ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SAQO PAULO
DECRETO N° 63.382, DE 9 DE MAIO DE 2018

Substitui os anexos do Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de 2004, que aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio, e da
providéncias correlatas

MARCIO FRANCA, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais,
Decreta:

Artigo 1° - Os anexos |, Il e 1l do Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de 2004, que aprova o Plano de Classificacdo e
a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio,
ficam substituidos pelos anexos que fazem parte integrante deste decreto, mantidas as suas denominacoes.
Artigo 2° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, produzindo efeitos 60 (sessenta) dias apos.
Paragrafo Unico T No prazo previsto no ftaputodeste artigo deverdo ser incluidos os anexos a que se refere o artigo
1° deste decreto no Sistema Informatizado Unificado de Gestédo Arquivistica de Documentos e Informacdes - SPdoc.
Palécio dos Bandeirantes, 9 de maio de 2018
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ANEXO |
a que se refere o artigo4do
Decreto n° 63.382de9 demaio de 2018

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

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNGCOES

1 ORGANIZAQAO ADMINISTRATIVA (FUN(;/:\O) Esta
funcdo compreende as diretrizes e regulamentacgéo interna, o
funcionamento, a criagdo e as a¢fes de planejamento e controle
que possibilitam o andamento das rotinas administrativas dos 2  COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
diferentes 6rgéos, definindo as regras jurididministrativas da Esta funcdo compreende o conjuntgdecedimentos
organizacdo estatal e estratégias para assegurar a defesa dos destinados a difundir informagﬁes sobre as politicas e sobre
direitos de usuarios do servico publico. o funcionamento dos 6rgéos, de modo a ttes&laras e

apublicidade de atos oficiais no Diario Oficial e o
controle da redacéo, do envio e da publicacéo.

compreensiveis para diferentes publicos, internos e

001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refese ao cumprimento

determinagbes de carater de direito administrativo
organizatério que estabelecem as relagdes entre os 6rgaos,
as funcdes e os agentes que irdo desemgashAbrange

as atividades de elaboracdo de atos administrativos,
formalizacdo de acordos bilateraigbilitacao juridica e
regulamentacdo fiscal dos 6rgaos, entidades e empresas,
acompanhamento de acdes judiciais, elaboracdo de
pareceres, uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa
e assessoramento técriegislativo.

001.02 Planejamento das ac¢desedgoverno e
controle dos servicos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refeme a elaboracdo, com bases
técnicas, de planos e diretrizes, permitindo o
desenvolvimento de programas de governo com fins
especificos, abrangendo também o acompanhamento
sistematico e gontrole da execucdo daqueles planos
e diretrizes, bem como, acdes que assegurem a
gualidade e a produtividade na prestacéo dos servicos
publicos e a defesa dos direitos de seus usuarios.

001.03 Apoio & administragéo publica (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncdo refese ao agendamento e
acompanhamento de compromissos oficiais, assim como

externos, além de definir estratégias de governo para
das estabelecer reldes interinstitucionais.

002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refese ao acompanhamento das

relacbes entre os 6rgdos governamentais e a imprensa
escrita, falada e televisiva, por meio da redacao, selecao
e distribuicdo depress relases e de noticias,
organizacdo de entrevistas, elaboracdo de normas de
redacédo e de declarag6es a serem divulgadas, bem como
da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

002.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo referse ao onjunto de formalidades que
devem ser obedecidas nas cerimfnias oficiais, inclesedo
pessoal a ser convocado, normas para a execucao de atos e
servicos e todo o atendimento consular, além dos
par&metros de governo para o estabelecimento de relacdes
institucionais.

002.03 Promocéao de eventos ou cerimdnias oficiais
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refeme a organizacdo de eventos
tais como congressos, cursos, seminarios, simposios,

encontros, feiras e exposicbes, bem como
solenidades e recepcdes oficiais.
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002.04 Propaganda enarketing (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncéo refere ao planejamento, criacéo e
execucao de atividades gempaganda e campanhas
de publicidade, bem como a promocao de acbes
governamentais relativas a divulgacao de
determinados servicos publicos.

necessarios ao processamento da folha de eagam
e ao controle efetivo do pagamento.

003.06 Seguranca e medicina do trabalho
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refese as atividades relativas a
avaliacdo da saude do funcionario ou servidor,
registro de ocorréncias meédicas, medicina do
trabalho eprevencéao de acidentes do trabalho.

002.05 Producéo editorial (SUBFUNCAO)
Esta subfuncédo refeme a edicdo de publicacdes
oficiais ou de publicacbeseditadas por Orgaos

publicos em parceria com outras entidades. 003.07 Promocdo do desenvolvimento social de

funcionarios e servidores (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refese as atividades de promocao
da qualidade de vida dos funcionarios ou servidores,
atendimento de suas necessidabésicas e de seus
familiares.

3  GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)Esta
funcdo corresponde a coordenacéo das acdes de recrutamento,
selecdo, desenvolvimento e capacitacdo, avaliacao e
acompanhamento da vida funcional fiascionarios ou

servidores encarregados da execucéo de servigos publicos ou de
natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos regimes

o . 003.08 Coordenagéo de atividades de convivéncia
juridicos aos quais se submetem.

infantil (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo refese as atividades de

003.01 Planejamento e formulagéo de politicas de
recursos humanos (SUBFUNCA)

Esta subfuncéo refese a elaboracdo de manuais de
procedimentos, realizagdo de estudos e pesquisas

relativos aos padrdes de lotacdo, de adequacédo dos
quadros de pessoal, de planos de salarios e programas

de regimes de trabalho e da classificacdodasteo
de cargos e funcoes.

003.02 Selecao e desenvolvimento de recursos
humanos (SUBFUNCAO)

atendimento e assisténcia as criancas, filhos e
dependentes de funcionarios ou servidores, nos
Centros de Convéncia Infantil.

GESTAO DE BENS MATERIAIS E

PATRIMONIAIS (FUNCAO)

Esta fungéo corresponde a administracdo de bens méveis e
imoveis do Estado, compreendendo sua aquisi¢cao, controle,
uso, alienacéo e inutilizacdo, assim como a contratacdo e
administragaale servi¢os, nas mais diversas modalidades,

Esta subfuncdo refese a coordenagiio dos processosPrevistas em legislacao especifica.

seletivos, concursos publicos, capacitacdo e
qualificacdo dos funcionarios e servidores publicos ou
dos cantlatos a cargos e func¢des nos diferentes 6rgaos.

003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAOQ)
Estasubfuncéoreferseaelaboracdodeatosadministrativos
relativos a vida funcional, as atividades de avaliacdo de
desempenho, de elaboracdo de expedientes para s@mces
de vantagens e beneficios e aos procedimentos para
apuracéo e aplicagdo de punicdo disciplinar.

003.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere ao registro da frequéncia, a
concessao de horério de estudante e horario especial,
a apuracao do tempo de servi¢o para aposentadoria e

expedicdo de certiddes para comprovacéo de direitos.

003.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAOQ)
Esta subfun¢éo refese a elaboragéo dos expedientes

004.01 Controle de compras, servicos e obras
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refese a administracdo das diferentes
modalidades de aquisicdo de material de consumo ou
permanente, seja por compra direta, adiantamento,
licitacdo (concorréncia, convite, tomada de preco), seja
por doacdo, empréstimo,leasing ou permuta
Compreende também a administracdo das contratacées
de servicos e obras publicas por concorréncia, por
convite, por tomada de precos e as relagdes com 0s
prestadores de servigos e fornecedores.

004.02 Controle de bens patrimoniais
(SUBFUNCAO) Esta subfugéo referese as acdes de
registro, defesa, acompanhamento da utilizacdo e
arrolamento das baixas para inutilizacdo ou alienagéo
de bens patrimoniais do Estado em suas diferentes
modalidades (doacgéo, cessao, transferéncia, permuta).



004.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAOQ) despesas, prestacdo de contgggamento de

Esta subfuncao refere as acbes de recebimento, despesas, operacdes de crédito e pagamento da divida
formacéo, distribuicdo e controle dstoque de publica, abrangendo todo o controle da contabilidade
material de consumo e permanente dos 0rgéos dos érgaos publicos da Administracdo Estadual.

publicos, incluindo previsdo de consumo. B

6 GESTAO DE DOCUMENTOS E
004.04 Controle do patriménio INFORMACOES (FUNCAO)
imobiliario (SUBFUNCAO) Esta funcéo referse as politicas arqusticas do 6rgdo e aos
Esta subfuncéo refese as acdes de aquisicdo de bensprocedimentos relativos a comunicacéo externa e interna, aos
imoveis, nas mais diversas modalidades (compraservigos de protocolo, arquivo e acesso aos documentos, bem
permuta, doagéo, dagéo em pagamento, desapropriacdeomo ao controle de acervos. Abrange, ainda, as acbes de

adjudicacdo em execucdo de sentenga, reintegracéo decorporacgao e utilizacdo de tecnologias da informacao.

posse, transferéncia, usucapido), bem como do
cadastramento, conservacdo, alienacdo, locacdo e
administracéo dos proprios do Estado.

004.05 Controlede transportes

internos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refese as acdes relativas a fixacdo da
frota, aquisicdo, registro, regularizacdo, manutencao,
abastecimento, controle do uso, da movimentagéo e da
guarda de veiculos oficiais, em convénio ou locados.

5 GESTAO ORCAMENTARIA E

FINANCEIRA (FUNCAOQ)

Esta fungdo compreende o cumprimento das diretrizes da
politica orgcamentaria e financeira por meio do
planejamento orcamentario e da execucdo orcamentéria e
financeira no que se refere ao controle da execucao,
distribuicdo de recursos e alteragbes orcamentérias, até o
pagamento de despesas e a prestacdo de contas.

005.01 Planejamento orcamentario (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refesse a fixagdo das diretrizes e
formulacdo de propostas orgcamentérias por meio da
elaborgio, consolidacdo e formalizacio de projetos de lei. 7

006.01 Comunicagéo administrativa (SUBFUNCAO¥ESsta
subfuncdo referse as atividades relativas ao recebimento,
registro, classificagcao, arquivamento, avaliagdo e descri¢do de
documentos, assim como ao controle dos acervos
arquivistico, bibliograficomuseoldgico ou artistico.

006.02 Gestao de tecnologia da

informacdo (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refese ao controle da implantacao,
funcionamento e manutencdo dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletrdnicos, bem
como as atividades de deselmento de
programas de computador e de vistoria e protecdo a
integridade dos documentos eletrénicos.

006.03 Promocao do acesso a

informacdo (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncdo refee as atividades relativas a
busca, fornecimento e controle de documentos e
informacbes pelos 6rgdos e entidades da
Administrac@o Publica Estadual.

GESTAO DE ATIVIDADES

COMPLEMENTARES (FUNCAO)
005.02 Execucéo orcamentaria e Esta fungéo compreende os servi¢os de recepcédo e controle
financeira (SUBFUNCAO) de portaria, manutencdo e vigilancia de edificios e
Esta subfuncéo refese as atividades de distribui¢cdo, equipamentos, assim comosesvicos de limpeza, de copa,
acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento dée reprografia, de gréafica e de telecomunicacdes.

69



70



Funcéo:
Subfuncgéao:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

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

001

001.01
001.01.01
001.01.01.001

001.01.01.002
001.01.02

001.01.02.001
001.01.02.002
001.01.02.003
001.01.02.004
001.01.02.005
001.01.02.006
001.01.02.007
001.01.02.008
001.01.02.009
001.01.03

001.01.03.001
001.01.03.002
001.01.03.003
001.01.04

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

001.01.04.016
001.01.04.017
001.01.05

001.01.05.001
001.01.05.002

ATIVIDADES -MEIO

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Ordenamento juridico

Elaboracdo de atos normativos

Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimansttucdo normativa, norma, resoluc.
deliberacao, portaria

Processo de elaboracdo de ato normativo

Habilitacado juridica e regularizagédo fiscal dos 6rgéos, entidades e empresas
Alvaréa defuncionamento

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INEEI

Comprovante de atualizacdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalbiidor
Comprovante de inscri¢éo e de situacdo cadasti@hdastro Nacional de Pessoa JuridiCiNPJ
Comprovante de inscricao no Cadastro de Contribuinte Mobili&®©@M
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS
Comprovante de inscricdo vograma de Alimentacdo do TrabalhadBAT
Comprovante de matricula na Junta Comercial

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Se@&/I
Formalizag&o de acordos bilaterais

Convénio, termo de cooperagéo, acordo, protocolo de intenc¢des, termo de parceria
Processo de dissidio coletivo de trabalho

Processo de formalizagéo e execucgéo de acordo bilateral

Acompanhamento e instrucdo de acdes judiciais e administrativas

Expediente de acompanhamento de acéao judicial

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

Livro de controle de a¢des judiciais

Minutas de peti¢Bes iniciais

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

Expediente deonsulta da divida ativa

Livro de repositorio para defesa judicial do Estado

Livro de teses de defesa

Processo administrativo de alegacédo de pagamento da divida ativa

Processo administrativae alegagéo de parcelamento da divida ativa

Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa
Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa
Process@administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa

Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadacdo de receita para débitos in:
divida ativa

Processo administrativo de substituicdo de Certii@@Divida Ativa- CDA

Processo administrativo de verificacdo de pagamento da divida ativa
Elaboracéo de pareceres e uniformizacéo da jurisprudéncia administrativa
Despacho normativo

Parecer juridico inativado, utilizar 001.01.05.005

71



72

Atividade:
Documentos

Subfuncgéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

001.01.05.003
001.01.05.004
001.01.05.005
001.01.05.006
001.01.06

001.01.06.001
001.01.06.002
001.01.06.003
001.01.06.004
001.01.06.005
001.01.06.006
001.01.06.007
001.01.06.008

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

001.02.02.009
001.02.02.010
001.02.02.011
001.02.02.012
001.02.02.013
001.02.02.014
001.02.03

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

Parecer técnicd inativado, utilizai001.01.05.006
Sumula

Parecer juridico

Parecer técnico

Assessoramento técnicegislativo

Leis

Livro de mensagens a AssemblE&pislativa
Livro de vetos

Processo de estudo de projeto de lei

Processo de indicacéo de propostas

Processo de projeto de lei

Processo de proposta de emecalastitucional
Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou norr

Planejamento das a¢bes de governo e controle dos servi¢os

Formulacéo de diretrizes e metas dacédo

Plano, programa ou projeto

Dossié de elaboracdo de estudos e pesquisas

Dossié de elaboracdo e execucédo de plano, programa ou projeto
Execucdo,acompanhamento e avaliagdo de atividades

Cronograma de atividades

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Processo de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo
Proposta técnica

Relatério anual de atividades do 6rgao, entidade ou empresa

Relatério deacompanhamento de contrato

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperacao, acordo, protocolo de il
termo de parceria

Relatorio de atividades

Relatorio de final de mandat@restacdo de contas

Processo de correicdo

Expediente de solicitacdo de orientacdo técnica

Dossié de orientacédo técnica

Relatoério de reunido

Defesa dos direitogle usuéarios do servigo publico

Cartaresposta

Cddigo de ética

Expediente de acompanhamento da reclamacéo ou sugestéo

Ficha de acompanhamento de reclamacgfes ou sugestdedermcronoldgica
Formulério de reclamacgéo ou sugestéo sobre servi¢o publico

Lista de reclamac@es contra 6rgaos publicos

Oficio encaminhando reclamacgdes ou sugestdes a autoridade competente
Parecer da Ouvidoria

Processo para apuracdo de denuncias

Quadro geral de servicos publicos prestados pelo Estado

Relatério de avaliagdo de servigos publicos

Relatérioestatistico de reclamacdes



Subfuncgéao:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Funcéo:
Subfuncgéo:
Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos

Subfuncgéo:
Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos

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

002

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

002.02
002.02.01
002.02.01.001
002.02.02
002.02.02.001
002.02.02.002

Apoio a administragdo publica

Controle de compromisso®ficiais

Agenda de compromissos oficiais

Ata de reunido

Ata de sesséao

Carta de representacao

Cédula de votacao de conselheiro

Comunicadagendando audiéncia

Convite recebido

Mala direta

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

Oficio solicitando agendamento de audiéncia

Pauta de compromissos

Pauta de reuniéo

Registro de convites recebidos

Publicidade de atos oficiais

Formulério de encaminhamento de matéria para publicacdo no Diario Oficial do Estadc
Lista de codigos de identificacdo e autorizacdo

Matéria para publicacdo no Diario Oficial do Estado

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Assessoria de imprensa

Compilagao de noticias sobre a administracao estadual
Clipping

Divulgacéo das ac¢des de governo

Artigo, nota e noticia

Credencial de jornalista

Pauta para a imprensa

Release e sinopse

Site institucional

Editoracéo e programacdao visual

Modelo de diagramacgé&o para matérias de site institucional
Producéo de registros de imagem e som

Banco de imagem

Registro fotogréfico

Registrosonoro

Video institucional

Registro audiovisual

Termo de autorizagéo de uso de imagem

Cerimonial e relacdes publicas

Elaboracdo de normas para recepcoatficiais
Normas do Cerimonial Publico

Apoio logistico

Comunicado de instrucdo de servico
Memorando solicitando contingente
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Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Subfuncéo:

Atividade:
Documentos

Subfuncgéo:
Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos

Atividade:

002.02.02.003
002.02.02.004
002.02.03

002.02.03.001
002.02.03.002
002.02.04

002.02.04.001
002.02.04.002
002.02.04.003
002.02.04.004
002.02.04.005
002.02.04.006
002.02.05

002.02.05.001
002.02.05.002
002.02.05.003
002.02.05.004
002.02.05.005
002.02.05.006

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

002.04
002.04.01
002.04.01.001
002.04.02
002.04.02.001
002.04.02.002
002.04.02.003
002.04.03

Oficio solicitando ajudantes de ordem

Requisi¢&o de veiculo

Relacbes institucionais

Expediente de indicacdes politicas

Expediente de solicitacdo de apoio poliit@nceiro

Redacao ou traducao de correspondéncias e comunicados
Comunicado de luto oficial

Comunicado sobre a realizacéo de cerimdnia oficial

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

Oficio solicitando servicos de traducao

Atendimento consular

Cadastro de datas nacionais

Cadastro do corpo consular

Expediente referente a emissao de identidade consular

Ficha de atualizacdo de dados consulares

Livro de atas de expedicdo de identificagdo consular

Processo de designacao de autoridaaesular

Promocao de eventos ou cerimdnias oficiais

Organizacgédo de eventos ou ceriménias oficiais

Agenda de eventos

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

Cadastro de comendas outorgadas

Convite de evento organizado por 6rgao estadual

Credencial de evento ou cerim6nia oficial

Discurso, palestra ou conferéncia

Dossié de evento

Expediente de solenidade rotineira

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacao de eviemtativado, utilizar 002.03.01.01
Lista de presenca em evento

Lista de presentes oferecidoseeebidos

Livro de assinaturas de autoridades

Programa de solenidade, recepcéo oficial ou evento

Relacéo de convidados para eventos ou solenidades oficiais

Expediente de solicitacdo dencesséo de condecoracdes, medalhas e outras honorific
Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacéo de evento

Propaganda e marketing

Elaboracgéo da identidade visual

Projeto executivo de identidade visual

Contratacdo de agéncias de publicidade

Briefing de licitacdo

Edital para contratacdo de agéncia de publicidade
Processo deontratacdo de agéncia de publicidade
Planejamento e controle de atividades de publicidade



Documentos

Atividade:
Documentos

Subfuncéo:
Atividade:
Documentos

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

002.04.03.001
002.04.03.002
002.04.03.003
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

Briefing de campanha

Cadastro de despesas com comunicagao

Cadastro dos meios de comunicacéo

Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronolégica de pagamento
Oficio relativo aos servigcos de comunicacgao

Pedido de campanha de publicidade

Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade
Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Arte final de pega de campanha publicitaria

Oficio solicitando aprovacao de pec¢as de campanha ou evento
Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing
Peca deampanha publicitaria

Plano de midia

Video de campanha publicitaria

Producéo editorial
Publicagéo oficial e coedicdo
Livro, periddico, folheto
Projeto gréfico

Prova do projeto gréfico

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Planejamento e formulacdo de politicas de recursos humanos

Elaborag&o de estudos e pesquisas

Processo de estudo de politica salarial

Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e s
Processo de estudo para classificacdo de cargos e fungbes

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

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

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selecao
Processo de proposta de contratacéo e qualificagdo de recursos humanos
Processo dproposta de padréo de lotacdo

Relatério de pesquisa sobre mercado de trabalho

Relatorio técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Classificacéo e cadastramento de cargos e fungbes

Decreto de fixagdo, extingdo ou relotagdo de postos de trabalho

Ficha de cadastro de cargos e funcbes

Organograma funcional

Processo de alteracdo de grade

Processo de criagédo de cargo

Processo de extincdo de cargo

Processo de identificacéo e classificacdo de funcdo

Processo de transformacgéo de cargo

Quadro anual de pessoal, de camyoamdos, providos e vagos

Quadro de cargos e funcdes

Quadro de classificacdo de cargos e funcdes

Relatério mensal de cargos e funcdes
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Subfuncgéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Subfuncéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:

Documentos

003.02
003.02.01
003.02.01.001
003.02.01.002
003.02.01.003
003.02.01.004
003.02.01.005
003.02.01.006

003.02.01.007
003.02.01.008
003.02.01.009
003.02.01.010
003.02.01.011
003.02.01.012
003.02.01.013
003.02.02

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

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

003.03.02.001
003.03.02.002
003.03.02.003
003.03.02.004
003.03.02.005

Selecao e desenvolvimento de recursos humanos

Recrutamento e sele¢éo

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 n
Processo dabertura de processo seletivo especial ou concurso interno
Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento deafividdde mediant
admisséo

Processo de abertura de processo seletivo para pregphgdidria de servicos
Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

Processo referente aos programas de recrutamento e selecéo

Provas e gabaritos de concurso publico ou procedstivo

Relacdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo

Relacdo das contratacdes por tempo determinado

Relacao de servidores e funcionarios cedidos a Organizacao Social
Capacitacao e aperfeicoamento funcional

Atestado de frequéncia em curso

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento
Calendario de Cursoskstagios CCE

Cronograma de cursos

Dossié de curso

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagdo

Processo de autorizagéo de curso

Processo deapacitacdo de recursos humanos

Processo de concesséo de bolsa de estudo

Processo de concurso para admissdo em cursos da Academia da Policia Milital
Relatério de avaliagdo de curso de capacitacapalificacdo técnica

Relatério de desempenho de participantes de cursos

Relat6rio mensal de custos com cursos

Expediente de pessoal

Elaboracéo e registro de atos relativos wida funcional
Formulério para o Cadastro Geral de Empregados e Desempre@AiB&D
Planilha de progresséo funcional

Processo de acumulacao de cargo ou fuati&made

Processo de mobilidade funcional

Processo de promocgéao por bravura

Processo de promog&o por merecimento ou antiguidade
Prontuério do estagiario

Prontuério funcional

Relatério de movimentagéo de funcionarios

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

Declaracdo negativa de admissao de pessoal

Livro de posse de servidores

Pedido de prorrogacgéo de prazo para o exercicio do cargo
Pedido de prorrogacéo de prazo para posse



Atividade;:
Documentos

Atividade:
Documentos

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
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
003.03.04

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

Processo de dispensa de fungfisidade

Processo de exoneracdo do cargo

Processo dsubstituicdo de ocupante de cargo ou furatiadade

Processo para preenchimento de furggndade

Processo para provimento de cargo

Relagéo de substituicdes remuneradas

Declaracdale bens de agente publico

Elaboracédo de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteracéo, suspensao e resc
Aviso prévio

Comunicado de dispensa ou desligamento

Comunicado de exclusdo de pessoal da Frente de Trabalho

Contrato individual de trabalho

Livro de registro de empregados

Pedido de demisséo

Processo de admissao pprastacao voluntaria de servigcos

Processo de contratacdo de estagiario

Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho

Recibo de entrega de comunicado de dispensa

Recibode entrega de requerimento do segilesemprego

Relatorio de débito

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho

Concessao de direitos, vantagens e beneficios

Aviso de férias

Escala de férias

Escala de licencgsrémio

Pedido de retengéo ou suplementacao do ataditieentacéo

Processo de afastamentos ou licencas

Processo de aposentadoria

Processo de aposentadoria e penséo de advogados, economistas e serventuarios
Processo de complementacdo de provent@pdsentadoria

Processo de complementacéo do valor da penséo

Processo de concesséo de direitos e beneficios

Processo de concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias
Processo damcorporacdo de décimos

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

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Recibo de 1* salario

Recibode abono de férias

Recibo de adiantamento de* salario

Recibo de entrega de auxitimentacéo

Recibo de entrega de valansporte

Recibo de gozo de férias

Recibo de pagamento de férias

Recibo de pagamento de salaitucacéo
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Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

003.03.04.026
003.03.04.027
003.03.04.028
003.03.04.029
003.03.04.030
003.03.05

003.03.05.001
003.03.05.002
003.03.05.003
003.03.05.004
003.03.05.005

003.03.05.006
003.03.05.007
003.03.06

003.03.06.001
003.03.06.002
003.03.06.003
003.03.06.004
003.03.06.005
003.03.06.006
003.03.06.007
003.03.06.008
003.03.06.009
003.03.06.010
003.03.06.011
003.03.06.012
003.03.06.013
003.03.07

003.03.07.001
003.03.07.002
003.03.07.003
003.03.07.004
003.03.07.005
003.03.07.006
003.03.07.007
003.03.07.008
003.03.07.009
003.03.07.010
003.03.08

003.03.08.001
003.03.08.002
003.03.08.003
003.03.08.004
003.03.08.005
003.03.08.006

Relacao déuncionarios afastados

Relatério de auxili@limentacéo

Requerimento para gozo de férias indeferidas

Solicitacdo da dparcela do 1% salario

Solicitagédo de abono de férias

Concesséao de financiamento aos servidores

Ficha de Informacao de FinanciamentdF

Processo de carteira do lazer

Processo de concesséo de bolsa de estudos reembolsavel

Processo de financiamento habitacional

Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo

de Compensacdao e Variacdo SalarlCVS

Processo de repasse de pagamento do Fundordpensacéo e Variacdo SalafiBCVS
Relatério do Fundo de Compensacéo e Variacdo Sal&GWS

Avaliacdo de desempenho e incentivo funcional

Apostila de avaliagdo de desempenho

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliacdo

Boletim de desempenho para readaptagao funcional

Dossié de avaliagdo de funcionarios demitidos

Formulério de avaliacéo de cursos de formagaperfeicoamento funcional
Formulario de avaliacdo de desempenho

Formulério de manifestacao sobre o cumprimento de metas

Plano de desempenho do 6rgéo ou unidade

Process@administrativo de avaliacdo de desempenho e estagio probatorio
Processo avaliatorio para concessao do Prémio de Incentivo a Produtividade e QuRlig&x
Recibo de entrega do demonstrativo da avaliacdo de desempenho

Relatério dos processos avaliatorios

Processo avaliatério para concessao do Abono por Satisfacdo do WUédo
Contencioso disciplinar

Pedido de reconsideracaodbzcisdo em processo administrativo

Processo administrativo para aplicacdo de pena disciplinativado, utilizar 003.03.07.0C
Processo de pedido de justificacdo para apuracéo de irregularidades na conduta de
Processo de perda do posto, da patente e de graduacgéo de pracas

Processo de revisdo de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia
Processo administrativo para apuragdo de abandorergi®/funcéo ou inassiduidade
Processo de sindicancia para apuragao de falta disciplinarvado, utilizar 003.03.07.01
Processo de apuracéo preliminar de falta disciplinar

Processo administratiwdisciplinar

Processo de sindicancia disciplinar

Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes

Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social
Processo de recolhimento de contribui¢do sindical

Processo de recolhimento do FGTS

Processo de recolhimento do PIS/PASEP

Relagcédo Anual de Informacdes SociaRAIS

Relacdo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa



Subfuncgéao:
Atividade;:
Documentos

Atividade:
Documentos:

Subfuncgéo:
Atividade:
Documentos

003.04
003.04.01
003.04.01.001
003.04.01.002
003.04.01.003
003.04.01.004
003.04.01.005
003.04.01.006
003.04.01.007
003.04.01.008
003.04.01.009
003.04.01.010
003.04.01.011
003.04.01.012
003.04.01.013
003.04.01.014
003.04.01.015
003.04.01.016
003.04.01.017
003.04.01.018
003.04.01.019
003.04.02
003.04.02.001
003.04.02.002
003.04.02.003
003.04.02.004
003.04.02.005
003.04.02.006
003.04.02.007

003.05
003.05.01
003.05.01.001
003.05.01.002
003.05.01.003

003.05.01.004

003.05.01.005
003.05.01.006
003.05.01.007
003.05.01.008
003.05.01.009
003.05.01.010
003.05.01.011
003.05.01.012

Controle de frequéncia

Registro de frequéncia

Atestado de frequéncia

Banco de horas

Boletim de frequéncia

Comunicado de ocorréncias

Escala de servico

Ficha de registro dieequéncia (modelo 100)

Ficha individual de alteracbes

Formulério de justificativa de falta

Mapa de frequéncia

Mapa de horasxtras

Pedido de abono de faltas

Planilha de controle de horastras

Processo de concesséo de horario de estudante

Processo de concessao de horario especial

Processo de convocacao de prestacdo de servigo extraordinario-exicas
Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

Registro de ponto

Relagéo de servidores com ocorréncias

Planilha de anomalias referentes a frequéncia

Registro de atos deaposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade
Processo Unico de Contagem de TemptJCT

Relacéo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de deciséo judicial
Relacdo de atosoncessoérios de aposentadoria

Relacao de atos concessorios de complementacao de proventos de aposentadoria
Relacao de atos concessorios de complementagdo do valor da penséo
Relacao de atos concessorios de pedsdaervidores civis e militares
Relacao de atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva

Pagamento de pessoal

Elaboracgéo de expedientes para a folha de pagamento

Autorizagdo para descontos ndo previstos em lei

Boletim informativo para elaboracéo da Folha de pagamento

Formulério de atualizagéo de dados pessoais e funcionais para a
elaboragéo da Folha de pagamento &vgpiivada na Secretaria da Fazenda)
Formulério de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboracéo da Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos +
Guia de autorizacdo para consignagaoFolha de pagamento

Informagcéo judicial

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

Processo de célculo de incorporacdo de vantagens pecuniarias
Processo de célculo para pagamelggrecatorio

Processo de compensacéao previdenciaria

Processo de consolidacao de decisdes judiciais

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento
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Atividade:
Documentos

003.05.01.013
003.05.01.014
003.05.01.015
003.05.01.016
003.05.01.017
003.05.01.018
003.05.01.019
003.05.01.020
003.05.01.021
003.05.01.022

Processo de diferenca de vencimentos

Processo de dispensa de reposi¢cdo de vencimentos

Processo de estornoeposicao

Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

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

Processo pegamento de férias e liceAgegmio em pecunia
Processo de pagamento do saéaternidade

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

Processo de renlncia de proventos

003.05.01.023 Processo de unificagdo de critérios de pagamento

003.05.01.024
003.05.01.025
003.05.01.026
003.05.01.027
003.05.01.028
003.05.01.029
003.05.01.030

003.05.01.031
003.05.01.032

003.05.01.033
003.05.01.034
003.05.01.035

Processo para cancelamento de inscricao no IAMSPE

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

Processo para pagamento de peSs@oiranca Publica

Processo para pagamento de penséo alimenticia

Processo para pagamento de pensao-aaidinte

Processo para pagamento de penséo especial

Processo paegamento de penséo especial a participantes da Revolugéo Constituci
de 1932

Processo para pagamento de pensao parlamentar

Processo relatorio de gratificacdo de Gestdo e Controle do Erario EG&flElde Autarquii
Processo relatdrio de gratificacdo de representacdo de Autarquia

Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para pagamento de afuilaal

003.05.01.036 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

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

Elaboragéo da folha de pagamento

Declaracdo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda
Extrato do INSS péires de complementacdo de aposentadoria

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

Folha de pagamento (v@@quivada nas Unidades de Recursos Humanos)

Ordem de crédito complementar individual

Ordem de crédito das folhas de pagamento

Planilha de concessao de décimos incorporados

Planilha de concesséao meorporacdo de gratificacdo de representagéo

Quadro demonstrativo da Folha de pagamento de Autarquias e Fundacgbes
Relacao de crédito bancario

Relatério anual da Folha de pagamento

Relatério cono total de consignacgédo por entidade

Relatdrio com quantidade de holerites

Relatério comparativo da Folha de pagamento

Relatério de 1/3 de férias por Secretaria

Relatério de auditoria da Folha dagamento

Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do-E5G@A

Relatério de consolidacdo de despesa da Folha de pagar@died45



Subfuncéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

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
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

Relatério de custeio por entidade consignatoria

Relatorio de historico funcional

Relatorio de liberacao financeira as Autarquias e Tribunais

Relatorio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
Relatério de pagamento de gadbore

Relatério de pagamento de substituicdo de funcéo

Relatorio de pagamentos ndo efetuados

Relatério de recolhimento de encargos sociais

Relatorio de retribuicdo de funcéo de ensino

Relatorio de vencimentos e descontos

Relatorio diario de operacdes realizadas

Relatério mensal de *salario

Relatério resumido de consolidacdo de despesa da Folha de paga@idnt660
Requerimento de isengdo de contribuicdo previdenciaria

Seguranca amedicina do trabalho

Controle ambiental e preservacao da salde

Atestado de origem

Certificado de Aprovacao de Instalace&3Al

Certificado de Aprovacao dequipamento de Prote¢éo Individu&@AEPI
Comunicado de Acidente de Trabal©AT

Dados Informativos de Acidente®IA

Declaragéo das instalacdes

Dossié de campanha de prevencéo

Inquérito sanitério de origem

Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de TrabalfcCAT

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

Perfil Profissiografico Previdenciarid®PP

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacid@@MSO
Programa de Prevencéo de Riscos AmbiertaRRA

Prontuario médico do funcionariu servidor publico

Relatério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupaeie@alsO
Relatério do Programa de Prevencéo de Riscos AmbierRRIRA
Prevencéo de acidentes de trabalho

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

Dossié da CIPA por mandato

Ficha de controle de inspecéo de extintores

Ficha de informacao para o Ministério do TrabalS&MT

Lista de presenca em reunides da CIPA

Livro de atas da CIPA

Livro de inspecéo do trabalho

Mapa anual de acidentde trabalho

Mapa de riscos
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Subfuncdo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Subfuncgéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

