das contas

separado e obedecerio aos prazos previstos
nesta tabela, na atividade “Controle da
contabilidade”.




004.01.05.005

Processo de contratagéo de
servigos comuns

Até a
aprovagao
das contas

12

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Penal), art. 109, IIlI; Lei Federal n.10.028/2000; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993. Lei Federal
n.14.133/2021; As guias de recolhimento de
encargos sociais devem ser arquivadas em
separado e obedecerio aos prazos previstos
nesta tabela, na atividade “Controle da
contabilidade”.

004.01.05.006

Processo de contratagéo de
servigos terceirizados

Até a
aprovagao
das contas

12

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n.10.028/2000; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993.Lei Federal
n.14.133/202. As guias de recolhimento de
encargos sociais devem ser arquivadas em
separado e obedeceréo aos prazos previstos
nesta tabela, na atividade “Controle da
contabilidade”.

004.01.05.007

Processo de credenciamento de
pessoal

Até a
aprovagao
das contas

60

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil). As
guias de recolhimento de encargos sociais devem
ser arquivadas em separado e obedeceréo aos
prazos previstos nesta tabela, na atividade
“Controle da contabilidade”. Os processos podem
ser eliminados apos os 60 anos na Unidade com
atribuicbes de Arquivo, com a condigdo de se
proceder ao desentranhamento dos projetos,
quando houver, para guarda permanente.

004.01.05.008

Projeto de obra publica

vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término do projeto. O
Projeto de obra publica que envolva repasse de
verba Federal ou Estadual deve ser apensado ao
Processo de contratagao de obra publica e
desapensado apds o seu encerramento, devendo
essa informagdo constar do processo principal.




Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo
Penal), art. 109, lll; Lei Federal n. 14.133/2021,

Até a .
Processo de pagamento de = art. 141; Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
LT contratagbes aprovagdo 2 v Processo aberto em decorréncia de processo de
das contas = . )
contratagdo de servigos continuados e ao qual
deve sempre fazer referéncia.
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA ~
( ) DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuigoes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
Inventario fisico de bens Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993. O
004.02.01.001 . . aprovacao 5 v documento registra a memdria patrimonial do
patrimoniais das contas érgéo.
004.02.01 Até
Cadastro e Inventario fisico-financeiro de bens ea .
004.02.01.002 . - aprovagao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
chapeamento de patrimoniais das contas
bens patrimoniais
Livro de controle de chapa A produgao do documento esta em desuso. Os
004.02.01.003 - . P 5 - v exemplares ainda existentes possuem valor
patrimonial histori
istorico.
Lei Federal n. 8.078/1990 (Cddigo de Defesa do
004.02.02.001 | Certificado de garantia vigéncia - v Consumidor). Justifica-se a guarda apenas
durante o prazo de validade do certificado.
004.02.02 Defesa Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo
de hens o 004.02.02.002 Processo de contratagao dg . aprovagio 12 v Pgnal), art. 109, lll; Lei Federal n. 10.028/2900;
patrimoniais seguro para bens patrimoniais das contas Lei Complementar Estadual n. 709/1993 Lei
Federal n.14.133/2021.
004.02.02.003 Processo de S|nd|ca_nC|a re]atnva a vigéncia 5 v A vigéncia esgot_a:se com o término da apuragéo
defesa de bens patrimoniais ou com a prescrigéo criminal.




Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo
004.02.03 Processo de locacio de maquinas Até a Penal), art. 109, lIl; Lei Federal n. 10.028/2000;
Locagéo de bens 004.02.03.001 e equipamentos ¢ q aprovacao 12 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Lei
patrimoniais quip das contas Federal n.14.133/2021; Lei Federal n.
10.028/2000.
004.02.04.001 Comunice_ldo d_e _transferéncia de 1 5 v
bens patrimoniais
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo
004.02.04.002 Processo de alienagéao de bens aprovacio 12 v Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n. 10.028/2000;
e patrimoniais dgs cor?tas Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Lei
Federal n.14.133/2021.
004.02.04 004.02.04.003 E;?ﬁgsosn?a‘f: permuta de bens vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil).
Registro da
movimentac&o de Processo de transferéncia de bens As informagdes estado contidas no Inventario fisico
bens patrimoniais | 004.02.04.004 patrimoniais 1 5 v de bens patrimoniais.
004.02.04.005 | 'ermo de responsabilidade pelo vigéncia . v
uso de bens patrimoniais
004.02.04.006 Erocess’o d.e EESEED AR S0 EE vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com o fim da cessao.
ens moveis
Processo de permissao de uso de Lo s ) —
004.02.04.007 bens méveis vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com o fim da permissao.
004.02.05.001 | Ata de inutilizagdo de bens 1 - v O documento integra o Processo de arrolamento
de bens excedentes, inserviveis ou em desuso.
004.02.05 Processo de arrolamento de bens Até a
Arrolamento e 004.02.05.002 | excedentes, inserviveis ou em aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41.
baixa de bens desuso das contas
patrimoniais i
Recibo de doagéo de Até a
004.02.05.003 gaode aprovagao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41.
remanescentes de inutilizagéo
das contas
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA ~ -
ATIVIDADES DOCUMENTOS DESTINACAO OBSERVACOES

(em anos)




Unidade com

bl atribuicoes de | Eliminagao il
Produtora A ¢ ¢ Permanente
rquivo
004.03.01.001 Balance_te de material de 2 ) v Lei Federal n. 4.320/1964. As ‘|nformagoes _
almoxarifado constam do Balango de material do almoxarifado.
004.03.01.002 Balango de material de a ﬁ)tvéaago 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
2301 almoxarifado provag Instrugdes TCESP n. 1/2024.
das contas
004.03.01.003 | Boletim de saida de material 1 - v As informagées alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
004.03.01.004 Formulario de prev‘iséo de 1 ) v
consumo de material
004.03.01.005 Formglério de requisigcéo de 1 ) v As informagc")es (:JO documento alimentam o
material sistema informatizado de controle de estoque.
Inventario fisico de material de Atéa
004.03.01 004.03.01.006 . aprovacéo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
Ver|f|cagao de almoxarifado das contas
estoque e
distribuigao Inventario fisico-financeiro de Até a
004.03.01.007 . . aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
material de almoxarifado
das contas
004.03.01.008 | Lista de material de almoxarifado vigéncia - v
Lei n. 8.846/1994. As informagbes do documento
004.03.01.009 | Nota de fornecimento 1 - v alimentam o sistema informatizado de controle de
estoque.
Trata-se de cdpia, pois o documento integra o
Relacio de materiais excedentes Processo de alienagéo de bens mdveis ou o
004.03.01.010 |. ¢ao ¢ ’ 1 - v Processo de arrolamento de materiais
inserviveis ou em desuso . P
excedentes, inserviveis ou em desuso. As
informagdes constam de sistema informatizado.
004.03.02 004.03.02.001 ]E)omuplcadto (jje |rregt;ulgr||dades no 1 ) v 'Fl;rata-se dg cdpia, pois o documento integra o
Formagzo de ornecimento de materia rocesso de aquisigao.
estoque ou O pedido de aquisigio de material aprovado
reposicao de 004.03.02.002 | Pedido de aquisi¢ido de material 1 - v integra o Processo de aquisigdo. O pedido pode
material ser feito por oficio ou formulario.
004.03.03.001 Atestado de recebimento de 1 ) v Trata-se de copia, pois o documento integra o

material

Processo de aquisigao.




Trata-se de copia, pois a via original integra o
) - _ Processo de aquisi¢do/contratagao ou sera
004.03.03.002 | Nota fiscal (copia) 1 v acumulada na atividade “Controle da
004.03.03 C bilidade”
Recebimento e ontabilidade”.
conferéncia Processo relativo aos trabalhos de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
004.03.03.003 | Comissao de Recebimento de aprovagao 12 v Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n. 8.846/1994; Lei
Material das contas Federal n.14.133/2021 .
004.03.04 Processo de arrolamento de Até a
Arrolamento e 004.03.04.001 | materiais excedentes, inserviveis aprovagao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
baixa de materiais ou em desuso das contas
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.04 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA ~
( ) DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuigoes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
004.04.01.001 | Escritura de imdveis vigéncia - v Lei Federal n. 7.433/1985.
004.04.01.002 | Planta de imdveis vigéncia - v
004.04.01
e Lt 8 e
imoveis s _ = enal), art. , lll; Lei Federal n. 10. ;
004.04.01.003 | Processo de aquisi¢cao de imovel gg;og:ﬁtzz 12 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Lei
Federal n.14.133/2021.
As informagdes que alimentam o cadastro podem
ser recuperadas no Dossié de imovel proprio do
NP - N ) Estado e nos Processos de aquisigao e alienagao
004.04.02 004.04.02.001 | Cadastro do patriménio imobiliario vigéncia v de iméveis, bem como nos de autorizago,
Cadastramento de cess&0, concessao e permissao de uso, e nos de
Imoveis comodato e transferéncia.
004.04.02.002 Dossié de imével préprio do vigéncia B v O documento é |mp'o!'ta_nte_par_a assegurar direitos
Estado e preservar a memoria institucional.
. Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo
004.04.03 Defesa Processo de contratagéo de Até a Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n. 10.028/2000;
d s 004.04.03.001 S aprovagao 12 v . e
e bens imoveis seguro para imoveis das contas Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Lei
Federal n.14.133/2021.




Processo de reintegracdo de posse

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil). O

004.04.03.002 de imovel vigencia 10 documento assegura o direito de posse do imével.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo
- L = Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n. 10.028/2000;
004.04.03.003 | Processo de restauragéo de imoével gg;o(\:/:r:;taac; 12 Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Lei
Federal n.14.133/2021.
004.04.03.004 L|vrq d_e registro de titulos de vigéncia } A vigéncia esgota-se com o encerramento do
dominio livro.
004.04.03.005 _Mape_z _Qe_ georrefgrenmamento vigéncia } A vigéncia esgota-se com a produgdo de um novo
imobiliario e ambiental mapa.
A vigéncia esgota-se com a deciso final, apds
004.04.03.006 | Processo de justificacdo de posse vigéncia - exaurirem as instancias recursais adm|n|str_at|\{as.
Trata-se de processo administrativo posterior a
acao judicial discriminatéria.
A vigéncia esgota-se com a emissao do titulo ou
com a sua negativa, apds exaurirem as instancias
004.04.03.007 | Processo de legitimagao de posse vigéncia - recursais a_dm|n|strat!vas‘. Trgta_—se. d.e processo
administrativo posterior a agéo judicial
discriminatdria, no qual € emitido ou negada a
emissé&o do titulo de dominio.
Trata-se de copia, pois o documento integra o
004.04.04.001 | Laudo de avaliagao de imével 3 - Processo de aquisi¢do ou de alienacado de
imoveis, que sdo de guarda permanente.
. Trata-se de cdpia, pois o documento integra o
304'0‘}'0‘." Vistoria 004.04.04.002 | Relatdrio de visita de imovel 3 - Processo de aquisi¢do ou de alienacado de
€ Imovels imoéveis, que sdo de guarda permanente.
Trata-se de copia, pois o documento integra o
004.04.04.003 | Termo de inspecao de imovel 3 - Processo de aquisi¢do ou de alienagao de
imoéveis, que sdo de guarda permanente.
004.04.05 P de locagéo de imovel Até a Penal art 105, i Léi Fedoral n 19133:5021: Lo
Locagao de 004.04.05.001 rocesso de locagéo de imovel aprovagdo 12 enal), art. , lll; Lei Federal n.14.  Lei
imoveis T para o Estado das contas Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei

Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.




Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo

= - Até a . :
Processo de locacao de imovel = Penal); Lei Federal n. 10.028/2000; Lei
004.04.05.002 proprio do Estado gggog:r?tzz 12 Complementar Estadual n. 709/1993; Lei Federal
n.14.133/202.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo
004.04.06 Penal); Lei Federal n. 10.028/2000; Lei
AIie.nag;éo de 004.04.06.001 | Processo de alienagao de imovel vigéncia 12 Complementar Estadual n. 709/1993; Lei Federal
im6veis I n.14.133/2021. Documento importante para
assegurar direitos e preservar a memoria
institucional.
004.04.07.001 Prqcesso de autorizagado de uso de vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
imovel 205.
004.04.07.002 Prqcesso de cessao de uso de vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
imovel 205.
004.04.07.003 Frqcesso de concessao de uso de vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
imovel 205.
004.04.07 . . -
Administragdo do 004.04.07.004 | Processo de empréstimo de imével | vigéncia 10 Iég|5Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
uso de imoveis -
004.04.07.005 Frqcesso de permissao de uso de vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
imovel 205.
004.04.07.006 | Processo de permuta de imoével vigéncia 10 Iég|5FederaI n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
004.04.07.007 Prqcesso de transferéncia de vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
imovel 205.
Processo de aprovacio de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
004.04.08.001 e P ¢ aprovagao 5 Documento importante para assegurar direitos e
004.04.08 edificagéo d A ria institucional
Elaboragio de as contas preservar a memoria institucional.
p;‘?}{?tos.de Processo de construcao de Atéa Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
edilicagao 004.04.08.002 . Onstruce aprovagao 5 Documento importante para assegurar direitos e
conjuntos habitacionais PN
das contas preservar a memoria institucional.
004.04.09 004.04.09.001 | Convencao de condominio vigéncia - Lei Federal n. 4.591/1964.
Regularizagéo e Processo de registro de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
registro dos 004.04.09.002 |. 16 registro aprovagao 5 Documento importante para assegurar direitos e
. incorporagao imobiliaria P
Imoveis das contas preservar a memoria institucional.