003.06.02.010
003.06.02.011
003.06.02.012
003.06.02.013
003.06.02.014
003.06.02.015

003.07
003.07.01
003.07.01.001
003.07.01.002
003.07.01.003
003.07.01.004
003.07.02
003.07.02.001
003.07.02.002
003.07.02.003
003.07.02.004
003.07.02.005
003.07.02.006

003.08
003.08.01
003.08.01.001
003.08.01.002
003.08.01.003
003.08.01.004
003.08.01.005
003.08.01.006
003.08.02
003.08.02.001
003.08.02.002
003.08.02.003
003.08.02.004
003.08.03
003.08.03.001
003.08.03.002
003.08.03.003
003.08.03.004
003.08.03.005
003.08.03.006
003.08.03.007
003.08.04
003.08.04.001
003.08.04.002
003.08.04.003
003.08.04.004

Planta de ambientes de trabalho e localizag&o de extintores

Processo de constituicdo de Comissao Interna de Prevencéo de AciddmAs
Processo de constituicdo de Comissdo Permanente de Segu@RESE
Processo de eleicdo da CIPA

Programa bienale seguranca e medicina do trabalho

Relatério da Comissdo Permanente de Seguranca

Promocao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Planejamento e controle de acbes 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 atividadesaieico social
Execucéo e registro de acdes sociais

Cadastro de funcionérios e familiares atendidos

Ficha de avaliagdo s6eazondmica

Formulario agendando consulta

Formuléario de encaminhamento ao IAMSPE

Prontuario social

Relatorio de visita domiciliar

Coordenacédo de atividades de convivéncia infantil
Controle de ingresso e dé&equéncia

Cadastro de criangas matriculadas e inscritas
Ficha de inscricdo da crianca

Ficha de matricula da crianca

Ficha de registro mensal de frequéncia

Livro de matricula de criancas

Prontuério da crianca

Realizacdo de atividades recreativas e pedagdgicas
Lista de frequéncia em passeios ou viagens
Programa de atividadescreativas e pedagodgicas
Registro fotografico de evento infantil

Video de evento infantil

Controle da saude e da alimentacao

Cardéapio semanal

Ficha decontrole de estoque de alimentos e medicamentos
Ficha individual de vacinacgéo

Mapa mensal de refeigbes

Planilha de controle de vacinacao

Relatério de enfermagem

Relatériomensal de saude da crianca
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



Funcéo:
Subfuncgéao:
Atividade:
Documentos

Atividade;:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Subfuncgéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos

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
004.01.05
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

004.02
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
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

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Controle de compras, servicos e obras

Licitacdo e administracdo de contratos

Contratos

Pedido de incluséo no cadastro de impedimentos

Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos

Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Especial de Licitacdo
Relacéo de contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos
Relacdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo
Relacéo de licitacbes por modalidade

Processo de apuracéo para aplicacdo de san¢cBes administrativas a licitantes e contrat
Registro de precos

Cadastro de registro de precos

Processo de registro de precos

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

Cadastro de servicos terceirizados

Processo de registro cadastral

Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais

Processo daquisi¢édo de bens de informética e automacéo
Processo de aquisicdo de material de consumo

Processo de aquisicdo de material permanente

Processo de aquisicdo de semovente

Contratacéo de servicos e obras

Processo de contratacdo de obra publica

Processo de contratacdo de servico de informética e automagéo
Processo de contratacao de servico tégmiofissional especializado
Processo de contratacdo de servico técnico profissional generalizado
Processo de contratacdo de servicos comuns

Processo de contratacdo de servicos terceirizados

Processo de credenciamento de pessoal

Projeto de obra publica

Controle de bens patrimoniais

Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Inventariofisico de bens patrimoniais

Inventario fisicefinanceiro de bens patrimoniais

Livro de controle de chapa patrimonial

Defesa de bens patrimoniais

Certificado degarantia

Processo de contratacdo de seguro para bens patrimoniais
Processo de sindicancia relativa & defesa de bens patrimoniais
Locagéo de bens patrimoniais

Processale locacdo de maquinas e equipamentos

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

Processo de permuta de bens patrimoniais
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84

Atividade:
Documentos

Subfuncdo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documento:

Subfuncgéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

004.02.04.004
004.02.04.005
004.02.05

004.02.05.001
004.02.05.002
004.02.05.003

004.03
004.03.01
004.03.01.001
004.03.01.002
004.03.01.003
004.03.01.004
004.03.01.005
004.03.01.006
004.03.01.007
004.03.01.008
004.03.01.009
004.03.01.010
004.03.02
004.03.02.001
004.03.02.002
004.03.03
004.03.03.001
004.03.03.002
004.03.03.003
004.03.04
004.03.04.001

004.04
004.04.01
004.04.01.001
004.04.01.002
004.04.01.003
004.04.02
004.04.02.001
004.04.02.002
004.04.03
004.04.03.001
004.04.03.002
004.04.03.003
004.04.03.004
004.04.03.005
004.04.03.006
004.04.03.007
004.04.04
004.04.04.001
004.04.04.002
004.04.04.003

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

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

Ata de inutilizacdo de bens

Processo de arrolamento de bens excedengesyiveis ou em desu
Recibo de doacéo de remanescentes de inutilizacao

Controle de almoxarifado

Verificacdo de estoque e distribuicéo

Balancete de material dédmoxarifado

Balanco de material de almoxarifado

Boletim de saida de material

Formulario de previsdo de consumo de material

Formulério de requisicdo de material

Inventario fisico de material de almoxarifado

Inventario fisicefinanceiro de material de almoxarifado

Lista de material de almoxarifado

Nota de fornecimento

Relacdo de materiaéxcedentes, inserviveis ou em desuso
Formagé&o de estoque ou reposicdo de material
Comunicado de irregularidades no fornecimento de material
Pedido de aquisicdo de material

Recebimento e conferéncia

Atestado de recebimento de material

Nota fiscal (copia)

Processo relativo aos trabalhos de Comissao de Recebimento de N
Arrolamento e baixa de materiais

Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou e

Controle do patrimdnio imobiliario

Aquisicado de imoveis

Escritura de imoveis

Planta de imoveis

Processo de aquisicédo de imovel
Cadastramento de imoveis

Cadastro do patriménio imobiliario

Dossié de imovel préprio do Estado

Defesa de bens imoveis

Processo de contratacao de seguro para iméveis
Processo de reintegracédo de posse de imovel
Processo de restauracao de imovel

Livro de registro de titulos de dominio

Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental
Processo de justificacdo de posse

Processo de legitimacé@ie posse

Vistoria de imoOveis

Laudo de avaliacdo de imovel

Relatorio de visita de imovel

Termo de inspecéo de imével



Atividade:
Documentos

Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Subfuncéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documento:
Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos

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

Locagéo de imoveis

Processo de locacao de imével para o Estado
Processo de locacao de imével prépriccgtado
Alienagdo de imoveis

Processo de alienacao de imovel

Administracdo do uso de iméveis

Processo de autorizacdo de uso de imovel

Processo de cesséo de uso de imovel

Processo de concessao de uso de imovel

Processo de empréstimo de imével

Processo de permisséo de uso de imével

Processo de permuta de imovel

Processo de transferéncia de imovel

Elaboracédo de projetos de edificacdo

Processo de aprovacao de edificagdo

Processo de construgdo de conjuntos habitacionais
Regularizagdo e registro dos iméveis

Convencéao de condominio

Processo de registro de incorporacao imobiliaria
Processo de registro de loteamento

Projeto de edificagéo

Controle de transportes internos

Fixacao da frota

Decreto relativo a fixagdo da frota

Processo de fixacdo da frota

Proposta de fixagéo da frota

Aquisicéo de veiculos

Oficio solicitando autorizag&o para aquisicdo de veiculo
Parecer sobre aquisicao de veiculo

Processo de aquisicdo deiculo

Programa anual de renovacéo da frota

Resolucdo para incorporacao de veiculo doado na frota
Locacéo de veiculos

Oficio solicitando autorizacéo para locacaoeéiulo
Processo de locacao de veiculo

Classificacéo e cadastramento de veiculos

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

Contratacéo de seguro

Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial
Registro damovimentacédo de veiculos

Processo de transferéncia de veiculo

Readequacéo da frota

Decreto de remanejamento, ou ampliagéo, ou reducdo de frota
Processo deemanejamento, ou ampliacéo, ou reducéo de vagas na frota
Proposta de remanejamento, ou ampliacéo, ou reducéo de vagas na frota
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Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos

004.05.08

004.05.08.001
004.05.08.002
004.05.08.003
004.05.08.004
004.05.08.005
004.05.08.006
004.05.08.007
004.05.08.008
004.05.08.009
004.05.08.010
004.05.08.011
004.05.08.012
004.05.08.013
004.05.08.014
004.05.08.015
004.05.08.016
004.05.08.017
004.05.08.018
004.05.08.019
004.05.09

004.05.09.001
004.05.09.002
004.05.09.003
004.05.09.004
004.05.09.005
004.05.09.006
004.05.09.007
004.05.09.008
004.05.10

004.05.10.001
004.05.10.002
004.05.10.003
004.05.10.004
004.05.10.005
004.05.10.006
004.05.10.007
004.05.10.008
004.05.11

004.05.11.001
004.05.12

004.05.12.001
004.05.12.002
004.05.12.003

Controle da guarda e do uso de veiculos

Autorizacdo para uso de veiculo oficial

Boletim de ocorréncia com veiculo

Certificado de registro kcenciamento de veiculo oficial

Ficha de controle de trafego de veiculos

Normas de servigcos de transportes internos

Notificacdo de multa de transito

Oficio relativo & devolucao desiculo oficial

Oficio solicitando autorizagéo para inscricdo no regime de quilometre
Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras garagens
Planilha de uso de veiculo oficial

Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo ¢
Processo de inscri¢do de funcionario ou servidor no regime de quilomet
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 inspecéo de veiculo

Processo de solicitacdo de instalagio de dispositivo eletrdnico em veiculo
Controle do consumo de combustivel

Formulario deagendamento para uso de veiculo oficial

Oficio solicitando suplementag&o de combustivel

Processo de aquisicdo de combustivel

Processo de fixacdo de cota de combustivel

Quadrodemonstrativo mensal de consumo de combustivel

Registro de quilometragem e de consumo de combustivel

Relatorio anual de consumo de combustivel

Relat6rio semestral de consumo de combustivel

Manutencao de veiculos

Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios

Oficio referente a troca de 6leo

Oficio referente ao consumo de combustivel

Ordemde liberacao de veiculo

Ordem de servi¢o para manutencao ou conserto de veiculo

Quadro demonstrativo de manutencao de veiculo

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo
Quadrodemonstrativo mensal de quilometragem percorrida
Arrolamento e baixa de veiculos

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

Processo de alienacao de veiculo

Processo de alienacgao de veiculo por venda direta para as prefeiture
Processo de permuta de veiculo



Funcéo:
Subfuncgéao:
Atividade:
Documentos

Atividade;:
Documentos

Atividade;:
Documentos

Atividade:
Documentos

Subfuncgéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

005

005.01
005.01.01
005.01.01.001
005.01.01.002
005.01.01.003
005.01.02
005.01.02.001
005.01.02.002
005.01.02.003
005.01.02.004
005.01.03
005.01.03.001
005.01.03.002
005.01.03.003
005.01.04
005.01.04.001
005.01.04.002
005.01.04.003

005.02
005.02.01
005.02.01.001
005.02.01.002
005.02.02
005.02.02.001
005.02.02.002
005.02.03
005.02.03.001
005.02.03.002
005.02.03.003
005.02.04
005.02.04.001
005.02.04.002
005.02.04.003
005.02.05
005.02.05.001
005.02.05.002
005.02.05.003
005.02.05.004
005.02.05.005
005.02.06
005.02.06.001
005.02.06.002
005.02.06.003
005.02.06.004
005.02.06.005

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Planejamento orgamentario

Fixacao de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
Lei de diretrizes orcamentarias

Lei do plano plurianual

Lei orcamentaria anual

Normalizacdo orcamentéria

Decreto institucional

Instrucbes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgcamer@&inO

Portaria de classificagdo da despesa

Tabela de classificacédo funcional

Elaboracdo de propostas orcamentarias

Oficio informando o Valor Referencial de CusteMRC
Proposta orcamentaria das empresas

Proposta Orcamentéria SetoH&OS

Consolidagéo e formalizacdo de projetos dei
Projeto de lei de diretrizes orgamentarias

Projeto de lei do plano plurianual

Projeto de lei orgamentaria anual

Execucdo or¢gamentaria e financeira

Normalizag&do da execugdo orcamentéria e financeira
Decreto de execucao orgamentéria

Portaria conjunta de execucéo orgcamentéria
Elaboracéo de alteracdes orcamentarias

Decreto de alteracao orcamentaria

Processo de alteragdo orgamentéria

Distribuicdo de recursos orcamentarios

Nota de crédito

Nota de dotacéo

Nota de lancamento de quota mensal
Acompanhamento da execucédo or¢camentaria e financeira
Programacéo da despesa orgamentaria
Programacéo financeira de desembolso

Tabela de reprogramacéo financeira

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

Nota de langamento de liquidacéo da despesa
Notade reserva

Ordem bancaria

Programacéo de desembolso

Adiantamento de despesas

Balancete de despesas com adiantamento

Ficha de controle dadiantamentos

Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relacdo de adiantamentos concedidos
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Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

005.02.07

005.02.07.001
005.02.07.002
005.02.07.003
005.02.07.004

005.02.07.005
005.02.07.006
005.02.08

005.02.08.001
005.02.08.002
005.02.08.003
005.02.08.004
005.02.08.005
005.02.08.006
005.02.08.007
005.02.08.008
005.02.08.009
005.02.08.010
005.02.08.011
005.02.08.012
005.02.08.013
005.02.08.014
005.02.08.015
005.02.08.016
005.02.08.017
005.02.09

005.02.09.001
005.02.09.002
005.02.09.003
005.02.09.004
005.02.09.005
005.02.09.006
005.02.10

005.02.10.001
005.02.10.002
005.02.10.003
005.02.10.004
005.02.10.005
005.02.10.006
005.02.11

005.02.11.001
005.02.11.002
005.02.11.003
005.02.11.004
005.02.11.005
005.02.11.006
005.02.11.007

Prestacéo de contas e controle interno

Processo de prestacdo de contas de adiantamento

Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado Baukdio
Relatério de gestéo fiscal

Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas d
de S&o Paulo

Relatério para consulta das prestacdes de contas

Relatorio resumido da execucdo orcamentaria

Pagamento de despesas especificas

Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo

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

Processo de pagamento de anuidade de 6rgéos ou entidades de ¢
Processo de pagamento de condominio

Processo de pagamento de codtsitilidade 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 dpagamento de gratificacéo de representagéo
Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de indenizacdo

Processo de pagamentoltiSS

Processo de pagamento de multa sobre terrenos e iméveis préprios dc
Processo de pagamento de precatério

Processo de pagamento de restituicdo

Controle da receita

Demonstrativo mensal de arrecadacao

Processo de aplicagéo financeira

Processo de cobranca da divida ativa

Processo de recebimento de sucumbéncia juc

Processale ressarcimento de valores ao Est

Processo de venda de produtos

Operacdes de crédito e pagamento da divida publica

Balancete do fundo da divida publica

Processo deontratacdo de financiamentos

Processo de pagamento de encargos da divida

Processo de pagamento de juros da divida

Processo de pagamento do principal da divida

Relacédo de empréstimdsanciamentos e operagdes de cré

Controle da contabilidade

Balancete analitico

Balanco financeiro

Balanco orgamentario

Balanco patrimonial

Boletim de caixa e de bancos

Extrato bancario

Guia de recolhimento de COFIM



Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

005.02.11.008
005.02.11.009
005.02.11.010
005.02.11.011
005.02.11.012
005.02.11.013
005.02.11.014
005.02.11.015
005.02.11.016
005.02.11.017
005.02.11.018
005.02.11.019
005.02.11.020
005.02.11.021
005.02.11.022

005.02.11.023
005.02.11.024
005.02.11.025
005.02.11.026
005.02.11.027

006

006.01
006.01.01
006.01.01.001
006.01.01.002
006.01.02
006.01.02.001
006.01.02.002
006.01.02.003
006.01.02.004
006.01.03
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

Guia de recolhimento de contribuigc&o sindical
Guia de recolhimento de FGTS

Guia de recolhimento de FINSOCIAL
Guia de recolhimento de ICMS

Guia de recolhimento de Impogsie Renda
Guia de recolhimento de INSS

Guia de recolhimento do PIS/PASEP
Livro de Apuracédo de Lucro ReaLALUR
Livro diario

Livro razdo

Nota fiscal

Relacdo das carteiras de acbes

Relacéo de acdes negociadas

Relatério contabil

Relatoério das atividades desenvolvidas com exposicéo sobre as demonstracdes contal

resultados

Relatoério de conciliagdo bancéaria

Relatoério de conciliagdo contabil

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

Relat6rio em ordem cronolégica de pagamentos

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Comunicacao administrativa

Normalizag&o das atividades de arquivo
Instrugdonormativa sobre arquivos e documentos
Regimento interno

Autuacao e protocolo

Despacho de devolugdo a origem

Livro de controle interno de documentos

Livro de registro de entrada de documentos avulsos
Livro de registro de processos

Classificagdo de documentos

Plano de classificagdo de documentos
Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Ficha de controle da tramitacdo

Relacéo de remessa de documentos

Requisicao de processo

Argquivamento

Cadastro dengresso de documento

Relagéo de recolhimento de documentos
Relacéo de transferéncia de documentos

Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos
Relagéo de eliminacdo de documentos

Termo de eliminacdo de documentos

Termo de recolhimento de documentos

Termo de transferéncia de documentos
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Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

006.01.06
006.01.06.001

006.01.06.002
006.01.06.003

006.01.06.004
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
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

Avaliagéo e destinagéo de documentos

Processo relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de iAitaiivado,
utilizar 006.01.06.007

Tabela de temporalidade de documentos

Processo de elaboracéo ou atualizacdo de Plano de classificacé@o e de Tabela de tempo
documentos

Processo de eliminac&o de documentos

Processo de recolhimento de documentos

Processo de transferéncia de documentos

Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacdo de Documentos el ACAESD
Descricao de acervoarquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

Ficha catalogréfica

Ficha matriz

Guia, inventério, catalogo, indice

Relacédo de documentos e codigos de assuntos

Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

Cadastro de usuérios

Ficha de tombo

Formulario de consulta de livros ou documentos

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

Formulario de Empréstimo Entre BibliotecdSEB

Mapa topografico de arquivo

Oficio de transferéncia de acervos arquivistidoljografico, museoldgico ou artistico
Oficio relativo a aquisicédo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou arti
Processo de aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistic
Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museol6gico ou artis
Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou art
Quadro de substituicamcancelamento de titulos

Relacéo de obras bibliogréficas submetidas a doacéo

Relacao de pecas do acervo encaminhados a conservagao

Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos

Termo de doagéo

Dossié de diagnéstico de acervo

Dossié de conservacao ou restauragdo de acervo

Relatorio técnico do estado dos bens do acervo

Relatério de monitoramenttas condic6es ambientais na area do acervo

Formulério de reprodugéo de documento

Processo de declaracdo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica
Expedicao decertiddo e transcricdo de documentos

Cadastro de certiddes expedidas

Certiddo ou Declaracdo

Coépia certificada

Controle de correspondéncia

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacéao interna

Convite

Oficio, carta, requerimento, mocao ou voto, abaigsinado

Expediente de atendimento



Atividade:
Documentos

Subfuncgéao:
Atividade;:
Documentos;

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos;

Subfuncgéo:
Atividade:
Documentos:

006.01.11

006.01.11.001
006.01.11.002
006.01.11.003

006.02
006.02.01
006.02.01.001
006.02.01.002
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
006.02.04
006.02.04.001
006.02.04.002
006.02.04.002
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

Difusdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistic
Dossié de exposicéo

Livro de exposicao

Termo de responsabilidade para uso e reproducado de documel

Gestao de tecnologia da informacé&o

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

Plano Diretor de Informatica

Projeto de atualizacdo ou modernizacéao tecnoldgica

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

Projeto de implantacdo de rede

Projeto de informatizacao

Relatério de acompanhamento de projeto

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

Relatorio de estatistica de acesso

Relatério deesumo de dados

Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Dicionério de dados

Relatério técnico de vistoria

Termo de concesséo e controlesdaha de acesso

Registro de acesso e altera¢des na infraestrutura de Tl

Registro de conexdo a internet

Manutencédo de equipamentos e instalacdo de programas

Cadastro deequisicdo de servicos

Certificado de autenticidade de programa de computador

Contrato de licenca de uso de programa de computador

Ficha de inventéario 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 deervicos

Requisicéo de servigos técnicos

Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador
Acompanhamento da elaborag&o e da execucgédo de contratos de informatica
Oficio comunicando inobservancia de contrato

Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos e de programas de computac

Oficio solicitando participagdo em comissao de licitacéo
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica

Promocao do acesso a informacéo

Busca e fornecimento de informacgfes

Base de dados do SIC.SP

Expedientade atendimento de pedido de informacdes

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

Requerimento de pedido de vista de documento
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Atividade:
Documentos

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documento:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

006.03.02

006.03.02.001
006.03.02.002
006.03.02.003
006.03.02.004
006.03.02.005
006.03.02.006
006.03.02.007

007

007.00
007.00.01
007.00.01.001
007.00.01.002
007.00.01.003
007.00.01.004
007.00.01.005
007.00.01.006
007.00.02
007.00.02.001
007.00.02.002
007.00.03
007.00.03.001
007.00.03.002
007.00.03.003
007.00.03.004
007.00.03.005
007.00.04
007.00.04.001
007.00.05
007.00.05.001
007.00.05.002
007.00.05.003
007.00.05.004
007.00.06
007.00.06.001
007.00.06.002
007.00.07
007.00.07.001
007.00.07.002
007.00.07.003
007.00.07.004
007.00.07.005
007.00.07.006

Controle de restricdo de acesso

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informacbes
Relatérioestatistico anual de documentos, dados e informacdes classificadas e desclas
Rol anual de documentos, dados e informacdes classificadas

Rol anual de documentos, dados e informacgdes desclassificadas

Termo de Classificacdo da InformadaaCl

Termo de Reavaliacdo de Informag&aoRl

Termo de Responsabilidade pela obtencéo de acesso a documentos, dados e informacde
de terceiro§ TR

GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

N&o ha

Recepcéo e controle de portaria

Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horéario de expet
Ficha de controlde entrada e saida de funcionarios 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 reclamagfes ou sugestdes

Vigilancia do edificio, das instalacfes e equipamentos

Comunicado de apresentacao de vigilante

Livro de ocorréncias relacionadasegurancga

Manutencao e conservacao do edificio, das instalagfes e dos equipamentos
Atestado de realizacdo de servicos

Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizagéo

Memorando solicitando servicos de manutencdo e conserto

Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranca

Ordem de servigo

Execucao de servicos de copa

Memorando solicitando material

Execucéo de servigos de reprografia

Ficha de autorizacao para cOpia

Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢cao de cépia
Relatério de quantidade de cépias

Requisicdo de copia

Execucéo de servigos de gréfica

Autorizagdo para execucao de servigos

Relatério de servicosolicitados por area

Execucéo de servicos de telecomunicagbes

Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servi¢os de telecomt
Ficha de autorizagéo para ligac@elefonicas interurbanas ou para celular
Inventario de equipamentos, redes e servi¢os de telecomunicacdes

Oficio solicitando autorizacéo para execucao de servigos de telecomunicacd
Planilha decontrole de ligacdes telefdnicas particulares

Processo de autorizac&o para execucédo de servigcos de telecomunicagbes



ANEXO Il
a que se refere o artigo4do
Decreton®63.382 de9 demaio de 2018

iNDICE *

Cddigo de

Classificagao
1. parcela do 1* salario, Solicitagéo da 003.03.04.029
1/3 de fériapor Secretaria, Relatério de 003.05.02.016
13- salario, Concessao HSE 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- salério, Relatorio mensal de 003.05.02.031
13* salario, Solicitacdo da parcela do 003.03.04.029

A

Abaixo-assinadoQficio, carta, requerimento, mog¢ao ou voto,

006.01.10.003

Abandono de cargo ou funcBISE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Abandono de cargo/fun¢do ou inassiduidade, Processo administrativo para apuracao de

003.03.07.006

Abertura de concurso publico para provimento de cargo medianteacao, Processo de

003.02.01.004

Abertura de crédito suplementdSE Processo de alteragdo orcamentaria

005.02.02.002

Abertura de processo seletivo especial ou concurso interno, Processo de

003.02.01.005

Abertura de processeletivo para preenchimento de fungiividade mediante admisséo, Process

003.02.01.006

Abertura de processo seletivo para prestagdo voluntaria de servi¢os, Processo de

003.02.01.007

Abono de faltas, Pedido de

003.04.01.011

Abono deférias, Recibo de

003.03.04.019

Abono de férias, Solicitacdo de

003.03.04.030

Acao alimenticidJSE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Acao cautelat)SE Expediente de acompanhamento de acao judicial

001.01.04.001

Acdo civil USE Expediente de acompanhamento de a¢éo judicial

001.01.04.001

Acao criminalUSE Expediente de acompanhamento de acao judicial

001.01.04.001

Acao de apuracéo de responsabilidd@& Expediente de acompanhamento de agéo judicial

001.01.04.001

Acao de desapropriacdo de imOVEBE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acao de despejdSE Expediente de acompanhamento de acao judicial

001.01.04.001

Acao de mandado de segurattBE Expediente de acompanhamento de acéo judicial

001.01.04.001

Acdo Direta de Inconstitucionalidad@&DIN USE Expediente de acompanhamento de agdo judit

001.01.04.001

As FUNC¢Ii ES, SUBFUNC¢iI ES e

Administrac@o Publica Estadual.

ATI VI DADES MA{SCUAASREISIENapraserAaSambBévh, L ET RA
de forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressées variantes do conteddo dos documentoselaaiso corrent

93



94

Acdo judicial, Ficha de acompanhamento de

001.01.04.003

Acao mandamentd)SE Expediente de acompanhamento de acéo judicial

001.01.04.001

Acdo ordinaridJSE Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Acao populatJSE Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.01.04.001

Acdo publicdUSE Expediente de acompanhamento de acdo judicial

001.01.04.001

Acdo sumarissimbd SE Expediente de acompanhamento de acao judicial

001.01.04.001

Acao trabalhistd SE Expediente de acompanhamento de acéo judicial

001.01.04.001

Acervo arquivistico, Pasta de empréstimdJ&E Processo de empréstimo de acervos arquivistico,
bibliogréafico, museoldgico ou artistico

006.01.08.010

Acervo privado de pessoa fisica ou juridica, Processo de declaracdo de interesse publico e soci

006.01.08.022

Acervo, Dossié de conservacao ou restauracao de

006.01.08.018

Acervo, Dossié de diagnéstico de

006.01.08.017

Acervo, Relatério de monitoramento das condig6es ambientais na area do

006.01.08.020

Acervo, Relatdrio técnico dos bens do

006.01.08.019

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICGLONTROLE DE

006.01.08

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICMESCRICAO DE

006.01.07

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTIC@MIFUSAO DE

006.01.11

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

006.01.08.007

Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio relativo a aquisicdo de

006.01.08.008

Acervos arquivisticabibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de aquisi¢do de

006.01.08.009

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

006.01.08.010

Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistRimcesso de transferéncia de

006.01.08.011

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

006.01.06.007

Acesso a documentos, dados e informagdes pessoais de térdd¥obermo de Responsabilidade pe
obtencéo de

006.03.02.007

ACESSO A INFORMACAOPROMOCAO DO

006.03

Acesso e alteragdes na infraestrutura de Tl, Registro de

006.02.02.004

Acesso para preenchimento de funefividadeUSE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Acesso para preenchimento de fungfividadeUSE Processo para preenchimento de furgiiddade

003.03.02.009

Acesso para provimento de caldS8E Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Acesso para provimento de caldS8E Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

ACESSO,CONTROLE DE RESTRICAO DE 006.03.02

Acessorios e pecas de veiculos, Adiantamentop&EProcesso 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 oficidlSE Processo de sindicancia de acidente com veiculo 004.05.08.013

Acidente de TrabalhoeCAT, Comunicado de

003.06.01.004

Acidente de trabalhoRAT, Relatdrio ddJSE Dados Informativos de Acidente®IA

003.06.01.005

Acidente de trabalho ou doenca profissional, LicencdJ&i Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Acidente de trabalho, Processosiledicancia 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 SERVICO%,ANEJAMENTO DAS

001.02




ACOES DE GOVERNODIVULGACAO DAS 002.01.02
AcOes integradas de saude, Convénio pEB& Processo de formalizacdo e execugao de acordo bil  001.01.03.003
ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS, ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE 001.01.04

Acdes judiciais, Livro de controle de

001.01.04.004

AcOes negociadas, Relacdo de

005.02.11.020

Acbes sociai$)SE atividades da subfuncdo PROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL D

FUNCIONARIOS E SERVIDORES 003.07
ACOES SOCIAISEXECUCAO E REGISTRO DE 003.07.02
ACOES SOCIAISPLANEJAMENTO E CONTROLE DE 003.07.01

Acles, Relacdo das carteiras de

005.02.11.019

ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUCAO DE CONTRATOS DE
INFORMATICA

006.02.04

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005.02.04

Acompanhamento de acao judicial, Expediente de

001.01.04.001

Acompanhamento de acéo judicial, Ficha de

001.01.04.003

Acompanhamento de contrato, Relatério de

001.02.02.007

Acompanhamento de projeto, Relatério de

006.02.01.007

ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA 003.08.04
ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE, DISTRIBUICAO E 006.01.04
ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES, EXECUCAO, 001.02.02
ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS 001.01.04

Acordo bilateral, Processo de formaliza¢do e execucao de

001.01.03.003

Acordo coletivo de trabalhdSE Processo de dissidio coletivo de trabalho

001.01.03.002

Acordo judicial ou extrajudicial, Expediente de acompanhamento de

001.01.04.006

Acordo, protocolo de inten¢fes, termo de parc&€amvénio, termo de cooperagéo

001.01.03.001

Acordo, protocolo de inteng@es, termo de parceria, Relatério de acompanhamento de convénio,
cooperacgao,

001.02.02.008

ACORDOS BILATERAIS,FORMALIZACAO DE

001.01.03

Acumulacdo deargo ou funcaatividade, Processo de

003.03.01.003

Ades&o ao Sistema Unico de Sad@JSUSE Processo de formalizacio e execucéo de acordo bil:

001.01.03.003

Adiantamento de 1~ salario, Recibo de

003.03.04.020

ADIANTAMENTO DE DESPESAS

005.02.06

Adiantamento para acessorios e pecas de veid8&Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para alimentacBI&SE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para combustivel e lubrificald8E Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para componentes e suprimentos de inforn#iEdrocesso de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para congressos, cursos e palés8Bfrocesso de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para despesas mildas e de pronto pagdd®#Efrocesso de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para diarias e ajuda de clks& Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para manutengdo de equipamentos de informética eldBE®¥0cesso de adiantamel

005.02.06.003

Adiantamento para manutencéo e conserto de veidd&$rocesso de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para material de consudf®E Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para material de escritgi8E Processo de adiantamento

005.02.06.003

95



96

Adiantamento para passagens aét#si Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para servi¢o e programa aplicativo de informd&taProcesso de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para servigos de terceld®E Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para transporte de pessoal e petlfgfProcesso de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para valeansportdJSE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento para verba de representa¢8b Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento UnicJSE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Adiantamento, Balancete de despesas com

005.02.06.001

Adiantamento, Processo de

005.02.06.003

Adiantamento, Processo de prestacdo de contas de

005.02.07.001

Adiantamento, Recibo de

005.02.06.004

Adiantamentos concedidos, Relagéo de

005.02.06.005

Adiantamentos, Ficha de controle de

005.02.06.002

Adicional de insalubridade, Concessadt&E Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pec

003.03.04.011

Adicional de local de exercicio, ConcessadJ&E Processo de concessao e incorporacado de vanta
pecuniarias

003.03.04.011

Adicional de local de exercicio, Formulario d8E Formulério de atualizacdo de dados pessoais e funci
para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Adicional de periculosidade, ConcessadJBE Processo de concessao e incorporacdo de vantagel
pecuniarias

003.03.04.011

Adicional de transporteAFR, Formulario deJSE Formulario de atualiza¢@o de dados pessoais e func
para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Adicional noturno, Concessdo W&E Processo de concessédo e incorporagdo de vantagens pecun

003.03.04.011

Adicional noturno, Formulario ddSE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais p
elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Adicional por tempo de servigaacumulagdo de cargo ou fungdo, ConcessadSteProcesso de concessac
incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Adicional por tempo de servigacargo em comissdo, ConcessadJ&E Processo de concesséo e
incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Adicional por tempo de servigaargo em substituicdo, ConcessadJ&E Processo de concesséo e
incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Adicional por tempo de servigoquinquénio, Concessado U&SE Processo de concessao e incorporacé
vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Adicional por tempo de servigcsexta parte, Concessaod8E Processo de concesséo e incorporaga
vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Adicional por tempo de servi¢o, Apostila iTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Adicional por tempo de servi¢co, ConcessadJ&E Processo de concessao e incorporacdo de vanta
pecuniarias

003.03.04.011

Adicional quinquenal, Concessao d8E Processo de concessao e incorporacdo de vantagens pect

003.03.04.011

ADIN - Acao Direta de InconstitucionalidatkSE Expediente de acompanhamento de acéo judicial

001.01.04.001

Aditamentos, Relacdo 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 ddSE Contratos

004.01.01.001

Adjudicacdo de imévalSE Processo de aquisi¢cao de imoével

004.04.01.003




Adjudicagdo de material permaneM&8 EGRA Processo de aquisicdo de material permanente 004.01.04.003

ADMINISTRACAO DE CONTRATOSLICITACAO E 004.01.01
ADMINISTRACAO DO USO DE IMOVEIS 004.04.07
ADMINISTRACAO ESTADUAL, COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A 002.01.01
ADMINISTRACAO PUBLICA, APOIO A 001.03
ADMINISTRATIVA, COMUNICACAO 006.01

Admisséo de funcaatividade de natureza permaned®E Processo para preenchimento de

funcéoatividade 003.03.02.009

Admisséao de funcaatividade de natureza técnica ou transitif&E Processo para preenchimento de

funcdoatividade 003.03.02.009

Admisséo de pessoal, Declaragéo negativa de 003.03.02.002
Admissdo em cursos decademia da Policia Militar, Processo de concurso para 003.02.02.010
Admissao para prestacao voluntaria de servigos, Processo de 003.03.03.007
Admissao por prazo certo e determindtf8E Processo para preenchimento de furgiiddade 003.03.02.009
Admissao por prazo indeterminad&E Processo para preenchimento de fureiiiadade 003.03.02.009
Admissao, Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento eltiftidgéle mediante 003.02.01.006
Admissao, Titulo ddNTEGRA Prontuario funcional 003.03.01.008
Admissdes por concurso publico ou processo seletivo, Relagao das 003.02.01.011
Adocao, Licenca pddSE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Afastamento com vencimentbkSE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Afastamento de funciondario presiSE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Afastamento para desempenho de mandato eldBBProcesso de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Afastamento para executar servigos obrigatérios p&tf3& Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Afastamento para exercicio de cargo em comiskgi®Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Afastamento para exercicio de cargo em sindid&B Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005

Afastamento para exercicio em atividades com as quais o Estado mantenha ¢d&izPriocesso de

: 003.03.04.005
afastamentos ou licencas

Afastamento para participacdo em congressos e outros certames culturais, técnicos ou ¢iSiificc

Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005

Afastamento para participacdo em exames supleti@isProcesso de afastamentos ou licencas 003.03.04.005

Afastamento para participacdo em provas de competi¢cdes desportivas oficiais quando representar o | 003.03.04.005
EstadoUSE Processo de afastamentos ou licencas

Afastamento por faltas abonaddSE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Afastamento por medida disciplindSE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Afastamento por motivo de casamento (ghISE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Afastamento por motivo de doac¢éo de sarigB& Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Afastamento por motivo de falecimento de avés, netos, sogros, padrasto ou nusiEERtacesso de
. 003.03.04.005
afastamentos ou licencas
Afastamento por motivo de falecimento de conjuge, filhos, pais, irméos, companheiro e comiBiie
) 003.03.04.005
Processo de afastamentos ou licencas
Afastamento por motivo de faltas para comparecimento ao IAMSHEProcesso
as P ! P P 003.03.04.005
de afastamentos ou licencas
Afastamento por motivo de férieflSE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Afastamento por motivo de gala (casamekt8E Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
97
I N



98

Afastamento por motivo dmissédo ou estudo dentro do Estado, em outros pontos do territorio nacic
no estrangeirtJSE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de nascimento de fillf8E Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de prisfSE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Afastamento por motivo de transito, em decorréncia de mudanca de sede em éx8EERiocesso di
afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento por mudanca de sede de exertifib Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento por nojo (falecimentdfSE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento por processo administrativo contra funcionério ou setv@BProcesso
de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamento por processo penal contra funcionario ou setvisBrProcesso de afastamentos ou licer

003.03.04.005

Afastamento sem vencimentdSE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Afastamentos ou licencas, Processo de

003.03.04.005

Agéncia de publicidade, Processo de contratacdo de

002.04.02.003

AGENCIAS DE PUBLICIDADE,CONTRATACAO DE

002.04.02

Agenda de compromissos oficiais

001.03.01.001

Agenda de eventos

002.03.01.001

Agendamento de audiéncia, Oficio solicitando

001.03.01.011

Agendamento para uso de veiculo oficial, Formulério de

004.05.09.001

Agentepublico, Declaracéo de bens de

003.03.02.012

Agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de

002.02.04.003

Agua, Pagamento de contald8E Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Ajuda de custo para alimentacgéo, BoletimUt&E Boletim informativo para elaboracéo da Folha de
pagamento

003.05.01.002

Ajuda de custo para alimentagéo, Formulari?J&& Formulério de atualizacéo de dados pessoais
funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Ajuda de custo, Adiantamento para diarids$SE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Ajuda de custo, Planilha de pagamento de diarias e

005.02.08.001

Ajuda de custo, Processo piggamento de diarias e

005.02.08.008

Ajudantes de ordem, Oficio solicitando

002.02.02.003

Ajudas de custo, Concessdot8E Processo de concessao e incorporacao de vantagens pecunii

003.03.04.011

Alegacao de pagamento da divida atReycesso administrativo de

001.01.04.010

Alegacdo de parcelamento da divida ativa

001.01.04.011

Alienacado de bens patrimoniais, Processo de

004.02.04.002

ALIENACAO DE IMOVEIS 004.04.06

Alienacgdo de imovel, Processo de 004.04.06.001
Alienacdo de maquinas e equipametd&E Processo de alienacdo de bens patrimoniais 004.02.04.002
Alienacgéo de terrendSE Processo de alienagéo de imovel 004.04.06.001

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

004.05.12.002

Alienacgédo de veiculo, Processo de

004.05.12.001

ALIENACAO DE VEICULOS 004.05.12
Alimentacdo, Adiantamento padSE Processo de adiantamento 005.02.06.003
ALIMENTAGCAO, CONTROLE DA SAUDE E DA 003.08.03

Alimentos emedicamentos, Ficha de controle de estoque de

003.08.03.002




AlmanaqueJSE Livro, periodico, folheto

002.05.01.001

ALMOXARIFADO, CONTROLE DE

004.03

Alocacao de funcionariddSE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Alteracao da estrutura organizaciobl8E Quadro de cargos e funcdes

003.01.02.010

Alteracdo de comissao, conselho ou grupo de tradaBt®Processo de constituicdo de comissao, con:
ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Alteragéo de contratdSE Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.03.03.013

Alteracdo de dados pessoais e funcionais, FormularigSdeFormulario de atualizacdo de dados pesso
funcionais para a elaboracao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Alteragéo de grade, Processo de

003.01.02.004

Alteracdo de jornada de trabalho, ApostildMMEEGRA Prontuério funcional

003.03.01.008

Alteracdo de nome ou RG, ApostilaltdTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Alteracdo orcamentaria, Decreto de

005.02.02.001

Alteracdo orcamentari®rocesso de

005.02.02.002

ALTERAGCAO, SUSPENSAO E RESCISAGLABORAGCAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E
ATOS RELATIVOS A SUA

003.03.03

Altera¢fes na infraestrutura de Tl, Registro de acesso e

006.02.02.004

ALTERACOES ORCAMENTARIAS ELABORACAO DE 005.02.02
Alteragbes, Ficha individual de 003.04.01.007
Aluguel de imévelUSE Processo de locagéo de imovel para o Estado 004.04.05.001

Aluguel de material permanentsSE Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.04.003

Alvara de funcionamento

001.01.02.001

AMBIENTAL E PRESERVACAO DA SAUDECONTROLE

003.06.01

Ampliacdo de frotdJSE Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou reducdo de vagas na frc

004.05.07.002

Ampliacdo de imévei8)SE Processo de contratacdo de obra publica

004.01.05.001

Ampliacdo, ou reducao de frota, Decreto de remanejamento, ou

004.05.07.001

Ampliagdo, ou reducado de vagas na frota, Processo de remanejamento ou

004.05.07.002

Ampliacdo, ou reducao de vagasfrota, Proposta de remanejamento, ou

004.05.07.003

AnaisUSE Livro, periddico, folheto

002.05.01.001

ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS

002.04.04

Andamento de processos judiciais e documed&is Expediente de acompanhamento de acao judi

001.01.04.001

Anomalias referentes a frequéncia, Planilha de

003.04.01.019

Antecipacao de quotdsSE Processo de alteracdo orgcamentéria

005.02.02.002

Anteprojeto de leUSE 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, Rol

006.03.02.003

Anual de documentos, dados e informacgdes classificadiesciassificadas, Relatorio estatistico

006.03.02.002

Anual de documentos, dados e informag¢des desclassificadas, Rol

006.03.02.004

Anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de usuérios, Relatoério estatistico

006.03.01.003

AnuarioUSE Livro, periédico, folheto

002.05.01.001

Anuidade de 6rgaos ou entidades de classe, Processo de pagamento de

005.02.08.004

APERFEICOAMENTO FUNCIONAL CAPACITACAO E

003.02.02

Aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagdo de curstzm@cdo e

003.03.06.005
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Aplicacéo de sancdes administrativas a licitantes e contratados, Processo de apuragdo para

004.01.01.008

Aplicagéo financeira, Processo de

005.02.09.002

APOIO A ADMINISTRACAO PUBLICA

001.03

APOIO LOGISTICO

002.02.02

Apoio politicofinanceiro, Expediente de solicitacdo de

002.02.03.002

Apdlice de segurtNTEGRA Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.002

Apdlice de segurtNTEGRA Processo de contratacdo de seguro para imoveis 004.04.03.001
Apdlice de segurtNTEGRA Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial 004.05.05.001
A.po.sentadoria go_mpulséria ou por implemento de idade, Concesk&Fderocesso de concessao ¢ 003.03.04.010
direitos e beneficios T
Aposentad,or_ia dos servidores civis, Manual de procedimentod)@&Manual técnico, de procediment 001.02.02.02
ou do usuario e
Aposentadoria e pensdo de advogados, economistas e serventuarios, Processo de 003.03.04.007
Aposentadoria especial, Concessat&8& Processo de concessado de direitos e beneficios 003.03.04.010
Aposentadoria por idade, ConcessadJ&E Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Aposentadoria por invalidez, ConcessadJ$E Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Aposentadoria por tempo de contribuigdo, Concess@S#eProcesso de concessao de direitos e benel 003.03.04.010
Aposentadoria por tempo de servi¢co, ConcessddSteProcesso de concesséo de direitos e benefi 003.03.04.010
Aposentadoria proporcional por tempo de servigo, Concessd8B®&rocesso de concesséo de direit

beneficios 003.03.04.010
Aposentadoria voluntaria, ConcessadJR&E Processo de concessdo de direitos e beneficios 003.03.04.010
Aposentadoria, Processo de 003.03.04.006
Aposentadoria, Processo de complementacdo de proventos de 003.03.04.008
APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADEREGISTRO DEATOS DE 003.04.02

Aposentadoria, Relacdo de atos concessorios de

003.04.02.003

Apostila de adicional por tempo de servibdlfEGRA Prontuério funcional

003.03.01.008

Apostila de alteracdo de jornada de trabdMBEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de alteracdo de nome ou RGEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de avaliagdo de desempenho

003.03.06.001

Apostila de enquadramenttd TEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Apostila de evolucdo funciontITEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de incorporacdo em Regime de Dedicacdo ExcluSizE INTEGRA Prontuério funcional

003.03.01.008

Apostila de nomeacadbTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de progressao funcionAITEGRA Prontuério funcional

003.03.01.008

Apostila de promocao por antiguidade ou merecimiit@ GRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostila de sextparteINTEGRA Prontuério funcional

003.03.01.008

Apostilamento de titultNTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de decisao judicial, Relacdo de

003.04.02.002

Apresentacao de vigilante, Comunicado de

007.00.02.001

Aprovacéo de edificagcd®rocesso de

004.04.08.001

Aprovacdo de minuta de convéd&E Processo de formalizagdo e execucgdo de acordo bilateral

001.01.03.003

Aprovagdo de plano/cargos e salatitsE Processo de estudo de politica salarial

003.01.01.001

Aproveitamento de funcionario em disponibilidadi8E Processo para provimento de cargo

003.03.02.010




Aproveitamento deemanescentes de concurso publico, Processo de

003.02.01.008

Apuracao de abandono de cargo, funcao ou inassiduidade, Processo administrativo para

003.03.07.006

Apuracdo de denuncias, Processo para

001.02.03.009

Apuracao de irregularidades cenduta de oficiais, Processo de pedido de justificacdo para

003.03.07.003

Apuracéo de Lucro RealLALUR, Livro de

005.02.11.015

Apuracao para aplicagdo de sangbes administrativas a licitantes e contratados, Processo de

004.01.01.008

Apuracaaopreliminar de falta disciplinar, Processo de

003.03.07.008

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

006.01.08.008

Aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artiffoogsso de

006.01.08.009

Aquisicdo de bens de informatica e automacéao, Processo de

004.01.04.001

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

Aquisi¢do de imovel, Processo de

004.04.01.003

Aquisi¢do de material de consumo, Processo de

004.01.04.002

Aquisi¢cdo de material permanente, Processo de

004.01.04.003

Aquisi¢éo de material, Pedido de

004.03.02.002

Aquisicdo de semoventBrocesso de

004.01.04.004

Aquisicao de veiculo, Oficio solicitando autorizagdo para

004.05.02.001

Aquisi¢do de veiculo, Parecer sobre

004.05.02.002

Aquisi¢do de veiculo, Processo de

004.05.02.003

AQUISICAO DE VEICULOS

004.05.02

Aquisicao de veiculos, Convénio p&l8E Processo de formalizagdo e execug¢do de acordo bilatere 001.01.03.003

ARQUIVAMENTO

006.01.05

ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICOCONTROLE DE ACERVOS 006.01.08

ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICODESCRICAO DE ACERVOS 006.01.07

ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICCDIFUSAO DE ACERVOS 006.01.11

Arquivo USE atividades da subfuncdo COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 006.01
Arquivo, Mapa topogréfico de 006.01.08.006
ARQUIVO, NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE 006.01.01

Arquivos e documentos, Instru¢do normativa sobre

006.01.01.001

Arrecadacdo, Demonstrativo mensal de

005.02.09.001

Arrendamento de imOv&lSE Processo de aquisi¢cao de imovel

004.04.01.003

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

004.02.05.002

Arrolamento de bens patrimonidi($SE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em

004.02.05.002

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

Arte final de peca de campanha publicitéria

002.04.04.001

Artigo, nota e noticia

002.01.02.001
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ARTISTICO,CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU 006.01.08

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

ARTISTICO, DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO O! 006.01.11

Assembleia Legislativa, Livro de mensagens a

001.01.06.002

Assentamento individual, Ficha téTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

ASSESSORAMENTOECNICO-LEGISLATIVO

001.01.06

ASSESSORIA DE IMPRENSA

002.01

Assinaturas de autoridades, Livro de

002.03.01.012

Ata de inutilizacao de bens

004.02.05.001

Ata de reuniao

001.03.01.002

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliacdo

003.03.06.002

Ata de sessao

001.03.01.003

Atas da CIPA, Livro de

003.06.02.006

Atas de expedicéo de identificacdo 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¢des, 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 d8E Formulario de atualizacéo de dados pessoais e funcionais
elaboragdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Atestado de origem

003.06.01.001

Atestado de realizagdo de servigos

007.00.03.001

Atestado de recebimento de material

004.03.03.001

Atestado médico da criandTEGRA Prontudrio da crianca

003.08.01.006

Atestado médictNTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Atestado médictNTEGRA 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, COORDENACAO DE

003.08

Atividades dedesenvolvimento e capacitagdo, 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¢do sobréeasonstracdes contdbeis e seus resultados, Relator

005.02.11.022

Atividades do 6rgao, entidade ou empresa, Relatério anual de

001.02.02.006

Atividades no POUPATEMPO, Concesséo de gratificacdo espeditsE®rocesso de concesséao e
incorporagao de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Atividades recreativas e pedagogicas, Programa de

003.08.02.002

ATIVIDADES RECREATIVAS E PEDAGOGICASREALIZACAO DE

003.08.02

Ativo imobilizado, Relatério do

005.02.11.026

Ato normativo, Processo de elaboracédo 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, Relagdo de 003.04.02.004
Atos concessorios de complementagao do valor da penséo, Ri#dacdo 003.04.02.005
Atos concessérios de pensédo dos servidores civis e militares, Relacdo de 003.04.02.006
Atos concessérios de reforma ou transferéncia para a reserva, Relacdo de 003.04.02.007
ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADREGISTRO DE 003.04.02
Atos juridicos anélogos 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
Atualizacdo de dados consulares, Ficha de 002.02.05.004
Atualizag8o de dados no Cadastro Nacional do Trabalh&lei, Comprovante de 001.01.02.003

Atualizag8o de dadgsessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento, Formularic 003.05.01.004

Atualizacdo de Plano de classificagdo e de Tabela de temporalidade de documentos, Processo de eli 006.01.06.003

Atualizac@o ou modernizac@ecnoldgica, 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 decontratos de consignatarias, Processo de 003.05.01.007
Auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do EsfCICA, Relatério de 003.05.02.018
Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Processo de relatério de 005.02.07.002
Auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Relatério e pareceres 1 005.02.07.004
Auditoria externa, Contrato déSE Contratos 004.01.01.001

Aula de substituicdo, Formulario para pagamentd$SE Formulario de atualizacdo de dados pesso:

funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento 003.05.01.004

Autarquias e Tribunais, Relatorio de liberagdo 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
Autorizagdo de curso, Processo de 003.02.02.007
Autorizqgéo de habilitagéo de beneficidd8E atividade CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS 003.03.04
BENEFICIOS o
Autorizqgéo de pagamento de benefici&iBE atividlade CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS 003.03.04
BENEFICIOS o
Autorizacdo de paiBNTEGRA Prontuario da crianga 003.08.01.006
Autorizagdo de uso de imagem, Termo de 002.01.04.006
Autorizacdo de uso de imével, Processo de 004.04.07.001
Autorizagdo para aquisi¢ado de veiculo, Oficio solicitando 004.05.02.001
Autorizagdo paraonsignacdo em Folha de pagamento, Guia de 003.05.01.005
Autorizacdo para descontos ndo previstos em lei 003.05.01.001
Autorizacao para dirigir veiculo de frot#SE Processo de autorizagéo para funcionario ou servidor d

veiculo oficial 004.05.08.011
Autorizacdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente 007.00.01.001
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Autorizagdo para execugao de servicos

007.00.06.001

Autorizacdo para execucao de servicos de gréf®a Autorizacdo para execucao de servicos

007.00.06.001

Autorizac8o para execucado de servi¢os de telecomunicacfes, Processo de

007.00.07.006

Autorizacdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial, Processo de

004.05.08.011

Autorizacdo para ligacdes telefonicas interurbanas ou para celular, Ficha de

007.00.07.002

Autorizacdo para locacdo de veiculo, Oficio solicitando

004.05.03.001

Autorizacdo para uso de veiculo oficial

004.05.08.001

Autorizacdo para xerddSE Ficha de autorizacdo para copia

007.00.05.001

AUTUACAO E PROTOCOLO

006.01.02

Auxilio-acidente, Concessao U&SE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-acidente, Processo para pagamento de pensao

003.05.01.028

Auxilio-alimentagé@o, Concesséod8E Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-alimentagéo, Pedido de reten¢do 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 W&SE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-doenca, Concessao USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-educa¢@dJSE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-funeral, Concessao dé5E Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-funeral, Requerimento para pagamento de

003.05.01.035

Auxilio-natalidade, Concessdo ASE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-reclusao, Concessao U&E Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-transporte, Concessdo USE Processo de concessao de direitos e beneficios

003.03.04.010

Auxilio-transporte, Formulario de retificacdo de boletim de-tralesporte &JSE Formulario de atualizaca

de dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Avaliacdo das atividades de servi¢o sodalatério anual de

003.07.01.004

AVALIACAO DE ATIVIDADES, EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E

001.02.02

Avaliacao de curso de capacitacdo ou qualificacdo técnica, Relatério de

003.02.02.011

Avaliacao de cursos de formacao e aperfeicoamento funckovatulario de

003.03.06.005

Avaliacdo de desempenho e estagio probatério, Processo administrativo de

003.03.06.009

AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL

003.03.06

Avaliacdo de desempenho, Apostila de

003.03.06.001

Avaliacdo dedesempenho, Formulario de

003.03.06.006

Avaliacdo de desempenho, Recibo de entrega do demonstrativo da

003.03.06.011

Avaliagdo de Documentos e AcesSDADA, Dossié relativo aos trabalhos da Comisséo de

006.01.06.007

Avaliacao de funcionariodemitidos, Dossié de

003.03.06.004

Avaliacdo de imével, Laudo de 004.04.04.001
Avaliacdo de servicos publicos, Relatério de 001.02.03.011
AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS 006.01.06

Avaliacao para concessao de PIBQE Processo avaliatério para concessao do Prémio de Incenti

Produtividade e Qualidadd?IPQ

003.03.06.010

Avaliagdo socioecondmica, Ficha de

003.07.02.002

Averbacado de tempo de servipgdTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008




Aviso de férias

003.03.04.001

Aviso prévio

003.03.03.001

Aviso, comunicado, memorando, comunicacgao intetivaular,

006.01.10.001

B

Baixa de bens moveldSE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desu

004.02.05.002

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

Balancete analitico

005.02.11.001

Balancete de despesas com adiantamento

005.02.06.001

Balancete de material de almoxarifado

004.03.01.001

Balancete do fundo da divida publica

005.02.10.001

Balanco de material de almoxarifado

004.03.01.002

Balanco financeiro

005.02.11.002

Balanco orgamentario

005.02.11.003

Balanco patrimonial

005.02.11.004

Banco de horas

003.04.01.002

Banco de imagem

002.01.04.001

Bancos, Boletim deaixa 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 concessédo de direitos e 003.03.04.010

Bens do acervo, Relatério técnico do estado dos

006.01.08.019

Bens excedentes, inserviveis ou em dedeisicesso 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 furtadd SE Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais 004.02.02.003
BENS PATRIMONIAIS,ARROLAMENTO E BAIXA DE 004.02.05
BENS PATRIMONIAIS,CADASTRO E CHAPEAMENTO DE 004.02.01
BENS PATRIMONIAIS,CONTROLE DE 004.02

BENS PATRIMONIAIS,DEFESA DE 004.02.02

Bens patrimoniais, Inventario fisico de

004.02.01.001

Bens patrimoniais, Inventario fisidmanceiro de

004.02.01.002

BENS PATRIMONIAIS,L OCACAO DE

004.02.03

Bens patrimoniais, Processo de contrataltgiseguro para

004.02.02.002

Bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a defesa de

004.02.02.003

BENS PATRIMONIAIS,REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE

004.02.04

BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICOCONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO 006.01.08
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BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICODESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO 006.01.07

BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICODIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, 006.01.11

BibliotecaUSE atividades da subfungdo COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

006.01

Bibliotecas- EEB, Formulario de Empréstimo Entre

006.01.08.005

Bloqueio eletrdnicdJSE Termo de concesséao e controle de senha de acesso

006.02.02.003

Boletim de ajuda de custo para alimentalg&k Boletim informativo para elaboracdo da Folha de

pagamento

003.05.01.002

Boletim de caixa e de bancos

005.02.11.005

Boletim de dados para cadastramdg8E Boletim informativo para elaborac¢do da Folha de pagame 003.05.01.002

Boletim de desempenho para readaptac¢do 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 plant@¢SE Boletim informativo para elaboracdo da Folha de pagament 003.05.01.002

Boletim de saida de material

004.03.01.003

Boletim de valetransporte e auxilitoransporte, Formulario de retificagdo d8E Formulério de atualizaga

de dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Boletim de valetransportdJSE Boletim informativo para elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.002

Boletim informativo de fériablSE Boletim informativo para elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.002

Boletim informativo de prémio de produtividad&E Boletim informativo para elaboracéo da Folha «

pagamento

003.05.01.002

Boletim informativo para elaboracéo da Folha de pagamento

003.05.01.002

Boletim USE Livro, periddico, folheto

002.05.01.001

Bolsa de estudo, Processoad®cessao de

003.02.02.009

Bolsa de estudos reembolséavel, Processo de concessao de

003.03.05.003

Bravura, Processo de promogé&o por

003.03.01.005

Briefing de campanha

002.04.03.001

Briefing de licitagéo

002.04.02.001

BUSCA EFORNECIMENTO DE INFORMACOES 006.03.01

C

CADA, Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos e-Acesso 006.01.06.007
CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES,LASSIFICACAO E 003.01.02
CADASTRAMENTO DEFORNECEDORES 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 Sef#gbS, Processo de

001.01.02.009

Cadastro dautoridades estrangeiras recebidas

002.03.01.002

Cadastro de cargos e func¢bes, 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 MobiliarkdCCM, Comprovante de inscri¢gdo no

001.01.02.005

Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscricdo 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 comunicacao

002.04.03.002

Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos

004.01.03.001

Cadastro déuncionéarios e familiares atendidos

003.07.02.001

Cadastro de impedimentos, Pedido de inclusdo no

004.01.01.002

Cadastro de impedimentos, Pedido de reabilitagcdo no

004.01.01.003

Cadastro de ingresso de documento

006.01.05.001

Cadastro dinstrutores e instituicbes especializadas em ensino e treinamento

003.02.02.002

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

007.00.07.001

Cadastro de registro de precos

004.01.02.001

Cadastro deequisicdo de servicos

006.02.03.001

Cadastro de servicos 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 INSEEI, Certificado de matricula no

001.01.02.002

CadastrdGeral de Empregados e Desempregad®AGED, Formulério para o

003.03.01.001

Cadastro Nacional de Pessoa JuridiC&lPJ, Comprovante de inscricdo e de situacdo cadastral no

001.01.02.004

Cadastro Nacional do Trabalhadd®NT, Comprovante datualizacdo 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

Calculo de 1* salario, Formulario d&J)SE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais
elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Célculo de enquadramento, Formulariolf&E Formulario de atualizacéo de dados pessoais e func
para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Célculo de férias, Formulario d¢SE Formulario de atualizacao de dados pessoais e funcionais pa
elaboracéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Célculo de incorporacdo dantagens pecunidrias, Processo de

003.05.01.008

Calculo de indenizagbes, FormularioSE Formulario de atualizacéo de dados pessoais e funcionais
elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Calculo de licenggrémio, Formulario d&JSE Formulario de atualiza¢éo de dados pessoais e funcionai
a elaboracao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Calculo para pagamento de precatério, Processo de

003.05.01.009

Calendario de Cursoskstagios CCE

003.02.02.003

Campanha de prevencao, 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 peda

002.04.04.001

Campanha publicitaria, Peca de

002.04.04.004

Campanha publicitéria, Video de

002.04.04.006

Campanha, Briefing de

002.04.03.001

CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOSANALISE DE PROPOSTAS DE

002.04.04
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Cancelamento de inscri¢cdo de débito na divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.012

Cancelamento de inscricdo no IAMSHEQcesso para

003.05.01.024

Cancelamento de titulos, Quadro de substitui¢cdo e

006.01.08.012

Candidato a emprego publico, Curriculo de

003.02.01.001

Candidato a emprego publico, Ficha de inscri¢cdo de

003.02.01.002

Capacitacdo de recurslmsmanos, Processo de

003.02.02.008

CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

003.02.02

Capacitagao ou qualificacdo técnica, Relatorio de avaliagdo de curso de

003.02.02.011

Capacitacdo, Plano de atividades de desenvolvimento e

003.02.02.006

Cardapio semanal

003.08.03.001

Carga suplementar, Formulario d8E Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais
elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Cargo em carater efetildSE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Cargo em carater temporatitSE Processo para preenchimento de furgiiadade

003.03.02.009

Cargo em comissadSE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Cargo em comissdo, Afastamento para exercicldEeProcesso de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Cargo em substituicdo, Concesséo de gratificacadf&iEdProcesso de concessao e incorporacao
vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Cargo ou fun¢&atividade, Processo de acumulacdo de

003.03.01.003

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

003.01.02.009

CARGOS E FUNCOESCLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE

003.01.02

Cargos e fun¢des, Ficha de cadastro de

003.01.02.002

Cargos e fungdes, Processo de estudo para classificagdo de

003.01.01.003

Cargos e fun¢des, Quadro de

003.01.02.010

Cargos e fun¢des, Quadro de classificacdo de

003.01.02.011

Cargos e fun¢des, Relatério mensal de

003.01.02.012

Carta de representacdo

001.03.01.004

Carta, requerimento, mo¢ao ou voto, abageinadoQficio,

006.01.10.003

Cartdo de ponttdSE Registro de ponto

003.04.01.017

Cartaresposta

001.02.03.001

Cartaz de divulgagéo de everfmlheto, catalogo ou

002.03.01.016

Carteira de Previdéncia de advogados de Sdo R&Hmtividades da subfuncdo EXPEDIENTE DE PESSC 003.03
Carteira de Previdéncia de economistas de Sdo R@Hamtividades da subfuncdo EXPEDIENTE DE PESSO 003.03
Carteira de serventias nédo oficializadas da Justica do Estado de S&d$aatwvidades da subfuncé 003.03
EXPEDIENTE DE PESSOAL '

Carteira do lazer, Processo de 003.03.05.002
Carteira do servidor publico municipaCASEM USE atividades da subfungdo EXPEDIENTE DE PESSO 003.03
Carteiras de acoes, Relacdo das 005.02.11.019
Casamento (gala), Afastamento por motivdJ$E Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
CASEM, Penséo mensal ao beneficiaricsdovidor publico municipal 003.03.04.015

Cassacao de aposentadoria ou disponibilidi#sie Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

CAT, Comunicado de Acidente de Trabatho

003.06.01.004

Catélogo de exposicANTEGRA Dossié de exposicdo

006.01.11.001




Catélogo ou cartaz de divulgacao de everdtheto,

002.03.01.016

Catélogo, indiceGuia, inventario,

006.01.07.003

Catélogos de equipamentos e de programas de computador, Prospectos e

006.02.03.005

Caucao, Restituicdo d¢SE Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

CCM, Comprovante de inscricdo no Cadastr@€datribuinte Mobiliario-

001.01.02.005

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

001.01.04.016

Cédula de votacado de conselheiro

001.03.01.005

CEl, Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS

001.01.02.002

Celebracdo de convéndSE Processo de formalizacdo e execucdo de acordo bilateral

001.01.03.003

Celular, Ficha de autorizacao para ligacoes telefonicas interurbanas ou para

007.00.07.002

Cerimonia oficial, Comunicado sobreealizacdo de

002.02.04.002

Cerimonial da solenidade ou recepc¢ao, 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 EVENTOSOU 002.03.01
CERIMONIAS OFICIAIS,PROMOCAO DE EVENTOS OU 002.03
Certiddo da Divida Ativd CDA, Processo administrativo de substituicdo de 001.01.04.016
Certiddo de contagem de tempo de contribuiBBEGRA Processo de aposentadoria 003.03.04.006
Certido de contagem de tempo de contribuldBkEGRA Processo Unico de Contagem de TermiJCT 003.04.02.001
Certiddo de contagem de tempo de serlNSTEGRA Processo de aposentadoria 003.03.04.006
Certiddo de contagem de tempo de sert\tEEGRA Processo Unico de Contagem de TeiJCT 003.04.02.001
Certidao de liquidagéo de tempo de seriOEGRA Processo de aposentadoria 003.03.04.006
Certiddo de liquidag&o de tempo de serMi¢BEGRA Processo Unico de Contagem de TeinJCT 003.04.02.001
CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOSEXPEDICAO DE 006.01.09

Certiddo ou Declaragéo

006.01.09.002

CertiddoUSE Certiddo ou Declaragéo

006.01.09.002

Certidbes expedidas, Cadastro de

006.01.09.001

Certificado de Aprovacao de Instalace&3Al

003.06.01.002

Certificado de Aprovacéo do Equipamento de Protecdo IndividL@AEPI

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 INSEI

001.01.02.002

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.05.08.003

Certificado de registro no Servigo Especializadokargenharia de Seguranca e em Medicina do Trat

003.06.02.001

Cessao de uso de imoével, Processo de

004.04.07.002

Cessao de uso, Termo USE Contratos

004.01.01.001

Cessao, Contrato d¢SE Contratos

004.01.01.001

Cesta basicblSE Relat6rio de auxili@limentacdo

003.03.04.027

Chamadas telef6bnicd$SE Planilha de controle de ligacdes telefénicas particulares

007.00.07.005

Chapa patrimonial, Livro de controle de

004.02.01.003

CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAISCADASTRO E

004.02.01

Ciéncia de eliminacdo de documentos, Edital de

006.01.05.004

CIPA por mandato, Dossié da

003.06.02.002
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CIPA, Lista de presenca em reunides da

003.06.02.005

CIPA, Livro de atas da

003.06.02.006

CIPA, Processo de constituicdo de Comissao Interna de Prevencdo de Aeidentes

003.06.02.011

CIPA, Processo de elei¢do da

003.06.02.013

Circular,aviso, comunicado, memorando, comunicago interna

006.01.10.001

Classificacdo da despesa, Portaria de

005.01.02.003

Classificagéo da Informagaol Cl, Termo de

006.03.02.005

Classificagédo de cargos e fung¢des, Processo de estudo para

003.01.01.003

Classificagcédo de cargos e fun¢des, Quadro de

003.01.02.011

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

006.01.03

Classificagdo de documentos, Plano de

006.01.03.001

Classificagédo de funcao, Processo de identificacdo e

003.01.02.007

CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES

003.01.02

CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE VEICULOS

004.05.04

Classificagdo e de Tabela de temporalidade de documentos, Processo de elaboragdo ou atualizagdo

006.01.06.003

Classificagdo e enquadramento de veiculos, Portaria referente a

004.05.04.002

Classificagéo funcional, Tabela de

005.01.02.004

Classificadas e desclassificadas, Relatorio estatistico anual de documentos, dados e informag6e¢ 006.03.02.002

Classificadas, Rol anual de documentos, dados e informagdes

006.03.02.003

Clipping

002.01.01.001

CNPJ, Comprovante de inscricdo e de situacdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessea Juric 001.01.02.004

CNT, Comprovante de atualizacdodizlos no Cadastro Nacional do Trabalhador

001.01.02.003

Cobrancga da divida ativa, Processo de

005.02.09.003

Cddigo de ética

001.02.03.002

Cadigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, norma, resolucao, deliberacéo, Pertesia,

estatuto

001.01.01.001

Cdédigos de assuntos, Relagdo de documentos e

006.01.07.004

Cddigos de identificagcdo e autorizacao, Lista de

001.03.02.002

COEDICAO,PUBLICACAQO OFICIAL E

002.05.01

COFINS, Guia de recolhimento de

005.02.11.007

Colisdo de veiculo oficidlSE Processo de sindicancia de acidente com veiculo

004.05.08.013

Combustivel e lubrificante, Adiantamento pBf8E 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 suplementacao de

004.05.09.002

Combustivel, Processo de aquisicdo de

004.05.09.003

Combustivel, Processo de fixacdo 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, Relatdério 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 contaldSE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006