Processo de registro de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
004.04.09.003 | 9 aprovagao 5 v Documento importante para assegurar direitos e
oteamento PO
das contas preservar a memoria institucional.
004.04.09.004 | Projeto de edificagdo vigéncia - v Lei Federal n. 4.591/1964.
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.05 Controle de transportes internos (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade ibuicoes de | Elimi = Guarda
Produtora i uigoes de IMINAgA0 | permanente
Arquivo
004.05.01.001 | Decreto relativo a fixagédo da frota vigéncia - v Decreto Estadual n. 50.375/1968.
004.05.01.002 | Processo de fixagédo da frota vigéncia 5 v Decreto Estadual n. 50.375/1968.
004.05.01 Fixagéo
da frota
004.05.01.003 | Proposta de fixagao da frota 1 - v Decreto Estadual . 50.375/1968. Se aprovada, a
proposta integrara o Processo de fixagéo da frota.
004.05.02.001 OfIC‘IO. S~O|ICItand’0 autorizagao para 1 ) v Se a solicitagdo for a~tend|da,’o oficio iniciara o
aquisigao de veiculo Processo de aquisi¢ao de veiculo.
004.05.02.002 | Parecer sobre aquisi¢édo de veiculo | vigéncia 2 v Se a solicitagdo for. ?tef‘d'da' O parecer integrara
o Processo de aquisigao de veiculo.
004.05.02 Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Aquisicado de 004.05.02.003 | Processo de aquisicao de veiculo aprovacao 12 v Penal), art. 109, IIl; Decreto Estadual n.
veiculos das contas 50.375/1968; Lei Federal n.14.133/2021.
004.05.02.004 | Programa anual de renovacao da 2 - v Decreto Estadual n 50.375/1968.
Resolugéo para incorporacao de ) Decreto-Lei Estadual n. 208/1970; Decreto
004.05.02.005 veiculo doado na frota 1 f Estadual n. 9.543/1977.
004.05.03.001 OfICIO~SO|ICItaI’}dO autorizagao para 1 ) v Se a solicitagao for~atend|d'a, o oficio iniciara o
locagao de veiculo Processo de locagao de veiculo.
004.05.03
Locagdo de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo
veiculos = . = Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n. 10.028/2000;
004.05.03.002 | Processo de locagéo de veiculo gg;o(\:/:r:;taac; 12 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993 Lei
Federal n.14.133/2021.




Cadastro de veiculos oficiais, em

004.05.04 004.05.04.001 convénio e locados vigéncia - Decreto Estadual n 9.543/1977.
Classificagao e Portaria referente a classificagao e A vigéncia esgota-se com a publicagéo de nova
cadastramento de | 004.05.04.002 3 ¢ vigéncia - 9oc! o publicag
veiculos enquadramento de veiculos Portaria.
004.05.04.003 | Quadro demonstrativo da frota vigéncia 5 Decreto-Lei Estadual n. 208/1970.
004.05.05 ) Até a Decreto-Lei Federgl n.‘2.848/1 940 (Codigo '
= Processo de contratagéo de = Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n. 10.028/2000;
Contratacdo de 004.05.05.001 iculo oficial aprovagao 12 Lei C | Estadual n. 709/1993: Lei
SegUIo seguro para veiculo oficia das contas ei Complementar Estadual n. ; Lei
Federal n.14.133/2021.
004.05.06
Registro da Processo de transferéncia de Lei Federal n 9.503/1997. A transferéncia de
- = 004.05.06.001 . 1 5 ; ) -
movimentagéo de veiculo veiculos ocorre entre as Unidades Orgamentarias.
veiculos
004.05.07.001 | Decreto de remanejamento, ou 1 - Decreto Estadual n. 39.942/1995.
ampliagdo, ou redugéo de frota
Processo de remanejamento, ou .
004.05.07 ~ 004.05.07.002 | ampliagao, ou reducao de vagas vigéncia 5 0 doc_umento ¢ autuado como processo ou
Readequagéo da na frota expediente.
frota
Proposta de remanejamento, ou Se aprovada, a proposta iniciara o Processo de
004.05.07.003 | ampliagao, ou reducao de vagas 1 - remanejamento, ou ampliagdo, ou redugéo de
na frota vagas na frota
004.05.08.001 | Adliorizagao para uso de veiculo 1 . Decreto Estadual n. 9.543/1977.
Trata-se de cdpia, pois o documento integra o
Processo de sindicancia. A vigéncia da copia,
004.05.08.002 | Boletim de ocorréncia com veiculo vigéncia - instrumento de controle do setor, esgota-se com o
término da apuragao ou com a prescrigao
criminal.
004.05.08
Controle da Certificado de registro e Lei Federal n. 9.503/1997. A vigéncia esgota-se
guarda e do uso 004.05.08.003 licenciamento deg eiculo oficial vigéncia - com a emissao de documento atualizado pelo
de veiculos icencl veteulo ofict DETRAN.
004.05.08.004 FI(‘:ha de controle de trafego de 1 )
veiculos
004.05.08.005 Normas de servigos de transportes vigéncia 2
internos
004.05.08.006 | Notificago de multa de transito 1 ; Trata-se de copia, pois o documento integra o

Processo de sindicancia de multa de transito.




Oficio relativo a devolugao de

004.05.08.007 . . 4
veiculo oficial
Oficio solicitando autorizagao para Se a solicitagao for atendida, o oficio iniciara o
004.05.08.008 | inscrigéo no regime de 1 Processo de inscri¢do de funcionario ou servidor
quilometragem no regime de quilometragem.
004.05.08.009 | Ordem de servigo para guarda de 1 Decreto Estadual n. 9.543/1977.
veiculos em outras garagens
004.05.08.010 | Planilha de uso de veiculo oficial 1
Processo de autorizagéo para
004.05.08.011 | funcionario ou servidor dirigir vigéncia
veiculo oficial
Processo de inscrigao de
S ’ . oA Decreto Estadual n. 39.942/1995; Decreto
004.05.08.012 funC|o_nar|o ou servidor no regime vigéncia Estadual n. 51.463/2007.
de quilometragem
Processo de sindicancia de A vigéncia esgota-se com o término da apuragéo
004.05.08.013 . . vigéncia ou com a prescrigao criminal. O ato integra o
acidente com veiculo L .
prontuario funcional.
004.05.08.014 dProcc::‘ssp de sindicancia de multa vigéncia A vigéncia esgota-se com a quitagado da multa.
e transito
Processo relativo ao uso irreqular Decreto Estadual n. 9.543/1977. A vigéncia
004.05.08.015 p o 9 vigéncia esgota-se com o término da apuragéo ou com a
de veiculo oficial S
prescrigao criminal.
004.05.08.016 | Redistro de feramentas e 1 Decreto Estadual n. 9.543/1977.
acessorios sobressalentes
004.05.08,017 | Registro de ocorréncia com veiculo 1 Decreto Estadual n. 9.543/1977.
004.05.08.018 | Termo de inspecao de veiculo 1 Decreto Estadual n. 9.543/1977.
T Lei Federal n.14.133/2021; Trata-se de
Processo de solicitagéo de : i A . -
. - . * - s dispositivo eletronico instalado em veiculo oficial
004.05.08.019 | instalagao de dispositivo eletrénico vigéncia . e e ~
em veiculo oficial para identificagdo e pagamento eletrénico/isencao
de pagamento (Sem parar/Via rapido/Conectcar).
Processo de autorizagédo para uso P A vigéncia esgota-se com a autorizagéo ou sua
BT de veiculo oficial vigencia negativa. Decreto Estadual n. 9.543/1977.
004.05.09 004.05.09.001 Formulario de agendamento para 1

Controle do

uso de veiculo oficial




consumo de

Oficio solicitando suplementagéo

Se a solicitagao for atendida, o oficio iniciara o

combustivel 004.05.09.002 de combustivel 1 ) v Processo de fixagéo de cota de combustivel.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Processo de aquisi¢ao de = Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n. 10.028/2000;
004.05.09.003 combustivel gggoé/:ﬁg; 12 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Lei
Federal n. 9.503/1997; Lei Federal n.14.133/2021;
004.05.09.004 Processc? de fixagado de cota de vigéncia } v
combustivel
004.05.09.005 Quadro demonstratlvg mensal de 1 ) v
consumo de combustivel
004.05.09.006 Registro de qwlometr?gem ede 1 ) v
consumo de combustivel
004.05.09.007 Relatorlq anual de consumo de 1 5 v
combustivel
Relatorio semestral de consumo de O relatdrio é executado com base nas
004.05.09.008 . 1 - v informagdes contidas no Quadro demonstrativo
combustivel
mensal.
004.05.10.001 zlcha de controle E:k? substituicdo 1 ) v
e pecas e acessorios
004.05.10.002 | Oficio referente a troca de 6leo 1 - v
004.05.10.003 Oficio referente ao consumo de 1 ) v
combustivel
004.05.10.004 | Ordem de liberagao de veiculo 1 - v Lei Federal n. 1.081/1950.
004.05.10 Ordem de servigo para
Manutencéo de 004.05.10.005 | manutengdo ou conserto de 1 - v
veiculos veiculo
004.05.10.006 Quadro de~monstra’tivo de 1 ) v
manutengao de veiculo
Quadro demonstrativo de
004.05.10.007 quantidade de veiculo 1 . v
004.05.10.008 Qu_adro demonstrativo ‘mensal de 1 ) v
quilometragem percorrida
004.05.11 Processo de arrolamento de Até a
Arrolamento e 004.05.11.001 | veiculos excedentes, inserviveis ou | aprovagao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
baixa de veiculos em desuso das contas




Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
. = . = Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n. 10.028/2000;
004.05.12.001 | Processo de alienagao de veiculo g:;oc\:/:r(];g; 12 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Lei
Federal n.14.133/2021.
pecreto L Fetera 1 29481040 G
Alienagao de 004.05.12.002 | por venda direta para as aprovagao 12 v Lei C ’ |' ’ ,E dual 0'9/1993, Lei ’
icul prefeituras das contas ei Complementar Estadual n. 7 ; Lei
velculos Federal n.14.133/2021.
Até a
004.05.12.003 | Processo de permuta de veiculo gg;o(\:/:r:;tzc; 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),.
005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.01 Planejamento orgamentario (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA -
ErTare] DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade al:rr::)d;dg::;ne I Guarda OBSERVAGOES
Produtora Arq%livo ¢ Permanente
005.01.01 Fixagédo | 005.01.01.001 | Lei de diretrizes orgamentarias 2 2 v Constituicdo Federal/1988.
Sglgi‘git”zes da 005.01.01.002 | Lei do plano plurianual 4 4 V. Constituicdo Federal/1988.
orcamentaria e 005.01.01.003 | Lei tari | 5 2 v Constituicdo Federal/1988; Lei Federal n.
financeira ei orcamentaria anua 4.320/1964.
005.01.02.001 | Decreto institucional vigéncia - v Criam ou organizam os 6rgdos e entidades.
InstrugGes do Grupo de Pesquisa e Efetua a classificagéo institucional dos érgaos e
005.01.02 005.01.02.002 | Desenvolvimento Orgamentario - vigéncia - v entidades ¢ 9
Normalizagéo GPDO
orgamentaria : [P
005.01.02.003 dP::;;fade classificagdo da 1 5 v Realiza a classificacdo econémica da despesa.
005.01.02.004 | Tabela de classificagéo funcional 1 5 v A tabela é revista anualmente.
005.01.03 Oficio informando o Valor
Elaboragéo de 005.01.03.001 Referencial de Custeio - VRC 1 B v




propostas
orgamentarias - A vigéncia esgota-se com a aprovacao do Projeto
005.01.03.002 ePrrT?pI%sSt:Sorgamentarla das vigéncia 5 v de lei orgamentaria. O documento é importante
P para a preservagado da memoria institucional.
Processo de elaboragéo de A vigéncia esgota-se ao final do exercicio. O
005.01.03.003 | Proposta Orgcamentaria Setorial - vigéncia 5 v documento é importante para a preservacao da
POS memoria institucional.
005.01.04 005.01.04.001 | ~rojeto de lei de diretrizes vigéncia 4 v A vigéncia esgota-se com a aprovag&o da lei.
Consolidagao e orgamentarias
formalizacéo de 005.01.04.002 | Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 v A vigéncia esgota-se com a aprovagéo da lei.
projetos de lei 005.01.04.003 | Projeto de lei orgamentaria anual vigéncia 4 v A vigéncia esgota-se com a aprovacao da lei.
005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 Execugdo orgamentaria e financeira (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGOES
Unidade PR N = Guarda
atribuigoes de | Eliminagao
Produtora Araui Permanente
rquivo
005.02.01 ~ - o
Normalizagao da 005.02.01.001 | Decreto de execugao orgamentaria | vigéncia - v
execugao - - -
orcamentaria e 005.02.01.002 Portaria conjunta de execugao 1 5 v
financeira e orgamentaria
005.02.02 005.02.02.001 | Decreto de alteragédo orgcamentaria 1 - v
Elaboragéo de " Até a :
alteragoes 005.02.02.002 Processo ’d(.a- alteragao aprovagio 5 v Lei Corpplementar Estadual n. 709/1993;
orcamentarias orgamentaria das contas Instrugcdes TCESP n.1/2024.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993. As
005.02.03 005.02.03.001 | Nota de crédito aprovagso 5 v informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Distribuigéo de as contas
recursos Até a )
orgamentarios ~ ~ Lei Complementar Estadual n. 709/1993'. As
005.02.03.002 | Nota de dotaggo Sprovacse 5 v informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.




Nota de langamento de quota

Até a

Lei Complementar Estadual n. 709/1993. As

005.02.03.003 mensal cajlprovagao informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
as contas
= Até a .
Programacgéo da despesa = Lei Complementar Estadual n. 709/1993. As
005.02.04.001 orgamentaria gprovagao informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
as contas
005.02.04
Acompanhamento Programacao financeira de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993. As
da execugao 005.02.04.002 | 4esembolso aprovagao informac@es alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
orcamentaria e das contas
financeira ]
Tabela de reprogramagéao Até a .
005.02.04.003 fi h aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
inanceira
das contas
Lei Complementar Estadual n. 709/1993. Os
Até a documentos integram os Processos de
005.02.05.001 | Nota de empenho aprovagao adiantamento, pagamento ou prestagao de
das contas contas. As informagdes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993. Os
Nota de langamento de liquidagao Até a documentos integram os Processos de
005.02.05.002 da despesa aprovagao adiantamento, pagamento ou prestagéo de
005.02.05 das contas contas. As informagdes alimentam o
Reserva de SIAFEM/SIAFISICO.
recurso, empenho
e liquidagéo da Lei Complementar Estadual n. 709/1993. Os
despesa Até a documentos integram os Processos de
005.02.05.003 | Nota de reserva aprovagao adiantamento, pagamento ou prestagéo de
das contas contas. As informagdes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993. Os
Até a documentos integram os Processos de
005.02.05.004 | Ordem bancaria aprovagao adiantamento, pagamento ou prestagéo de
das contas contas. As informagdes alimentam o

SIAFEM/SIAFISICO.




Lei Complementar Estadual n. 709/1993. Os

Até a documentos integram os Processos de
005.02.05.005 | Programagéo de desembolso aprovagao 5 adiantamento, pagamento ou prestagéo de
das contas contas. As informagGes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
Até a .
Balancete de despesas com = Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
005.02.06.001 adiantamento cajlprovagao 5 Instrugdes TCESP n. 1/2024.
as contas
Ficha de controle de As informagdes constam da Relagéo dos
005.02.06.002 ; 1 - adiantamentos concedidos, encaminhada ao
adiantamentos
TCESP.
005.02.06 Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Lei
Adiantamento de 005.02.06.003 | Processo de adiantamento aprovacao 5 Estadual n. 10.320/1968; Instrugdes TCESP n.
despesas das contas 1/2024.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Lei
005.02.06.004 | Recibo de adiantamento aprovagao 5 Estadual n. 10.320/1968; Instrugdes TCESP n.
das contas 1/2024.
Relacgo de adiantamentos Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Lei
005.02.06.005 gac aprovagao 5 Estadual n. 10.320/1968; Instrugdes TCESP n.
concedidos
das contas 1/2024.
Processo de prestacio de contas Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Decreto
005.02.07.001 d . P ¢ aprovagao 5 Estadual n. 53.980/2009; Instru¢cdes TCESP n.
e adiantamento
das contas 1/2024.
Lei Federal n.14.133/2021; Lei Federal n.
Processo de relatério de auditoria Até a 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei
005.02.07 005.02.07.002 | do Tribunal de Contas do Estado aprovagao 12 Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e
Prestacéo de de Sao Paulo das contas 109; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
contas e controle 41,8 1°
interno
Lei Complementar Federal n. 101/2000; Lei
Até a Federal n. 10.028/2000; Lei Federal
005.02.07.003 | Relatdrio de gestao fiscal aprovagao 12 nc';1"tj"133|/32021| Derct:r(?]tgéLilrFLe d_ecr;al n. |2'848/t1 940
das contas (Cddigo Penal), art. , lll; Lei Complementar

Estadual n. 709/1993; Instrugbes TCESP n.
1/2024.




Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo

. o Até a .
Expediente de auditoria e = Penal), art. 109, llI; Lei Federal n. 10.028/2000;
g prestacdo de contas 3:;0(\:/;?; (; 2 Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
Instrugdes TCESP n. 1/2024.
005.02.07.005 Relatorio para consulta das 1 )
e prestacdes de contas
Lei Complementar Federal n. 101/2000; Lei
Até a Federal n. 10.028/2000; Lei Federal
005.02.07.006 Relatorio resumido da execugao = 12 n.14.133/2021; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
e orgamentaria aprovagdo (Codigo Penal), art. 109, IIl; Lei Complementar
das contas ; P
Estadual n. 709/1993; Instrugdes TCESP n.
1/2024.
Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.
Processo de prestacio de contas Até 109, Ill. Processo aberto em decorréncia de
005.02.07.007 | de convénio F;cordg parceria ou aprovagao 12 EBDYBND, ECEILE, ETENTE, GRS, e
cooperagao técnica B A " ou cooperacéo técnica que envolva repasses de
recursos publicos e ao qual deve sempre fazer
referéncia.
005.02.08.001 :j'j‘ggh daedcigggame”m de diarias e 1 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
Processo de empenho para Atéa
005.02.08.002 agamento de gssoal Z reflexos aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
pag P das contas
Processo de pagamento ao Até a
005.02.08.003 PASEP aprovagao 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983.
005.02.08 das contas
Pagamento de b p o d Al
despesas rocesso de pagamento de éa . - -
espgc,'ﬁcas 005.02.08.004 | anuidade de ¢rgdos ou entidades | aprovagdo 10 IiglsFederal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
de classe das contas ’
Processo de pagamento de Atéa
005.02.08.005 condominio aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
das contas
Processo de pagamento de contas Atéa
005.02.08.006 aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.

de utilidade publica

das contas




Processo de pagamento de Até a
005.02.08.007 | despesas inscritas em restos a aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
pagar das contas
Processo de pagamento de diarias Atéa
005.02.08.008 ; aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
e ajuda de custo das contas
005.02.08.009 | Processo de pagamento de FGTS | a ri\)t\(/éaaéo 5 Constituigao Federal/1988; Lei Federal n.
Hebe. pag dp ¢ 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional).
as contas
Processo de pagamento de Até a
005.02.08.010 cesso de pag ~ aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
gratificagéo de representagao
das contas
Processo de pagamento de Até a
005.02.08.011 | 15 norarios e 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
Processo de pagamento de Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
005.02.08.012 impostos & ta?(ag aprovagao 5 Nacional), arts. 173 e 174; Lei Complementar
P das contas Estadual n. 709/1993.
Processo de pagamento de Lei Complementar Estadual n. 709/1993. A
005.02.08.013 |. SSO 0€ pag vigéncia 5 vigéncia esgota-se com o término das fases
indenizagéo s
recursal e executdria.
Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributério
005.02.08.014 | Processo de pagamento de INSS cajlprovagao 10 Nacional); Lei Federal n. 8.213/1991.
as contas
Processo de pagamento de multa Até a . - I
005.02.08.015 | sobre terrenos e imoveis proprios aprovagao 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional).
do Estado das contas
Processo de pagamento de Lei Complementar Estadual n. 709/199; Lei
005.02.08.016 s pag vigéncia 5 Estadual n. 11.377/2003. A vigéncia esgota-se
precatorio o o
com a quitagédo do precatorio.
Processo de pagamento de Atéa
005.02.08.017 pag aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.

restituicao

das contas




Processo de repasse de recursos

Até a

Processo a ser utilizado quando os repasses nao

OB financeiros aprovagao £ ocorrerem em decorréncia de acordo bilateral.
das contas
Demonstrativo mensal de Atéa
005.02.09.001 arrecadacio aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
¢ das contas
005.02.09.002 | Processo de aplicagéao financeira vigéncia 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
- Até a
005.02.09.003 ztrif’/gess" de cobranga da divida | - acsg 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
das contas
005.02.09 Até a
Controle d i
re?:r;,i:: eda 005.02.09.004 E&gﬁﬁsgni?ar%%eig;emo de aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
] das contas
Processo de ressarcimento de Até a .
005.02.09.005 valores ao Estado aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
das contas
Até a
005.02.09.006 | Processo de venda de produtos aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
das contas
o Até a .
005.02.10.001 Sgl')al‘i’;‘;ete do fundo da divida aprovagéo 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
das contas 205; Instrugdes TCESP n. 1/2024.
Processo de contratacéo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art.
005.02.10.002 financiamentos ¢ vigéncia 10 205; Lei Federal n.14.133/2021; Lei Estadual n.
005.02.10 6.544/1989.
Ope.ra(;:c')es de Processo de pagamento de Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
crédito e 005.02.10.003 pag aprovagao 10 205. A vigéncia esgota-se com a quitagao do
encargos da divida
pagamento da das contas pagamento.
divida publica
005.02.10.004 | Processo de pagamento de juros apgtfazéo 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
e da divida das contas 205. A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
pagamento.
Processo de pagamento do Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
005.02.10.005 rincinal da d?viga aprovagao 10 205. A vigéncia esgota-se com a quitagéo do
princip das contas pagamento.




Relag&o de empréstimos,

Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.

005.02.10.006 f|n§QC|amentos e operagoes de vigéncia 10 205; Instrugdes TCESP n. 1/2024.
crédito
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
o = Nacional), arts. 173 e 174; Lei Complementar
005.02.11.001 | Balancete analitico aprovagao 5 Estadual n. 709/1993: Instrucdes TCESP n.
das contas 112024
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
005.02.11.002 | Balango financeiro aprovagao 5 Nacional; Lei Complementar Estadual n.
das contas 709/1993; Instrugbes TCESP n. 1/2024.
005.02.11.003 | Balango orgamentario apgt\‘/éa?;éo 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
das contas Instrugdes TCESP n. 1/2024.
Atéa Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
005.02.11.004 | Balango patrimonial aprovagao 5 Instrucées TCESP n. 1/2024 ' ’
das contas ¢ ’ ’
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
) . = Nacional), arts. 173 e 174; Lei Complementar
005.02.11 005.02.11.005 | Boletim de caixa e de bancos aprovagao 5 Estadual n. 709/1993; Instrucdes TCESP
Controle da das contas Nn.1/2024.
contabilidade
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
- = Nacional), arts. 173 e 174; Lei Complementar
005.02.11.006 | Extrato bancario gprovagao 5 Estadual n. 709/1993; Instrucdes TCESP
as contas
n.1/2024.
Lei Complementar Federal n. 87/1996; Lei
. . Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
005.02.11.007 | Guia de recolhimento de COFINS 1 10 Nacional); Lei Federal n. 8.212/1991; Lei Federal
n. 8.213/1991.
005.02.11.00 | Suia de recolhimento de 1 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT).
contribuigdo sindical
Constituigdo Federal1988; Lei Federal n.
005.02.11.009 | Guia de recolhimento de FGTS 1 5 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional), arts. 173
e 174.
005.02.11.010 | Suia de recolhimento de 1 10 Decreto-Lei Federal n. 2.049/1983.
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005.02.11.011

Guia de recolhimento de ICMS

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
Nacional).

005.02.11.012

Guia de recolhimento de Imposto
de Renda

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional); Instrugdo Normativa Conjunta
SFC/STN/RFB n. 5/ 2024. Instr. Normativa SRF
n. 86/2001. Trata-se de Documento de
Arrecadacgéo de Receitas Federais - DARF.

005.02.11.013

Guia de recolhimento de INSS

10

Lei Complementar Federal n. 70/1991; Lei
Complementar Federal n. 128/2008; Lei Federal
n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional); Lei
Federal n. 8.213/1991.

005.02.11.014

Guia de recolhimento do
PIS/PASEP

10

Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983.

005.02.11.015

Livro de Apuragao de Lucro Real -
LALUR

vigéncia

10

Lei Complementar Federal n. 128/2008; Lei
Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional); Lei Federal n. 8.212/1991; Lei Federal
n. 8.213/1991; Lei Federal n. 11.941/2009;
Decreto-Lei n. 1.598/1977. A vigéncia esgota-se a
partir da quitagao do tributo constituido com base
nos langamentos constantes no Livro.

005.02.11.016

Livro diario

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
Nacional), arts. 173 e 174; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993. O documento € importante
para a preservagao da memoria institucional.

005.02.11.017

Livro razédo

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional); Lei Complementar Estadual n.
709/1993. O documento € importante para a
preservagédo da memoria institucional.

005.02.11.018

Nota fiscal

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993; Lei
Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional); Instrugdes TCESP n. 1/2024. Ao
integrar um processo o documento devera
obedecer a sua temporalidade e destinagdo. As
copias podem ser eliminadas apés 1 (um) ano na
propria Unidade Produtora.