Comisséo de Avaliagdo de Documentos e AceS€DA, Dossié relativo aos trabalhos da

006.01.06.007

Comissao de licitacdo, Oficio solicitando participacdo em

006.02.04.003

Comissao de Recebimento laterial, Processo relativo aos trabalhos de

004.03.03.003

Comissao Interna de Prevencdo de Aciden®®A, Processo de constituicdo de

003.06.02.011

Comissao Permanente de Segurar@@PESE, Processo de constituicdo de

003.06.02.012

Comissdo Permanente de Seguranca, Relatorio da

003.06.02.015

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

004.01.01.004

Comisséo, conselho ou grupo de trabalho, AlteracddSteProcesso de constituicdo de comissao, con:

ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Comissao, conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituicdo de

001.02.02.003

Comodato de imévdlSE Processo de empréstimo de imével

004.04.07.004

Comodato, Contrato dg¢SE Contratos

004.01.01.001

Compensagcao previdenciéria, Processo de

003.05.01.010

COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO ESTADUAL 002.01.01

Complementacdo de aposentadoria, Extrato do INSS para fins de 003.05.02.002
Complementacdo de proventos de aposentadoria, Processo de 003.03.04.008
Complementacédo de proventos de aposentadoria, Relagdo de atos concessorios de 003.04.02.004
Complementacédo do valor da pensao, Processo de 003.03.04.009

Complementacédo do valor da penséo, Relacdo de atos concessorios de

003.04.02.005

Componentes e suprimentos de informatica, AdiantamentdJsEdrocesso de adiantamento

005.02.06.003

Compra de bens de informética e automdgd&& Processo de aquisi¢io de bens de informatica e autol

004.01.04.001

Compra de bens, Contrato dSE Contratos

004.01.01.001

Compra de imévaUSE Processo de aquisi¢do de imovel

004.04.01.003

Compra de material de consutd8E Processo de aquisicdo de material de consumo

004.01.04.002

Compra de material permanett8E Processo de aquisi¢do de material permanente

004.01.04.003

Compra de veiculd SE Processo de aquisi¢cao de veiculo

004.05.02.003

COMPRAS, SERVICOS E OBRAEONTROLE DE 004.01
Compromissos oficiais, Agenda de 001.03.01.001
COMPROMISSOS OFICIAISCONTROLE DE 001.03.01

Compromissos, Pauta de

001.03.01.012

Comprovante de atualizacdo de dados no Cadastro Naciohedltrdhador CNT

001.01.02.003

Comprovante de inscri¢do e de situacao cadastral no Cadastro Nacional de PessoaQNiRdica

001.01.02.004

Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobili&{©M

001.01.02.005

Comprovante denscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

001.01.02.006

Comprovante de inscricdo no Programa de Alimentacdo do Trabalt2alor

001.01.02.007

Comprovante de matricula na Junta Comercial

001.01.02.008

Computador, Certificado drutenticidade de programa de

006.02.03.002

Computador, Contrato de licenca 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
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COMUNICACAO INSTITUCIONAL 002

Comunicacao intern&ircular, aviso, comunicado, memorando, 006.01.10.001
Comunicado agendando audiéncia 001.03.01.006
Comunicado décidente de TrabalheCAT 003.06.01.004
Comunicado de apresentacao de vigilante 007.00.02.001
Comunicado de dispensa ou desligamento 003.03.03.002
Comunicado de dispensa, Recibo de entrega de 003.03.03.010
Comunicado de exclusdo de pesstzaFrente de Trabalho 003.03.03.003
Comunicado de falecimento 003.03.02.001

Comunicado de falta para fins de processo administriiVEGRA Processo administrativo disciplin 003.03.07.009

Comunicado de gozo de férias, Formularid&E Formulério de atualizacdo de dados pessoais e func

para a elaboracédo da Folha de pagamento 003.05.01.004

Comunicado de instrucdo de servico 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, FormularioW®E Formulario de atualizacéo de dados pessoais e func

para a elaboracdo 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 realiza¢do de cerim6nia oficial 002.02.04.002
Comunicado, memorando, comunicacao inte@uaular, aviso, 006.01.10.001
Concessdo de * salarioUSE Processo de concesséo de direitos e beneficios 003.03.04.010

Concesséo de adicional de insalubridel@# Processo de concesséo e incorporagdo de vantagens peci 003.03.04.011

Concessao de adicional de local de exerddS& Processo de concesséao e incorporagdo de vantag

pecuniarias 003.03.04.011

Concessdao de adicional de periculosidd&& Processo de concessao e incorporagdo de vantagens pec 003.03.04.011

Concessao de adicional notuld8E Processo de concessao e incorporacao de vantagens pecuniéc 003.03.04.011

Concesséo de adicional por tempo de servgmumulacdo de cargo ou fungd8E Processo de concessa

. ~ L 003.03.04.011
incorporacéo de vantagens pecuniarias

Concessao de adicional por tempo de serviggrgo em comissadSE Processo de concessao e incorpor. 003.03.04.011
de vantagens pecuniarias

Concesséao de adicional por tempo de servigrgo em substituicAdSE Processo de concesséo e

incorporacdo de vantagens pecuniarias 003.03.04.011

Concesséao de adicional por tempo de servigonquénioUSE Processo de concessao e incorporagé

vantagens pecuniarias 003.03.04.011

Concessao de adicional por tempo de servigxta partéJSE Processo de concesséo e incorporaca

. 003.03.04.011
vantagens pecuniarias

Concessao de adicional por tempo de setig& Processo de concessao e incorporacdo de vantag

pecuniarias 003.03.04.011

Concessao de adicional quinqued8lE Processo de concessdao e incorporacdo de vantagens pect 003.03.04.011

Concessao de ajudas de cU$RE Processo de concessédo e incorporagdo de vantagens pecuniérii 003.03.04.011

C%ncesfgao de aposentadoria compulsoéria ou por implemento déJis&d&rocesso de concessao de dire 003.03.04.010
e beneficios

Concessao de aposentadoria esp&tst Processo de concesséao de direitos e beneficios 003.03.04.010

Concesséo de aposentadoria por idaf& Processo de concesséo de direitos e beneficios 003.03.04.010




Concessao de aposentadoria por invalld8E Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010

Concessao de aposentadoria por tempo de contribuig&d’rocesso de concessao de direitos e bene 003.03.04.010

Concessao de aposentadoria por tempo de séd@EdProcesso de concesséao de direitos e benefici 003.03.04.010

Concessao de aposentadoria proporcional por tempo de dgB8kcBrocesso de

concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concesséo de aposentadoria voluntdf& Processo de concessédo de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concesséo de auxitecidentdJSE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concesséo de auxitaimentacddJSE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de auxittrecheUSE Processo de concesséao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concesséo de auxitoencdJSE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de auxitfoneralUSE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concesséo de auxitimatalidaddJSE Processo de concesséao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de auxitireclusddJSE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de auxiltbansportdJSE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010

Concesséo de cesta aluno/professor/escola, Convénibdprriarocesso de formalizagéo e execucgac

acordo bilateral 001.01.03.003

Concesséo de cesta saude, Convéniolp8EaProcesso de formalizagédo e execugdo de acordo bila 001.01.03.003

Concesséo de diari&)SE Processo de concessao e incorporacdo de vantagens pecuniarias 003.03.04.011
Concessao de direitos e beneficios, Processo de 003.03.04.010
CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 003.03.04
Concessao de fériasSE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
CONCESSAO DE FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES 003.03.05

Concessao de gratificacdo a titulo de representacdo em designacao para fungéo de confianga do |

USE Processo de concessao e incorporagdo de vantagens pecuniarias 003.03.04.011

Concessao de gratificacao a titulo de representacao em funcéo de gaBEEt®cesso de concessac

. ~ L 003.03.04.011
incorporacéo de vantagens pecuniarias

Concessao de gratificacao a titulo de representacdo em missao ou estudo fora déSESPadoesso d

~ ~ o 003.03.04.011
concessao e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Concessdao de gratificagdo de informatik$E Processo de concessao e incorporagéo de vantagens pect 003.03.04.011

Concesséo de gratificacdo de insalubrida8& Processo de concesséo e incorporagdo de vantage

pecuniarias 003.03.04.011

Concessao de gratificacdo de 4mboreUSE Processo de concessao e incorporacdo de vantagens pect 003.03.04.011

Concesséo de gratificacdo de representdl&®Processo de concesséo e incorporagdo de vantage

- 003.03.04.011
pecuniarias

Concessao de gratificacdo especial de ativitl#le Processo de concesséo e incorporacao de vant

- 003.03.04.011
pecuniarias

Concesséo de gratificagcdo especial de atividades no POUPATEME®rocesso de concessao e

. ~ o 003.03.04.011
incorporacéo de vantagens pecuniarias

Concessao de gratificacéo para cargo em substitUi§&Processo de concessao e incorporacao de vant 003.03.04.011
pecuniarias

Concessao de gratificacdo para participacdo em 6rgéo legal de deliberacdo 08EtR@cesso de concessi 003.03.04.011
e incorporacdo de vantagens pecuniarias

Concessao de gratificacdo pela elaboracéo ou execucao de trabalho técieatiftzo ou de utilidade para 003.03.04.011
servico publicdJSE Processo de concessao e incorporacdo de vantagens pecuniarias
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Concessdo de gratificacdo pela prestacdo de servico extraortiS&®rocesso de concessao e incorpora

de vantagens pecuniarias 003.03.04.011

Concessao de gratificacdo por trabalho notlw8& Processo de concessao e incorporacéo de vant:

pecuniarias 003.03.04.011

Concessao de gratificacdo quando designado para fazer parte do 6rgdo legal de deliberac@tseo!

Processo de concesséo e incorporacad@d@agens pecuniarias 003.03.04.011

Concessao de gratificacBdSE Processo de concessao e incorporag¢do de vantagens pecuniarias 003.03.04.011

Concessao de honorérios pela prestacéo de servigo peculiar a ptd8&sBmcesso de concesséo e

incorporacdo de vantagens pecunidrias 003.03.04.011

Concessao de honorarios por prestagdo de servicos fora do periodo normal ou extraordinario dg &t 003.03.04.011
Processo de concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias

Concessao de pensdo por mo&E Processo de concessédo de direitos e beneficios 003.03.04.010

Concessao de pié@boreUSE Processo de concessao e incorporacdo de vantagens pecuniarias  003.03.04.011

Concesséao de queparte de multas e porcentagens fixadas pdd & Processo de concessao e incorpora 003.03.04.011
de vantagens pecuniarias

Concessao de salamsposdJSE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de salafiamilia USE Processo de concesséao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de salanmaternidadéJSE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de segutdoencadJSE Processo de concessédo de direitos e beneficios 003.03.04.010
Concessao de uso de imdvel, Processo de 004.04.07.003
Concessao e controle de senha de acesso, Termo de 006.02.02.003
Concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias, Processo de 003.03.04.011

Concessao e revisao de adicional de insalubrid&teProcesso de concessao e incorporagao de vant

pecuniarias 003.03.04.011

Conciliagdo bancéria, Relatério de 005.02.11.023
Conciliagao contabil, Relatério de 005.02.11.024
Conciliacao de saldo bancattSE Relatdrio de conciliacdo bancéria 005.02.11.023
Concorréncia de registro de pre®SE Processo de registro de precos 004.01.02.002
Concurso interno, Processo de abertura de processo selgiacial ou 003.02.01.005
Concurso para admissao em cursos da Academia da Policia Militar, Processo de 003.02.02.010
Concurso publico ou processo seletivo, Relagdo das admissdes por 003.02.01.011
Concurso publico para provimento de cangediante nomeacgdo, 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 selecdo, Processo de planejaarardbde 003.01.01.007
Condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias, Expediente de solicitagdo de concessdo de 002.03.01.015
Condi¢bes Ambientais de TrabalhbTCAT, Laudo Técnico das 003.06.01.009
Condi¢gbes ambientais na area do acdRadatorio de monitoramento das 006.01.08.020
Condoléncia®JSE Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames 002.02.04.003
Condominio, Convencéao de 004.04.09.001
Condominio, Processo de pagamento de 005.02.08.005
Conexao anternet, Registro de 006.02.02.005
Conferénciapiscurso, palestra ou 002.03.01.006
CONFERENCIA,RECEBIMENTO E 004.03.03




Congratula¢g6e8ISE Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

002.02.04.003

Congressos, cursos e palestras, AdiantamentdJ&fd&rocesso de adiantamento

005.02.06.003

Conjuntos habitacionais, Processo de constru¢do de

004.04.08.002

Conselho ou grupo de trabalho, Alteracdo de comid$&g,Processo de constituicdo de comissao, con:

ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Conselho ou grupo de trabalho, Nomeacé&o de comig§iblProcesso de constituicdo de comissao,

conselho ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituicdo de comisséo,

001.02.02.003

Conserto de veiculo, Ordem de servi¢o para manutengao ou

004.05.10.005

Conserto de veiculos, Adiantamento para manutentEBREProcesso de adiantamento

005.02.06.003

Conservacao de prédios e maquid&kE Processo de contratagao de servigos comuns

004.01.05.005

CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS EQUIPAMENTO8ANUTENCAO E

007.00.03

Conservacado e manutencgédo, SolicitacAtl8E Memorando solicitando servicos de manutencao e cor

007.00.03.003

Conservacao ou restauro de acervo, Dossié de

006.01.11.018

Conservacao, Relagdo de pecas do acervo encaminhadas a

006.01.08.014

Consignacdo em Folha de pagamento, Guia de autorizacéo para

003.05.01.005

Consignacdo em Folha de pagamento, Processo de inscrigdo para

003.05.01.017

Consignacao por entidade, Relatério com o total de

003.05.02.013

Consignatérias, Processo de auditoria de contratos de

003.05.01.007

Consolidagdo de decisbes judiciais, Processo de

003.05.01.011

Consolidagéo de despesa da Folha de pagaméntio-045, Relatério de

003.05.02.019

Consolidagéo de despesa da Folha de pagam@htio-060, Relatério resumido de

003.05.02.032

CONSOLIDACAO E FORMALIZACAO DE PROJETOS DE LEI 005.01.04
Constituicdo de comissao, conselho ou grupo de tratRitbhoesso de 001.02.02.003
Construcdo de conjuntos habitacionais , Processo de 004.04.08.002
Construcdo de imoveldSE Processo de contratacdo de obra publica 004.01.05.001
CONSULAR,ATENDIMENTO 002.02.05

Consulta com assistente sodil$E Formulario agendando consulta

003.07.02.003

Consulta da divida ativa, Expediente de

001.01.04.007

Consulta de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou arti$g8&d~ormulario de consulta d

livros ou documentos

006.01.08.003

Consulta prévia referente a projetdSE Dossié de elaboragdo e execucdo de plano, programa ou

001.02.01.003

Consultoria, Contrato ddSE Contratos

004.01.01.001

CONSUMO DE COMBUSTIVELCONTROLE DE

004.05.09

Consumo deombustivel, 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 TempdPUCT, Processo Unico de 003.04.02.001
Contagem de tempo de servico, CertidadNTEEGRA Processo Unico de Contagem de Temp&/CT 003.03.04.006
Contagem de tempo de servico, ManuaU&E Manual técnico, de procedimentos ou do usuario  001.02.02.002
Contas a pagdySE atividade PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS 005.02.08
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Contas correntes por Unidade, Relatorio de saldo de

005.02.11.025

Contas de utilidade publica, Processo de pagamento de

005.02.08.006

Contas, Plano dgSE Dossié de elaboragéo e execuc¢éo de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

CONTENCIOSO DISCIPLINAR

003.03.07

Contingente, Memorando solicitando

002.02.02.002

Contratacdo de agéncia de publicidade, Edital para

002.04.02.002

Contratacdo dagéncia de publicidade, Processo de

002.04.02.003

CONTRATACAO DE AGENCIAS DE PUBLICIDADE

002.04.02

Contratacao de artistabSE Processo de contratagdo de servigo técnico profissional especializ:

004.01.05.003

Contratacao de empresas do setor artisti8k Processo de contratacdo de servigo técnico profiss
especializado

004.01.05.003

Contratacdo de empresas para execucao de&J3E#&rocesso de contratagdo de obra publica

004.01.05.001

Contratacdo de empresas seguradd@is Processo de contratacdo de seguro para bens patrim

004.02.02.002

Contratacao de estagiario, Processo de

003.03.03.008

Contratacao de financiamentos, Processo de

005.02.10.002

Contratacao de funcionarikSE atividades da subfuncdo EXPEDIENTE DE PESSOAL 003.03
Contratacao de obra publica, Processo de 004.01.05.001
CONTRATACAO DE SEGURO 004.05.05
Contratacdo de seguro para bens patrimoniais, Processo de 004.02.02.002
Contratacao de seguro para iméveis, Processo de 004.04.03.001

Contratacdo de seguro para veiculo oficial, Processo de

004.05.05.001

Contratacdo de servi¢o de informética e automagéo, Processo de

004.01.05.002

Contratacado de servico técnipmfissional especializado, Processo de

004.01.05.003

Contratacao de servico técnico profissional generalizado, Processo de

004.01.05.004

Contratacdo de servicos comuns, Processo de

004.01.05.005

CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

004.01.05

Contratagdo de servigos terceirizados, Processo de

004.01.05.006

Contratacao e qualificagdo de recursos humanos, Processo de proposta de

003.01.01.008

Contratacdo por tempo determindd®E Processo para preenchimento de furgiivdade

003.03.02.009

Contratacdes por tempo determinado, Relacdo das

003.02.01.012

Contrato de auditoria extertS8E Contratos

004.01.01.001

Contrato de cessadSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de comodatdSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de compra de bedSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de concessao de servigo publi&k Contratos

004.01.01.001

Contrato de concessao de uso de bem publgie Contratos

004.01.01.001

Contrato de consultoridSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de empréstimdSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de especialistdSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de estagiNTEGRA Prontuério do estagiario

003.03.01.007

Contrato de experiénclAITEGRA Prontuério funcional

003.03.01.008

Contrato de fornecimentdSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de gerenciamenttSE Contratos

004.01.01.001




Contrato de gesta8dSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de leasingSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de licenca de uso de programa de computador

006.02.03.003

Contrato de loca¢addSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de manutenc&SE Contratos

004.01.01.001

Contrato de obra publiddSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de permutdSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de prestacdo de servigcos eventu8is Contratos

004.01.01.001

Contrato de projetddSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de reajustdSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de servicos comub$E Contratos

004.01.01.001

Contrato de servi¢os técnicos profissionais especializd8&Contratos

004.01.01.001

Contrato de servicos técnicos profissionais generalizd8&sContratos

004.01.01.001

Contrato de servigos terceirizaddSE Contratos

004.01.01.001

Contrato de trabalhoCLT USE Contrato individual de trabalho

003.03.03.004

Contrato de trabalhos artisticdSE Contratos

004.01.01.001

Contrato financeir&JSE Contratos

004.01.01.001

Contrato individual de trabalho

003.03.03.004

Contrato individual de trabalho, Processo de rescisao 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 ELABORACAO E DA EXECUCAO DE 006.02.04

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

003.03.03

Contratos e atos juridicos anélogos e seus aditamentos, Relacdo de

004.01.01.005

CONTRATOS LICITACAO E ADMINISTRACAO DE 004.01.01

Contribui¢do para o Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de 003.03.08.001
Contribui¢do previdenciéria, Requerimento de isencdo de 003.05.02.033
Contribui¢do sindical, assistencial e confederativa, Relagdo de 003.03.08.006
Contribui¢do sindical, Guia de recolhimento de 005.02.11.008
Contribui¢do sindical, Processo de recolhimento de 003.03.08.002
CONTRIBUICOES RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E 003.03.08

Contribuinte Mobilidrioo CCM, Comprovante de inscricdo no Cadastro de

001.01.02.005

Contribuintes do ICMS, Comprovarde inscricdo 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 INFORMATICAYISTORIA E 006.02.02
CONTROLE DA RECEITA 005.02.09
CONTROLE DA SAUDE E DA ALIMENTACAO 003.08.03

Controle da tramitacdo, Ficha de

006.01.04.001

CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTIC 006.01.08

Controlede agdes judiciais, Livro de

001.01.04.004

117



118

CONTROLE DE ACOES SOCIAISRLANEJAMENTO E 003.07.01
Controle deadiantamentos, 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 DECOMPRAS, 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 horasextras, Planilha de 003.04.01.012
CONTROLE DE INGRESSO E DE FREQUENCIA 003.08.01

Controle de ligagGes telefonicas efetuadas pelos usudigs-icha de autorizacdo para ligag6es telefor

interurbanas ou para celular

007.00.07.002

Controle de ligag6es telefénicparticulares, 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 006.02.02.003
CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICADESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E  006.02.01
CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS 004.05

Controle de vacinacéo, Planilha de

003.08.03.005

CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

004.04

CONTROLE DOS SERVICOSLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E

001.02

Controle interno de documentos, Livro de

006.01.02.002

Controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, Relatério e pareceres relat

auditoria e

005.02.07.004

CONTROLE INTERNOPRESTACAO DE CONTAS E

005.02.07

Controle Médico de Saude OcupacionBICMSO, Programa de

003.06.01.013

Controle mensal de peso e altura, Ficha de

003.08.04.001

Convenc¢do de condominio

004.04.09.001

Convénio com mao de obUSE Processo de formalizagdo e execugdo de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio com municipiodSE Processo de formalizacdo e execugao de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio com o SUSSE Processo de formalizagdoxeeucdo de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio de cooperacéo técnid8E Processo de formalizagédo e execugdo de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio para agoes integradas de salffle Processo de formalizacdo e execucdo de acordo bila 001.01.03.003

Convénio para aquisi¢do de veiclldSE Processo de formaliza¢do e execugao de acordo bilatera 001.01.03.003

Convénio para concessao de cesta aluno/professor/esfBIRrocesso de formalizagdo e execugdo de ac 001.01.03.003

bilateral




Convénio para concessao de cesta sbl8fProcesso de formalizagédo e execuc¢do de acordo bile

001.01.03.003

Convénio, Aprovacao de minuta OSE Processo de formalizacdo e execucgao de acordo bilatera

001.01.03.003

Convénio, Celebracao d¢SE Processo de formalizacdo e execucdo de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio, Reajuste d¢SE Processo de formalizacdo e execuc¢do de acordo bilateral

001.01.03.003

Convénio, termo de cooperac¢ao, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria

001.01.03.001

Convénio, termo de cooperacao, acordo, protocolo de intenc¢des, termo de fRetzdao de
acompanhamento de

001.02.02.008

Convidados para eventos ou solenidades oficiais, Relacédo de

002.03.01.014

Convite

006.01.10.002

Convite de evento organizado por 6rgao estadual

002.03.01.004

Convite recebido

001.03.01.007

Convites recebidos, Registro de

001.03.01.014

CONVIVENCIA INFANTIL, COORDENACAO DE ATIVIDADES DE

003.08

Convocacao de prestacdo de servigco extraordinario e-&xtras, Processo de

003.04.01.015

Cooperacao técnica, Convéniold8E Processo de formaliza¢do e execucdo de acordo bilateral

001.01.03.003

Cooperacgao técnica, Termo d8E Processo de formalizagao e execugao de acordo bilateral

001.01.03.003

COORDENACAO DE ATIVIDADES DECONVIVENCIA INFANTIL

003.08

COPA,EXECUCAO DE SERVICOS DE

007.00.04

COPESE, Processo de constituicdo de Comissdo Permanente de Seguranca

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

Correicao, Processo de

001.02.02.011

CORRESPONDENCIACONTROLE DE

006.01.10

CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOREDACAO OU TRADUCAO DE

002.02.04

Corretora virtualUSE Processo de aplicagdo financeira

005.02.09.002

Cota de combustivel, Processo de fixa¢ao de

004.05.09.004

Credencial de evento ou cerimdnia oficial

002.03.01.005

Credencial de jornalista

002.01.02.002

Credenciamento de pessdatpcesso de

004.01.05.007

Credenciamento por tempo limitadlE Processo de credenciamento de pessoal

004.01.05.007

Crédito automaticJSE Processo de alteracdo orgcamentéria

005.02.02.002

Crédito bancario, Relagao de

003.05.02.011

Créditocomplementar individual, Ordem de

003.05.02.006

Crédito das folhas de pagamento, Ordem de

003.05.02.007

Crédito especidlSE Processo de alteracdo orcamentaria

005.02.02.002

Crédito extraordinaritJSE Processo de alteragdo orgcamentaria

005.02.02.002

Crédito suplementar para despesas com pessoal e encargos$8Ei®scesso de alteracdo orcament

005.02.02.002

Crédito suplementar para gastos com despesas coldSERrocesso de alteragdo orcamentaria

005.02.02.002

Crédito suplementar para gastos com despesas de tipliiftrocesso de alteracdo orcamentaria

005.02.02.002

Crédito suplementar, Abertura B&E Processo de alteracdo orcamentéria

005.02.02.002

Crédito suplementar, Pedido SE Processo de alteracdo orcamentéria

005.02.02.002

Crédito, Nota de

005.02.03.001
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Criacdo de cargo, Processo de

003.01.02.005

CriancaUSE atividades da subfuncdo COORDENACAO DE ATIVIDADES
DE CONVIVENCIA INFANTIL

003.08

CRIANCA, ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO DA

003.08.04

Crianca, Prontuario da

003.08.01.006

Criancas matriculadasimscritas, Cadastro de

003.08.01.001

Critérios de pagamento, Processo de unificacdo de

003.05.01.023

Cronograma de atividades

001.02.02.001

Cronograma de cursos

003.02.02.004

Cumprimento de metas, Formulario de manifestacéo sobre o

003.03.06.007

Cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de agradecimento,

002.02.04.003

Curatorial, Past&dSE Dossié de exposicdo

006.01.11.001

Curriculo de candidato a emprego publico

003.02.01.001

Curso de capacitacdo ou qualifica¢@ecnica, Relatorio de avaliagdo de

003.02.02.011

Curso, Dossié de

003.02.02.005

Curso, Processo de autorizacdo de

003.02.02.007

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

003.02.02.010

Cursos de formagaoaperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagdo de

003.03.06.005

Cursos e EstagiosCCE, Calendéario de

003.02.02.003

Cursos e palestras, Adiantamento para congrédSisProcesso de adiantamento

005.02.06.003

CursosUSE atividade CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

003.02.02

Cursos, Cronograma de

003.02.02.004

Cursos, Processo de estudo sobre a necessidade de

003.01.01.006

Cursos, Relatério de desempenho de participantes de

003.02.02.012

Cursos Relatério mensal de custos com

003.02.02.013

Custas de causa mortis, RestituicAdJ&E Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Custas e emolumentos, RestituicAdJ&E Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Custeio poentidade consignataria, Relatério de

003.05.02.020

Custos com cursos, Relatério mensal de

003.02.02.013

D
Dacao em pagamento de imovel para o Est#sls Processo de aquisi¢cdo de imével 004.04.01.003
Dacao em pagamento de imovel proprio do Estd@B Processo de alienagdo de imovel 004.04.06.001

Dacgdo em pagamento de material de consuBig Processo de aquisicdo de material de consumo

004.01.04.002

Dacao em pagamento de material permangBie Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.04.003

Dados consulares, Ficha de atualizacao de

002.02.05.004

Dados do SIC.SP, Base de

006.03.01.001

Dados e informacdes classificadas e desclassificadas, Relatério estatistico dnoahumntos,

006.03.02.002

Dados e informacdes classificadas, Rol anual de documentos,

006.03.02.003

Dados e informacdes desclassificadas, Rol anual de documentos,

006.03.02.004

Dados e informag6es pessoais de tercéirdR, Termo deResponsabilidade pela obtencéo de acesso a docum:

006.03.02.007

Dados Informativos de Acidente®IA

003.06.01.005

Dados para cadastramento, BoletimUgE Boletim informativo para elaboragéo da Folha de pagan

003.05.01.002




Dados pessoais e funcionais para a elabora¢édo da Folha de pagamento, Formulério de atualiz

003.05.01.004

Datas nacionai;adastro de

002.02.05.001

Décimos incorporados, Planilha de concesséo de

003.05.02.008

Décimos, Processo de incorporacdo de

003.03.04.012

Decisdo em processo administrativo, Pedido de reconsideracdo de

003.03.07.001

Decisbes judiciais?rocesso de consolidagdo de

003.05.01.011

Declaracdo das instalacdes

003.06.01.006

Declaracdo de bens de agente publico

003.03.02.012

Declaracdo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda

003.05.02.001

Declaracdo de imposto de rend&E Declaracdo de bens de agente publico

003.03.02.012

Declaracdo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica, Proce

006.01.08.022

Declaragdo negativa de admissado de pessoal

003.03.02.002

Declaracdo, Certiddo ou

006.01.09.002

Decreto de alteragcdo or¢camentaria

005.02.02.001

Decreto de execug¢do orcamentaria

005.02.01.001

Decreto de fixa¢ao, extingdo ou relotagdo de postos de trabalho

003.01.02.001

Decreto deemanejamento, ou amplia¢do, ou reducéo de frota

004.05.07.001

Decreto institucional

005.01.02.001

Decreto relativo a fixacdo da frota

004.05.01.001

Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, norma, reselilgd@cao,
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 SERVIGRUBLICO 001.02.03

Deliberacéo, portarid)ecreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, n
resolucéao,

001.01.01.001

Demisséo a bem do servigo publld8E Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Demisséo de cargo ou fungl®E Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Demissao voluntariblSE Pedido de demissao 003.03.03.006
Demissao, Pedido de 003.03.03.006
DemonstragBes contabeis e seus resultados, Relatoraividades desenvolvidas com exposi¢cdo sob  005.02.11.022
Demonstrativo da avaliagdo de desempenho, Recibo de entrega do 003.03.06.011
Demonstrativo da frota, Quadro 004.05.04.003

Demonstrativo mensal de arrecadagéo

005.02.09.001

Denuncia de irregularidad¢SE Processo para apuracdo de denuncias

001.02.03.009

Denuncias, Processo para apuracao de

001.02.03.009

Desapropriacdo de bens imoveISE Expediente de acompanhamento de acao judicial

001.01.04.001

Desclassificadagielatério estatistico anual de documentos, dados e informacgdes classificadas

006.03.02.002

Desclassificadas, Rol anual de documentos, dados e informacdes

006.03.02.004

Descontingenciamento de recursos, Pedid0SIE Processo de alteracdo orcamentéria

005.02.02.002

Desconto de honoréario advocaticio em Folha de pagamento, Processo de

003.05.01.012

Desconto em Folha de pagamebt®E Guia de autorizagdo para consignagcdo em Folha de pagar

003.05.01.005
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Descontos ndo previstos em lei, Autorizacdo para

003.05.01.001

Descontos, Relatério de vencimentos e

003.05.02.029

DESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU
ARTISTICO

006.01.07

Desembolso, Programacéo de

005.02.05.005

Desembolso, Programacéo financeira de

005.02.04.002

Desempenho de participantes de cursos, Relatorio de

003.02.02.012

Desempenho do 6rgédo ou unidade, Plano de

003.03.06.008

Desempenho e estagio probatoério, Processo administrativo de avaliacdo de

003.03.06.009

DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONALAVALIACAO 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 capacita¢gdo, Plano de atividades de 003.02.02.006
DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORE®ROMOCAO DO 003.07
DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.01

Designacao dautoridade consular, Processo de

002.02.05.006

Designacao para cargo ou fun¢gBi@EGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Desligamento, Comunicado de dispensa ou

003.03.03.002

Desocupacao de imOVEISE Processo de reintegracdo de posse de imoével

004.04.03.002

Despacho de devolugdo 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 pessa@dbE atividades da subfuncdo PAGAMENTO DE PESSOAL

003.05

Despesa orcamentéria, Programacéo da

005.02.04.001

Despesa, Nota de lancamento de liquidacéo da

005.02.05.002

Despesa, Portaria de classificagido da

005.01.02.003

DESPESARESERVA DERECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA

005.02.05

Despesas com comunicagdo, Cadastro de

002.04.03.002

Despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, Relacdo de

004.01.01.006

Despesas com pessoal e encargos sociais, Crédito suplementadBpadeocesso de altera¢do orcament:

005.02.02.002

Despesas correntes, Crédito suplementar para gastdg®Bfrocesso de alteracdo orcamentaria

005.02.02.002

Despesas de capital, Crédito suplementar para gastdd8BiRrocesso de alteracdo orgamentaria

005.02.02.002

DESPESAS ESPECIFICARAGAMENTO DE

005.02.08

Despesas inscritas em restos a pagar, Processo de pagamento de

005.02.08.007

Despesas miudas e de pronto pagamento, Adiantamentd §EfRrocesso de adiantamento

005.02.06.003

DESPESASADIANTAMENTO DE

005.02.06

DESTINACAO DE DOCUMENTOSAVALIACAO E

006.01.06

Devolucao a origem, Despacho de

006.01.02.001

Devolucao de veiculo oficial, Oficio relativo a

004.05.08.007

Diagnostico de acervo, Dossié de

006.01.08.018




Diagramacdo para matérias de site institucional, Modelo de

002.01.03.001

Diarias e ajuda de custo, Adiantamento pd®& Processo de adiantamento

005.02.06.003

Diérias e ajuda de custo, Planilha de pagamento de

005.02.08.001

Diérias e ajuda de custo, Processo de pagamento de

005.02.08.008

Diérias, Concessao d¢SE Processo de concessao e incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Diario contabilUSE Livro diario

005.02.11.016

Diario Oficial do Estado, Matéria para publicacdo no

001.03.02.003

Dicionario de dados

006.02.02.001

Diferenca devencimentos, Processo de

003.05.01.013

DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTIC 006.01.11
DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLIC@MEFESA DOS 001.02.03
Direitos e beneficios, Processo de concessao de 003.03.04.010
DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOSCONCESSAO DE 003.03.04
Diretor, PlandJSE Dossié de elaboracdo 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 ACAOFORMULACAO DE 001.02.01

Diretrizes orcamentarias, Lei de

005.01.01.001

Diretrizes orcamentdrias, Projeto de lei de

005.01.04.001

DISCIPLINAR, CONTENCIOSO

003.03.07

Disciplinar, Processo administrativo

003.03.07.009

Disciplinar, Processo de apuracdo 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 publld8E Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Dispensa de func¢aatividade, Processo de

003.03.02.006

Dispensa de poniéN\TEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Dispensa de reposi¢édo de vencimentos, Processo de

003.05.01.014

Dispensa do estagio de experimentddflEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Dispensa ou desligamento, Comunicado de

003.03.03.002

Dispensa ou inexigibilidade de licitagcdo, Relagdo de despesas com

004.01.01.006

Dispensa, Recibo dentrega de comunicado de

003.03.03.010

DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E

003.04.02

Disponibilidade, Titulo declaratério ddTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Dissidio coletivo de trabalho, Processo de