Até a .
= . . = Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
005.02.11.019 | Relagéo das carteiras de agbes aprovagao 5 v Instrugdes TCESP n. 1/2024.
das contas
005.02.11.020 | Relagéo de agdes negociadas a ﬁ)t\;éaaéo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993;
DAt ¢ ¢ 9 dp ¢ Instrugdes TCESP n. 1/2024.
as contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
- . = Nacional), arts. 173 e 174; Lei Complementar
005.02.11.021 | Relatdrio contabil aprovagao 5 v Estadual n. 709/1993; Instruges TCESP n.
das contas
1/2024.
Relatorio das atividades Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
005.02.11.022 desenvolvidas com exposigao aprovacso 5 v Nacional), arts. 173 e 174; Lei Complementar
e sobre as demonstragdes contabeis dp ¢ Estadual n. 709/1993; Instrugbes TCESP n.
as contas
e seus resultados 1/2024.
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
005.02.11.023 | Relatério de conciliagao bancaria aprovagao 5 v Nacional); Lei Complementar Estadual n.
das contas 709/1993; Instrugdes TCESP n. 1/2024.
005.02.11.024 | Relatorio de conciliagio contabil 1 5 v Lei Federal n. 5.172/1966 (Cadigo Tributario
Nacional).
Relatorio de saldo de contas
005.02.11.025 correntes por Unidade 1 ) v
- L - Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
005.02.11.026 | Relatdrio do ativo imobilizado 1 5 v Nacional), arts. 173 e 174.
Relatério em ordem cronoldgica de Atéa
005.02.11.027 9 aprovagao 5 v Instrucdes TCESP n. 1/2024.
pagamentos
das contas
006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.01 Comunicagdo administrativa (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA .
DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS ; ~
Unidade | Ynidadecom | | Guarga OBSERVAGOES
atribuigoes de | Eliminagao
Produtora X Permanente
Arquivo
006.01 ._01 } 006.01.01.001 Instrugdo normativa sobre arquivos vigéncia 5 v
Normalizagéo das e documentos




atividades de

006.01.01.002

Regimento interno

vigéncia

arquivos
006.01.02.001 | Despacho de devolugéo a origem 1
Livro de controle interno de .
006.01.02 006.01.02.002 documentos vigéncia
Autuacdo e Livro d - q tad
protocolo 006.01.02.003 | Ve ¢e registro de entrada de vigéncia A vigéncia perdura até completar o livro.
documentos avulsos
006.01.02.004 | Livro de registro de processos vigéncia A vigéncia perdura até completar o livro.
006.01.03 Plano de classificacio de Decreto Estadual n. 48.898/2004. A vigéncia
Classificagao de 006.01.03.001 d ¢ vigéncia esgota-se com a elaboragéo de novo Plano de
ocumentos e
documentos Classificagao.
006.01.04 006.01.04.001 | Ficha de controle da tramitagdo 1
Distribuicéo e 006.01.04.002 Relagéo de remessa de 5
acompanhamento documentos
do tramite 006.01.04.003 | Requisi¢ado de processo 1
006.01.05.001 | Sadastro deingresso de vigéncia
ocumento
Relacio de recolhimento de Instrugdo Normativa APE/SAESP-2/2010. A
006.01.05.002 d ¢ 4 Relagao de recolhimento de documentos registra
ocumentos )
a entrada de documentos no arquivo permanente.
Instrugdo Normativa APE/SAESP-2/2010. A
Relagéo de transferéncia de Relagao de transferéncia de documentos registra
006.01.05.003 4 p
documentos a passagem de documentos do arquivo corrente
006.01.05 para o arquivo intermediario.
Arquivamento
Decreto Estadual n. 48.897/2004; Instrugédo
Edital de ciéncia de eliminagéo de Normativa APE/SAESP-2/2010. O Edital de
006.01.05.004 4 L L .
documentos ciéncia de eliminagéo de documentos visa dar
publicidade a eliminagdo de documentos publicos.
Relagéo de eliminagéo de Decreto Estadual n. 48.897/2004; Instrugéo
006.01.05.005 | 45cumentos 4 Normativa APE/SAESP-2/2010.
006.01.05.006 Termo de eliminacdo de 4 Decreto Estadual n. 48.897/2004; Instrugéo

documentos

Normativa APE/SAESP-2/2010.




Termo de recolhimento de

Instrugdo Normativa APE/SAESP-2/2010. O
Termo de recolhimento de documentos deve ser

006.01.05.007 4 acompanhado pela Relagdo de recolhimento de
documentos o
documentos e eventuais instrumentos de controle
e de pesquisa.
Instrugdo Normativa APE/SAESP-2/2010. O
Termo de transferéncia de Termo de transferéncia de documentos deve ser
006.01.05.008 4 acompanhado pela Relagado de transferéncia de
documentos Y
documentos e eventuais instrumentos de controle
e de pesquisa.
006'01. 06.001 Processo relativo aos trabalhos da
Inativado, . S
- Comissao de Avaliagao de
utilizar Documentos de Arquivo
006.01.06.007 q
Tabela de temporalidade de Decreto Estadual n. 48.898/2004. A vigéncia
006.01.06.002 P vigéncia esgota-se com a oficializagéo de nova tabela de
documentos )
temporalidade.
Decreto Estadual n. 22.789/1984; Decreto
006.01.06 Processo de elaboragéo ou Estadual n. 29.838/1989; Decreto Estadual
o atualizacado de Plano de A n.48.897/2004; Decreto Estadual n. 48.898/2004.
Avaliacédo e 006.01.06.003 e vigéncia PO L
destinacio d classificagao e de Tabela de A vigéncia esgota-se com a publicagéo do Plano
des |nagato € temporalidade de documentos de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade
ocumentos de Documentos no Diario Oficial.
Decreto Estadual n.48.897/2004; Instrugédo
Normativa APE/SAESP-2/2010. A vigéncia
esgota-se com a assinatura do Termo de
006.01.06.004 Processo de eliminagéo de vigéncia eliminagéo de documentos. Integram o Processo

documentos

de eliminagédo de documentos a Relagéo de
eliminagéo de documentos, a copia do Edital de
ciéncia de eliminagéo de documentos, e o Termo
de eliminagao de documentos.




006.01.06.005

Processo de recolhimento de
documentos

vigéncia

Decreto Estadual n. 48.897/2004; Decreto
Estadual n. 60.145/2014; Instrugdo Normativa
APE/SAESP-2/2010. A vigéncia esgota-se com a
assinatura do Termo de recolhimento de
documentos. Integram o Processo de
recolhimento de documentos a Relagéo de
recolhimento de documentos, o Termo de
recolhimento de documentos e seus instrumentos
de controle e pesquisa.

006.01.06.006

Processo de transferéncia de
documentos

vigéncia

Decreto Estadual n. 48.897/2004; Instrugcéo
Normativa APE/SAESP-2/2010. A vigéncia
esgota-se com a assinatura do Termo de
transferéncia de documentos. Integram o
Processo de transferéncia de documentos a
Relagao de transferéncia de documentos, o
Termo de transferéncia de documentos e seus
instrumentos de controle e pesquisa.

006.01.06.007

Dossié relativo aos trabalhos da
Comisséao de Avaliagao de
Documentos e Acesso - CADA

vigéncia

12

Decreto Estadual n. 29.838/1989; Decreto
Estadual n. 68.155/2023. A vigéncia esgota-se
quando oficialmente houver extingdo, dissolugéo,
fuséo, cisdo, incorporagao, transformagao ou
privatizagéo do 6rgao/entidade. Constam do
Dossié a copia do ato de criagéo da comissao,
atas, oficios, relatérios, e demais documentos
produzidos e recebidos pela Comisséo de
Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA.

006.01.07
Descrigao de
acervos
arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

006.01.07.001

Ficha catalografica

vigéncia

Lei Federal n. 10.753/2003. A vigéncia esgota-se
com a elaboragédo de uma nova ficha ou quando
ocorrer a baixa patrimonial.

006.01.07.002

Ficha matriz

vigéncia

A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa
patrimonial.

006.01.07.003

Guia, inventario, catalogo, indice

vigéncia

006.01.07.004

Relagéo de documentos e codigos
de assuntos

vigéncia

A vigéncia esgota-se com a elaboragao de
instrumentos técnicos de busca e acesso.

006.01.08.001

Cadastro de usuarios

vigéncia




006.01.08
Controle de
acervos
arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

Lei Federal n. 10.753/2003. A vigéncia esgota-se

006.01.08.002 | Ficha de tombo vigéncia - : . ?
quando ocorrer a baixa patrimonial.
006.01.08.003 zormularlo de consulta de livros ou 1 ~
ocumentos
006.01.08.004 Formulario de empréstimo de livros vigéncia 1 A vigéncia esgota-se com a devolugado do
ou documentos documento.
006.01.08.005 Fgrmulano de Empréstimo Entre vigéncia B A vigéncia esgota-se com a devolugdo da obra ao
Bibliotecas - EEB acervo.
006.01.08.006 | Mapa topografico de arquivo vigéncia 2 ﬁ ;’I'[?aenc'a esgota-se com a elaboragao de novo
Oficio de transferéncia de acervos _Trata-se de copia, pois o docurAner)to original
P RN integra o Processo de transferéncia de acervo
006.01.08.007 | arquivistico, bibliografico, 1 - A L o
P e arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
museoldgico ou artistico b
artistico.
- L N Trata-se de copia, pois o documento original
Oficio relativo a aquisicédo de . o
o AR integra o Processo de aquisigéo de acervo
006.01.08.008 | acervos arquivistico, bibliografico, 1 - A PN o
s . arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
museoldgico ou artistico I
artistico.
Processo de aquisicio de acervos Lei Federal n. 10.028/2000; Lei Federal
N 1qu g’ N Até a n.14.133/2021; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
006.01.08.009 | arquivistico, bibliografico, = 12 Codigo Penal). art. 109 1II: Lei G | t
museologico ou artistico aprovagao (Codigo Penal), art. , lll; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993.
Processo de empréstimo de
006.01.08.010 | acervos arquivistico, bibliografico, vigéncia 5
museoldgico ou artistico
Processo de transferéncia de A vigéncia esgota-se com a transferéncia da obra
006.01.08.011 | acervos arquivistico, bibliografico, vigéncia 5 de arte, do documento bibliografico ou
museoldgico ou artistico museoldgico.
006.01.08.012 Quadro de subst|tu,|gao e 5 ~
cancelamento de titulos
006.01.08.013 Relaga(_) de gbras b~|bl|ograf|cas vigéncia B A vigéncia esgpta-se quando as obras sofrerem
submetidas a doagéo baixa patrimonial.
006.01.08.014 Relagao de pegas do acervo vigéncia 1 A vigéncia esgota-se com a devolugéo da obra ao

encaminhadas a conservagao

acervo.




Termo de compromisso de

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Penal), art. 109, lll; Decreto Federal n.

006.01.08.015 z(r)isu%\éan%ﬁg de sigilo de vigencia 12 4.553/2002; Decreto Estadual n.Decreto n.
68.155/2023.
006.01.08.016 | Termo de doagéo 1 -
006.01.08.017 | Dossié de diagnostico de acervo 1 -
Dossié de conservagédo ou N A vigéncia esgota-se com a conclus&o do
006.01.08.018 restauragéo de acervo vigencia 10 procedimento.
Decreto estadual n. 66.016/2021. A vigéncia
Relatério técnico do estado dos esgota-se com a emissao de um novo Relatério
006.01.08.019 bens do acervo vigéncia 10 técnico do estado dos bens do acervo ou com o
inicio do procedimento de conservagéo ou
restauracao.
Relatério de monitoramento das = .

o - . ) Instrugdo Normativa APE/SAESP-1/2009;
006.01.08.020 ) condigoes amblentais na area do S - Instrugéo Normativa APE/SAESP-2/2010,
006.01.08.021 zormularlo de reprodugéo de 1 )

ocumento
Processo de declaragdo de
interesse publico e social de Lo Lei Federal n. 8.159/1991; Resolugdo CONARQ
006.01.08.022 acervo privado de pessoa fisica ou vigencia 5 n. 17/2003; Decreto Estadual n. 69.052/2024.
juridica
006.01.09 006.01.09.001 | Cadastro de certidées expedidas vigéncia -
Expedicéo de . . .
i x = Trata-se de copia, pois o documento foi
tc;rr:f;%éeo o 006.01.09.002 | Certiddo ou Declaragao 1 - encaminhado o interessado.
documentos 006.01.09.003 | Copia certificada 1 -
A correspondéncia interna que veicula conteudos
Circular. aviso. comunicado rotineiros, em geral nao implica em continuidade
006.01.10.001 ’ ’ S 2 - administrativa. Quando o documento integrar um
006.01.10 memorando, comunicagao interna . - s
Controle de ’ processo obedecera a sua temporalidade e a sua
correspondéncia destinagao.

006.01.10.002

Convite

vigéncia

A vigéncia esgota-se com a realizagao do evento.




006.01.10.003 | Oficio ou carta

A correspondéncia que registra relagoes
interinstitucionais ou com a comunidade pode
provocar desdobramentos e, de acordo com a
natureza de seu contetdo, definira a
temporalidade do processo ou expediente que
iniciar. A eliminagao esta condicionada a
inexisténcia de fatores determinantes de sua
guarda.

006.01.10.004 | Expediente de atendimento

vigéncia 2

Trata-se de respostas as correspondéncias
recebidas. Quando a correspondéncia ensejar
outras providéncias ou desdobramentos o
documento devera ser reclassificado de acordo
com a natureza de seu conteudo. A vigéncia
esgota-se com o encaminhamento da resposta ao
interessado.

Requerimento, mog&o ou voto,

e abaixo-assinado

Caso o documento integre um documento
composto, seguira os prazos e a destinagéo
deste.

006.01.11.001 | Dossié de exposi¢édo

vigéncia 2

A vigéncia esgota-se com o término da exposigao.

006.01.11 Difusao
de acervos
arquivistico,
bibliografico,

006.01.11.002 | Livro de exposigédo

vigéncia 2

Trata-se de livro que registra cumprimentos,
impressdes e comentarios. A vigéncia perdura até
completar o livro.

museoldgico ou
artistico

Termo de responsabilidade para

006.01.11.003 uso e reprodugéo de documento

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo
Penal), art. 109, IIl; Lei Federal n. 9.610/1998 (Lei
de Direitos Autorais).

006 GESTAO DE D
006.02 Gestao de t

OCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
ecnologia da informagao (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade com
atribuigoes de
Arquivo

Unidade
Produtora

Guarda

Eliminagao
¢ Permanente

OBSERVAGOES




Lei Federal n. 9.610/1998; Instrugdo Normativa
APE/SAESP-1/2009. A destinacao das bases de
dados esta condicionada ao valor de suas
informagdes para a Administragéo Estadual e

006.02.01.001 | Base de dados vigéncia - - i =
para o publico em geral. Somente deverao ser
providenciadas copias anuais para guarda
permanente as bases de dados consideradas de
valor histérico, informativo ou probatério.
006.02.01.002 | Plano Diretor de Informatica vigéncia 5 O documento registra as diretrizes definidas para
a area de informatica.
Projeto de atualizagdo ou .
006.02.01 006.02.01.003 modernizag&o tecnologica vigencia 5
Desenvolvimento,
implementac&o e Lei Federal n. 9.609/1998; Decreto-Lei Federal n.
cpntrole de Proieto de desenvolvimento de 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109, 11I. A
sistemas de 006.02.01.004 ! d tad vigéncia 12 vigéncia compreende o tempo de utilizagéo do
informatica programa de computador programa, bem como de todas as suas
atualizagoes.
006.02.01.005 | Projeto de implantagéo de rede vigéncia 5
006.02.01.006 | Projeto de informatizagédo vigéncia 5
006.02.01.007 Re[atorlo de acompanhamento de vigéncia 5 Os relatérios, cujas informagdes séo ponsolldadas
projeto em outros documentos, podem ser eliminados.
Relatério de desenvolvimento de . Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
006.02.01.008 programa de computador vigencia 12 Penal), art. 109, Ill; Lei Federal n. 9.609/1998.
006.02.01.009 | Relatodrio de estatistica de acesso 1 5 v
006.02.01.010 | Relatério de resumo de dados 1 5 v
006.02.02.001 | Dicionario de dados vigéncia 10 v
R T O original do parecer técnico consta do Processo
006.02.02 Vistoria 006.02.02.002 | Relatério técnico de vistoria 5 - v de contratagao.
e controle da Termo de concessao e controle de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
integridade de 006.02.02.003 ha d vigéncia 12 v -Lei .2 ( ig
sistemas de senha de acesso Penal), art. 109, IIl.
informatica Reqistro de acesso e alteracdes na Lei Federal n. 12.965/2014. Registro de acesso e
006.02.02.004 9 ¢ 5 - v alteragdo em sistema de infraestrutura do

infraestrutura de Tl

ambiente de Tecnologia da Informacao.




Lei Federal n. 12.965/2014. Registro com os

006.02.02.005 | Registro de conexao a internet 5 - v acessos dos usuarios a internet a partir da rede
fornecida pelo 6rgao ou entidade.
006.02.03.001 | Cadastro de requisicao de servigos | vigéncia 5 v
. - A vigéncia compreende o tempo de utilizagéo do
006.02.03.002 Certificado de autenticidade de vigéncia 5 v programa, bem como de todas as suas
programa de computador R
atualizagoes.
Lei Federal n. 9.279/1996; Lei Federal n.
9.609/1998; Lei Federal n. 9.610/1998; Decreto-
006.02.03.003 Contrato de licenga de uso de vigéncia 12 v Lei Federal_n;2.$48/1940 (Codigo Penal), art.
programa de computador 109, Ill. A vigéncia compreende o tempo de
utilizagdo do programa, bem como de todas as
suas atualizagdes.
006.02.03.004 Ficha de inventario de programa vigéncia B
de computador
006.02.03
Manutencdo de Prospectos e catalogos de A vigéncia compreende o tempo de utilizagéo do
equipamentos e 006.02.03.005 | equipamentos e de programas de vigéncia 5 v programa e suas atualizagdes, bem como o
instalagdo de computador tempo de vida util dos equipamentos.
programas
Lei Federal n. 9.279/1996; Lei Federal n.
Registro de programa de 9.609/1998; Lei Federal n. 9.610/1998. A vigéncia
006.02.03.006 9 prog vigéncia 5 v compreende o tempo de utilizag&o do programa e
computador o S
suas atualizagbes, bem como o tempo de vida util
dos equipamentos.
006.02.03.007 | Relatorio de revisdo técnica 1 5 v
006.02.03.008 | Relatério geral do equipamento 1 5 v
006.02.03.009 | Relatorio técnico de servigos 5 - v
006.02.03.010 | Requisicéo de servigos técnicos vigéncia 5 v Qe\;\'/?ggga esgota-se com a execugdo dos
Termo de garantia de
006.02.03.011 | equipamentos e de programas de vigéncia 5 v A vigéncia esta definida no Termo de garantia.
computador
006.02.04 Oficio comunicando inobservancia Trata-se de copia, pois o documento integra o
Acompanhamento | 006.02.04.001 1 - v Processo de contratagéo de servigos de

da elaboragao e

de contrato

informatica e automacgao.




da execugéo de Oficio solicitando especificagdo Trata-se de copia, pois 0 documento integra o
contratos de 006.02.04.002 | técnica de equipamentos e de 1 - v Processo de contratagdo de servigos de
informatica programas de computador informatica e automagao.
Oficio solicitando participagdo em Trata-se de cdpia, pois o documento integra o
006.02.04.003 comiss3o de licitacio 1 - v Processo de contratagéo de servigos de
¢ informatica e automacéo.
Parecer técnico de equinamentos e Trata-se de copia, pois o documento integra o
006.02.04.004 de proaramas de info?’mraj’ltica vigéncia 2 v Processo de contratagéo de servigos de
prog informatica e automacgao.
006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.03 Promog3o do acesso a informagao (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA ~
( ) DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribui¢oes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
006.03.01.001 | Base de dados do SIC.SP vigéncia - v Decreto Estadual n. 68.155/2023.
Decreto Estadual n. 68.155/2023. A vigéncia
esgota-se com o atendimento ou com o
indeferimento da solicitagdo. Caso a solicitagcao
006.03.01.002 Expediente de atendimento de vigéncia 2 v seja indeferida e havendo recurso do solicitante o
T pedido de informagbes 9 documento podera ser autuado como Processo
de recurso relativo ao indeferimento de pedido de
?o%ifgﬁgn?;zza € informagdes, devendo seguir sua temporalidade e
destinacdo.
informagdes nac
Relatério estatistico anual de
006.03.01.003 | pedido de informagdes, recursos 1 5 v Decreto Estadual n. 68.155/2023.
ou perfil de usuarios
. . . Lei Federal n. 8.906/1994; Lei Estadual n.
006.03.01.004 | Reduerimento de pedido de vista 1 - v 10.177/1998; Decreto Estadual n. 68.155/2023;
Decreto Estadual n. 60.334/2014.
Processo de recurso relativo ao o
006.03.02 006.03.02.001 | indeferimento de pedido de vigéncia 2 v Decreto Estadual n. 68.155/2023. A vigéncia
Controle de informagdes esgota-se com o término das fases recursais.




restricdo de
acesso

Relatério estatistico anual de
006.03.02.002 | documentos, dados e informagdes 1 5 v Decreto Estadual n. 68.155/2023.
classificadas e desclassificadas
Decreto Estadual n. 68.155/2023. Trata-se de
relagéo anual, a ser publicada pelas autoridades
006.03.02.003 Rol anual~ de docu_rnentos, dados e 1 5 v maximas de orgéos e ent|ques, de documentos,
informagdes classificadas dados e informagdes classificadas ou
reclassificadas no periodo, como sigilosas ou
pessoais, com identificagao para referéncia futura.
Decreto Estadual n. 68.155/2023. Trata-se de
relagéo anual, a ser publicada pelas autoridades
Rol anual de documentos, dados e maximas de 6rgaos e entidades, de documentos,
006.03.02.004 | . ~ i 1 5 v ’ ~ o .
informagdes desclassificadas dados e informagdes desclassificadas no periodo,
como sigilosas ou pessoais, com identificagcao
para referéncia futura.
Termo de Classificagéo da Lei Federal n. 12.527/2011; Decreto Estadual n.
006.03.02.005 | | ormagao - TCI 1 ° v 68.155/2023.
Termo de Reavaliagéo de Lei Federal n. 12.527/2011; Decreto Estadual n.
006.03.02.006 | |\t rmaczo - TRI 1 5 v 68.155/2023; .
Termo de Responsabilidade pela
obtengao de acesso a Lei Federal n. 12.527/2011; Decreto Estadual n.
006.03.02.007 documentos, dados e informagdes 1 5 v 68.155/2023.
pessoais de terceiros - TR
- R = - o
006.03.02.008 Relatério de Impacto a Protegao de vigéncia 5 v LlelﬂFeg:IeraI n. 13.709/2018, art._5 , XVII. A ‘
Dados Pessoais - RIPD vigéncia esgota-se com a revisao do relatorio.
Termo de consentimento para Lei Federal n. 12.527/2011; Lei Federal n.
006.03.02.009 . 5 - v 13.709/2018, arts. 7°, | e 8°; Decreto Estadual n.
tratamento de dados pessoais 68.155/2023, art. 35, § 1°, 2.
. A vigéncia esgota-se no prazo previsto no Termo
006.03.02.010 PEEREED d.e aut.orllgagao e vigéncia 12 v de autorizagao de acesso e disponibilidade de
acesso e disponibilidade de dados dados

007 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES (FUNGAO)
007.00 Nao ha (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

| PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

OBSERVAGOES




(em anos)

Unidade com

el atribuicoes de | Eliminagao L
Produtora Arquivo Permanente
Autorizagdo para entrada de
007.00.01.001 | funcionario ou servidor fora do 1 - v
horario de expediente
Ficha de controle de entrada e
007.00.01.002 | saida de funcionarios ou 1 - v
servidores
007.00.01
Recepgéo e 007.00.01.003 Ficha de controle de entrada e 1 B v
controle de T saida de veiculos
portaria . .
007.00.01.004 Guia (_19 saida e de entrada de 1 B v
material
007.00.01.005 R_e_glstro de entrada e saida de vigéncia 9 v
visitantes
007.00.01.006 Reg|str9 de reclamacgdes ou 2 ~ v (0] reg|s’tr.o pode ser efetuado em livro ou
sugestdes formulario.
007.00.02 Comunicado de apresentagao de
Vigilancia do 007.00.02.001 vigilante 1 - v
edificio, das - . -
instalagGes e 007.00.02.002 Livro de ocorréncias relacionadas vigéncia 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
equipamentos a seguranca
007.00.03.001 | Atestado de realizagéo de servigos 1 - v
007.00.03~ 007.00.03.002 l\_/lemorando_ s_ol|c_:|tan~do servigos de 9 B v
Manutencao e limpeza e higienizagédo
conservacao do M q licitand . d
edificio, das 007.00.03.003 emc;ran o solici anrto servigos de 2 ~ v
instalagdes e dos manutengao e conserto
: ¢ . -
equipamentos 007.00.03.004 l\/_le_rrjore_mdo solicitando servigos de 2 ~ v
vigilancia e seguranga
007.00.03.005 | Ordem de servigo 1 - v
007.00.04
Execucao de 007.00.04.001 | Memorando solicitando material 2 - v

servigos de copa




007.00.05.001 | Ficha de autorizagéo para copia vigéncia v A vigéncia esgota-se com a impressao da copia.
207'00'95 d Oficio autorizando funcionario ou
xecugao de 007.00.05.002 | servidor a assinar requisi¢géo de vigéncia v
servigos de copi
; pia
reprografia
007.00.05.003 | Relatério de quantidade de copias 1 v
007.00.05.004 | Requisi¢éo de copia 1 v
007.00.06 007.00.06.001 g\:rt\‘/’igzzga" para execugdo de 1 v
Execucéo de — - —
servigos de grafica | 007.00.06.002 Relatério de servigos solicitados 2 v
e por area
Cadastro de pessoal,
007.00.07.001 | equipamentos, redes e laboratérios | vigéncia v A vigéncia esgota-se com a sua atualizagao.
de servigos de telecomunicagdes
Ficha de autorizacao para ligagdes
007.00.07.002 | telefénicas interurbanas ou para 1 v
celular
Inventario de equipamentos, redes Até a
007.00.07 007.00.07.003 : quip oo aprovagéo v Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
Execucao de e servigos de telecomunicagdes das contas
servigos de
telecomunicagdes Oficio solicitando autorizacio para Lei Federal n. 9.472/1997. Se concedida a
= . gaop autorizagao, o oficio iniciara o Processo de
007.00.07.004 | execugao de servigos de 1 v T = )
¢ S autorizagao para execugdo de servigos de
elecomunicagbes telecomunicacgoes.
007.00.07.005 Planllhg de con‘trole de ligagdes vigéncia v A \’/lgengla.esgota-se com o ressarcimento ao
telefonicas particulares erario publico.
Processo de autorizagéo para . o
007.00.07.006 | execugao de servigos de vigéncia v Lei Federal n. 9.472/1997. A vigéncia esgota-se

telecomunicagdes

com a execugao dos servigos.

* As séries documentais destacadas referem-se as acrescentadas ou alteradas nesta atualizagdo.




ANEXO 1V
A que se refere o artigo 1° da Portaria UAPE n© 03/2026

RELATORIO TECNICO DE ATUALIZAGAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO: ATIVIDADES-MEIO
- 2026 -

001.01.02.010 Formulario de referéncia de companhias abertas (NOVO)
001.01.02.011 Formulario cadastral de companhias abertas (NOVO)

001 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FpNCAO)
01.01  Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

Prazos de guarda Destinacao
ATIVIDADE DOCUMENTOS Unidade | Unidade OBSERVAGOES
Produtora e Sl ch
Arquivo

001'.0.1'0? L 001.01.02.010 | Formulario de referéncia de companhias abertas 5 X Resolugéo CVM n. 80/2022, art. 22.
Habilitagdo juridica
e regularizagéo Resolugdao CVM n. 80/2022, art. 22.
fiscal dos 6rgéos e 001.01.02.011 | Formulério cadastral de companhias abertas 5 X
entidades

A necessidade de inclusdao destas séries documentais surgiu a partir das sugestdes e solicitacdes enviadas pelo Metré.

A série documental “Formulario de referéncia de companhias abertas”tem por objetivo o registro de informagdes relevantes, disponibilizadas, de governanca
e sustentabilidade financeira voltadas ao mercado investidor e é uma exigéncia legal para empresas de capital aberto.