001.01.03.002

DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 005.02.03
DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE 006.01.04
DISTRIBUICAO, VERIFICACAO DE ESTOQUE E 004.03.01

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

001.01.04.016

Divida ativa, Expediente de consulta da

001.01.04.007

Divida ativa, Processo administrativo de alegacdo de pagamento da

001.01.04.010

Divida ativa, Processo administrativo de alegacao de parcelamento da

001.01.04.011

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

001.01.04.012
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Divida ativa, Processadministrativo 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 retificagdo de guia de arrecadacdo de receita para débitasar

001.01.04.015

Divida ativa, Processo administrativo de verificagdo de pagamento da

001.01.04.017

Divida ativa, Processo de cobranca da

005.02.09.003

Divida externdJSE Processo de pagamento do principal da divida

005.02.10.005

Divida publica, Balancete do fundo da

005.02.10.001

DIVIDA PUBLICA, OPERACOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA

005.02.10

DIVULGACAO DAS ACOES DE GOVERNO

002.01.02

Divulgacéo de eventd,olheto, catdlogo ou cartaz de

002.03.01.016

Doacéao de acervo arquivistitiSE Processo de aquisicdo de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.08.009

Doacédo de bens movdisSE Processo de alienagao de bens patrimoniais

004.02.04.002

Doacao de bens patrimoni&lSE Processo de alienagdo de bens patrimoniais

004.02.04.002

Doacao de bens permanentEE Processo de alienacdo de bens patrimoniais

004.02.04.002

Doacédo de imovel para o Estdd8E Processo de aquisigdo de imovel

004.04.01.003

Doacédo de imovel proprio do Estad&E Processo de alienagéo de imovel

004.04.06.001

Doacao de material de consud8E Processo de aquisicdo de material de consumo

004.01.04.002

Doacao de material permanett8E Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.04.003

Doagé&o de remanescentes de inutilizagdo, Recibo de

004.02.05.003

Doacéo de sangue, Afastamento por motivbJ8& Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Doacdao de veiculo do Estad&E Processo de alienacéo de veiculo

004.05.12.001

Doacéo de veiculo para o EstddiBE Processo de aquisi¢cao de veiculo

004.05.02.003

Doacdao, Relacéo de obras bibliograficas submetidas a

006.01.08.013

Doacéo, Termale

006.01.08.016

Documento, Cadastro de ingresso de

006.01.05.001

Documento, Formuléario de reproducédo de

006.01.08.021

Documento, Requerimento de pedido de vista de

006.03.01.004

Documento, Termo de responsabilidade para uso e reproducdo de

006.01.11.003

Documentos avulsos, Livro de registro de entrada de

006.01.02.003

Documentos e Acess@CADA, Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de

006.01.06.007

Documentos e codigos de assuntos, Relacdo de

006.01.07.004

DOCUMENTOS E INFORMACOESGESTAO DE 006
Documentos pessoais de serviddMBEEGRA Prontuario funcional 003.03.01.008
DocumentosJSE atividades da subfungio COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 006.01
DOCUMENTOS,AVALIACAO E DESTINACAO DE 006.01.06
DOCUMENTOS,CLASSIFICACAO DE 006.01.03

Documentos, dados e informacdes classificadas e desclassificadas, Relatério estatistico anual

006.03.02.002

Documentos, dados e informacgdes classificadas, Rol anual de

006.03.02.003

Documentos, dados e informacdes desclassificadas, Rol anual de

006.03.02.004

Documentos, dados e informacdes pessoais de tercéil®sTermo de Responsabilidade pela obtengéo de ace

006.03.02.007

Documentos, Edital de ciéncia de eliminadéo

006.01.05.004

Documentos, Formulario de consulta de livros ou

006.01.08.003




Documentos, Formulario de empréstimdidis ou

006.01.08.004

Documentos, Instru¢do normativa sobre arquivos e

006.01.01.001

Documentos, Livro de controle interno de

006.01.02.002

Documentos, Processo de elaborag&o ou atualizagdo de Plano de classificacédo e de Tabela de tem@« 006.01.06.003

Documentos, Processo de eliminagéo de

006.01.06.004

Documentos, Processo de recolhimento de

006.01.06.005

Documentos, Processo de transferéncia de

006.01.06.006

Documentos, Relacdo de eliminagéo de

006.01.05.005

DocumentosRelac¢do de recolhimento de

006.01.05.002

Documentos, Relacao de transferéncia de

006.01.05.003

Documentos, Tabela de Temporalidade de

006.01.06.002

Documentos, Termo de eliminacdo de

006.01.05.006

Documentos, Termo de recolhimento de

006.01.05.007

Documentos, Termo de transferéncia de

006.01.05.008

Doenca em pessoa da familia, Licenga por motivdSIE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Doenca profissional, Licenga por acidente de traballdSiiProcesso de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Dossié da CIPA por mandato 003.06.02.002
Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos 003.03.06.004

Dossié de campanha de prevencéo

003.06.01.007

Dossié de conservacao ou restauracéacde/o

006.01.08.018

Dossié de curso

003.02.02.005

Dossié de diagnéstico de acervo

006.01.08.017

Dossié de elaboracdo de estudos e pesquisas

001.02.01.002

Dossié de elaboracdo e execucdo de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Dossié desvento

002.03.01.007

Dossié de exposicéo

006.01.11.001

Dossié de imével préprio do Estado

004.04.02.002

Dossié de orientagdo técnica

001.02.02.013

Dossié de registro cadastt#EE Processo de registro cadastral

004.01.03.003

Dossié fotograficd SE 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 Avaliacdo de Documentos e- A&B#£o

006.01.06.007

Dotacdo contingenciada, Liberacdo de recursadStaProcesso de alteracdo orgcamentaria

005.02.02.002

Dotacao, Nota de

005.02.03.002

E
EDIFICACAO, ELABORACAO DE PROJETOS DE 004.04.08
Edificacdo, Processo de aprovacgéo de 004.04.08.001

Edificacdo, Projeto de

004.04.09.004

EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS EQUIPAMENTOS/ANUTENCAO E CONSERVACAO DO 007.00.03

EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOSVIGILANCIA DO

007.00.02

Edital de ciéncia de elimina¢cdo de documentos

006.01.05.004

Edital de licitacAdJSE atividades da subfuncdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBR, 004.01
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Edital para contratacdo dgéncia de publicidade

002.04.02.002

EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

002.01.03

EDITORIAL, PRODUCAO

002.05

EEB, Formulario de Empréstimo Entre Biblioteeas

006.01.08.005

Efetivacdo, Titulo ddNTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

003.05.02

Elaboracdo da Folha de pagamento, Boletim informativo para

003.05.01.002

ELABORACAO DA IDENTIDADE VISUAL

002.04.01

ELABORAGAO DE ALTERACOES ORCAMENTARIAS

005.02.02

Elaboracdo de ato normativi@rocesso de

001.01.01.002

ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS

001.01.01

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

003.03.03

ELABORACAO DE ESTUDOS E PESQUISAS

003.01.01

Elaboragdo destudos 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 FUNGADIVIDADE,
PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO

003.03.02

ELABORACAO DE NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS

002.02.01

ELABORACAO DE PARECERES E UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIV,

001.01.05

Elaboracéo e execuc¢do de plano, programa ou projeto, Dossié de

001.02.01.003

ELABORACAO DE PROJETOS DEDIFICACAO

004.04.08

ELABORACAO DE PROPOSTAS ORCAMENTARIAS

005.01.03

ELABORACAO E DA EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICAACOMPANHAMENTO DA

006.02.04

ELABORACAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL

003.03.01

Elaboracdo oatualizacéo de Plano de classificacdo e de Tabela de temporalidade de documentos, Pr

006.01.06.003

Elei¢cdo da CIPA, Processo de

003.06.02.013

Eletricista, Servicos ddSE Processo de contratacdo de servi¢o técnico profissional generalizado

004.01.05.004

ELETROPAULO, Pagamento de contald8E Processo de pagamento de contas de utilidade publi

005.02.08.006

Eliminacdo de documentos, Edital de ciéncia de

006.01.05.004

Eliminacéo de documentos, Processo de

006.01.06.004

Eliminacéo de documentos, Relagéo de

006.01.05.005

Eliminacdo de documentos, Termo de

006.01.05.006

EMBRATEL, Pagamento de conta J&E Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Emenda constitucional, Processoptieposta de

001.01.06.007

Emisséo de identidade consular, Expediente referente a

002.02.05.003

EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESARESERVA DE RECURSO,

005.02.05

Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de

005.02.08.002

EmpenhoNota de

005.02.05.001

Emplacamento de veicul@kSE Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.05.08.003

Emprego publico, Curriculo de candidato a

003.02.01.001

Emprego publico, Ficha de inscri¢do de candidato a

003.02.01.002

Empresas do setor artistico, Contratacab8E Processo de contratacao de Servico tecnico profissional

especializado

004.01.05.003




Empréstimo de acervo arquivistico, Pastd&& Processo de empréstimo de acervos arquivistico,

bibliografico, museoldgico ou artistico 006.01.08.010

Empréstimo de acervos arquivistico, bibliografitmseoldgico ou artistico, Processo de 006.01.08.010
Empréstimo de imével, Processo de 004.04.07.004
Empréstimo de livro entre bibliotecBSE Formulério de Empréstimo Entre BibliotecaSEB 006.01.08.005
Empréstimo de livros ou documentégrmulario de 006.01.08.004
Empréstimo, Contrato ddSE Contratos 004.01.01.001
Empréstimos, financiamentos e operacdes de crédito, Relacdo de 005.02.10.006
Encaminhamento ao IAMSPE, Formulario de 003.07.02.004
Encargos da divida, Procesi® pagamento de 005.02.10.003
Encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaracéo 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, Relatorio de 003.08.03.006

Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servigo Especia 003.06.02.001

Engenharia, Trabalhos dSE Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizac 004.01.05.004

Enquadramento de veiculos, Portaria referente a classificagao e 004.05.04.002

Enquadramento, Apostila ddTEGRA Prontuario funcional 003.03.01.008

Enquadramento, Formulario tdSE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais par:

elaboragéo da Folha de pagamento 003.05.01.004

Ensino e treinamento, Cadastro de instrutores e instituicbes 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 6rgdos ou 005.02.08.004
Entrada de documentos avulsos, Livro de registro de 006.01.02.003
Entrada de funcionério aervidor fora do horario de expediente, Autoriza¢do 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, Fichzaletrole 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 Protecdo Individu&AEPI, Certificado dé\provagéo do 003.06.01.003
Equipamento, Relatério geral do 006.02.03.008
Equipamentos de informatica e outros, Adiantamento para manutengEderocesso de adiantamen 005.02.06.003
Equipamentos e de programas de computador, Prospestdagos 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 INSTALAQAO DE PROGRAMASV ANUTEN(;AO DE 006.02.03

Equipamentos e programas de computador, Manual do usuddisEi®anual técnico, de procediment

ou do usuario 001.02.02.002

Equipamentos e programas de computador, Manual técnico de USkddéanual técnico, de

procedimentos ou do usuério 001.02.02.002

EQUIPAMENTOS MANUTENCAO E CONSERVAGCAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DO 007.00.03

Equipamentos, Processo de locacdo de maquinas e 004.02.03.001

Equipamentos, redes e laboratorios de servicosleeomunicacdes, Cadastro de pessoal, 007.00.07.001
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Equipamentos, redes e servi¢cos de telecomunicacdes, Inventério de

007.00.07.003

EQUIPAMENTOS, VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E

007.00.02

Escala de férias

003.03.04.002

Escala de licencgsrémio

003.03.04.003

Escala de servigo

003.04.01.005

Esclarecimentos sobre atos administrativoeaanativos, Processo de requerimento de

001.01.06.008

Escritura de imoéveis

004.04.01.001

Especialista, Contrato d¢SE Contratos

004.01.01.001

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

006.02.04.002

Estabilidade funciondSE Processo administrativo de avaliacdo de desempenho e estagio prol

003.03.06.009

Estado dos bens do acervo, Relatorio técnico do

006.01.08.019

Estagiario, Processo de contratacéo de

003.03.03.008

EstagiérioProntuério do

003.03.01.007

Estagio probatorio, Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e

003.03.06.009

EstagioUSE atividades da subfungdo EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.03

Estégio, Contrato ddSE Contratos

004.01.01.001

Estagios CCE, Calendario de Cursos e

003.02.02.003

Estatistica de acesso, Relatério de

006.02.01.009

Estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas, Relat

006.03.02.002

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

006.03.01.003

Estatistico de reclamacgdes, Relatério

001.02.03.012

Estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrucdo normativa, norma, resolucao, deliberacéo
Decreto,

001.01.01.001

Estoque de alimentos e medicamentos, Ficha de controle de

003.08.03.002

ESTOQUE E DISTRIBUICAOVERIFICACAO DE

004.03.01

ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAIEORMACAO DE

004.03.02

Estorno ou reposi¢ao, Processo de

003.05.01.015

Estrutura organizacional, Manual dSE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

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 paraperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e sele¢do, Processo de

003.01.01.002

Estudo para classificagcdo de cargos e fun¢des, Processo de

003.01.01.003

Estudo para definicdo das exigéncias, requisitos, intersticios e dameaslimentos aplicaveis ao aces
Processo de

003.01.01.004

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

003.01.01.005

Estudo sobre a necessidade de cursos, Processo de

003.01.01.006

Estudos @esquisas, Dossié de elaboracao de

001.02.01.002

ESTUDOS E PESQUISAELABORACAO DE

003.01.01

Etica, Cadigo de

001.02.03.002

Evento infantil, Registro fotografico de

003.08.02.003

Evento infantil, Video de

003.08.02.004

Eventoorganizado por 6rgdo estadual, Convite de

002.03.01.004

Evento ou cerimoénia oficial, Credencial de

002.03.01.005




Evento,Dossié de

002.03.01.007

Evento, Lista de presenca em

002.03.01.010

Evento, Programa de solenidade, recepcéo oficial ou

002.03.01.013

EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAISPROMOCAO DE

002.03

Eventos ou solenidades oficiais, Relacdo de convidaalas

002.03.01.014

Eventos, Agenda de

002.03.01.001

EVENTOS,ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE

002.04.04

Evolucao funcional, Apostila dTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Exame médico (admissional, demissional, periddico, ficha de anamnese ocupaNibE&ERA 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

Exclusdo de pessoal da Frente de Trabalho, Comunicado de

003.03.03.003

Ex-combatentes, PagamentoW8E Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.05.01.025

Execucédo de acordo bilateral, Processo de formalizacdo e

001.01.03.003

EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICAACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA

006.02.04

Execucédo de plano, programa ou projeto, Dossié de elaboracgéo e

001.02.01.003

Execucdo de sentenca judicial, Processbl8E Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judi
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
EXECUCAODE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES 007.00.07
Execucéo de servigos de telecomunicacdes, Oficio solicitando autoriza¢do para 007.00.07.004
EXECUCAO E REGISTRO DE ACOES SOCIAIS 003.07.02

Execucdo financeirdSE atividades da subfuncio EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIR/

005.02

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005.02

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA ACOMPANHAMENTO DA

005.02.04

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRANORMALIZACAO DA

Execucio orcamentaniaSE atividades da subfuncio EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIF

005.02

Execucdo orcamentaria, Decreto de

005.02.01.001

Execucdo orcamentaria, Portaria conjunta de

005.02.01.002

Execucdo orcamentaria, Relatorgsumido da

005.02.07.006

EXECUCAO,ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES 001.02.02
Exercicio de cargo em comissdo, Afastamento P&t Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Exercicio de cargo em sindicato, Afastamento kBB Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005

Exercicio do cargo, Pedido de prorrogacdo de prazo para o

003.03.02.004

Exercicio em atividades com as quais o Estado mantenha convénio, Afastamedt®Eparacesso de
afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Exoneracgdo do cargo, Processo de

003.03.02.007

EXPEDICAO DE CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS

006.01.09

Expedicdo de identificacdo consular, Livro de atas de

002.02.05.005

Expediente de acompanhamenta@zdamacdo ou sugestao

001.02.03.003

Expediente de acompanhamento de acéo judicial

001.01.04.001
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Expediente dacompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

001.01.04.006

Expediente de atendimento

006.01.10.004

Expediente de atendimento de pedido de informacdes

006.03.01.002

Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciadnomistrativas

001.01.04.002

Expediente de consulta da divida ativa

001.01.04.007

Expediente de indica¢6es politicas

002.02.03.001

EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.03

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

003.05.01.036

Expediente de solenidade rotineira

002.03.01.008

Expediente de solicitacdo de apoio poliicmanceiro

002.02.03.002

Expediente de solicitacdo de concessao de condecoracfes, medalhas e outras honorificéncias

002.03.01.015

Expediente dsolicitacdo de orientagdo técnica

001.02.02.012

Expediente referente a emissdo de identidade consular

002.02.05.003

EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTOELABORACAO DE

003.05.01

EXPEDIENTES PARA POSSEEREENCHIMENTO DE FUNCAGATIVIDADE, PROVIMENTO DE
CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAOELABORACAO DE

003.03.02

Exposi¢éo, Dossié de

006.01.11.001

Exposicao, Livro de

006.01.11.002

Exposicoes, Pasta 4&SE Dossié de exposicao

006.01.11.001

Extingdo de cargo, Processo de

003.01.02.006

Extingdo de contratd SE Processo de resciséo de contrato individual de trabalho

003.03.03.009

Extingdo ou relotacdo de postos de trabalho, Decreto de fixacao,

003.01.02.001

Extintores, Ficha de controle de inspec¢éo de

003.06.02.003

Extintores, Planta de ambientes de trabalho e localizagéo de

003.06.02.010

Extrato bancério

005.02.11.006

Extrato do INSS para fins de complementacao de aposentadoria

003.05.02.002

F

Falecimento de avés, netos, sogros, padrasto ou madrasta, Afastamento por niiiEddecesso de
afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Falecimento de cbnjuge, filhos, pais, irméos, companheiro e companheira, Afastamento por nufik
Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Falecimento, Comunicado de

003.03.02.001

Falta disciplinar, Processo de apuracdo preliminar de

003.03.07.008

Falta, Formulario de justificativa de

003.04.01.008

Faltas abonadas, Afastamento P&E Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Faltas para comparecimento ao IAMSPE, Afastamento por motiuSEdrocesso de afastamentos
licencas

003.03.04.005

Familiares atendidos, Cadastte funcionarios e

003.07.02.001

FCVS, Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensacao e Varia¢ 003.03.05.005
FCVS, Processo de repasse de pagamento do Fundo de Compensacao e Variacdo Salarial 003.03.05.006
FCVS, Relatério do Fundo de Compensacao e Variacdo Salarial 003.03.05.007

Férias e licengarémio 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 servi¢o, Processo de indeferimento de 003.03.04.013
Férias, Afastamento por motivo E&SE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Férias, Aviso de 003.03.04.001
Férias, Boletim informativo d&SE Boletim informativo para elaboragéo da Folha de pagament 003.05.01.002
Férias, Concessao tSE 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 acessorios sobressalentes, Registro de 004.05.08.016

FGTS, Formulério de revisédo SE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais
elaboragdo da Folha gagamento

003.05.01.004

FGTS, Guia de recolhimento de

005.02.11.009

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

001.01.02.009

FGTS, Processo de pagamento de

005.02.08.009

FGTS, Processo de recolhimento do

003.03.08.003

Fiancga criminal, Restituicdo d¢SE Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

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

003.04.01.006

Ficha catalogréfica

006.01.07.001

Ficha de acompanhamento de ajgélicial

001.01.04.003

Ficha de acompanhamento de reclamacdes ou sugestbes em ordem cronoldgica

001.02.03.004

Ficha de assentamento individWldTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Ficha de atualizacdo de dados consulares

002.02.05.004

Ficha de autorizacdo para copia

007.00.05.001

Ficha de autorizacdo para ligagdes telefbnicas interurbanas ou para celular

007.00.07.002

Ficha de avaliacdo de desempebl8E Apostila de avaliagdo de desempenho

003.03.06.001

Ficha de avaliagasocioeconbmica

003.07.02.002

Ficha de cadastro de cargos e fun¢bes

003.01.02.002

Ficha de controle da tramitacdo

006.01.04.001

Ficha de controle de adiantamentos

005.02.06.002

Ficha de controle de entrada e saida de funcionarissreigores

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 inspecéo de extintores

003.06.02.003

Ficha de controle deubstituicdo de pecas e acessorios

004.05.10.001

Ficha de controle de trdfego de veiculos 004.05.08.004
Ficha de controle mensal de peso e altura 003.08.04.001
Ficha de Informacéo de FinanciamentdF 003.03.05.001

Ficha de informacapara o Ministério do TrabalhoSSMT

003.06.02.004

Ficha de inscricdo da crianca

003.08.01.002

Ficha de inscricdo de candidato a emprego publico

003.02.01.002
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Ficha de inventario de programa de computador

006.02.03.004

Ficha de matricula da crianca

003.08.01.003

Ficha de programacao orcament&BE Programacao da despesa orgcamentéria

005.02.04.001

Ficha de registro de empregaddSE 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 requisicdo de ob&sE Formulario de empréstimo de livros ou documentos

006.01.08.004

Ficha de tombo

006.01.08.002

Ficha descritiva da obtdSE Ficha catalografica

006.01.07.001

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

003.05.02.003

Ficha individual de alteracbes

003.04.01.007

Ficha individual de vacinacdo

003.08.03.003

Ficha matriz

006.01.07.002

FIF, Ficha de Informagdo de Financiamento

003.03.05.001

Filme de campanha publicitali#SE Video de campanha publicitaria

002.04.04.006

Filmes documentéariddSE Video institucional

002.01.04.004

FinancadJSE atividades da funcdo 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 Informacéade 003.03.05.001
FINANCIAMENTO AOS SERVIDORESCONCESSAO DE 003.03.05

Financiamento habitacional, Processo de

003.03.05.004

Financiamentos e operac¢fes de crédito, Relacdo de empréstimos,

005.02.10.006

Financiamentos, Processo de contratalgio

005.02.10.002

FINSOCIAL, Guia de recolhimento de

005.02.11.010

Fita casset&)SE Registro sonoro

002.01.04.003

Fita de AudidJSE Registro sonoro

002.01.04.003

Fita de videdJSE Video institucional

002.01.04.004

FIXACAO DA FROTA

004.05.01

Fixacdo 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

Fixacdo de cota de combustivel, Processo de

004.05.09.004

FIXACAO DE DIRETRIZES DAPOLITICA ORCAMENTARIA FINANCEIRA

005.01.01

Fixacdo, extingdo ou relotacdo de postos de trabalho, Decreto de

003.01.02.001

Folha de frequéncid SE 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 Fundacdes, Quadro demonstrativo da

003.05.02.010




Folha de pagamento, Boletim informativo para elaboracdo 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 pont® SE Registro de ponto 003.04.01.017
Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacéo de evento 002.03.01.016
Folheto,Livro, periodico 002.05.01.001
FORMAGCAO DE ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAL 004.03.02
Formacéao e aperfeicoamento funcional, Formulério de avaliacdo de cursos de 003.03.06.005
FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS 001.01.03
FORMALIZACAO DE PROJETOS DE LEICONSOLIDACAO E 005.01.04
Formalizac&o e execuc¢ao de acordo bilateral, Processo de 001.01.03.003
FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO 001.02.01
FORMULACAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANO®LANEJAMENTO E 003.01
Formulario agendando consulta 003.07.02.003

Formulario de adicional de local de exercidi8E Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funci

para aelaboracdo da Folha de pagamento 003.05.01.004

Formulério de adicional de transportAFR USE Formuléario de atualizacédo de dados pessoais e func

para a elaboragdo da Folha de pagamento 003.05.01.004

Formulério de adicional noturidSE Formuléario de atualizacéo de dados pessoais e funcionais pa

elaboragdo 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 alimentd¢&& Formulario de atualizacédo de dados pessoais e funci 003.05.01.004
para a elaboracado da Folha de pagamento

Formulério de alteragéo de dados pessoais e funcios&is-ormulario de atualizagdo de dados pessoi

funcionaispara a elaboragéo da Folha de pagamento 003.05.01.004

Formuléario de atestado de frequéndBE Formulario de atualizacéo de dados pessoais e funcionais |

elaboracdo da Folha de pagamento 003.05.01.004

Formulario de atualizacdo dados pessoais e funcionais para a elaboracéo da Folha de pagamer

arquivada na Secretaria da Fazenda) 003.05.01.003

Formulério de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a elaboracéo da Folha de pagan

arquivada nas Unidades de Recursos Humanos) 003.05.01.004

Formulario de avaliacdo de cursos de formacao e aperfeicoamento funcional 003.03.06.005

Formulario de avaliacdo de desempenho 003.03.06.006

Formulario de avaliacdo de estagio probattdibEGRA Processo administrativo de avaliacdo de

desempenho e estagio probatorio 003.03.06.009

Formulario de célculo de * salarioUSE Formulério de atualizagdo de dados pessoais e funcionais

elaboracdo d&olha de pagamento 003.05.01.004

Formulario de calculo de enquadramebt®E Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionai 003.05.01.004
a elaboracéo da Folha de pagamento

Formulério de calculo de fériasSE Formulério de atualizacdo de dados pessoais e funcionais
elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004
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Formulario de céalculo de indenizac@¢SE Formulario de atualizacéo de dados pessoais e funcionais |
elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de calculo de licengaémioUSE Formulério de atualizacéo de dados pessoais e funcionais |
elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulério de carga suplementd8E Formulério de atualiza¢do de dados pessoais e funcionais pz
elaboracdo dk&olha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de comunicado de gozo de féli&E Formulario de atualiza¢do de dados pessoais e func
para a elaboracéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de comunicado de ocorréndi@E Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais
a elaboracao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de consulta de livros ou documentos

006.01.08.003

Formulario de digitalizacddSE Formulario de reproducéo de documento

006.01.08.021

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

006.01.08.004

Formulario de Empréstimo Entre BibliotecdSEB

006.01.08.005

Formuléario de encaminhamento ao IAMSPE

003.07.02.004

Formulério de encaminhamento de matéria patdicacdo no Diario Oficial do Estado

001.03.02.001

Formulario de enquadramenttSE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para
elaboragdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de honoraridd SE Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a elabot
Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulério de jetons)SE Formulério de atualizagéo de dados pessoais e funcionais para a elabot
Folha depagamento

003.05.01.004

Formulario de justificativa de falta

003.04.01.008

Formulério de manifestacdo sobre o cumprimento de metas

003.03.06.007

Formulario de pagamento e atualizacdo de dak&isFormulario de atualizacdo de dados pessoais ¢
funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de previsdo de consumo de material

004.03.01.004

Formulario de reassunc&8SE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elabo
Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulério de reclamacgéo ou sugestédo sobre servi¢o publico

001.02.03.005

Formulario de recursos e decist8S§EGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Formulério de reproducé@o de documento

006.01.08.021

Formulério de requisicdo de material

004.03.01.005

Formulario de rescisao contratii#bE Formulario de atualizacao de dados pessoais e funcionais para a

elaboragdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulério de retificagdo de ajuda de custo para alimenta8&d-ormulario de atualizagcéo de dadc
pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de retificacédo de boletim de védansporte e auxilioransportdJSE Formulario de atualizacé
de dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de revisdo de FGTEE Formulario de atualizacao de dados pessoais e funcionais pe
elaboragdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de revisdo de pagamett8E Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais
elaboracdo d&olha de pagamento

003.05.01.004

Formulario de substituicdo eventWSE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais |
elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004




Formulario para cadastramento de veicll8& Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locadc 004.05.04.001

Formulério para o Cadastro Geral de Empregados e Desempre@AiB&D 003.03.01.001

Formulario para pagamento de aula de substitlitZe Formulario de atualizacdo de dados pessoai

funcionais para a elaboracao da Folha de pagamento 003.05.01.004

Formulario para pagamento de gratificacdo de trabalho nati8&d-ormulario de atualiza¢édo de dad

pessoais e funcionais para a elaboracao da Folha de pagamento 003.05.01.004

Formulario para pagamento de quebra de ddi®& Formulario de atualizacdo de dados pessoais e func 003.05.01.004
para a elaboracdo da Folha de pagamento

Formulario para pagamento de servi¢o extraordind@g Formulario de atualizacdo de dados pessc

funcionais para elaboragéo da Folha de pagamento 003.05.01.004

Formulario para solicitacdo de reproducao de documétg&s-ormulario de reproducéo de documeir 006.01.08.021

FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVIC@3DASTRAMENTO DE 004.01.03

Fornecedores prestadores de servigos, Cadastro de

004.01.03.001

FORNECIMENTO DE INFORMACOESBUSCA E

006.03.01

Fornecimento de material, Comunicado de irregularidades no

004.03.02.001

Fornecimento, Contrato d¢SE Contratos

004.01.01.001

FornecimentoNota de

004.03.01.009

FotografiaUSE Registro fotogréafico

002.01.04.002

Frente de Trabalho, Comunicado de exclusio de pessoal da

003.03.03.003

Frequéncia (modelo 100), Ficha de registro de

003.04.01.006

Frequéncia da crian¢aSE 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
FrotaUSE atividades da subfuncdo CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS 004.05

FROTA, FIXACAO DA 004.05.01
FROTA, READEQUACAO DA 004.05.07

Funcdéeatividade, Processo de acumulacéo de cargo ou

003.03.01.003

Funcaeatividade, Processo de dispensa de

003.03.02.006

Funcéeatividade, Processo para preenchimento de

003.03.02.009

Funcionaria casada com funcionario ou militar, Licentks& Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005

Funcionario em disponibilidade, Aproveitamento&E Processo para provimento de cargo 003.03.02.010

Funcionario preso, Afastamento dSE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Funcionarios afastados, Relacao de 003.03.04.026
Funcionarios demitidos, Dossié de avaliacdo de 003.03.06.004
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Funcionarios e familiares atendidos, Cadastro de

003.07.02.001

FUNCIONARIOS E SERVIDORESPROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE

003.07

Funcionarios, Relatorio de movimentacao de

003.03.01.009

Fundo da divida publica, Balancete do

005.02.10.001

Fundo de Compensacao e Variacdo Salaf&lVS, Processo de repasse de pagamento de seguro habitac

003.03.05.005

Fundo de Compensacao e Variacdo SalaR&lVS, Processo de repasse de pagamento do

003.03.05.006

Fundo de Compensacdao e Variagdo SalaR&lVS, Relatorio do

003.03.05.007

Fundo de Garantia por Tempo de Servi€@&TS, Processo de cadastramento no

001.01.02.009

Furto de ben&)SE Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais

004.02.02.003

G

Gabaritos de concurso publico processo seletivo, Provas e

003.02.01.010

Gala (casamento), Afastamento por motiva &t 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 contall8E Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

GECE de Autarquia, Processo relatério de gratificacdo de Gestdo e Controle do Erario Estadua

003.05.01.032

Georreferenciamentimobiliario e ambiental, Mapa de 004.04.03.005
Gerenciamento, Contrato UKSE Contratos 004.01.01.001
GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES 007

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES 006

Gestéo de pessddSE atividades da fungdo GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 006.02

Gestéo e Controle do Erario Estadu@ECE de Autarquia, Processo relatorio de gratificagdo de

003.05.01.032

Gestao fiscal, Relatorio de

005.02.07.003

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005

Gestao, Contrato d¢SE Contratos

004.01.01.001

Gozo de férias, Formulario de comunicaddt&E Formulario de atualizacao de dados pessoais e funci
para a elaboragdo 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 Orcamentario

005.01.02.002

Grade de substituicaménio USE Processo de alteracdo de grade

003.01.02.004

Graduacédo de pragas, Processo de perda do posto, da patente e de

003.03.07.004

GRAFICA, EXECUGAO DE SERVICOS DE

007.00.06

Gréfica, Servigo d&JSE Autorizacdo para execugao de servigos

007.00.06.001

Gratificacao a titulo de representacao em designacao para funcao de confianca do Governador, Concessao de

. N - 003.03.04.011
USE Processo de concesséo e incorporagdo de vantagens pecuniarias
Gratificacéo a titulo de representacdo em fungdo de gabinete, ConcedSibRI®cesso de concessar
. ~ L 003.03.04.011
incorporacgdo de vantagens pecuniarias
Gratificagdo a titulo de representa¢do em misséo ou estudo fora do Estado, ConceSitaBrdeesso de 003.03.04.011
concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias T
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Gratificacdo de Gestdo e Controle do Er&stadual GECE de Autarquia, Processo relatorio de

003.05.01.032

Gratificacdo de informatica, Concessadt&E Processo de concessao e incorporacao de vantager
pecuniarias

003.03.04.011

Gratificacdo de insalubridade, Concessaty8& Processo de concesséao e incorporacdo de vantage
pecuniarias

003.03.04.011

Gratificacdo de prdabore, Concessdo tESE Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pect

003.03.04.011

Gratificacdo de representacdoAlgarquia, Processo relatorio de

003.05.01.033

Gratificac@o de representacdo, ConcessadteProcesso de concessao e incorporacao de vantag
pecuniarias

003.03.04.011

Gratificac@o de representacdo, Planilha de concessaoatporacao de

003.05.02.009

Gratificacdo de representacéo, Processo de pagamento de

005.02.08.010

Gratificacao de trabalho noturno, Formulario para pagamentsésormulario de atualizacdo de dad
pessoais e funcionais paralaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Gratificacdo especial de atividade, Concessa8d$Ie Processo de concessao e incorporagdo de vant.

pecuniarias 003.03.04.011
Gratificag@o especial de atividades no POUPATEMPO, ConcessdBERrocesso de concesséo e

incorporacdo de vantagens pecuniarias 003.03.04.011
Gratificag@o para cargo em substituicdo, ConcesséisedProcesso de concesséao e incorporagéo d

vantagens pecuniarias 003.03.04.011
Gratificacdo para participacdo em 6rgéo legal de deliberacdo coletiva, ConcddSioRtecesso de 003.03.04.011
concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias T
Gratificacdo pela elaboracao ou execucao de trabalho técnico ou cientifieatiidade para o servict 003.03.04.011
publico, Concessdo d¢SE Processo de concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias R
Gratificagdo pela prestacao de servico extraordinario, ConcestBEerocesso de concesséo e

incorporacdo de vantagens pecuniérias 003.03.04.011
Gratificacdo quando designado para fazer parte do 6rgéo legal de deliberagéo coletiva, Contkisé