A série documental “"Formulario cadastral de companhias abertas” tem por objetivo o registro de informacdes cadastrais relevantes, disponibilizadas ao
mercado investidor de exigéncia legal para empresas de capital aberto.



001.01.03.001 Convénio, termo de cooperacao, acordo, protocolo de intencoes, termo de parceria (INATIVADO)

001.01.03.003 Processo de formalizacdo e execucao de acordo bilateral (INATIVADO)

001.01.03.005 Processo de chamamento publico (NOVO)

001.01.03.006 Processo de formalizacdo e execucao de convénio (NOVO)

001.01.03.007 Processo de formalizacdo e execucao de acordo, parceria ou cooperacao técnica (NOVO)

DE:

001 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (EUNCAO)
001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE DOCUMENTOS HEHES 0 ELEEE PEIMEET OBSERVAGOES
UP UA Elim GP
001.01.03.001 Convénio, ter.mo de:cooperagao, acordq, vigéncia 5 « Docymento avulso, as§|nado por todos os
001.01.03 protocolo de intengdes, termo de parceria participes do acorQo bilateral.

o Trata-se da formalizagéo e da execugao de
Formalizagdo de Processo de formalizagédo e execugao de convénio, termo de cooperacgéo, acordo, protocolo
acordos bilaterais 001.01.03.003 . lzag Xecug vigéncia 5 X venio, peragdo, rao. p

acordo bilateral de intengdes, termo de parceria. A vigéncia
esgota-se com o término do acordo bilateral.
PARA:
001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (EUNCAO)
001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAQ)
ATIVIDADE DOCUMENTOS HErmsebepees | BOHiEEE OBSERVAGOES
UP UA Elim GP

001.01.03 Processo de chamamento Lei federal n.13.019/2014, Lei federal n. 14.133/2021, art.79 e Decreto estadual

Formalizagdo de | 001.01.03.005 ublico vigéncia 5 X n. 61.981/2016. A vigéncia esgota-se com a publicagdo da homologacgéo do

acordos P chamamento.




Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109, Ill; Decreto estadual
n. 66.173/2021. Trata-se de convénios firmados com prefeituras e outras
entidades para o atendimento de finalidades especificas e, em geral, rotineiras,
como fornecimento de merenda e transporte escolar, cessédo de prédios e
funcionarios, contratacdo de estudantes como estagiarios, assessoria juridica a

s Até a pessoas presas, execugao de obras e programas do estado de Sao Paulo,
Processo de formalizagéo e = o P . ) ~
001.01.03.006 ~ - aprovagao 12 X acesso a credito, transferéncia de recursos financeiros, complementagéo de
execugao de convénio PO e g >
das contas assisténcia a saude nos municipios, qualificagao profissional, entre outros. Os

processos serao submetidos a procedimento estatistico para a retirada de
amostras representativas destinadas a guarda permanente com vistas a
preservagao da memoéria administrativa conforme Instru¢do Normativa
APE/SAESP n. 3/2015. Nao havendo repasse de recursos, a vigéncia esgota-se
com o término do convénio.

Decreto estadual n. 66.173/2021. Trata-se de acordo, parceria ou cooperagéao
Processo de formalizagéo e técnica em que dois érgdos ou entidades, utilizando-se de sua expertise
execugao de acordo, técnica, conjugam esforgos para a consecugao de um fim comum e para a
parceria ou cooperagao producédo de inovagéo e conhecimento. A vigéncia esgota-se com o término do
técnica acordo. O documento é importante para a preservagdo da memoria institucional
e para a producédo de conhecimento.

001.01.03.007 vigéncia 5 X

Atualmente a série documental 001.01.03.003 - “Processo de formalizacdo e execucao de acordo bilateral” é de guarda permanente, e a prestacdo de
contas se realiza no mesmo processo, conforme visto na descricdo da proposta do novo documento 005.02.07.007 - Processo de prestacdo de contas de
convénio, acordo, parceria ou cooperacado técnica.

Porém, mesmo com a separacdo da prestacao de contas, uma grande parte dos convénios traz carga informacional relevante muito reduzida, uma vez que
se referem a agoes rotineiras que os 6rgaos hoje realizam através de convénios.

Entre 2018 e 2019 foi realizado um levantamento de convénios cadastrados no Sistema SPDoc, filtrados pelo campo ASSUNTO. A anadlise da relacao
demonstrou, antes de tudo, um preenchimento pouco preciso do campo ASSUNTO no cadastro do documento, com uso de termos por demais genéricos
gue dificultariam a recuperagao da informacdo. Quase metade dos convénios celebrados refere-se a obras, de forma genérica. Em seguida vem prestacao
de contas, pagamentos, recursos financeiros, infraestrutura, convénio educacional, entre outros. Ha também temas até mesmo imprdprios para serem
tratados em um convénio, como por exemplo ADIANTAMENTO, ANULAGCAO DE PROCESSO, AQUISICAO, CONTRATOS, DESIGNAGCAO DE GESTOR etc.

A Secretaria de Seguranca Publica, por exemplo, firma convénios com municipios do interior (aproximadamente 300) em que a prefeitura constréi o posto
policial e a Policia Militar encaminha policiais para ali atuar. A cada 5 anos o convénio é renovado, e todo processo se repete. Na Secretaria de Educacao
um grande volume dos convénios firmados refere-se a transporte e merenda escolar.

Assim, em que pese a falta de precisdo dos usuarios no cadastro dos convénios no SPDoc, ndo ha uma relevancia informacional que habilite todos os
convénios a uma guarda permanente. Além disso, hoje mais do que antes, o Estado, por meio de seus 6rgdos e entidades, realiza diversas de suas acbes
através de convénios, repassando recursos a municipios ou organizacoes da sociedade civil que de fato realizam o objeto do convénio.

Além disso, a partir de levantamento realizado em 2024 com as Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA, observou-se que os acordos
bilaterais de maior relevancia informacional eram tratados em Termos de cooperacdo técnica e parcerias, em regra sem repasse de recursos, quando dois



orgdos ou entidades, utilizando-se de sua expertise técnica, conjugam esforgos para a consecucdo de um fim de interesse geral. Definiu-se, assim, que
esses tipos de acordos bilaterais, devido a sua relevancia histérica e administrativa, deveriam ter sua preservacdo garantida na TTD-Meio.

Dai a proposta de inativagao das séries documentais 001.01.03.001 - Convénio, termo de cooperacdo, acordo, protocolo de intencées, termo de parceria
e 001.01.03.003 - Processo de formalizacdo e execucdo de acordo bilateral, e a criagdo de outras duas novas séries, uma destinada a eliminacgdo
(001.01.03.006), referente aos convénios mais rotineiros e repetitivos, e outra (001.01.03.007), referente a parcerias e acordos de cooperacao técnica,
de guarda permanente.

Tal alteracdo sera de extrema importancia para muitos érgaos da Administracdo Publica, que vém acumulando milhares de caixas de documentos da série
Convénios, sem valor informacional relevante e sem a possibilidade de destina-los para a eliminagdo. Com a oficializacdo desta atualizagdo, essa grande
massa documental podera passar pelo criterioso processo de eliminacdo de documentos, com a devida publicacdo dos editais de ciéncia de eliminagao de
documentos no Diario Oficial, possibilitando, por fim, uma racionalizacdo dos espagos destinados aos arquivos de documentos publicos.

A série documental “001.01.03.005 - Processo de chamamento publico” esta bem regulada em nivel federal (Lei federal n.13.019/2014 e Lei federal n.
14.133/2021, art.79) e foi regulamentada no estado de Sdo Paulo pelo Decreto n. 61.981/2016. E utilizada pelos 6rgdos da Administragao Publica Paulista
guando se quer escolher entre entidades interessadas que se qualificam para a prestacdo de um servico publico. Em regra o chamamento publico tem
como objetivo escolher uma ou mais entidades para se firmar um acordo, precedendo, assim, a formalizacdo de convénios, parcerias ou termos de
cooperacao, mas nao se confundindo com estes.

001.01.03.004 Processo de formalizacdo e acompanhamento de contrato de concessao de servicos publicos (NOVO)

001 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (EUNCAO)
001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE DOCUMENTOS HIEEES G GYEITE 2 BTG OBSERVACOES
UP UA Elim GP

Lei federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art.205.
001.01.03 Processo de formalizacio e acompanhamento Lei estadual n. 7.835/1992, art. 7°, Lei federal n.
Formalizagado de 001.01.03.004 Ga P i~ vigéncia 10 X 8.987/1995, art.14 e Lei federal n. 11.079/2004,

de contrato de concessao de servigos publicos SN o

acordos art.10. A vigéncia esgota-se com o término da

concesséo.

A necessidade desta série documental surgiu a partir dos trabalhos de elaboracdo da TTD-Fim da ARTESP, agéncia reguladora que administra os contratos
de concessdo de rodovias estaduais. Foram levantados diversos documentos das atividades-fim referentes a esta agdo, mas o proprio contrato com a
concessionaria tem todas as caracteristicas de documento das atividades-meio, pois as concessodes de servigo publico podem se dar nas mais diversas
areas, como transporte, seguranga, educagdo, entre outras.



Na TTD-Meio ndo ha série documental apropriada para este contrato, seja na atividade 001.01.03 - Formalizacdo de acordos, seja na atividade 004.01.05
- Contratacdo de servicos e obras. A concessdo de servicos publicos, diferentemente das contratages ordinarias, transfere a realizacdo do servigo cujo
titular é o Estado, por meio de delegagdo, a empresa particular, que o presta e o explora economicamente dentro dos parametros do contrato. A
administragcdo da concessao ¢é atividade complexa, subdividida em diversas atividades, mas o Processo de formalizacdo e acompanhamento de contrato de
concessdo de servicos publicos deve ter sua previsdo na TTD-Meio e estar disponivel a todos os 6rgdos e entidades da Administracdo. Em regra, os contratos
de concessao de rodovias tém vigéncia de 30 anos, e por sua relevancia para a memoria administrativa, propde-se a guarda permanente apdés um prazo
de guarda de 10 anos apds o término da concessdo, quando o processo poderia ser reativado se houvesse necessidade. A reativacdo se daria caso
houvesse uma solicitacdo do Tribunal de Contas, do Ministério Publico ou do Poder Judiciario para a reabertura do processo. Apds esse periodo o processo
seguiria para a guarda permanente.

001.01.05.007 Voto em 6rgao colegiado (NOVO)

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (EUNCAO)
001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAQ)

HEREE 2 Destinacao =
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda ¢ OBSERVAGCOES
UP UA Elim GP
001.01.05 Elaboragéo de Documento produzido em duas vias. Uma via integra o
pareceres e uniformizacédo da 001.01.05.007 | Voto em 6rgdo colegiado 1 - X documento composto e a outra sera destinada a guarda
jurisprudéncia administrativa permanente devido ao seu carater doutrinario e historico.

Em reunido com a Presidente da CEAI e sua Secretaria Executiva foram levantados o fluxo e a composigdo do documento “Processo de recurso relativo ao
indeferimento de pedido de informagbdes” (006.03.02.001). Dentre os documentos que integram o processo de recurso esta o Voto do Relator, que apresenta
a posicao do relator e toda a justificativa l6gico-juridica que embasou seu voto. Caso um membro da Comissdo discorde do relator, aquele deve emitir
também um voto, até que a questdo seja decidida.

Para que seja possivel a construgdo e a consolidacdo de uma jurisprudéncia administrativa em relacdo ao posicionamento da CEAI, por exemplo, frente aos
recursos interpostos contra o indeferimento de pedidos de acesso a informacgdo é necessario que este documento seja elaborado em duas vias, e uma delas
seja de guarda permanente, sendo a outra encartada no referido processo. Sugere-se a utilizacdo dessa série documental para quaisquer outros casos que
envolvam votagdes em o6rgdos colegiados.

001.02.01.004 Processo de elaboracdo e execucao de plano, programa ou projeto (NOVO)

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)



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

ATIVIDADE DOCUMENTOS HEHESCREIECE | PERilEpED OBSERVAGOES
UP UA Elim GP
001.02.01 A vigéncia esgota-se com a finalizagéo do plano,
z_orm_ulagéo de 001.02.01.004 Processo de elaporagéo e execugao de plano, vigéncia 5 x programa ou projeto.
iretrizes e programa ou projeto
metas de acdo

A série documental surgiu da necessidade dos érgdos e entidades de registrar as acées que norteiam a formulacdo de determinado projeto/programa/plano
gue necessite de aprovacdo de autoridade competente e tramite em diversos setores.

001.02.02.003 Processo de constituicio e acompanhamento de comissio, conselho ou grupo de trabalho (ALTERACAO DE NOME)

001.02.02.008 Relatério de acompanhamento de convénio, acordo, parceria ou cooperacédo técnica (ALTERACAO DE NOME)

001.02.02.015 Processo Administrativo de Responsabilizacdo — PAR (NOVO

001.02.02.016 Processo de elaboracdo ou atualizacdo de manual técnico, de procedimentos ou do usuario (NOVO)

001.02.02.017 Processo de avaliacdo e elaboracdo de proposta de acordo de leniéncia (NOVO)

001.02.02.018 Expediente de verificacdo preliminar de informacédo ou denincia (NOVO

001.02.02.019 Processo de apuracdo preliminar de evoluciao patrimonial (NOVO)

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO) .
001.02 Planejamento das ac¢des de governo e controle de servicos (SUBFUNCAO)

HEREE 2 Destinacao ~
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda ¢ OBSERVACOES
UP UA Elim GP
Processo de constituicio e acompanhamento de A vigéncia esgota-se com a elaboragao de relatdrio final.
001.02.02.003 = ¢ P vigéncia 5 X O documento é importante para a preservagéo da
comisséao, conselho ou grupo de trabalho e
memoria institucional.

001.02.02 Execugao, O relatdrio integra o Processo de formalizagéo e
acompanhamento e - - execugao de convénio ou o Processo de formalizagéo e
e Relatério de acompanhamento de convénio, s i h e
avaliagéo de 001.02.02.008 : . vigéncia 5 X execugao de acordo, parceria ou cooperacao técnica. A

. acordo, parceria ou cooperagdo técnica A P P
atividades vigéncia esgota-se com o término do convénio, acordo,
parceria ou cooperagao técnica.
Processo Administrativo de Responsabilizagao - . Lei Federal n. 10.406/2002, art. 205 (Cddigo Civil); Lei
001.02.02.015 | ppg vigencia | 10 X Federal n. 12.846/2013; Decreto Estadual .




69.588/2025. A vigéncia esgota-se com a decisao final
proferida pela autoridade julgadora.
001.02.02.016 Processq de_ elaboragéo ou atualizacdo de N vigéncia 2 « A vigéncia es:qota-se com a publicagdo do manual ou
manual técnico, de procedimentos ou do usuario sua atualizagéo.
Lei Federal n. 12.846/2013, art. 25; Decreto Federal n.
001.02.02.017 Processo de aval_|Aaga_o e elaboragao de proposta vigéncia 10 « 8.420/2015; Decreto Estacjual n. 69.588/2025. A vigéncia
de acordo de leniéncia esgota-se com a celebragdo do acordo ou sua
negativa.
001.02.02.018 _Exped|en~te de venﬂcagao preliminar de vigéncia 5 « Lei Estadual n. 10.261/1 9~68, art. 261, |~|; A vigéncia
informag&o ou denuncia esgota-se com a conclusdo da apuragéao.
Processo de apuracio preliminar de evolucio Lei Federal n. 8.429/1992, art. 23; Decreto Estadual n.
001.0202.019 | ZXEt ] puragao p ¢ vigéncia | 10 X 69.122/2024. A vigéncia esgota-se com a conclus&o da
apuragéo.

A série documental “*001.02.02.003 Processo de constituicdo e acompanhamento de comissdo, conselho ou grupo de trabalho” teve seu nome alterado para
incluir a agdo de acompanhamento, pois de outra forma o processo se encerraria com a constituicdo do grupo de trabalho, por exemplo. Com a nova
denominacdo, todas as agoes realizadas pela comissdo ou grupo de trabalho, até o relatério final, ficam registradas no mesmo processo.

A série documental “001.02.02.008 Relatério de acompanhamento de acordo bilateral” teve seu nome alterado para Relatério de acompanhamento de
convénio, acordo, parceria ou cooperacdo técnica para estar em consonancia com o Processo de prestacdo de contas de convénio, acordo, parceria ou
cooperacao técnica.

A série documental “Processo administrativo de responsabilizacdo - PAR” surgiu a partir de demanda da entdo Corregedoria Geral da Administracdo - CGA,
tendo verificado que o referido documento ndo constava do Sistema SP Sem Papel. O PAR esta previsto na Lei Federal n. 12.846/2013, regulamentada no
estado de S&o Paulo pelo Decreto n. 67.301/2022, e tem como objetivo a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas de direito privado
pela pratica de atos contra a administracdo publica. O prazo de guarda considerado (10 anos apds a vigéncia) foi baseado no prazo do 001.02.02.011 -
Processo de correicdo, pelas semelhancas de procedimentos e consequéncias, bem como sua destinagdo.

A série documental “Processo de elaboracdo ou atualizacdo de manual técnico”, de procedimentos ou do usudrio surgiu da necessidade dos dérgdos e
entidades de registrar as agles, pesquisas, argumentacGes e tomadas de decisdes que resultam na elabora¢do ou atualizagdo de Manual técnico, de
procedimentos ou do usuario.

A série documental "Processo de avaliacdo e elaboracdo de proposta de acordo de leniéncia” foi criada a partir de demanda da entdo Corregedoria Geral
da Administracdo - CGA (atualmente integrante da Controladoria Geral do Estado) e da legislacdo que tratou dos acordos de leniéncia (Lei Federal n.
12.846/2013, art. 25, Decreto Federal n. 8.420/2015 e Decreto Estadual n. 67.301/2022, art. 32), tendo-se identificada a necessidade de avaliar o
cabimento e a adequagdo de proposta de acordo de leniéncia no ambito da Administragdo Publica Estadual.



A série documental "Expediente de verificagdo preliminar de informacdo ou dentncia” é o procedimento administrativo preparatorio, investigativo, ndo
contraditorio, destinado a reunir informacGes necessarias a apuracdo de fatos nas hipoteses de ndo haver elementos de convicgdo suficientes para a
imediata instauracdo de procedimento correcional ou de responsabilizacdo de pessoa juridica. O presente expediente serd destinado a documentar todas
as reclamacgodes ou denuncias recebidas pela CGA (atualmente integrante da Controladoria Geral do Estado) para atuagdo, quaisquer sejam os instrumentos
de comunicagdo utilizados. Esta série documental pode ser utilizada por qualquer 6rgao/entidade para fins de apuracdao de denuncias de modo geral.

A série documental "Processo de apuragédo preliminar de evolucdo patrimonial” foi criada, a pedido da CGA (atualmente integrante da Controladoria Geral
do Estado), com o objetivo de instrumentalizar a apuragdo preliminar atinente ao enriquecimento ilicito de agentes publicos estaduais.

003.03.01.010 Expediente de apostilamento de atos da vida funcional (NOVO)
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNQAO)

003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

HEREE 2 Destinacao ~
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda ¢ OBSERVACOES
UP UA Elim GP
003.03.01 Elaboragao e . . A vigéncia esgota-se com a publicagdo do ato no Diario
registro de atos relativos a 003.03.01.010 E)épefd|en_te de apostilamento de atos da vigéncia 2 X Oficial.
vida funcional vida funcional

Documento composto criado para registrar os procedimentos de apostilamentos referentes a vida funcional no SEI!SP.

003.03.03.015 Processo para preenchimento de emprego piblico (NOVO)

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAQ)

HEFEEE D) Destinacao ~
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda ¢ OBSERVACOES
UP UA Elim GP
003.03.03 Elaboragéo de Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX; Decreto-Lei Federal
contratos de trabalho e atos Processo para preenchimento de N n. 5.452/1943 (CLT), art. 11. A vigéncia esgota-se com a
. N = 003.03.03.015 o vigéncia 5 X e
relativos a sua alteragao, emprego publico rescisao do contrato de trabalho.
suspensdo e rescisdo

Documento composto solicitado pela UCRH para registrar o ato referente ao ingresso de empregados publicos em entidades da Administracéo.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOSﬂ(FUN(;AO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

HEHES ED Destinacao =
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda ¢ OBSERVAGCOES
UP UA Elim GP
Constituigdo Federal, art. 201, § 9°; Portaria MTP n. 1.467/2022 ;
Expediente de emisséo e Instrugdo Normativa Pres/INSS n.128/2022; Lei Estadual n.
003.03.04.031 | homologagao de Certiddo de vigéncia 60 X 10.261/1968 capitulo XV; Comunicado GT n. 03/2003; Portaria
Tempo de Contribuicdo - CTC SPPREV n. 102/2014; Comunicado SPPREV 2-2019. A vigéncia
003.03.04 Concessao de esgota-se com a entrega da CTC ao interessado.
irei = Constituicdo Federal, art. 40, § 4°. A vigéncia esgota-se com o
ggﬁgﬁi}gfntagens ° 003.03.04.032 Processo de‘concessfao de vigéncia 60 X falecimento do aposentado ou, se houver beneficiario, quando o
aposentadoria especial direi X = N
ireito deste a pensao extinguir-se.
Expediente de emissao de certidao Constituigdo Federal, art. 40, § 4°. Lei Federal n. 10.406/2002
003.03.04.033 | negativa de débito ou declaragao vigéncia 10 X (Cadigo Civil), art. 205. A vigéncia esgota-se com a entrega da
remuneratoria — CND/DR certiddo negativa ou declaragédo remuneratéria ao interessado.

A CADA da SPPREV entendeu que o “Expediente de emissdo e homologacdo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC” deve ter inicio no érgdo de
origem do servidor, cabendo a autarquia apenas a conferéncia da homologacdo da CTC, que sera, por fim, emitida pelo 6rgdo e entregue ao interessado.
Uma vez que a série documental podera ser produzida por todos os érgdos e entidades da Administracdo, fez-se sua insergcao na TTD-Meio. O Comunicado
SPPREV 2-2019, publicado no DOE de 25/09/2019, p. 20, disciplinou todo o fluxo do Expediente.

= Obs.: na TTD-Fim da SPPREV a série denominava-se “Expediente de homologacdo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo - CTC”, porém entendeu-
se que o expediente registra, de fato, duas agdes: emissdo e homologacdo da CTC. Esta série documental originalmente foi criada na TTD-Fim da
SPPREV.

Segundo a CADA da SPPREV o “Processo de concessdo de aposentadoria especial” possui particularidades documentais, procedimentos diferenciados de
analise e maior urgéncia dos prazos quando comparados ao Processo de aposentadoria ja existente na TTD-Meio (003.03.04.006). Além disso, é necessario
para a SPPREV que esta série seja identificada dentro do SEI!SP como outro tipo de processo, distinto do “Processo de aposentadoria”.

A CADA da SPPREV entendeu que o “Expediente de emissdo de certiddo negativa de débito ou declaracdo remuneratéria - CND/DR” deve ter inicio no
orgdo de origem do servidor, cabendo a autarquia apuracdo para emissdo da CND ou DR, uma vez que a série documental podera ser produzida por todos



os orgdos e entidades da Administragdo. Diante disso, solicitou-se sua inclusdo na TTD-MEIO. O objetivo é apurar valores para regularizagdo dos débitos
previdenciarios e consequentemente a emissao da certiddo negativa de débitos (CND) e, se necessario, a declaragdo de remuneracdo. Esta série documental
originalmente foi criada na TTD-Fim da SPPREV.

003.03.06.014 Processo Administrativo Exoneratério - PAE (NOVO

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS~(FUNQ/:\O)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAOQ)

R G Destinagao =
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda OBSERVACOES
UP UA Elim GP
003.03.06 Avali_a(;éo c_ie Processo Administrativo Exoneratorio - L Portaria CMT G DP-_1/4~23, de 29/01/2019. A vig_érlcia_
?uensgtr;r:]r:nho e incentivo 003.03.06.014 PAE vigéncia 5 X esgota-se com a emissao do parecer ou da decisdo final.

Solicitacdo da SSP/PM para inclusdo da série documental “Processo administrativo exoneratdrio — PAE”, que tem o objetivo de apurar se o servidor publico
ingressou na carreira de forma irregular e/ou avaliar o cumprimento de requisitos durante o estagio probatério. Apesar de ser documento tipico da Policia
Militar, trata-se de documentagdo de RH, por isso sua inclusdo na TTD-Meio. O documento estd bem regulado pela Portaria CMT G DP-1/423, de 29/01/2019.

003.04.01.020 Processo de adesiao e acompanhamento do regime de teletrabalho (NOVO)
003.04.01.021 Expediente de controle do regime de teletrabalho (NOVO)

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS~(FUN(;AO)
003.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAOQ)

e gl Destinacao =
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda ¢ OBSERVACOES
UP UA Elim GP

Decreto estadual n. 62.648/2017. A vigéncia esgota-se
vigéncia 5 X com o desligamento do servidor ou empregado publico
do regime de teletrabalho.

Processo de adesao e acompanhamento

003.04.01.020 do regime de teletrabalho

003.04.01 Registro de

Decreto estadual n. 62.648/2017, art.8°, V e VII. A
vigéncia 5 X vigéncia esgota-se ao final de cada ano, devendo ser
aberto novo expediente de controle no ano seguinte.

frequéncia Expediente de controle do regime de

003.04.01.021 teletrabalho

Ambas as novas séries documentais visam atender a demandas de érgdos e entidades que regulamentaram o regime de teletrabalho, a partir do Decreto
estadual n. 62.648/2017, especialmente durante e depois do periodo da pandemia de COVID-19. Estes novos documentos tém por finalidade permitir e
garantir o registro e o controle das atividades realizadas em regime de teletrabalho por servidores e empregados publicos.



004.01.04.006 Processo de pagamento de aquisicoes (NOVO)

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FQNCAO)
004.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)

Prazos de guarda Destinagao
UP UA Elim GP

ATIVIDADE DOCUMENTOS OBSERVAGCOES

Trata-se de expediente preliminar aos processos de prestacdo de
contas de adiantamento, aquisi¢gdes ou contratagdes. A vigéncia esgota-

Expediente de requisicéo de se com o despacho do responsavel negando a realizagao do gasto.

004.01.04.005 | materiais e servigos por vigéncia 1 X

004.01.04 . Caso a requisi¢ao seja atendida o Expediente deve ser incorporado ao
L adiantamento . = : o

Aquisicao de respectivo processo (prestacdo de contas de adiantamento, aquisigao

bens materiais ou contratagdo), seguindo os prazos de guarda e a destinagéo deste.

e patrimoniais Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109, IIl; Lei

Até A
004.01.04.006 Proggs§o de pagamento de aprovagdo 12 X Federal n. 14.133/2021, art. 141; Lei (Eomplementar Estadual n.
aquisicoes das contas 709/1993. Processo aberto em decorréncia de processo de aquisi¢cdes

continuadas e ao qual deve sempre fazer referéncia.