Processo de concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias 003.03.04.011
Gratificagbes, Concessao d8E Processo de concessao e incorporacdo de vantagens pecuniaria: 003.03.04.011

Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Or¢cament&RDO, Instru¢cbes do

005.01.02.002

Grupo de trabalho, Alteracdo de comisséo, conselHdSkiIProcesso de constituicdo de comisséo, con:
ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Grupo de trabalho, Nomeagédo de comissao, consells&Processo de constituicdo de comisséo, cons
ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Grupode trabalho, Processo de constituicdo de comisséo, 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 admidetetifcacao d:

001.01.04.015

Guia de autorizagéo para consignacdo em Folha de pagamento

003.05.01.005

Guia de movimentacado de veiculdSE Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

007.00.01.003

Guia de passagem de bens (dentro do mesmo dggolProcesso de transferéncia de bens patrimol

004.02.04.004

Guia de passagem de bens (para outro 6tg&&)Processo de alienagéo de bens patrimoniais

004.02.04.002

Guia de recolhimentoPIS/PASEP

005.02.11.014

Guia de recolhimento de COFINS

005.02.11.007

Guia de recolhimento de contribui¢o sindical

005.02.11.008

Guia de recolhimento de FGTS

005.02.11.009

Guia de recolhimento de FINSOCIAL

005.02.11.010
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Guia de recolhimento de ICMS

005.02.11.011

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

005.02.11.012

Guia de recolhimento de INSS

005.02.11.013

Guia de remessa de documentk®F Relacdo de remessa de documentos

006.01.04.002

Guia de saida e de entrada de material

007.00.01.004

Guia, inventério, catalogo, indice

006.01.07.003

Guias de recolhimento de PIS/PASPPRgcesso de

003.05.01.016

H

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZAGCAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E

EMPRESAS

001.01.02

Hidraulica, Servigos d&SE Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizad:

004.01.05.004

Higienizagdo, Memorando solicitando servi¢os de limpeza e

007.00.03.002

Historico funcional, Relatorio de

003.05.02.021

Holerites, Relatério com quantidade de

003.05.02.014

Honorério advocaticio em Folha de pagamento, Processo de deseonto

003.05.01.012

Honorérios pela prestacao de servigo peculiar a profissdo, Conce4$8b Beocesso de concessao

incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Honorarios por prestacé@o de servicos fora do periodo norngdtaordinario de trabalho, Concessac

USE Processo de concesséao e incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Honorarios, Formulario dgSE Formulario de atualizacéo de dados pessoais e funcionais para a ela

da Folha de pagamento

003.05.01.004

Honorérios, Processo de pagamento de

005.02.08.011

Horario de estudante, Processo de concessao de

003.04.01.013

Horario especial, Processo de concessdo de

003.04.01.014

Horasextras, Mapa de

003.04.01.010

Horasextras, Planilha de controle de

003.04.01.012

Horasextras, Processo de convocacao de prestacao de servigo extraordinario e

003.04.01.015

IAMSPE, Formulario de encaminhamento ao

003.07.02.004

IAMSPE, Processo para cancelamento de inscri¢do no

003.05.01.024

ICMS, Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do

001.01.02.006

ICMS, Guia de recolhimento de

005.02.11.011

ICMS, Restituicdo d&JSE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Identidade consular, Expediente referente & emisséo de

002.02.05.003

IDENTIDADE VISUAL, ELABORACAO DA

002.04.01

Identidade visual, Manual d¢SE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Identidade visualRrojeto executivo de

002.04.01.001

Identificagcdo consular, Livro de atas de expedicao de

002.02.05.005

Identificacdo e classificacdo de fungéo, Processo de

003.01.02.007

IMAGEM E SOM, PRODUCAO DE REGISTROS DE

002.01.04

Imagem, Banco de

002.01.04.001

Imagem, Termo de autorizagdo de uso de

002.01.04.006




IMOBILIARIO, CONTROLE DO PATRIMONIO 004.04
Imoveisproprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre terrenos e 005.02.08.015
IméveisUSE atividades da subfuncdo 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
Imovel proprio deEstado, Dossié de 004.04.02.002
Imovel proprio do Estado, Processo de locagéo de 004.04.05.002

ImoOvel, Processo de aquisicao de

004.04.01.003

Implantagéo de rede, Projeto de

006.02.01.005

IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICADESENVOLVIMENTO,

006.02.01

Imposto de Renda, Declaracdo de encargos de dependentes para fins de

003.05.02.001

Imposto de Renda, DeclaracdoWSE Declaracéo de bens de agente puablico

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

Impressdes sobre exposi¢oes, Lividt&E Livro de exposi¢éo

006.01.11.002

Inassiduidade, Processo administrativo para apuracdo de abandono de cargo/funcéo ou

003.03.07.006

Inativos e pensionistas, Expediente de recadastramento de

003.05.01.036

Inativos ou pensionistas, Ficfinanceira de pagamento de servidores,

003.05.02.003

INCENTIVO FUNCIONAL, AVALIA(;AO DE DESEMPENHO E 003.03.06

Inclusdo no cadastro de impedimentos, Pedido de 004.01.01.002
Incorporacéo de décimos, Processo de 003.03.04.012
Incorporacgéo de gratificacdo de representagéo, Planilha de concesséo de 003.05.02.009
Incorporacgao de gratificac@8$SE Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecuniari  003.03.04.011

Incorporacgéo de imOv&ISE Processo de aquisi¢do de imovel

004.04.01.003

Incorporacgéo de vantagens pecuniarias, Processo de célculo de

003.05.01.008

Incorporacdo de vantagens pecunidrias, Processo de concesséo e

003.03.04.011

Incorporacgéo de veiculo doado na fr®®a@solucdo para

004.05.02.005

Incorporacdo em Regime de Dedicacdo ExclusRBE, Apostila ddNTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Incorporacdo em Regime de Dedicacdo ExclusRBE, Titulo ddNTEGRA Prontudrio funcional

003.03.01.008

Incorporacdo imobilidria, 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 informagbes, Processo de recurso relativo ao

006.03.02.001

Indenizacdo decorrente de acao juditi8E Processo de pagamento de indenizacdo

005.02.08.013

Indicacdo de propostas, Processo de

001.01.06.005

Indicacdes politicas, Expediente de

002.02.03.001
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indice, Guia, inventario, catalogo,

006.01.07.003

Inexigibilidade de licitagcdo, Relacéo de despesas com dispensa ou

004.01.01.006

Informagéoi TCI, Termo deClassificacdo da

006.03.02.005

Informacgéoi TRI, Termo de Reavaliagéo de

006.03.02.006

Informag&o judicial

003.05.01.006

Informacédo para o Ministério do Trabalh8SMT, Ficha de

003.06.02.004

INFORMACAO, GESTAO DE TECNOLOGIA DA

006.02

INFORMACAO, PROMOCAO DO ACESSO A

006.03

Informacdes classificadas e desclassificadas, Relatério estatistico anual de documentos, dados

006.03.02.002

Informacdes classificadas, Rol anual de documentos, dados e

006.03.02.003

Informacfeglesclassificadas, Rol anual de documentos, dados e

006.03.02.004

Informacdes pessoais de terceirdBR, Termo de Responsabilidade pela obtencéo de acesso a docu

006.03.02.007

dados e

INFORMACOES BUSCA E FORNECIMENTO DE 006.03.01
Informagdes, Expediente de atendimento de pedido de 006.03.01.002
INFORMACOES,GESTAO DE DOCUMENTOS E 006

Informagbes, Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de

006.03.02.001

Informagdes, recursos ou perfil de usuamaatorio estatistico anual de pedido de

006.03.01.003

Informatica e automacao, Processo de contratacdo de servi¢o de

004.01.05.002

InformaticaUSE atividades da subfuncdo GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

006.02

INFORMATICA, ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUCAO DE CONTRATOS DE 006.02.04

INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE 006.02.01

Informatica, Plano Diretor de

006.02.01.002

INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE

006.02.02

Informativo de férias, Boletim dgSE Boletim informativo para elaboracdo da Folha de pagamento 003.05.01.002

Informativo de prémio de produtividade, Boletimd8E Boletim informativo para elaboragéo

da Folha dgpagamento

003.05.01.002

Informativo para elaboragdo da Folha de pagamento, Boletim

003.05.01.002

Informativos de AcidentesDIA, Dados

003.06.01.005

Informatizacdo, Projeto de

006.02.01.006

Ingresso de documento, Cadastro de

006.01.05.001

INGRESSO E DE FREQUENCIACONTROLE DE

003.08.001

Inobservancia de contrato, Oficio comunicando

006.02.04.001

Inquérito sanitério de origem

003.06.01.008

Insalubridade, Concessao e revisao de adiciondS#eProcesso de concessao e
incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Inscricdo da crianga, Ficha de

003.08.01.002

Inscricao de candidato a emprego publico, Ficha de

003.02.01.002

Inscricao de funcionario ou servidor no regime de quilometraBemoesso de

004.05.08.012

Inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobili&i®CM, Comprovante de

001.01.02.005

Inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de

001.01.02.006

Inscricao no Cadastro Nacional de Pessoa JuH@NPJUSE Comprovante de inscricao e de situacao

cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juri@isiJ

001.01.02.004




Inscricdo no IAMSPE, Processo para cancelamento de

003.05.01.024

Inscricdo no Programa de Alimentacdo do TrabalhaB&T, Comprovante de

001.01.02.007

Inscri¢cdo no regime de quilometragedijcio solicitando autorizacdo para

004.05.08.008

Inscricdo para consignacao 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, Relagfomateriais excedentes,

004.03.01.010

Inspecao de extintores, Ficha de controle de

003.06.02.003

Inspecédo de imbvel, Termo de

004.04.04.003

Inspecédo de veiculo, Termo de

004.05.08.018

Inspecao 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

Instalacao de dispositivo eletrénico em veiculo oficial, Processo de solicitacdo de 004.05.08.019
INSTALACAO DE PROGRAMAS MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E 006.02.03
Instalacdes CAl, Certificado de Aprovacgéo de 003.06.01.002
INSTALACOES E DOS EQUIPAMENTOSVIANUTENCAO E CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS 007.00.03
InstalagbesDeclaracéo das 003.06.01.006
INSTALACOES E EQUIPAMENTOSVYIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS 007.00.02
INSTITUCIONAIS, RELACOES 002.02.03
INSTITUCIONAL, COMUNICACAO 002
Instituicbes especializadas em ensino e treinamento, Cadastro de instrutores e 003.02.02.002
INSTRUCAO DE ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVASACOMPANHAMENTO E 001.01.04

Instrucdo de servigco, Comunicado de

002.02.02.001

Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos

006.01.01.001

Instrugdo normativa, norma, resolucao, deliberagao, porReieto, estatuto, codigo, regulamento, regime 001.01.01.001

Instrucbes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orcamer@&inO

005.01.02.002

Instrugbes para o usuario de arquivo, Manudl8& Manual técnico, de procedimentos ou do usuar 001.02.02.002

Instrutores e instituicbes especializadas em ensino e treinamento, Cadastro de

003.02.02.002

INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICAVISTORIA E CONTROLE DA

006.02.02

Interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica, Processo de declaraca 006.01.08.022

Interesses particulares, Licencga para tratad 8E Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

International Loan Library ILL USE Formulario de Empréstimo Entre BibliotecdSEB

006.01.08.005

Internet, Registro de conexao a

006.02.02.005

Inutilizacdo de bens, Ata de

004.02.05.001

Inventario de equipamentos, redes e servicos de telecomunicacdes

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 fisicefinanceiro de bens patrimoniais

004.02.01.002

Inventario fisicefinanceiro de material de almoxarifado

004.03.01.007

Inventario, catalogo, indic§uia,

006.01.07.003

Investidura de area publitiSE Processo de alienacao de imével

004.04.06.001
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IPTU a Prefeitura, Pagamento d8E Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.08.012

IPVA, Restituicdo déJSE Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

Irregularidade, Denuncia d¢SE Processo para apuracdo de denuncias

001.02.03.009

Irregularidades no fornecimento de material, Comunicado de

004.03.02.001

Isencédo de contribuicdo previdenciaria, Requerimento de

003.05.02.033

J

Jetons, Formulario ddSE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elabor

Folha de pagamento

003.05.01.004

Jornada de trabalho, Apostila de alteracdtNdé&=GRA Prontuario funcional

003.03.01.008

JornalUSE Livro, periédico, folheto

002.05.01.001

Jornalista, Credencial de

002.01.02.002

Junta Comercial, Comprovante de matricula na

001.01.02.008

JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORACAO DE PARECERES E UNIFORMIZACAO DA 001.01.05

Juros da divida, Processo de pagamento de

005.02.10.004

Justificacdo de posse, Processo de

004.04.03.006

Justificacdo para apuracao de irregularidadenduta de oficiais, Processo de pedido de

003.03.07.003

Justificativa de falta, Formulario de

003.04.01.008

L

LALUR, Livro de Apuracao de Lucro Real

005.02.11.015

Lancamento de liquidag&o da despesa, Nota de

005.02.05.002

Lancamento de quota mensal, Nota de

005.02.03.003

Laudo de avaliagdo de imovel

004.04.04.001

Laudo de conservacao de aceiNOEGRA Dossié de conservacao ou restauragdo de acervo

006.01.08.018

Laudo de insalubridaddSE Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.010

Laudo de restauracdo de aceiNGEGRA Dossié de conservagdo ou restauracao de acervo

006.01.08.018

Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalf@CAT

003.06.01.009

Laudotécnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.010

Leasing de material permanetd8E Processo de aquisi¢do de material permanente

004.01.04.003

Leasing, Contrato ddSE Contratos

004.01.01.001

Legitimacao de posse, Processo de

004.04.03.007

Lei de diretrizes orcamentarias

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 doplano plurianual, Projeto de

005.01.04.002

Lei orgamentéaria anual

005.01.01.003

Lei orcamentéaria anual, Projeto de

005.01.04.003

Leildo de bens moveldSE Processo de alienacdo de bens patrimoniais

004.02.04.002

Leildo de imévelUSE Processo de alienagéo de imovel

004.04.06.001

Leildo de veiculdJSE Processo de alienagéo de veiculo

004.05.12.001

Leis

001.01.06.001




Liberacéo de recursos da dotagdo contingendik8EProcesso de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002

Liberacdo de veiculo, Ordem de

004.05.10.004

Liberacdo financeira as Autarquias e Tribunais, Relatério de

003.05.02.022

Licenca a funcionaria casada com funcionario ou mi#&E Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Licenca como prémio de assiduidddi8E Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Licenca compulsoria como medida profilatld8E Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Licenca de uso de programa de computador, Contrato de 006.02.03.003
Licenca ex officidUSE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Licenca para cumprir obrigagcdes concernentes ao servico roiiProcesso de afastamentos ou licen 003.03.04.005
Licenca para exercer mandatos nas entidades de classes representativas de funcionarios oUkteH

Processale afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Licenca para tratamento de salfgE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Licenca para tratar de interesses particuldi®l Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Licenca por acidente de trabalho ou doenca profissid8BlProcesso de afastamentos ou licengcas 003.03.04.005
Licenca por ado¢cadSE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Licenca por motivo de doenca em pessoa da fali8ia Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
LicencagestantdJSE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Licencagestante, Concessédo d8E Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
LicencamaternidadéJSE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Licencamaternidade, Concessdod8E Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
LicencapaternidadéJSE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Licencapaternidade, Concessaold8E Processo de concessédo de direitos e beneficios 003.03.04.010
Licencaprémio em pecunia, Processo de pagamento de férias e 003.05.01.019
LicencaprémioUSE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Licencas, Processo de afastamentos ou 003.03.04.005
LicencasauddJSE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Licencasprémio, 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
Licitag&o para aquisicdo de bens materiais e patrimoniais, ProcddS&Eadividade AQUISICAO DE 004.01.04
BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS T
Licitacdo para contratacdo de servicos e obras, Procest®riatividade CONTRATACAO DE 004.01.05

SERVICOS E OBRAS

Licitagdo, Briefing de

002.04.02.001

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

004.01.01.004

Licitacdo, Relacdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de

004.01.01.006

LicitacGes por modalidade, Relacéo de

004.01.01.007

licitantes e contratados, Processo de apuracao para aplicacdo de san¢des administrativas a

004.01.01.008

LigacOes telefbnicas interurbanas ou para celular, Ficha de autorizacdo para

007.00.07.002

Ligacdes telefonicas particulares, Planilha de controle de

007.00.07.005

Limpeza de prédios e maquindSE Processo de contratacdo de servicos comuns

004.01.05.005

Limpeza e higienizagdo, Memorando solicitando servi¢os de

007.00.03.002

Liguidacdo da despesa, Nota de lancamento de

005.02.05.002
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LIQUIDACAO DA DESPESA RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E

005.02.05

Liquidac&o de tempo de servico, CertidddMIEEGRA Processo Unico de Contagem de Tempo/CT

003.03.01.008

Lista de codigos de identificacdo e autorizagcdo

001.03.02.002

Lista de frequéncia em passeios ou viagens

003.08.02.001

Lista de material de almoxarifado

004.03.01.008

Lista de presenca em evento

002.03.01.010

Lista de presenca em reuni@zsCIPA

003.06.02.005

Lista de presenca em reunides de pais

003.08.04.002

Lista de presentes oferecidos e recebidos

002.03.01.011

Lista de reclamac¢des contra 6rgdos publicos

001.02.03.006

Livro de Apuracéo de Lucro Real ALUR

005.02.11.015

Livro de assinaturas de autoridades

002.03.01.012

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

007.00.01.005

Livro de atas da CIPA

003.06.02.006

Livro de atas de expedicao de identificacasular

002.02.05.005

Livro de condecoracdddSE Expediente de solicitacdo de concesséo de condecoracdes, medalhas

honorificéncias

002.03.01.015

Livro de controle de acoes judiciais

001.01.04.004

Livro de controle de chagaatrimonial

004.02.01.003

Livro de controle de entrada e saida de visitad®& Registro de entrada e saida de visitantes

007.00.01.005

Livro de controle interno de documentos

006.01.02.002

Livro de exposicao

006.01.11.002

Livro de impressdes sobre exposicBe&E Livro de exposicao

006.01.11.002

Livro de inspecéo do trabalho

003.06.02.007

Livro de matricula de criancas

003.08.01.005

Livro de mensagens a Assembleia Legislativa

001.01.06.002

Livro de ocorréncias com as criangas

003.08.04.003

Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

007.00.02.002

Livro de pareceres juridicd$SE Parecer juridico

001.01.05.005

Livro de posse de servidores

003.03.02.003

Livro de registro deoncurso 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 frequéncldSE 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 repositorio para defesa judicial do Estado

001.01.04.008

Livro de teses de defesa

001.01.04.009

Livro de tomboUSE Ficha de tombo

006.01.08.002

Livro de vetos

001.01.06.003

Livro diario

005.02.11.016

Livro razao

005.02.11.017

Livro, periddico, 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
Locacao de imével para o Estado, Processo de 004.04.05.001
Locacao de imdvel proprio do Estado, Processo de 004.04.05.002
Locacao de maquinas e equipamentos, Processo de 004.02.03.001
Locacao de veiculo, Oficio solicitando autorizagao para 004.05.03.001
Locacao de veiculo, Processo de 004.05.03.002
LOCACAO DE VEICULOS 004.05.03
Locagédo, Contrato ddSE Contratos 004.01.01.001
Local de exercicio, Concessdo de adiciondl8& Processo de concessao e incorporacdo de vantagens pect 003.03.04.011
LOGISTICO,APOIO 002.02.02
Loteamento, Processo de registro de 004.04.09.003
LTCAT, Laudo Técnico das Condic6es Ambientais de Trabalho 003.06.01.009
Lubrificante, Adiantamento para combustivé)l8E Processo de adiantamento 005.02.06.003
Lucro Real LALUR, Livro de Apuracédo de 005.02.11.015
Luto oficial, Comunicado de 002.02.04.001
Luz, Pagamento de conta USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica 005.02.08.006
M

Mala direta 001.03.01.008
Mala direta do corpo consulBlSE Cadastro do corpo consular 002.02.05.002
Mandado de segurantsE Expediente de atendimento de requisi¢cbes, ordens judiciais ou administ 001.01.04.002
Mandato eletivo, Afastamento para desempenhdSteProcesso de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Manual da Policia MilitatJSE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002
Manual de contagem de tempo de serd@&E Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002
Manual de estrutura organizaciotbE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002
Manual de identidade visubISE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002
Manual de instru¢des para o usuario de arquiS8& Manual técnico, de procedimentos ou do usuérii 001.02.02.002
Manual de procedimentos arquivistiddSE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002

Manual de procedimentos para aposentadoria dos servidored 8iiblanual técnico, de procedimentos 1 001.02.02.002
do usuario

Manual de procedimentos: acumula¢des remuneradas de cargos, empregos e fungoeld peileasial

L. . L . 001.02.02.002
técnico, de procedimentos ou do usuario

Manual de redacaddSE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002
Manual de seguranca e prevencao de acidel8&sManual técnico, de procedimentos ou do usuaric 001.02.02.002
Manual do servidor publico estadldbBE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002

Manual do usuério de equipamentos e programas de complt&édvianual técnico, de procedimentos 1 001.02.02.002
do usuério

Manual do usuério de sistemas de informatica desenvolvidos pelos érgaos est&difslianual técnico, d

procedimentos ou do usuario 001.02.02.002

Manual técnico da Policia Militdd SE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.02.02.002
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Manual técnico de sistemas de informatica desenvolvidos pelos érgaos edtiitiklanual técnico, d

procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Manual técnico de uso de equipamentos e programas de compugitibtanual técnico, de

procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Manutencao de equipamentos de informatica e outros, Adiantamentd§aRrocesso de adiantamer

005.02.06.003

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS 006.02.03
Manutencado de veiculo, Quadro demonstrativo de 004.05.10.006
MANUTENCAO DE VEICULOS 004.05.10

Manutencao e conserto de veiculos, Adiantamento@EaProcesso de adiantamento

005.02.06.003

Manutencao e conserto, Memorando solicitando servicos de

007.00.03.003

MANUTENCAO E CONSERVACAODO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS

EQUIPAMENTOS

007.00.03

Manutencado ou conserto de veiculo, Ordem de servi¢o para

004.05.10.005

Manutencado, Contrato déSE Contratos

004.01.01.001

Manutencao, Servicos déSE Processo de contratagdo de servicos comuns

004.01.05.005

M&o de obra, Convénio cobSE Processo de formalizagdo e execuc¢do de acordo bilateral

001.01.03.003

Mapa anual de acidentes de trabalho

003.06.02.008

Mapa de frequéncia

003.04.01.009

Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental

004.04.03.005

Mapa de horasxtras

003.04.01.010

Mapa de riscos

003.06.02.009

Mapa mensal de refeicdes

003.08.03.004

Mapa topografico de arquivo

006.01.08.006

Méaquinas eequipamentos, Processo de locacao de

004.02.03.001

Marketing, Parecer técnico sobre atividades de propaganda e

002.04.04.003

MARKETING, PROPAGANDA E 002.04
Matéria para publicacdo no Diario Oficial do Estado 001.03.02.003
MATERIAIS E PATRIMONIAIS, GESTAO DE BENS 004

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

004.03.04.001

Materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Relacdo 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 fisifmanceiro de

004.03.01.007

Material de almoxarifado, Lista de

004.03.01.008

Material de consumblSE Processo de aquisi¢cdo de material de consumo

004.01.04.002

Material de consumo, Adiantamento pBISE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Material de copa, Solicitacdo d&SE Memorando solicitando material

007.00.04.001

Material de escritorio, Adiantamento p&J&E Processo de adiantamento

005.02.06.003

MATERIAL, FORMACAO DE ESTOQUE OU REPOSICAO DE

004.03.02




Material, Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de

004.03.03.003

Matérias de site institucional, Modelo diegramacéo para

002.01.03.001

Matricula da crianga, Ficha de

003.08.01.003

Matricula de criancgas, Livro de

003.08.01.005

Matricula na Junta Comercial, Comprovante de

001.01.02.008

Matricula no Cadastro Especifico do INSSEI, Certificadode

001.01.02.002

Mecanica, Servi¢cos déSE Processo de contratacdo de servico técnico profissional generalizado

004.01.05.004

Medalhas e outras honorificéncias, Expediente de solicitacdo de concessdo de condecoracoes,

002.03.01.015

Medicamentos, Ficha de controle de estoque de alimentos e

003.08.03.002

Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servi¢co Especializado em Engenharia de Segura

003.06.02.001

Medicina do trabalho, Programa bienal de seguranca e

003.06.02.014

MEDICINA DO TRABALHO, SEGURANCA E 003.06
Medida disciplinar, Afastamento ptiSE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005
Medida profilatica, Licen¢ca compulsoria cotd&E Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005

Meios de comunicac¢do, 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 higienizacdo

007.00.03.002

Memorandasolicitando servigos de manutencao e conserto

007.00.03.003

Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranca

007.00.03.004

Memorando, comunicacao intert@ircular, aviso, comunicado,

006.01.10.001

Mensagens a Assembleia Legislativro de

001.01.06.002

Mercado de trabalho, Relat6rio de pesquisa sobre

003.01.01.010

Merecimento ou antiguidade, Processo de promog¢ao por

003.03.01.006

Metas, Formulario de manifestag@o sobre o cumprimento de

003.03.06.007

METAS DE ACAO,FORMULACAO DE DIRETRIZES E

001.02.01

Midia, Plano de

002.04.04.005

Minutas de peti¢des iniciais

001.01.04.005

Minuta de convénio, Aprovacao G&SE Processo de formalizagdo e execucgdo de acordo bilateral

001.01.03.003

Missé&o ou estudo dentro do Estado, em outros pontos do territério nacional ou no estrangeiro, Afe
por motivo deJSE Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Mobilidade funcional, Processo de

003.03.01.004

Mocao ou voto, abaixassinadoQficio, carta, requerimento,

006.01.10.003

Modelo de diagramacédo para matérias de site institucional

002.01.03.001

Modernizacédo tecnoldgica, Projeto de atualizacéo ou

006.02.01.003

Monitoramento das condicdambientais na area do acervo, Relatério de

006.01.08.020

MOVIMENTA(;AO DE BENS PATRIMONIAIS,REGISTRO DA 004.02.04
Movimentag&o de funcionarios, Relatorio de 003.03.01.009
MOVIMENTAGCAO DE VEICULOS,REGISTRO DA 004.05.06

Movimento de caix&SE Boletim de caixa e de bancos

005.02.11.005

Movimento mensal de almoxarifatltSE Balancete de material de almoxarifado

004.03.01.001

Mudanca de sede de exercicio, AfastamentdJ8# Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005
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Multa de transito, Notificacdo de 004.05.08.006

Multa de transito, Processo de sindicancia de 004.05.08.014

Multa sobreterrenos e imoveis proprios do Estado, Processo de pagamento de 005.02.08.015

Municipios, Convénio codSE Processo de formalizacdo e execucdo de acordo bilateral 001.01.03.003

MUSEOLOGICO OU ARTISTICOCONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICOBIBLIOGRAFICO, 006.01.08

MUSEOLOGICO OU ARTISTICOPESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO 006.01.07

MUSEOLOGICO OU ARTISTICOPIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, 006.01.11

MuseuUSE atividades da subfuncdo COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 006.01

Mutuo de im6évelUSE Processo de empréstimo de imovel 004.04.07.004

N

Nascimento de filho, Afastamento por motivold®E Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005

Nojo (falecimento), Afastamento pbiSE Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005

Nomeagédo de comisséo, conselho ou grupo de trabi8EoProcesso de constituicdo de comisséo, cons

ou grupo de trabalho 001.02.02.003

Nomeacao para exercer cargo em carater efei8&Processo para provimento de cargo 003.03.02.010

Nomeagao para exercer cargo em carater tempa&kaProcesso para preenchimento de furgiiddade 003.03.02.009

Nomeacao para exercer cargo em comi&sdlB Processo para provimento de cargo 003.03.02.010

Nomeacao, Portaria d¢SE Processo de elaboragéo de ato normativo 001.01.01.002

Nomeacao, Processo de abertura de concurso publico para provimento aeechage 003.02.01.004

Nomeacéo, Titulo dNTEGRA Processo Unico de Contagem de TempoCT 003.03.01.008

Norma, resolugéo, deliberacdo, portablacreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instruca 001.01.01.001

normativa

NORMALIZACAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.01
NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO 006.01.01
NORMALIZACAO ORCAMENTARIA 005.01.02

Normas de servi¢os de transportes internos

004.05.08.005

Normas do Cerimonial Publico

002.02.01.001

Normativo, Processo de elaboracdo de ato

001.01.01.002

Nota de crédito

005.02.03.001

Nota de dotacdo

005.02.03.002

Nota de empenho

005.02.05.001

Nota de empenho estimatidSE Nota de empenho

005.02.05.001

Notade fornecimento

004.03.01.009

Nota de lancamento de liquidacdo da despesa

005.02.05.002

Nota de lancamento de quota mensal

005.02.03.003

Nota de reserva

005.02.05.003

Nota e noticiaArtigo,

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




Notificacdo de multa de transito

004.05.08.006

Notoria especializac8dSE Processo de contrata¢do de servico técnico profissional especializad

004.01.05.003

O

Obra de art®&JSE atividades da subfuncdo COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

006.01

Obra de arte, Doacdo tESE Processo de aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldg

artistico

006.01.08.009

Obra publica, Contrato déSE 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 doacao, Relacdo de

006.01.08.013

OBRAS,CONTRATACAO DE SERVICOS E

004.01.05

OBRAS,CONTROLE DECOMPRAS, SERVICOS E

004.01

Obrigacao de fazer, ProcessoUfeE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais

administrativas

001.01.04.002

Obrigacao de pagar, ProcessdI&E Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais

administrativas

001.01.04.002

Obtencéo de acesso a documentos, dados e informagfes pessoais deitdiiReif@smo de
Responsabilidade pela

006.03.02.007

Ocorréncia com veiculo oficial, Registro de 004.05.08.017
Ocorréncia com veiculdSE Processo de sindicancia de acidente com veiculo 004.05.08.013
Ocorréncia com veiculo, Boletim de 004.05.08.002
Ocorréncia disciplinat SE Processo administrativo disciplinar 003.03.07.009
Ocorréncias com as criangas, Livro de 003.08.04.003

Ocorréncias relacionadas a seguranca, Livro de

007.00.02.002

Ocorréncias, Comunicado de

003.04.01.004

Ocorréncias, Relacdo de servidorem

003.04.01.018

Oficiais, Processo de pedido de justificacdo para apuracéo de irregularidades na conduta de

003.03.07.003

Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢cao de copia

007.00.05.002

Oficio autorizando funcionario aervidor a conceder entrevista a imprensa

001.03.01.009

Oficio comunicando inobservancia de contrato

006.02.04.001

Oficio convocando para reunido

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 cronolégiceagdgmento

002.04.03.004

Oficio encaminhando reclamacdes ou sugestdes a autoridade competente

001.02.03.007

Oficio informando o Valor Referencial de CusteMRC

005.01.03.001

Oficio para autoridade diplomética 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 devolucao de veiculo oficial

004.05.08.007

Oficio relativo aos servigos de comunicagéo

002.04.03.005

Oficio solicitando agendamento de audiéncia

001.03.01.011
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Oficio solicitando ajudantes de ordem

002.02.02.003

Oficio solicitando aprovacao de pecas de campanha ou evento

002.04.04.002

Oficio solicitando autorizagdo para aquisi¢cao de veiculo

004.05.02.001

Oficio solicitando autorizacdo para execuc¢ao de servigos de telecomunicacoes

007.00.07.004

Oficio solicitando autorizacao para inscricdo no regime de quilometragem

004.05.08.008

Oficio solicitando autorizagdo para locacao de veiculo

004.05.03.001

Oficio solicitando especificacdo 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 tradugao

002.02.04.006

Oficio solicitando suplementacdo de combustivel

004.05.09.002

Oficio, carta, requerimento, mo¢ao ou v@baixeassinado

006.01.10.003

OPERACOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA DiVIDA PUBLICA

005.02.10

Operacodes de crédito, Relacdo de empréstimos, financiamentos e

005.02.10.006

Operacoes realizadas, Relatorio diario de

003.05.02.030

ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO 005.02.04
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA 005.01.01
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, GESTAO 005
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, NORMALIZACAO DA EXECUCAO 005.02.01
ORCAMENTARIA, NORMALIZACAO 005.01.02
ORCAMENTARIAS, ELABORACAO DE ALTERACOES 005.02.02
ORCAMENTARIAS, ELABORACAO DE PROPOSTAS 005.01.03
ORCAMENTARIO, PLANEJAMENTO 005.01
ORCAMENTARIOS,DISTRIBUICAO DE RECURSOS 005.02.03
Orcamento das empreddSE Proposta orcamentaria das empresas 005.01.03.002
OrcamentdJSE atividades da funcio GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005

Ordem bancaria

005.02.05.004

Ordem cronoldgica de pagamento, Oficio encaminhando o Relatério em

002.04.03.004

Ordem cronolégica de pagamentos, Relatorio 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 créditdas folhas de pagamento

003.05.02.007

Ordem de liberacdo de veiculo

004.05.10.004

Ordem de servico

007.00.03.005

Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras garagens

004.05.08.009

Ordem de servigo para manutencdo ou conserneidalo

004.05.10.005

ORDENAMENTO JURIDICO

001.01

Ordens administrativddSE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administ

001.01.04.002

Ordens de crédito complementar emitidas mensalmente, Relatério de

003.05.02.023

Ordens judiciai$JSE Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais ou administrati

001.01.04.002

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

001

ORGANIZACAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS

002.03.01

Organizacao SociaRelacéo de servidores e funcionarios cedidos a

003.02.01.013

Organograma funcional

003.01.02.003




Orientacdo técnicd)ossié de

001.02.02.013

Orientacao técnica, Expediente de solicitacdo de

001.02.02.012

Ouvidoria, Parecer da

001.02.03.008

P

Padréo de lotacdo, Processo de proposta de

003.01.01.009

Pagamento (via arquivada na Secretarikaigenda), 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 dividdiva, Processo administrativo de verificacdo de

001.01.04.017

PAGAMENTO DA DiVIDA 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 aula de substituicao, Formularid®te Formuléario de atualizagdo de dados pesso:
funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamento de auxilimneral, Requerimento para

003.05.01.035

Pagamentale beneficio da Lei de Guerra, Processo para

003.05.01.025

Pagamento de bolsa de estiNOEGRA Processo de concessao de bolsa de estudo

003.02.02.009

Pagamento de condominio, Processo de

005.02.08.005

Pagamento de conta da COMGHSE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta da ELETROPAUUSE Processo de pagamento de contas de utilidade pu

005.02.08.006

Pagamento de conta da EMBRATHEISE Processo de pagamento de contas de utilidade publice

005.02.08.006

Pagamento de conta da SABBES®E Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de adUBE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de ¢#SE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de WMSE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de servigos de utilidade pubitaProcesso de pagamento
de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de conta de telef&®E Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Pagamento de contas de utilidade publica, Processo de

005.02.08.006

PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

005.02.08

Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar, Processo de

005.02.08.007

Pagamento de diarias e ajudacdsto, 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 esombatentet)SE Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.05.01.025

Pagamento de férias e liceqm@mio 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 pessSd8IE atividades da subfuncdo PAGAMENTO DE PESSOAL 003.05

Pagamento de gratificacdo de representacdo, Processo de

005.02.08.010

Pagamento de gratificacao de trabalho noturno, Formulatus#ég-ormulario de atualizacao de dados

pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004
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Pagamento de honorérios, Processo de

005.02.08.011

Pagamento de horas exttdSE atividades da subfuncdo PAGAMENTO DE PESSOAL

003.05

Pagamento de hospedagBi®E Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

005.02.08.008

Pagamento dienpostos 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 PrefeitWWSE 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 imoveis préprios do Estado, Processo de

005.02.08.015

Pagamento de pensé@8eguranca Publica, Processo para

003.05.01.026

Pagamento de pensalimenticia, Processo para

003.05.01.027

Pagamento de pensdo aux#icidente, Processo para

003.05.01.028

Pagamento de pensdo especial aos participantes da Revolugdo Constitucionalista de 1932, Pro

003.05.01.030

Pagamento de penséspecial, Processo para

003.05.01.029

Pagamento de pensdo 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 plantbes, BoletimWsE Boletim informativo para elaboragédo da Folha de pagamer

003.05.01.002

Pagamento de precat6rio, Processo de

005.02.08.016

Pagamento de precatorio, Processo de célculo para

003.05.01.009

Pagamento de prémio de incenti8E Processo avaliatdrio para concesséo do Prémio de Incenti
Produtividade e Qualidadd?IPQ

003.03.06.010

Pagamento de pildbore, Relatério de

003.05.02.024

Pagamento de quebra de caixa, Formularid8& Formulario de atualizacéo de dados pessoais e funci
para a elaboracéo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamento de restituicdo, Processo de

005.02.08.017

Pagamento de saladremlucacdo, Recibo de

003.03.04.025

Pagamento dsalariematernidade, Processo de

003.05.01.020

Pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensacéo e Variacdo $&at&IProcesso de repasse

003.03.05.005

Pagamento de servigo extraordinario, Formularid8& Formulario de atualizagédo de dados pesso.
funcionais para a elaboragéo 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 fungdelatorio de

003.05.02.025

Pagamento do Fundo de Compensacéo e Variagdo Sak@¥IS, Processo de repasse de

003.03.05.006

Pagamento do principal da divida, Processo de

005.02.10.005

Pagamento e atualizacdo de dados, FormularigSteFormuléario de atualizacdo de dados pessoais
funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Pagamentos ndo efetuados, Relatério de

003.05.02.026

Pagamentos, Relatério em ordem cronoldgica de

005.02.11.027

Palestra ou conferénciBjscurso,

002.03.01.006

Palestras, Adiantamento para congressos, culd&&Eérocesso de adiantamento

005.02.06.003

Parcelamento da divida ativa, Processo administrativo de alegacao de

001.01.04.011

Parecer d®uvidoria

001.02.03.008

Parecer juridico

001.01.05.005




Parecer sobre aquisi¢cao de veiculo

004.05.02.002

Parecetécnico

001.01.05.006

Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica

006.02.04.004

Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing

002.04.04.003

PARECERES E UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVAELABORACAO DE

001.01.05

Pareceres juridicos, Livro d¢SE Parecer juridico

001.01.05.005

Pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, |

005.02.07.004

Participacdo em congressos e outros certames culturais, técnicos ou cientificos, Afastamé&ta pi
Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Participacdo em exames supletivos, Afastamento@8EProcesso de afastamentos ou licengas

003.03.04.005

Participacdo em 6rgéo legal de deliberacado coletiva, Concesséo de gratifica¢tZ®EpRracesso de
concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Participacdo emprovas de competicdes desportivas oficiais quando representar o Brasil ou o Est
Afastamento parblSE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Participantes de cursos, Relatorio de desempenho de

003.02.02.012

PASEP, Processite pagamento ao

005.02.08.003

Passagens aéreas, Adiantamento P& Processo de adiantamento

005.02.06.003

Passagens terrestres, Adiantamento P&#& Processo de adiantamento

005.02.06.003

Passeios ou viagens, Lista de frequéncia em

003.08.02.001

Pasta curatoridSE Dossié de exposicao

006.01.11.001

Pasta de condecoracdgSE Expediente de solicitagdo de concesséo de condecoragdes, medalhe
e outras honorificéncias

002.03.01.015

Pasta de empréstimo de acervo arquividtiS& Processo de empréstimo de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.08.010

Pasta de exposi¢OeSE Dossié de exposicao

006.01.11.001

Pasta espelho de a¢6es judicldaBE Expediente de acompanhamento de ac¢édo judicial

001.01.04.001

Pasta individual de funcionario ou servidd8E Prontuario funcional

003.03.01.008

PAT, Comprovante de inscricdo no Programa de Alimentacdoatmlhador

001.01.02.007

Patente e de graduacao de pracas, Processo de perda do posto, da

003.03.07.004

PATRIMONIAIS, AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E

004.01.04

PATRIMONIAIS, GESTAO DE BENS MATERIAIS E

004

Patrimonio- arrolamentdJSE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em dt

004.02.05.002

Patrimonio- baixaUSE Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.05.002

Patrimbnio- constru¢d8dJSE Processo de contratacdo de obra publica

004.01.05.001

Patrimdnio- danosUSE Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais

004.02.02.003

Patrimbnio- doacao de imével para o EstddS8E Processo de aquisi¢cdo de imével

004.04.01.003

Patrimonio- doacdo de imovel préprio do EstadS8E Processo de alienacao de imovel

004.04.06.001

Patrimonio- permissdo de uddSE Processo de permissao de uso de imovel

004.04.07.005

Patrimonio- reformaUSE Processo de contratacdo de obra publica

004.01.05.001

Patrimbnio- sequroJSE Processo de contratacdo de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.002

Patrimbnio- transferéncia e passagem de Hd8& Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.04.004

Patrimonio imobiliario, Cadastro de

004.04.02.001

PATRIMONIO IMOBILIARIO, CONTROLE DO

004.04

Pauta de compromissos

001.03.01.012
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Pauta de 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, Relatorio do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

003.06.01.016

Peca de campanha publicitaria

002.04.04.004

Pecas de campanha ou evento, Oficio solicitando aprovacao de

002.04.04.002

Pecas de veiculos, Adiantamento para acessot@&Ed’rocesso de adiantamento

005.02.06.003

Pecas dacervo encaminhadas a conservagao, Relacdo de

006.01.08.014

Pecas e acessorios, Ficha de controle de substituicao de

004.05.10.001

Pedagio, Adiantamento para transporte de pesdd@EProcesso 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 suplementdSE Processo de alteragdo orcamentaria

005.02.02.002

Pedido de demisséo

003.03.03.006

Pedido de descontingenciamento de recutssis Processo de alteracdo orcamentéria

005.02.02.002

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

004.01.01.002

Pedido de informagdes, recursos ou perfil de usuérios, Relatorio estatistico anual de

006.03.01.003

Pedido de informac¢bes, Expediente de atendimento de

006.03.01.002

Pedido de informag¢bes, Processo de recurso relativo ao indeferimento de

006.03.02.001

Pedido de justificacdo para apuracao 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 prorrogacéo de prazo paexercicio do cargo

003.03.02.004

Pedido de prorrogacéo de prazo para posse

003.03.02.005

Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos

004.01.01.003

Pedido de reconsideracdo de decisdo em processo administrativo

003.03.07.001

Pedido de reprogramacado de despEkgis Processo de alteracdo orcamentaria

005.02.02.002

Pedido de ressarcimento do PIS/PASEP, Processo de

003.05.01.021

Pedido de retencdo ou suplementacdo do ataditieentacao

003.03.04.004

Pedido de revisdo de decisdo em processo administrativo ou processo de siniNd@&@RA Processo d

revisdo de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia

003.03.07.005

Pedido de revisao do Processo administrdfWvbEGRA Processo de revisao de Processo administrativ

de Processo de sindicancia

003.03.07.005

Pedido de revisdo do processo de sindicAhNT&EGRA Processo de revisdo de Processo administrativo

Processo de Sindicancia

003.03.07.005

Pedido de vista de documento, Requerimento de

006.03.01.004

Pedidos de informacdes ndo atendidos ou indeferidos pelo Servigco de Informagdes aol GGéadéo

Relatdrio estatistico de recursos relativo aos

006.03.01.005

Penalidade8)SE atividade CONTENCIOSO DISCIPLINAR

003.03.07

Pensao Segurancga publica, Processo para pagamento de

003.05.01.026

Pensdo alimenticia, Processo para pagamento de

003.05.01.027

Pensao auxili@cidente, Processo para pagamento de

003.05.01.028

Pensao de advogados, economistas e serventuarios, Processo de aposentadoria e

003.03.04.007




Pensdo dos servidores civimditares, Relagao de atos concessorios de

003.04.02.006

PENSAO E DISPONIBILIDADEREGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA,

003.04.02

Penséo especial aos participantes da Revolu¢do Constitucionalista de 1932, Processo para pag

003.05.01.030

Penséo 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 municipASEM, Processo de 003.03.04.015
Penséo parlamentar, Processo para pagamento de 003.05.01.031
Pensdo por morte, ConcessadJ&E Processo de concessado de direitos e beneficios 003.03.04.010
Penséo, Processo de complementacéo do valor da 003.03.04.009

Pensionistas, Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou

003.05.02.003

Pensionistas, Expediente de recadastramento de inativos e

003.05.01.036

Perda do posto, da patente e de graduacao de pracas, Processo de

003.03.07.004

Perfil de usuérios, Relatorio estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou

006.03.01.003

Perfil Profissiografico Previdenciarid®?PP

003.06.01.011

Pericia MédicdNTEGRA Prontuario médico de funcionario ou servidor publico

003.06.01.015

Periculosidade, Concesséo de adiciond)8€& Processo de concesséao e incorporagéo de vantager
pecuniarias

003.03.04.011

Periédico, folhetol-ivro,

002.05.01.001

Permissédo de uso de imoével, Processo de

004.04.07.005

Permuta de bengatrimoniais, Processo de

004.02.04.003

Permuta de cargdSE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Permuta de imével, Processo de

004.04.07.006

Permuta de veiculo, Processo de

004.05.12.003

Permuta, Contrato dé¢SE Contratos

004.01.01.001

Pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou

002.02.04.003

Pesquisa sobre mercado de trabalho, Relat6rio de

003.01.01.010

Pesquisas, Dossié de elaboracéo de estudos e

001.02.01.002

PESQUISASELABORACAO DE ESTUDOS E 003.01.01
Pessoais de terceirosTR, Termo de Responsabilidade pela obtencéo de acesso a documentos, dados e in 006.03.02.007
PESSOAL EXPEDIENTE DE 003.03
PESSOALPAGAMENTO DE 003.05

Peti¢cdes iniciais, Minutas de

001.01.04.005

Pintura de edificidJSE Processo de contrata¢do de servicos comuns

004.01.05.005

PIPQ, Processo avaliatério para concessédo 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 publiceslegdo, 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 FORMULACAODE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 003.01
155
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PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

005.01

Planilha anual de controle de pesos e medidas

003.08.04.004

Planilha de anomalias referentes a frequéncia

003.04.01.019

Planilha de concessao de décimos incorporados

003.05.02.008

Planilha de concesséo de incorporacdo de gratificacdo de representacdo

003.05.02.009

Planilha de controlde horasextras

003.04.01.012

Planilha de controle de liga¢gOes telefbnicas particulares

007.00.07.005

Planilha de controle de vacinacdo

003.08.03.005

Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo

005.02.08.001

Planilha de progressédoncional

003.03.01.002

Planilha de uso de veiculo oficial

004.05.08.010

Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribui¢cdo para o

003.03.08.001

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagéo

003.02.02.006

Plano declassificacdo de documentos

006.01.03.001

Plano de classificacéo e de Tabela de temporalidade de documentos, Processo de elabora¢do ou att

006.01.06.003

Plano de contadSE Dossié de elaboragéo e execuc¢do de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Plano de desempenho do 6rgédo ou unidade

003.03.06.008

Plano de midia

002.04.04.005

Plano de trabalhndSE Dossié de elaboracdo e execucao de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Plano Diretor de Informatica

006.02.01.002

Plano DiretotUSE Plano, programa ou projeto

001.02.01.001

Plano plurianuaUSE Dossié de elaboragéo e execucao 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 elaboracéo e execucao de

001.02.01.003

Planta de ambientes de trabalho e localizagdo de extintores

003.06.02.010

Planta de iméveis

004.04.01.002

Plurianual, Plan®JSE Dossié de elaboracéo e execucdo de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Policia Militar, Manual d&JSE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Policia Militar, Manual técnico ddSE 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 selecdo, Processo de gstiadsubsidiar as

003.01.01.005

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOSLANEJAMENTO E FORMULACAO DE

003.01

Ponto eletronic® SE Registro de ponto

003.04.01.017

Porcentagens fixadas por lei, Concesséo de quavta de multas 6SE Processo de concesséo e

incorporagao de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Portaria conjunta de execuc¢ao orcamentaria

005.02.01.002

Portaria de classificacdo da despesa

005.01.02.003

Portaria referente a classificacaerejuadramento de veiculos

004.05.04.002

Portaria,Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, INSrucao normativa, norma, resolucao,

deliberacao

001.01.01.001




POS, Proposta Orcamentéria Setorial

005.01.03.003

Posse de imovel, Processo de reintegracao de

004.04.03.002

Posse de servidores, Livro de

003.03.02.003

Posse, Pedido de prorrogacéqdezo para

003.03.02.005

POSSEPREENCHIMENTO DE FUNCAGATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA

E SUBSTITUICAO,ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA 003.03.02

Posse, Processo de justificacdo de 004.04.03.006
Posse, Processo de legitimaci&o 004.04.03.007
Postos de trabalho, Decreto de fixagdo, extingdo ou relotacdo de 003.01.02.001
POUPATEMPOUSE Processo de concessao e incorporagdo de vantagens pecuniarias 003.03.04.011

PPP, Perfil Profissiogréfico Previdenciério

003.06.01.011

PPRA, Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais

003.06.01.014

PPRA, Relat6rio do Programa de Prevencado de Riscos Ambientais

003.06.01.017

Prazo para o exercicio do cargo, Pedido de prorrogacado de

003.03.02.004

Prazo pargposse, Pedido de prorrogacao de

003.03.02.005

Precatorio, Processo de célculo para pagamento de

003.05.01.009

Precatorio, Processo de pagamento de

005.02.08.016

PRECOSREGISTRO DE

004.01.02

Preenchimento de funcaividade mediantadmissdo, Processo de abertura de processo seletivo

003.02.01.006

Preenchimento de func¢aividade, Processo para

003.03.02.009

PREENCHIMENTO DE FUNCA@ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E

SUBSTITUICAO,ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE, 003.03.02
Prémio de assiduidade, Licenga cod®E Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Prémio de Incentivo a Produtividade e QualidaB&Q, Processo avaliatorio para concessdo do  003.03.06.010

Prémio de produtividade, Boletim informativo dSE Boletim informativo
para elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.002

Presenca em evento, Lista de

002.03.01.010

Presentes oferecidos e recebidos, Lista de

002.03.01.011

PRESERVACAO DA SAUDECONTROLE AMBIENTAL E

003.06.01

Preservacéo de sigilo de documentos, Termo de compromisso de

006.01.08.015

Prestagéo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, Processo de

001.02.02.004

Prestacdo deontas de adiantamento, Processo de

005.02.07.001

PRESTAQAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO 005.02.07
Prestacdo de contas, Relatério de final de mandato 001.02.02.010
Prestacdo de servico sem vencimehi8& Processo de admissao para prestacao voluntaria de sei 003.03.03.007

Prestacéo de servigos eventuais, Contratld3e Contratos

004.01.01.001

Prestacdo voluntaria de servigos, Processo de abertura de processo seletivo para

003.02.01.007

Prestacdo voluntaria de servicos, Processo de admissdo para 003.03.03.007
Prestacbes de contas, Relatorio para consulta das 005.02.07.005
PRESTADORES DE SERVICOEADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E 004.01.03
Prestadores de servi¢os, Cadastréodeecedores e 004.01.03.001
PREVENQAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 003.06.02

Prevencédo de Riscos AmbientaBPRA, Programa de

003.06.01.014
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Previdéncia de advogados de Sao Pal8& Processo de aposentadoria e penséo de advogados,

economistas e serventuarios 003.03.04.007
Previdéncia de economi§t§s de S&o PadE Processo de aposentadoria e pensdo de advogados 003.03.04.007
economistas e serventuarios T

Previdéncia de serveptuérios da Jggtiga do Estado de SadUSsttiRrocesso de aposentadoria e pensé 003.03.04.007
advogados, economistas@&ventuarios R

Previsao de consumo de material, Formulario de 004.03.01.004
Prisdo, Afastamento por motivo t&SE Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Privado de pessoa fisica ou juridica, Processo de declaracao de iqtébdiseee social de acervo 006.01.08.022
Probatério, Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio 003.03.06.009

Procedimento irreguldy SE Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Procedimentos aplicaveis ao acesdocesso de estudo para definicdo 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, AfastamentdS§ioProcesso
de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Processo administrativo de alegacdo de pagamento da divida ativa

001.01.04.010

Processo administrativo de alegacdo de parcelamento da divida ativa

001.01.04.011

Process@dministrativo de avaliacdo de desempenho e estagio probatorio

003.03.06.009

Processo administrativo de cancelamento de inscricdo 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 reinscricao de débito na divida ativa

001.01.04.014

Processo administrativo de retificacdo de guia de arrecadacdo de receita para débitos inscritos na ¢

001.01.04.015

Processo administrativae substituicdo de Certiddo da Divida Afiv&DA

001.01.04.016

Processo administrativo de verificacdo de pagamento da divida ativa

001.01.04.017

Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Processo administrativo ou de Processsiddicancia, Processo de revisdo de

003.03.07.005

Processo administrativo para aplicacdo de pena disciplBEProcesso administrativo disciplinar

003.03.07.009

Processo administrativo para apuragdo de abandono de cargo/funcdo ou inassiduidade

003.03.07.006

Processo avaliatorio para concessdo do Abono por Satisfacdo do Uéilbo

003.03.06.013

Processo avaliat6rio para concessao do Prémio de Incentivo a Produtividade e Quilid@de

003.03.06.010

Processo de abertura ciencurso publico para provimento de cargo mediante nomeacgao

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 deafividdde mediantadmisséo

003.02.01.006

Processo de abertura de processo seletivo para prestacao voluntaria de servigos

003.02.01.007

Processo de acumulacéo de cargo ou fuati&made

003.03.01.003

Processo de adiantamento

005.02.06.003

Processo dadmissado para prestacao voluntaria de servicos

003.03.03.007

Processo de admisséo por contratacdo por tempo deterril8&derocesso para preenchimento
de fungéeatividade

003.03.02.009

Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005
Processo de alienacdo de bens patrimoniais 004.02.04.002
Processo de alienacdo de imoével 004.04.06.001

Processo de alienacao de veiculo

004.05.12.001




Processo de alienacdo de veiculo por venda direta para as prefeituras

004.05.12.002

Processo de alteracdo de grade

003.01.02.004

Processo de alteracdo orcamentaria

005.02.02.002

Processo de aplicacfinanceira

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 aprovacao de edificacdo 004.04.08.001

Processo de aproveitamentordmanescentes de concurso publico

003.02.01.008

Processo de apuracao para aplicacdo de san¢bes administrativas a licitantes e contrat

004.01.01.008

Processo de apurac¢do preliminar de falta disciplinar

003.03.07.008

Processo de aquisi¢cdo a@eervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.08.009

Processo de aquisicdo de bens de informatica e automacao

004.01.04.001

Processo de aquisicdo de combustivel

004.05.09.003

Processo de aquisi¢do de imovel

004.04.01.003

Processo de aquisicdo de material de consumo

004.01.04.002

Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.04.003

Processo de aquisicdo de semovente

004.01.04.004

Processo de aquisi¢cdo de veiculo

004.05.02.003

Processo darrolamento 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 autorizagdo de curso

003.02.02.007

Processo de autorizacdo de uso de imével

004.04.07.001

Processo de autorizacdo para execucao de servicos de telecomunicagbes

007.00.07.006

Processo de autorizacdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial

004.05.08.011

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Se@/

001.01.02.009

Processo de célculo de incorporagdo de vantggemshiarias

003.05.01.008

Processo de calculo para pagamento de precatério

003.05.01.009

Processo de capacitagdo de recursos humanos

003.02.02.008

Processo de carteira do lazer

003.03.05.002

Processo de cessao de uso de imovel

004.04.07.002

Processo de cobranga da divida ativa

005.02.09.003

Processo de compensagao previdenciaria

003.05.01.010

Processo de complementacdo de proventos de aposentadoria 003.03.04.008
Processo de complementacéo do valor da penséo 003.03.04.009
Processo de concesséao 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 horariesfledante

003.04.01.013

Processo de concessao de horario especial

003.04.01.014

Processo de concessao de uso de imével

004.04.07.003

Processo de concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias

003.03.04.011
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Processo de concurso para admissao em cursos da Academia da Policia Militar

003.02.02.010

Processo de consolidacdo de decigddisiais

003.05.01.011

Processo de constituicdo de Comissdo Interna de Prevencéo de AciddRies

003.06.02.011

Processo de constituicdo de Comissdo Permanente de Segut@ASE

003.06.02.012

Processo de constituicdo de comiss@nselho ou grupo de trabalho

001.02.02.003

Processo de construcéao de conjuntos habitacionais

004.04.08.002

Processo de contratacdo de agéncia de publicidade

002.04.02.003

Processo de contratacdo de estagiario

003.03.03.008

Processo deontratacdo de financiamentos

005.02.10.002

Processo de contratacdo de obra publica

004.01.05.001

Processo de contratacdo de outros servigos ndo especifig@Bdxrocesso de contratagdo de servigos cor

004.01.05.005

Processo de contratagde seguro para bens patrimoniais

004.02.02.002

Processo de contratacdo de seguro para imoveis

004.04.03.001

Processo de contratagao de seguro para veiculo oficial

004.05.05.001

Processo de contratacdo de servi¢o de informética e automacgéo

004.01.05.002

Processo de contratacao de servico técnico profissional especializado

004.01.05.003

Processo de contratagao de servigo técnico profissional generalizado

004.01.05.004

Processo de contratacdo de servicos comuns

004.01.05.005

Processo de contratagdo de servicos terceirizados

004.01.05.006

Processo de convocacado de prestacdo de servigo extraordinario-extass

003.04.01.015

Processo de credenciamento de pessoal

004.01.05.007

Processo de criagdo de cargo

003.01.02.005

Processo de declaragdo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou jurit

006.01.08.022

Processo de desapropria¢d®E Expediente de acompanhamento de acao judicial

001.01.04.001

Processo de descontolenorario advocaticio em Folha de pagamento

003.05.01.012

Processo de designacao de autoridade consular

002.02.05.006

Processo de diferenca de vencimentos

003.05.01.013

Processo de dispensa de funefisidade

003.03.02.006

Processo ddispensa de reposi¢do de vencimentos

003.05.01.014

Processo de dissidio coletivo de trabalho

001.01.03.002

Processo de elaboragdo de ato normativo

001.01.01.002

Processo de elaboragéo ou atualizagéo de Plano de classificac8o e dd& shafzoralidade de document

006.01.06.003

Processo de eleicdo da CIPA

003.06.02.013

Processo de eliminacdo de documentos

006.01.06.004

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

005.02.08.002

Processo de empréstimo aleervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

006.01.08.010

Processo de empréstimo de imovel

004.04.07.004

Processo de estagiatitsE 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 selecdo

003.01.01.002

Processo de estudo para classificadgioargos e fungbes

003.01.01.003




Processo de estudo para definicdo das exigéncias, requisitos, intersticios @emdisientos
aplicaveis ao acesso

003.01.01.004

Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selecéo

003.01.01.005

Processo de estudo sobre a necessidade de cursos

003.01.01.006

Processo de execucdo de sentenca judiSal Expediente de atendimento de requisi¢cdes, orde
judiciais ou administrativas

001.01.04.002

Processo de exonerac¢do 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 fixacdo da frota

004.05.01.002

Processo de fixacdo de cota de combustivel

004.05.09.004

Processo de formalizagdo e execucado de acordo bilateral

001.01.03.003

Processo de guiae recolhimento de PIS/PASEP

003.05.01.016

Processo de identificagdo e classificacdo de fungéo

003.01.02.007

Processo de incorporagao de décimos 003.03.04.012
Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico 003.03.04.013
Processo de indicagdo de propostas 001.01.06.005
Processo de inscri¢do de funcionario ou servidor no regime de quilometragem 004.05.08.012
Processo de inscri¢do para consignacdo em Folha de pagamento 003.05.01.017
Processo dpustificacdo de posse 004.04.03.006
Processo de legitimacdo de posse 004.04.03.007
Processo de licitacdo para aquisicdo de bens materiais e patririStzasividade AQUISICAO 004.01.04

DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Processo de licitacdo para contratacéo de servicos eld®Esatividlade CONTRATACAO 004.01.05

DE SERVICOS E OBRAS T
Processo de locacao de imével para o Estado 004.04.05.001
Processo de locacao de imével préprio do Estado 004.04.05.002
Processo de locacdo de maguinas e equipamentos 004.02.03.001
Processo de locacao de veiculo 004.05.03.002

Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Processo de obrigacdo de fad&E Expediente de atendimento de requisi¢fes, ordens judicia
administrativas

001.01.04.002

Processo de obrigacao de pad&E Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judicis
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 6rgdos ou entidades de classe

005.02.08.004

Processo de pagamento de condominio

005.02.08.005

Processale pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

005.02.08.007

Processo de pagamento de 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 lic@némio em pecunia

003.05.01.019

Processo de pagamento de FGTS

005.02.08.009
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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 indenizacao

005.02.08.013

Processo de pagamento de INSS

005.02.08.014

Processo de pagamento de juros da divida

005.02.10.004

Processo de pagamento de multa sobre terrenos e iméveis préprios do Estado

005.02.08.015

Processo de pagamento de pequeno valiPV USE Processo de pagamento de precatorio

005.02.08.016

Processo de pagamento de precatério

005.02.08.016

Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

Processo de pagamento de saléraiernidade

003.05.01.020

Processo de pagamento do principal da divida

005.02.10.005

Processo de pagamedTEGRA atividade AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

004.01.04

Processo de pagamenTEGRA atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

004.01.05

Processo de pagamenddT EGRA Processo de adiantamento

005.02.06.003

Processo de pagamendl EGRA Processo de prestacdo de contas de adiantamento

005.02.07.001

Processo de pedido de justificagdo para apuracao de irregularidadesiat de oficiais

003.03.07.003

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

003.05.01.021

Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual

003.03.04.014

Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor pirplidoipal- CASEM

003.03.04.015

Processo de perda do posto, da patente e de graduagéo de pragas

003.03.07.004

Processo de permisséo de uso de imoével 004.04.07.005
Processo de permuta de bens patrimoniais 004.02.04.003
Processo de permuta isedvel 004.04.07.006

Processo de permuta de veiculo

004.05.12.003

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selecdo

003.01.01.007

Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

001.02.02.004

Processo de prestacdo de contas de adiantamento

005.02.07.001

Processo de projeto de lei

001.01.06.006

Processo de promocéao por bravura

003.03.01.005

Processo de promog¢éo por merecimento ou antiguidade

003.03.01.006

Processo dproposta de contratacdo e qualificagdo de recursos humanos

003.01.01.008

Processo de proposta de emenda constitucional

001.01.06.007

Processo de proposta de padréo de lotacdo

003.01.01.009

Processo de readaptagéo funcid8E Processo de mobilidade funcional

003.03.06.003

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

005.02.09.004

Processo de reclamacéo trabalhis&E Expediente de acompanhamento de a¢do judicial

001.01.04.001

Processo de recolhimento clentribuicdo para o Plano da Seguridade Social

003.03.08.001

Processo de recolhimento de contribui¢cdo sindical

003.03.08.002

Processo de recolhimento de documentos

006.01.06.005

Processo de recolhimento do FGTS

003.03.08.003

Processo deecolhimento do PIS/PASEP

003.03.08.004

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informacdes

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 incorporacéo imobiliaria

004.04.09.002

Processo de registro de loteamento

004.04.09.003

Processo deegistro de precos

004.01.02.002

Processo de reintegracdo de cdu@E Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Processo de reintegracdo de posse de imovel

004.04.03.002

Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas do EEta®kon Paulo

005.02.07.002

Processo de remanejamento, ou ampliacdo, ou reducdo de vagas na frota

004.05.07.002

Processo de remocéao de funcionario ou senlitBi Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Processo de renlncia de proventos

003.05.01.022

Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensacao

e Variacdo SalarialFCVS 003.03.05.005
Processo de repasse de pagamento do Fundo de Compensacao e Variacao-Sal&ial 003.03.05.006
Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos 001.01.06.008
Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho 003.03.03.009
Processo de ressarcimento de valores ao Estado 005.02.09.005
Processo deestauragdo de imovel 004.04.03.003

Processo de reversao a funglividadeUSE Processo para preenchimento de furgtiddade

003.03.02.009

Processo de reversdo ao cadfeE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Processo de revisd@l® 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

Processo de sindicancia para apuracéo de falta disciplBaProcesso de sindicancia disciplinar

003.03.07.010

Processo de sindicancia relativa & defesa de bens patrimoniais

004.02.02.003

Processo de sindicancia, Processo de revisao de Processo administrativo ou de

003.03.07.005

Processo de solicitacao de instalacdo de dispositivo eletrénico em veiculo oficial

004.05.08.019

Processo de solicitagdo indeferldd&E Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao in

006.01.10.001

Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou fatigéiade

003.03.02.008

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

006.01.08.011

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.04.004

Processo de transferéncia de cargo ou fuatifmadeUSE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Processo de transferéncia de documentos

006.01.06.006

Processo de transferéncia de imoével

004.04.07.007

Processo de transferéncia de veiculo

004.05.06.001

Processo de transformacédo de cargo

003.01.02.008

Processo de unificagdo de critérios de pagamento

003.05.01.023

Processo de venda geodutos

005.02.09.006

Processo estagimontratacao de instituto de ensldS8E Processo de contratacdo de servico técnit
profissional especializado

004.01.05.003

Processo final de afastamet8E Processo de afastamentos ou licengas

003.03.04.005
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Processo para apuracdo de denuncias 001.02.03.009

Processo para cancelamento de inscricao no IAMSPE 003.05.01.024
Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra 003.05.01.025
Processo para pagamento de persgeguranca Publica 003.05.01.026
Processo para pagamento de pensao alimenticia 003.05.01.027
Processo para pagamentopdmsdo auxili@cidente 003.05.01.028
Processo para pagamento de pensdo especial 003.05.01.029
Processo para pagamento de pensdo especial aos participantes da Revolug¢do Constitucionalisti 003.05.01.030
Processo para pagamento de pepséamentar 003.05.01.031
Processo para preenchimento de furagiddade 003.03.02.009
Processo para provimento de cargo 003.03.02.010
Processo penal contra funcionario ou servidor, AfastamentdBiProcesso de afastamentos ou licen 003.03.04.005
Processo por abandono de cargo ou futdBB Processo administrativo disciplinar 003.03.07.009
Processo referente aos programas de recrutamento e sele¢céo 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 Agdtiivossié relativo ao 006.01.06.007
trabalhos da Comissao de Avaliacadazumentos e AcesSoCADA

Processo relativo aos trabalhos de Comisséo de Recebimento de Material 004.03.03.003
Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Especial de Licitacdo 004.01.01.004
Processo relatério de gratificacao@estdo e Controle do Erario Estadu@ECE de Autarquia 003.05.01.032
Processo relatério de gratificacao de representacdo 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 fuag&mlade mediante admissdo, Processo de abertura 003.02.01.006
Processo seletivo para prestacdo voluntaria de servigos, Processo de abertura de 003.02.01.007
Processo seletivo, Relacdo dasnissées por concurso publico ou 003.02.01.011
Processo Unico de Contagem de Tempt/CT 003.04.02.001
Processo, Vistas déSE Requerimento de pedido de vista de documento 006.03.01.004
Processos avaliatorios, Relatério dos 003.03.06.012
PRODUQAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM 002.01.04
PRODUCAO EDITORIAL 002.05
Profissionais especializados, Contrato de servicos téddBBsContratos 004.01.01.001
Profissionais generalizados, Contrato de servigos técdis&Contratos 004.01.01.001
Profissional do setor artistitdSE Processo de contratacdo de servigo técnico profissional especia 004.01.05.003
Profissional especializado, Processo de contratacdo de servigo técnico 004.01.05.003
Profissionalgeneralizado, Processo de contrata¢do de servigo técnico 004.01.05.004
Programa anual de renovacéo da frota 004.05.02.004
Programa aplicativo de informatica, Adiantamento para servig®EeProcesso de adiantamento 005.02.06.003
Programa bienale seguranca e medicina do trabalho 003.06.02.014
Programa de Alimentacdo do TrabalhadBAT, Comprovante de inscricdo no 001.01.02.007
Programa de atividades recreativas e pedagogicas 003.08.02.002
Programa de computador, Certificadoadgenticidade de 006.02.03.002
Programa de computador, Contrato de licenca de uso de 006.02.03.003




Programa de computaddéiicha 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, Relat6rio de desenvolvimento de

006.02.01.008

Programa d€ontrole Médico de Saude OcupacionRICMSO

003.06.01.013

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacid@MSO, Relatério do

003.06.01.016

Programa de Prevenc¢éo de Riscos AmbiertaRRA

003.06.01.014

Programa de Prevencdo de Risdoshientais- PPRA, Relatorio do

003.06.01.017

Programa de solenidade, recepc¢éo oficial ou evento

002.03.01.013

Programa de trabalho relativo a publicidatgE Dossié de elaboragdo e execucdo de plano, programa ou |