004.01.04.005 - Trata-se de expediente preliminar aos processos de prestacao de contas por adiantamento, aquisicdes ou contratacdes. Tem o objetivo de
possibilitar que sejam monitoradas diversas aquisicdes ou contratacdes simultaneamente, cada uma registrada em expediente préprio. Nas aquisicdes por
adiantamento o Expediente deve ser incorporado ao Processo de prestacdo de contas de adiantamento apds o devido Atesto de recebimento e da Nota
Fiscal. Nao sendo aprovado o gasto, o Expediente deve ser encerrado com o despacho negativo do responsavel pela autorizacdo da despesa, e nesse caso
o conteudo informacional é quase irrelevante, sendo razoavel o prazo de guarda de 1 ano apds seu encerramento. Justifica-se sua criagdo em decorréncia
dos novos procedimentos de producdo de documentos digitais no sistema SP Sem Papel, Programa instituido pelo Decreto n® 64.355/2019, atualmente
sendo produzidos no SEI!SP.

A inclusdo da série documental na TTD-Meio “Processo de pagamento de aquisicoes” visa atender a uma necessidade pratica da Administragdo nos casos
de aquisigdes continuadas, cujo fornecimento se prolonga no tempo, em que os pagamentos sdo realizados, em regra, mensalmente e se estendem por
anos. Nestes casos, ndo é incomum que o processo principal de aquisicdo esteja no setor juridico avaliando aditamentos, por exemplo, enquanto o setor
financeiro toma providéncias para os pagamentos, e por isso, na pratica, os processos (de aquisicdo e de pagamento) sdo fisicamente separados para que
cada setor possa tomar suas providéncias sem afetar a celeridade dos procedimentos e atendimento dos prazos. Foi atualizada a legislacdo para a incluséo
da nova lei de licitagdes, a Lei Federal n. 14.133/2021

Assim, para atender a essa necessidade administrativa cria-se esta série documental para que seja possivel autuar o “Processo de pagamento de aquisicoes”
independente do principal, mas sempre a este fazendo referéncia. Os prazos de guarda e a destinacdo seguem os processos de aquisicdes da Atividade
004.01.04 - Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais.




004.01.05.009 Processo de pagamento de contratacées (NOVO)

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FQNCAO)
004.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE DOCUMENTOS HEHESCREIECE | PERilEpED OBSERVAGOES
UP UA Elim GP
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art.
004.01.05 Até a 109, Ill; Lei Federal n. 14.133/2021, art. 141; Lei
Contratacdo de 004.01.05.009 | Processo de pagamento de contratagdes aprovagao 12 X Complementar Estadual n. 709/1993. Processo aberto em
servigos e obras das contas decorréncia de processo de contratagao de servigos
continuados e ao qual deve sempre fazer referéncia.

A inclusdo desta série documental na TTD-Meio visa atender a uma necessidade pratica da Administracdo nos casos de contratacdes continuadas, como o
caso de servigos terceirizados de limpeza, seguranga e outros, em que os pagamentos sdo realizados, em regra, mensalmente e se estendem por anos.
Nestes casos, ndo € incomum que o processo principal de contratacdo esteja no setor juridico avaliando aditamentos, por exemplo, enquanto o setor
financeiro toma providéncias para os pagamentos, e por isso, na pratica, os processos (de contratacdo e de pagamento) sdo fisicamente separados para
que cada setor possa tomar suas providéncias sem afetar a celeridade dos procedimentos e atendimento dos prazos.

Assim, para atender a essa necessidade administrativa cria-se esta série documental para que seja possivel autuar o “"Processo de pagamento de
contratacoes” independente do principal, mas sempre a este fazendo referéncia. Os prazos de guarda e a destinacdo seguem os processos de contratacées
da Atividade 004.01.05 - Contratacdo de servicos e obras. Foi atualizada a legislacdo para a inclusdo da nova lei de licitacdes, a Lei Federal n. 14.133/2021.

004.02.04.006 Processo de cessdo de uso de bens méveis (NOVO)
004.02.04.007 Processo de permissdo de uso de bens moveis (NOVO)

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAOQ)

A CD Destinagao =
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda ¢ OBSERVACOES
uUpP UA Elim GP
g%‘;gﬁg‘éa 004.02.04.006 | Processo de cesséo de uso de bens méveis vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com o fim da cesséo.
movimentagao A vigéncia esgota-se com o fim da permisséo.
de bens 004.02.04.007 | Processo de permisséo de uso de bens moéveis vigéncia 5 X
patrimoniais




Ambas as séries documentais derivaram de demandas administrativas dos 6rgdaos do SAESP, e sdo necessarias no SEI!SP para que possam ser incluidos os
devidos Termos de cessdo e permissdo de bens mdveis.

004.05.08.020 Processo de autorizacdo para uso de veiculo oficial (NOVO)

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAQ)

ATIVIDADE DOCUMENTOS HEHESCREIECE | PERilEpED OBSERVAGOES
UP UA Elim GP
004.05.08 A vigéncia esgota-se com a autorizagéo ou sua negativa.
Controle da 004.05.08.020 Pr_o_cesso de autorizagdo para uso de veiculo vigéncia 5 X Decreto estadual n. 9.543/1977, art.66.
guarda e do uso oficial
de veiculos

A inclusdo desta série documental na TTD-Meio visa atender a uma necessidade pratica da Administracdo cujo objetivo é autorizar o uso de veiculo oficial.

005.01.03.003 Processo de elaboracéo de Proposta Orcamentaria Setorial - POS (ALTERACAO DE NOME)
005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.01 Planejamento orgamentario (SUBFUNCAOQ)

HEFEEE D) Destinacao ~
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda ¢ OBSERVACOES
UP UA Elim GP
005.01.03 Elaboragéo de Processo de elaboracédo de Proposta N A_wgenma esgota-se o final d~o exercicio. O documento
L 005.01.03.003 . : vigéncia 5 X € importante para a preservagdo da memoria
propostas orgamentarias Orcamentéria Setorial - POS institucional

Nome de espécie documental alterado (DE Proposta PARA Processo) para possibilitar, como tipo de processo no SEI!SP, o registro de acbes, pesquisas,
argumentacbes e tomadas de decisGes que resultem na Proposta Orcamentaria Setorial.

005.02.07.004 Expediente de auditoria e prestacdo de contas (ALTERACAO DE NOME)
005.02.07.007 Processo de prestacao de contas de convénio, acordo, parceria ou cooperacdo técnica (NOVO)

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNC~/'3\O)
005.02 Execugédo orgamentaria e financeira (SUBFUNCAO)




HEREE 2 Destinacao ~
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda ¢ OBSERVACOES
UP UA Elim GP
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109, III;
. . = aprovagao Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
005.02.07.004 | Expediente de auditoria e prestacédo de contas das 12 v Complementar Estadual n. 709/1993, art. 26 e 41, § 1°;; Instr.
005.02.07
Prestagdo de contas TCESP n. 1/2024. .
contas e Até a Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.109, Ill. Processo
. . . - aberto em decorréncia de convénio, acordo, parceria,
controle interno Processo de prestagéo de contas de convénio, aprovacgao = PP
005.02.07.007 . = ea 12 N colaboragéo, fomento ou cooperagéo técnica que envolva
acordo, parceria ou cooperagao técnica das d ibli ld f
contas re?a§se§ e recursos publicos e ao qual deve sempre fazer
referéncia.

A série documental 005.02.07.004 denominava-se Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, que carecia de precisdo técnica, pois relatorio e parecer sdo espécies documentais distintas. Entendeu-se que a nova denominacdo é mais precisa
tecnicamente e cumpre os mesmos objetivos.

Com relacgdo a série documental 005.02.07.007, até o momento, toda a prestacdo de contas referente a convénios, termos de cooperacdo e parcerias com
gastos ou repasses de recursos publicos tém sido entendidas como parte integrante e indissocidvel do préprio convénio ou termo de cooperagao. A visdo
unitaria desta série documental tem trazido alguns inconvenientes que poderiam ser superados com sua dissociagdo, sem prejuizos administrativos, legais
ou arquivisticos. Na pratica administrativa observada em algumas Secretarias de Estado (SSP, SJC e SEDS), restou claro que a prestacdo de contas é
realizada em processo proprio, ainda que, no final, fosse incorporada ao respectivo Processo de formalizacdo e execucdo de acordo bilateral. Fisicamente,
porém, a prestacdo de contas, por ser muito volumosa, é arquivada separadamente, com a devida referéncia ao processo principal.

Assim, no intuito de melhor adequar a TTD-Meio a pratica administrativa, pretende-se criar esta série documental, que informalmente ja é utilizada, para
ser o instrumento apto a prestacdo de contas ao TCE, com classificagdo prépria, bem como para “enxugar” o Processo de formalizacdo e execugdo de
acordo bilateral, dado que seu conteudo informacional presta-se tao somente a comprovacgao dos gastos realizados na vigéncia do acordo.

005.02.08.018 Processo de repasse de recursos financeiros (NOVO)

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNC:&O)
005.02 Execugdo orcamentéria e financeira (SUBFUNCAO)

HEZEDEE Destinacao ~
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda ¢ OBSERVACOES
UP UA | Elim GP
005.02.08 Pagamento de Até a Processo a ser utilizado quando os repasses nao
d o gam 005.02.08.018 | Processo de repasse de recursos financeiros aprovacao 5 v ocorrerem em decorréncia de convénio, acordo, parceria
espesas especificas 5 A
das contas ou cooperagédo técnica.

Trata-se de documento composto que reine documentos cujo objetivo é a transferéncia ou repasse de recursos considerada obrigatéria e de carater
continuado advindo de lei, medida proviséria ou ato administrativo, como por exemplo:



= Programa Dinheiro Direto na Escola Paulista - PDDE Paulista;
=  Processo administrativo que trata do custeio da parte patronal a Prevcom para o ano corrente.

Vale ressaltar que o “Processo de repasse de recursos financeiros” deve ser usado para os casos em que ndao ha necessidade da existéncia de um acordo
bilateral (convénio, termo de cooperagao, acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria), pois este decorre da vontade das partes para a realizacao de
uma determinada e especifica despesa publica.

006.01.10.003 Oficio ou carta (ALTERACAO DE NOME)

006.01.10.005 Requerimento, mocao ou voto, abaixo-assinado (NOVO)

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

006.01 Comunicacdo administrativa (SUBFUNCAQ)

FHEFRS 63 Destinagao =
ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda ¢ OBSERVACOES
UP UA Elim GP
A correspondéncia que registra relagdes interinstitucionais ou com a
comunidade pode provocar desdobramentos e, de acordo com a natureza de
006.01.10 006.01.10.003 | Oficio ou carta 2 - N seu conteudo, definira a temporalidade do processo ou expediente que iniciar.
Controle de A eliminacao esta condicionada a inexisténcia de fatores determinantes de
correspondéncia sua guarda.
006.01.10.005 Requerimepto, mogao ou voto, 2 _ v Casc_) o) d~ocumento integre um documento composto, seguira os prazos e a
abaixo-assinado destinacdo deste.

A série original 006.01.10.003 Oficio, carta, requerimento, mogdao ou voto, abaixo assinado foi desmembrada, separando-se os tipos Oficio, que
manteve o cédigo 006.01.10.003, e Requerimento (006.01.10.005), pois apresentam objetivos e naturezas diversas.

006.03.02.008 Relatério de Impacto a Protecdo de Dados Pessoais - RIPD (NOVO)

006.03.02.009 Termo de consentimento para tratamento de dados pessoais (NOVO)
006.03.02.010 Processo de autorizacao de acesso e disponibilidade de dados (NOVO)

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)

006.03 Promog&o de acesso & informagdo (SUBFUNCAO)




Prazos de

ATIVIDADE DOCUMENTOS guarda PEBTEEE OBSERVAGOES
UP UA Elim GP
— : = - S — -
006.03.02.008 Relaton‘o de Impacto a Protegdo de Dados vigéncia 5 v Lei Federe_zl n 13.709/20_18, art. 5°, XVII. A vigéncia esgota-se
006.03.02 Pessoais - RIPD com a revisdo do relatério.

Jo. . Lei Federal n. 12.527/2011; Lei Federal n. 13.709/2018, arts. 7°,
Cont_role de 006.03.02.009 '(Ij'ae(rjrgs de con_sentlmento para tratamento de 5 ) v |'e 8% Decreto Estadual n. 68.155/2023, art. 35, § 1°, 2.
restricao de pessoals
acesso A A vigéncia esgota-se no prazo previsto no Termo de

P d t d o
006.03.02.010 dirsop::c?:iici)lid:dzud?gzgics) eacessoe vigéncia 12 v autorizag&o de acesso e disponibilidade de dados.

A fim de atender as exigéncias da LGPD, a CADA/METRO sugeriu e solicitou a inclusdo do “Relatdrio de Impacto & Protecdo de Dados Pessoais - RIPD”, que
visa descrever os processos de tratamento de dados pessoais que podem gerar riscos as liberdades civis e aos direitos fundamentais, bem como medidas,
salvaguardas e mecanismos de mitigacdo de risco. Fundada sua criacdao na Lei Geral de Protecdo de Dados. Solicitou também a inclusdao do “Termo de
consentimento para tratamento de dados pessoais” para viabilizar a manifestacdo livre, informada e inequivoca, pela qual o titular concorda com o
tratamento de seus dados pessoais, para as finalidades especificas e determinadas.

A inclusdo da série documental "Processo de autorizacdo de acesso e disponibilidade de dados” na TTD-Meio visa atender a uma necessidade pratica da
Administracdo cujo objetivo é atender a “NP-025 - Norma de acesso e disponibilidade de dados” da Prodesp e para que os “Termos de acesso e

disponibilidade de dados” sejam produzidos dentro deste processo.