001.02.01.003

Programabu projeto, Dossié de elaboragdo e execucao de plano

001.02.01.003

Programa ou projet®lano,

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

Programacédo da despesa orcamentaria

005.02.04.001

Programacéo de desembolso

005.02.05.005

Programacéo financeira de desembolso

005.02.04.002

PROGRAMACAO VISUAL,EDITORACAO E

002.01.03

Programas de computador, Oficio solicitaedpecificacdo 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 informaticRarecer técnico de equipamentos e de

006.02.04.004

Programas de recrutamento e sele¢do, Processo referente aos

003.02.01.009

PROGRAMAS MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE

006.02.03

Progressao funcional, Apostila idTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Progressao funcional, Planilha de

003.03.01.002

Projeto de atualizagdo ou modernizagéo tecnolégica

006.02.01.003

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.004

Projeto de implantacéde rede

006.02.01.005

Projeto de informatizagéo

006.02.01.006

Projeto de lei de diretrizes orcamentérias

005.01.04.001

Projeto de lei do plano plurianual

005.01.04.002

Projeto de lei orgamentaria anual

005.01.04.003

Projeto ddei, 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 gréfico, Prova do

002.05.01.003

Projeto, Dossié de elaboracdo e execucdo de plano, programa ou

001.02.01.003

Projeto,Plano, programa ou

001.02.01.001

PROJETOS DE EDIFICACACELABORACAO DE

004.04.08

PROJETOS DE LEICONSOLIDACAO E FORMALIZACAO DE

005.01.04

Projetos, Contrato ddSE Contratos

004.01.01.001
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Prélabore, Concessédo tSE Processo de concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias  003.03.04.011
Prélabore, Relatorio de pagamento de 003.05.02.024
PROMOCAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS 002.03
PROMOCAO DO ACESSO A INFORMACAO 006.03
PROMOCAO DODESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES 003.07

Promocao por antiguidade ou merecimento, ApostildNd&GRA Prontuério funcional

003.03.01.008

Promocéo por bravura, Processo de

003.03.01.005

Promocao por merecimento ou antiguidd@i®cesso de

003.03.01.006

Promocao, Titulo dNTEGRA Prontuério funcional

003.03.01.008

Pronto pagamento, Adiantamento para despesas miudd$sSEdRrocesso de adiantamento

005.02.06.003

Prontuério da crianca

003.08.01.006

Prontuéario de avaliacdo de empregado demltiS& Dossié de avaliagao de funcionarios demitidos

003.03.06.004

Prontuéario do empregad4SE Prontuério funcional

003.03.01.008

Prontuéario do estagiario

003.03.01.007

Prontuério do servidddSE Prontuario funcional

003.03.01.008

Prontuario funcional

003.03.01.008

Prontuario médico do empregad&E Prontuario médico do funciondrio ou servidor publico

003.06.01.015

Prontuério 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 atividadddSteRelatério de atividades

001.02.02.009

Propostaanual de trabalho

003.07.01.003

Proposta de contratacdo e qualificacdo de recursos humanos, Processo de

003.01.01.008

Proposta de emenda constitucional, Processo de

001.01.06.007

Proposta de fixag&o da frota

004.05.01.003

Proposta de padrate lotacdo, Processo de

003.01.01.009

Proposta de remanejamento, ou ampliagdo, ou reducdo de vagas na frota

004.05.07.003

Proposta orcamentaria das empresas

005.01.03.002

Proposta Orcamentéria SetoH&OS

005.01.03.003

Propostdécnica

001.02.02.005

PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOSNALISE DE 002.04.04
PROPOSTAS ORCAMENTARIASELABORACAO DE 005.01.03
Prorrogacdo de afastameit8E Processo de afastamentos ou licencas 003.03.04.005

Prorrogacdo dprazo para o exercicio do cargo, Pedido de

003.03.02.004

Prorrogacado de prazo para posse, Pedido de

003.03.02.005

Prospectos e catdlogos de equipamentos e de programas de computador

006.02.03.005

Protocolo de intengdes, termo de parceZianvénio, termo de cooperacao, acordo

001.01.03.001

Protocolo de intencdes, termo de parceria, Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cc
acordo

001.02.02.008

PROTOCOLOAUTUACAO E

006.01.02

Prova do projeto gréfico

002.05.01.003

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.02.01.010




Proventos de aposentadofaipcesso de complementacéo de

003.03.04.008

Proventos de aposentadoria, Rela¢do de atos concessorios de complementacédo de

003.04.02.004

Proventos, Processo de renlincia de

003.05.01.022

Provimento de cargo mediante nomeacdo, Processo de ablertimacurso publico para

003.02.01.004

Provimento de cargo, Processo para

003.03.02.010

PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAOELABORACAO DE EXPEDIENTES

PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAGTIVIDADE

003.03.02

Publicacéo n®iario Oficial do Estado, Formulario de encaminhamento de matéria para

001.03.02.001

Publicacéo no Diario Oficial do Estado, Matéria para

001.03.02.003

PUBLICACAO OFICIAL E COEDICAO 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 relatiidSE Dossié de elaboracao e execucao de plano, progra

projeto

001.02.01.003

Publicidade, Termo de especificacdo técnica de Campanha de

002.04.03.007

PUCT, Processo Unico de Contagem de Tempo

003.04.02.001

Q

Quadro anualle pessoal, de cargos criados, providos e vagos

003.01.02.009

Quadro de cargos e func¢des

003.01.02.010

Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

003.01.02.011

Quadro de pessoal, Relatorio técnico de dimensionamento do

003.01.01.011

Quadro de substituicao e cancelamento de titulos

006.01.08.012

Quadro demonstrativo da Folha de pagamento de Autarquias e Fundacgdes

003.05.02.010

Quadro demonstrativo da frota 004.05.04.003
Quadro demonstrativo de manutengao 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 consumoaebustivel

004.05.09.005

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida

004.05.10.008

Quadro geral de servicos publicos prestados pelo Estado

001.02.03.010

Qualidade de vida, Dossié por programa social de

003.07.01.001

Qualidadale vida, Processo relativo ao programa social de

003.07.01.002

Qualificacdo de recursos humanos, Processo de proposta de contratacéo e

003.01.01.008

Qualificacdo técnica, Relatério de avaliacdo de curso de capacitacao ou

003.02.02.011

Quantidade de veiculo, Quadro demonstrativo de

004.05.10.007

Quebra de caixa, Formuléario para pagamentd Sl Formulario de atualizacao de dados pessoais

funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Quilometragem eonsumo de combustivel, Registro de

004.05.09.006

Quilometragem percorrida, Quadro demonstrativo mensal de

004.05.10.008
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Quinguénio, Concesséo de adicional por tempo de serW&k Processo de concessao e incorporaca

vantagens pecuniarias

003.03.04.011

Quota mensal, Nota de lancamento de

005.02.03.003

Quotaparte de multas e porcentagens fixadas por lei, Conces&feEi@rocesso de concessao e

incorporacdo de vantagens pecuniarias 003.03.04.011
R
RAIS, Relacdo Anual de Informacdes Sociais 003.03.08.005

RAT, Relatorio de acidente de trabald8E Dados Informativos de Acidente®IA

003.06.01.005

Reabilitacdo no cadastro de impedimentos, Pedido de

004.01.01.003

Readaptacao funciondlSE Processo de mobilidade funcional 003.03.06.003
Readaptacao funcional, Boletim de desempenho para 003.03.06.003
READEQUACAOQO DA FROTA 004.05.07

ReadmissatSE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Reajuste de convénldSE Processo de formalizagdo e execugdo de acordo bilateral

001.01.03.003

Reajuste, Contrato déSE Contratos

004.01.01.001

REALIZACAO DE ATIVIDADES RECREATIVAS E PEDAGOGICAS

003.08.02

Realizagdo de curs@$SE Processo de autorizagdo de curso

003.02.02.007

Reassunc¢ao, Formulario Y&E Formulario de atualizacao de dados pessoais e funcionais

para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Reavaliacdo de Informac¢@olRI, Termo de

006.03.02.006

Recadastramento de inativos e pensionistas, Expediente de

003.05.01.036

Recebimento de material, Atestado de 004.03.03.001
Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de Comissao de 004.03.03.003
Recebimento de sucumbéncia judicial, Processo de 005.02.09.004
RECEBIMENTO E CONFERENCIA 004.03.03
Receita médica da crianfdTEGRA Prontudrio da crianca 003.08.01.006
RECEITA,CONTROLE DA 005.02.09
RECEPCAO E CONTROLE DE PORTARIA 007.00.01

Recepcdo oficial ou evento, Programa de solenidade,

002.03.01.013

RecepcaoQficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou

002.02.04.004

RECEPCOES OFICIAISELABORACAO DE NORMAS PARA 002.02.01

Recibo de 17 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* salario 003.03.04.020
Recibo de doaco de remanescentes de inutilizacdo 004.02.05.003
Recibo de entrega de auxiitimentacéo 003.03.04.021
Recibo de entrega de comunicado de dispensa 003.03.03.010
Recibo de entrega de requerimento do segasemprego 003.03.03.011
Recibo de entrega de valansporte 003.03.04.022
Recibo de entrega do demonstrativo da avaliacdo de desempenho 003.03.06.011
Recibo de gozo de férias 003.03.04.023
Recibo de pagamento de férias 003.03.04.024




Recibo de pagamento de salaitucacdo

003.03.04.025

Recibo de vencimentddSE Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.05.02.004

Recibo de vencimentddSE Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Hu

003.05.02.005

Recibo de vencimentddSE Folha de pagamento de Autarquias e Funda¢des, Quadro demonstr:

003.05.02.010

Reclamac¢do ou sugestdo sobre servi¢o publico, Formulario de

001.02.03.005

Reclamacdo ou sugestdo, Expediente de acompanhamento da

001.02.03.003

Reclamacdo trabalhistdSE Expediente de acompanhamento de acao judicial

001.01.04.001

Reclamacgdes contra 6rgdos publicos, Lista de

001.02.03.006

Reclamacgdes ou sugestdes a autoridade competente, Oficio encaminhando

001.02.03.007

Reclamacfes osugestdes, Registro de

007.00.01.006

Reclamacdes, Relatorio estatistico de

001.02.03.012

Reclassificacéo profissionalSE atividade AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO

FUNCIONAL 003.03.06

Recolhimento de contribui¢cdo para o Plan&dguridade Social, Processo de 003.03.08.001
Recolhimento de contribuicdo sindical, Guia de 005.02.11.008
Recolhimento de contribui¢cdo sindical, Processo de 003.03.08.002

Recolhimento de documentos, Processo de

006.01.06.005

Recolhimentale documentos, Relagdo 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 dkenda, 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 estabiliddd8E Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e es 003.03.06.009

probatério

Reconsideracdo de decisdo em processo administrativo, Pedido de

003.03.07.001

Recortes do Diario OficidlSE Clipping

002.01.01.001

Recreacao das criangdSE atividade REALIZACAO DE ATIVIDADES RECREATIVAS E

PEDAGOGICAS 003.08.02
Recreativas e pedagoégicas, Relatorio de atividd@EsRelatorio de atividades 001.02.02.009
RECRUTAMENTO E SELE(}AO 003.02.01

Recrutamento e sele¢do, Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas di

003.01.01.002

Recrutamento e sele¢do, Processo de estudo para subsidiar as politicas de

003.01.01.005

Recrutamento e sele¢do, Processo referente aos proglamas

003.02.01.009

Recurso relativo ao indeferimento de pedido de informacgfes, Processo de

006.03.02.001

RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESRESERVA DE 005.02.05
Recursos e decisOSE Pedido de reconsideracéo de decisdo em processo administrativo 003.03.07.001
RECURSOS HUMANOSGESTAO DE 003
RECURSOS HUMANOSPLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE 003.01

Recursos humanos, Processo de capacitacdo de

003.02.02.008

Recursos humanos, Processo de proposta de contratacdo e qualificacéo de

003.01.01.008

RECURSOS HUMANOSSELECAO E DESENVOLVIMENTO DE

003.02
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RECURSOS ORCAMENTARIOISTRIBUICAO DE 005.02.03
Recursos ou perfil de usuarios, Relatério estatistico anual de pedido de informacoes, 006.03.01.003
REDACAO OU TRADUCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS 002.02.04

Redacao, Manual déSE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Rede, Projeto de implantacdo de

006.02.01.005

Reducao de frota, Decreto de remanejamento, ou ampliagdo, ou

004.05.07.001

Reducao de vagas na frota, Procesoemanejamento, ou ampliacdo, ou

004.05.07.002

Reducéo de vagas na frota, Proposta de remanejamento, ou ampliagéo, ou

004.05.07.003

Refei¢cbes, Mapa mensal de

003.08.03.004

Reforma de iméveib)SE Processo de contratacao 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, Relacdo de atos concessorios de

003.04.02.007

REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADEREGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA,

003.04.02

Regime de Dedicagdo Exclusiv®DE, Apostila de incorporacdo diiTEGRA Prontudrio funciona

003.03.01.008

Regime de Dedicacao ExclusivRDE, Titulo de incorporacdo elNTEGRA Prontuério funcional

003.03.01.008

Regime deguilometragem, Oficio solicitando autorizagdo para inscricdo no

004.05.08.008

Regime de quilometragem, Processo de inscri¢do de funcionario ou servidor no

004.05.08.012

Regimento interno

006.01.01.002

Regimento, instru¢do normativa, norma, resolucao, deliberacéo, pdiato, estatuto, codigo,
regulamento

001.01.01.001

Registro audiovisual

002.01.04.005

Registro cadastral, Processo de

004.01.03.003

REGISTRO DA MOVIMENTACAODE BENS PATRIMONIAIS 004.02.04
REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE VEICULOS 004.05.06
Registro de acesso e alteracdes na infraestrutura de Tl 006.02.02.004
REGISTRO DE ACOES SOCIAIEXECUCAO E 003.07.02
REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIREFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE 003.04.02
REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONALELABORACAO E 003.03.01

Registro de concurso publico, Livro de

003.02.01.003

Registro de conexdo a internet

006.02.02.005

Registro de convites recebidos

001.03.01.014

Registro de empregados, Livro de

003.03.03.005

Registro de entrada de documentos avulsos, Livro de

006.01.02.003

Registro de entrada e saida de visitantes

007.00.01.005

Registro de ferramentas e 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 incorporagdo imobiliaria, Processo de

004.04.09.002

Registro de loteamento, Processo de

004.04.09.003

Registro de ocorréncia com veiculo oficial

004.05.08.017

Registro de ponto

003.04.01.017

REGISTRO DE PRECOS

004.01.02

Registro de precos, Cadastro de

004.01.02.001




Registro de precos, 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 reclamacfes ou sugestdes

007.00.01.006

REGISTRO DOS IMOVEISREGULARIZACAO E

004.04.09

Registro e licenciamento de veiculo oficial, Certificado de

004.05.08.003

Registro fotogréafico

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 Servi¢o Especializado em Engenharia de Seguranca e em MediBiahalbo, Certificado d¢

003.06.02.001

Registro sonoro

002.01.04.003

REGISTROS DE IMAGEM E SOMPRODUCAO DE

002.01.04

Regulamento, regimento, instrugdo normativa, norma, resolugdo, deliberacéo, fwetagty, estatutc

001.01.01.001

cbdigo
REGULARIZACAO E REGISTRO DOS IMOVEIS 004.04.09
REGULARIZAGCAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESASABILITACAO JURIDICAE 001.01.02

Reinscricdo de débito na divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.014

Reintegracdo de cardgdSE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Reintegracdo de posse de imovel, Processo de

004.04.03.002

Relacdo Anual de Informacdes SociaRAIS

003.03.08.005

Relagdo das admissdes por concurso publiqguracesso seletivo

003.02.01.011

Relagdo das carteiras de acoes

005.02.11.019

Relacdo das contratacdes por tempo determinado

003.02.01.012

Relacdo de acdes negociadas

005.02.11.020

Relacdo de adiantamentos concedidos

005.02.06.005

Relacéo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de deciséo judicial

003.04.02.002

Relagdo de atos concessorios de aposentadoria

003.04.02.003

Relacdo de atos concessorios de complementacao de proventos de aposentadoria

003.04.02.004

Relacdo de atos concessorios de complementacao do valor da pensao

003.04.02.005

Relacdo de atos concessorios de pensédo dos servidores civis e militares

003.04.02.006

Relacao de atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva

003.04.02.007

Relacdo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa

003.03.08.006

Relacdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais

002.03.01.014

Relagéo de crédito bancério

003.05.02.011

Relacdo de despesas com dispensmexigibilidade de licitagdo

004.01.01.006

Relacdo de documentos e codigos de assuntos

006.01.07.004

Relacéo de eliminacdo de documentos

006.01.05.005

Relacao de empréstimos, financiamentos e operacg6es de crédito

005.02.10.006

Relagao déuncionarios afastados

003.03.04.026

Relacéo de licitacdes por modalidade

004.01.01.007

Relacdo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

004.03.01.010

Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doacao

006.01.08.013

Relacao dpecas do acervo encaminhadas a conservagao

006.01.08.014
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Relagéo de processos e documentos recebidos e expd@iHdelacdo de remessa de documentos

006.01.04.002

Relacdo de recolhimento de documentos

006.01.05.002

Relacdo de remessa de correspond8ugia Relacdo de remessa de documentos

006.01.04.002

Relacdo de remessa de documentos

006.01.04.002

Relacdo de remessa de proces$BE Relacdo de remessa de documentos

006.01.04.002

Relacao de servidores com ocorréncias

003.04.01.018

Relacédo de servidores e funcionarios cedidos a Organiza¢do Social

003.02.01.013

Relagao de substituicbesmuneradas

003.03.02.011

Relagao de transferéncia de documentos

006.01.05.003

Relacdo dos contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos

004.01.01.005

RELACOES INSTITUCIONAIS

002.02.03

RELACOES PUBLICASCERIMONIAL E

002.02

Relato6rio anual da Folha de pagamento

003.05.02.012

Relatorio anual de atividades do 6rgéo, entidade ou empresa

001.02.02.006

Relatorio anual de avaliacao das atividades de servigo social

003.07.01.004

Relatério anual de consumo de combustivel

004.05.09.007

Relatério com o total de consignacao por entidade

003.05.02.013

Relatério com quantidade de holerites

003.05.02.014

Relatorio comparativo da Folha de pagamento

003.05.02.015

Relatorio contabil

005.02.11.021

Relat6rio daComissdo Permanente de Seguranca

003.06.02.015

Relatorio das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as demonstra¢des contabeis e seu:

005.02.11.022

Relatério de 1/3 de férias por Secretaria

003.05.02.016

Relatério de acidente de trabathRAT USE Dados Informativos de Acidente®IA

003.06.01.005

Relatério de acompanhamento de contrato

001.02.02.007

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperacéo, acordo, protocolo de iteenodde
parceria

001.02.02.008

Relatério de acompanhamento de projeto

006.02.01.007

Relatério de atividades

001.02.02.009

Relatorio de atividades da Ouvidol&E Relatdrio anual de atividades do 6rgao, entidade ou emp

001.02.02.006

Relatério de atividades de propaganda e mark&iBigRelatorio de atividades

001.02.02.009

Relatério de atividades recreativas e pedagodiGisRelatério de atividades

001.02.02.009

Relat6rio de auditoria da Folha de pagamento

003.05.02.017

Relatério de auditoria de controle inteldSE Relatério e pareceres relativos a auditoria do Tribune
Contas do Estado de Sdo Paulo

005.02.07.004

Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do-ESGCA

003.05.02.018

Relatorio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, Processo de

005.02.07.002

Relatério de auxili@limentacéo

003.03.04.027

Relatério de avaliagdo de curso de capacitacdo ou qualificacdo técnica

003.02.02.011

Relatério de avaliagdo de servigos publicos

001.02.03.011

Relatério de conciliagdo bancéaria

005.02.11.023

Relatorio de conciliagdo contébil

005.02.11.024

Relatério de consolidacédo de despesa da Folha de pagartide045

003.05.02.019

Relatorio de custeio por entidade consignataria

003.05.02.020




Relatério de débito

003.03.03.012

Relatério de desempenho plarticipantes de cursos

003.02.02.012

Relatorio de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.008

Relatério de enfermagem

003.08.03.006

Relatorio de estatistica de acesso

006.02.01.009

Relatério de final de mandat@restacao deontas

001.02.02.010

Relatorio de gestéo fiscal

005.02.07.003

Relatorio de gratificacdo de Gestédo e Controle do Erério Esta@GBEALE de Autarquia, Processo

003.05.01.032

Relatoério de gratificacdo de representacdo de Autarquia, Processo

003.05.01.033

Relatorio de historico funcional

003.05.02.021

Relatorio de liberagdo financeira as Autarquias e Tribunais

003.05.02.022

Relatério de monitoramento climético do aced®E Relatério de monitoramento das condi¢des
ambientais na area do acervo

006.01.08.020

Relat6rio de monitoramento das condi¢gdes ambientais na area do acervo

006.01.08.020

Relatério de movimentag&o de funcionarios

003.03.01.009

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

003.05.02.023

Relatério de pagamento de gabore

003.05.02.024

Relatério de pagamento de substituicdo de funcéo

003.05.02.025

Relatério de pagamentos néo efetuados

003.05.02.026

Relatorio de pesquisa sobre mercado de trabalho

003.01.01.010

Relatério de quantidade de cépias

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 funcéo de ensino

003.05.02.028

Relatério de reunido

001.02.02.014

Relatorio de revisao técnica

006.02.03.007

Relatorio de saldo de contas correntes por Unidade

005.02.11.025

Relatoério de servigos solicitados por area

007.00.06.002

Relatério de vencimentos e descontos

003.05.02.029

Relatério de visita de imével

004.04.04.002

Relatério de visita domiciliar

003.07.02.006

Relatério diario de operacdes realizadas

003.05.02.030

Relatério do ativo imobilizado

005.02.11.026

Relatorio do Fundo de Compensagddariacdo SalarialFCVS

003.03.05.007

Relatorio do Programa de Controle Médico de Saude Ocupaeid@lSO

003.06.01.016

Relatério do Programa de Prevenc¢do de Riscos AmbierRRIRA

003.06.01.017

Relatério dos processos avaliatorios

003.03.06.012

Relatorio e pareceres relativos & auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de :

005.02.07.004

Relatério em ordem cronoldgica de pagamento, Oficio encaminhando o

002.04.03.004

Relatério em orderaronolégica de pagamentos

005.02.11.027

Relatorio estatistico anual de documentos, dados e informacdes classificadas e desclassificade

006.03.02.002

Relatorio estatistico anual de pedido de informacdes, recursos ou perfil de usuérios

006.03.01.003

Relatorio estatistico de reclamacoes

001.02.03.012

Relatério geral do equipamento

006.02.03.008
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Relatério mensale 1& saléario

003.05.02.031

Relatorio mensal de cargos e funcbes

003.01.02.012

Relatério mensal de custos com cursos

003.02.02.013

Relatorio mensal de salde da crianca

003.08.03.007

Relatorio para consulta das prestacdes de contas

005.02.07.005

Relatério resumido da execu¢do orgamentaria

005.02.07.006

Relatério resumido de consolidagdo de despesa da Folha de paga@idbt060

003.05.02.032

Relatério semestral de consumo de combustivel

004.05.09.008

Relatériotécnico de dimensionamento do quadro de pessoal

003.01.01.011

Relatorio técnico de servicos

006.02.03.009

Relatorio técnico de vistoria

006.02.02.002

Relatorio técnico do estado dos bens do acervo

006.01.08.019

Release e sinopse

002.01.02.004

Relotagdo de postos de trabalho, Decreto de fixagdo, extingdo ou

003.01.02.001

Remanejamento entre ac@4¢SE Processo de alteracdo orcamentdria

005.02.02.002

Remanejamento, ou ampliagdo, ou reducado de frota, Decreto de

004.05.07.001

Remanejamento, ou ampliacdo, ou reducdo de vagas na frota, Processo de

004.05.07.002

Remanejamento, ou ampliacdo, ou reducdo de vagas na frota, Proposta de

004.05.07.003

Remanescentes de concurso publico, Procesaprdeeitamento de

003.02.01.008

Remanescentes de inutilizagdo, Recibo de doagéo de

004.02.05.003

Remessa de documentos, Relacao de

006.01.04.002

Remocao a pediddSE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocao de funcionério ou serviddBE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocao ex officitdSE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocao no interesse do servi¢o politlSE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocgao por concurso de tituldSE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocao por permutdSE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Remocao por unido de conjudeSE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Renovagéo da frota, Programa anual de

004.05.02.004

Renovagéo de froldSE Processo de aquisi¢do de veiculo

004.05.02.003

Renovacdo de segurtSE Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial

004.05.05.001

Renulncia de proventos, Processo de

003.05.01.022

Repasse de pagamento de seguro habitacional e Fundo de Compensacéo e VariacadSuldriRrocesso ¢ 003.03.05.005

Repasse de pagamento do Fundo de Compensacéao e Variacao-FalAra]Processo de

003.03.05.006

REPOSICAO DE MATERIAL FORMACAO DE ESTOQUE OU

004.03.02

Reposicdo de vencimentos, Processo de dispensa de

003.05.01.014

Reposicdo, Processo de estorno ou

003.05.01.015

Repositério para defesa judicial do Estddero de

001.01.04.008

Repreensdo de funcionario ou servid@E Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

Representacdo de Autarquia, Processo relatorio de gratificacdo de

003.05.01.033

Representacdo, Carta de

001.03.01.004

Representacdo, Processo de pagamento de gratificacdo de

005.02.08.010

Reproducéo de documento, Formulario de

006.01.08.021

Reproducgéo de documento, Termo de responsabilidade para uso e

006.01.11.003




REPROGRAFIAEXECUCAO DE SERVICOS DE

007.00.05

Reprogramacdo de despesas, PediddSeProcesso de alteragdo orcamentaria

005.02.02.002

Reprogramacao entre elementtSE Processo de alteracdo orcamentaria

005.02.02.002

Reprogramagcéo financeira, Tabela de

005.02.04.003

Requerimento de contagem de tempo de setdMf&GRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Requerimento de esclarecimentos sobreadasnistrativos ou normativos, Processo de

001.01.06.008

Requerimento de isencdo de contribuicdo 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 awfilizeral

003.05.01.035

Requerimento, moc¢ao ou voto, abaagsinadoQficio, carta,

006.01.10.003

Requisi¢cdo de copia

007.00.05.004

Requisi¢aale copia, Oficio autorizando funciondrio ou servidor a assinar

007.00.05.002

Requisicdo de material, Formulario de

004.03.01.005

Requisicdo de passagens aékg¢8E Processo de adiantamento

005.02.06.003

Requisi¢cdo de processo

006.01.04.003

Requisi¢do de servigos técnicos

006.02.03.010

Requisicdo de servigos, Cadastro de

006.02.03.001

Requisi¢do de veiculo

002.02.02.004

Requisicdo para uso de veiculo ofi¢il8E Autoriza¢do para uso de veiculo oficial

004.05.08.001

Requisi¢bes administrativdtSE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou
administrativas

001.01.04.002

Requisi¢des judiciaidd SE Expediente de atendimento de requisi¢fes, ordens judiciais ou administ

001.01.04.002

Rescisdo contratual, Formulario d8E Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais
elaboragdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Rescisdo de contrato individual de trabalho, Processo de 003.03.03.009
Rescisdo deontrato individual de trabalho, Termo de 003.03.03.014
RESCISAO ELABORACAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA

ALTERACAO, SUSPENSAO E 003.03.03
RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA 005.02.05
ReservaNota de 005.02.05.003
Reserva, Processo de reforma ou transferéncia para a 003.03.04.016

Residéncia em imével préprio do Estdd8E Processo de permissao de uso de imovel

004.04.07.005

Resolucdo para incorporacao de veiculo doado na frota

004.05.02.005

Resolucao, deliberagédo, portaicreto, estatuto, coédigo, regulamento, regimento, instrugdo norm
norma,

001.01.01.001

Responsabilidade pela obtencdo de acesso a documentos, dados e informacgdes pessoais dd ker
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

Restauracado de imovel, Processo de

004.04.03.003

Restauro de acervbDossié de conservacao ou

006.01.11.018

Restituicdo de cauca8dSE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Restituicdo de custas dausa mortidJSE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017
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Restituicdo de custas e emolument&E Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Restituicdo de fianca criminbBISE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Restituicdo de ICM®JSE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Restituicdo de IPVAJSE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Restituicdo de taxas diverddSE Processo de pagamento de restituicdo

005.02.08.017

Restituicdo, Processo de pagamento de

005.02.08.017

Restos a pagar, Processo de pagamento de despesas inscritas em

005.02.08.007

RESTRICAO DE ACESSOCONTROLE DE 006.03.02
Resumo de dadoRelatério de 006.02.01.010
Retencao ou suplementacdo do auxdlimentacdo, Pedido de 003.03.04.004

Retificacdo de guia de arrecadac¢ao de receita para débitos inscritos na divida ativa, Processo admini

001.01.04.015

Retificacdo de ajuda de custo para alimentacdo, Formulat®@Bé-ormulério de atualizacdo de dadc
pessoais e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Retificacdo de boletim de auxilicansporte, Formulario d¢SE Formulario de atualizagao de dados pess
e funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

RetrancdJSE Lista de cédigos de identificacdo e autorizagéo

001.03.02.002

Retribui¢do de funcdo de ensino, Relatorio de

003.05.02.028

Reunido dos responsaveis pela avaliagdo, Ata de

003.03.06.002

Reunido, Relatério de

001.02.02.014

Reunides da CIPA, Lista de presenca em

003.06.02.005

Reunides de pais, Lista de presenca em

003.08.04.002

Reversado a funcaatividadeUSE Processo para preenchimento de furggiddade

003.03.02.009

Reversao ao carddSE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Revisdo da decisao, Pedidol88'EGRA Processo de revisao de Processo administrativo ou de Proct
sindicancia

003.03.07.005

Revisdo de FGTS, Formulario &E Formulario de atualizacédo de dados pessoais e funcionais pi
elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Revisdo de pagamento, FormularioW®E Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais |
elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Revisdo de pagamento, Requerimento de

003.05.01.034

Revisdo dd’rocesso administrativo ou de Processo de sindicancia, Processo de

003.03.07.005

Revisao do Processo de sindicancia, PedidtdNd&GRA Processo de revisdo de Processo administrati
de Processo de Sindicancia

003.03.07.005

Revisaatécnica, Relatério de

006.02.03.007

RevistaUSE Livro, periddico, folheto

002.05.01.001

Revolucdo Constitucionalista de 1932, Processo para pagamento de pensdo especial aos partic

003.05.01.030

Riscos Ambientais PPRA, Programa derevencéo 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 informacoes desclassificadas

006.03.02.004

S

SABESP, Pagamento de contallfaE 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




SalarieceducacaddJSE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Salarieeducacéo, Recibo de pagamento de 003.03.04.025
Salérieesposa, Concessaod8E Processo de concessado de direitos e beneficios 003.03.04.010
Saléariefamilia, Concessédo d¢SE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
Salariematernidade, ConcessdoWd8E Processo de concessdmdireitos e beneficios 003.03.04.010

Salariematernidade, Processo de pagamento de

003.05.01.020

Saldo de contas correntes por Unidade, Relatério de

005.02.11.025

Sanc¢des administrativas a licitantes e contratados, Processo de apuragfbcagén de

004.01.01.008

Saude da crianddSE atividade CONTROLE DA SAUDE E DA ALIMENTACAO 003.08.03
Saude do funcionario ou servidd&E atividades da subfuncdo SEGURANCA E MEDICINA DO

TRABALHO 003.06
SAUDE E DA ALIMENTACAO, CONTROLE DA 003.08.03

Saude OcupacionaPCMSO, Programa de Controle Médico de

003.06.01.013

Seguranga e em Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servigco Especializado em Enge

003.06.02.001

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

003.06

Seguranca e medicina do trabalho, Programa bienal de

003.06.02.014

Seguranca e prevenc¢ao de acidentes, ManuaS@eManual técnico, de procedimentos ou do usuar

001.02.02.002

Seguranca, Livro de ocorréncias relacionadas a

007.00.02.002

Seguranca, Memorando solicitando servi¢os de vigilancia e

007.00.03.004

Seguranca, Servicos HSE Processo de contratagdo de servicos comuns

004.01.05.005

Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribuicdo para d#lano 003.03.08.001
Seguro habitacional e Fundo de Compensacao e Variacdo SaREME, Processo de repasse de pagamen 003.03.05.005
Seguro para bens patrimoniais, Processo de contratagdo de 004.02.02.002
Seguro para iméveis, Processacdatratacao de 004.04.03.001
Seguro para veiculo oficial, Processo de contratacdo de 004.05.05.001
SEGURO,CONTRATACAO DE 004.05.05
Seguredesemprego, Recibo de entrega de requerimento do 003.03.03.011
Seguredoenca, Concessdo USE Processo de concessao de direitos e beneficios 003.03.04.010
SELE(;AO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS 003.02

Selec¢do, Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e

003.01.01.002

Selec¢do, Processo dstudo para subsidiar as politicas de recrutamento e

003.01.01.005

Selec¢do, Processo de planejamento anual de concursos publicos e

003.01.01.007

Selec¢do, Processo referente aos programas de recrutamento e

003.02.01.009

SELECAO,RECRUTAMENTO E

003.02.01

Semovente, Processo de aquisicdo de

004.01.04.004

Senha de acesso, Termo de concessao e controle de

006.02.02.003

Sentenca judicial, Processo de execucad$SE Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens jud
ou administrativas

001.01.04.002

SeparatdJSE Livro, periodico, folheto

002.05.01.001

Servico de informatica e automacao, Processo de contratacdo de

004.01.05.002

Servico e programa aplicativo de informética, Adiantamentop8EaProcesso de adiantamento

005.02.06.003

Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de re

003.06.02.001

Servico extraordinario e horastras, Processo de convocacédo de prestacao de

003.04.01.015
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Servico extraordinario, Formulario para pagamentd8g& Formulario de atualiza¢do de dados pesso
funcionais para a elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Servigo militar, Licenga para cumprir obrigagdes concernenteS&iProcesso de afastamentos ou licer

003.03.04.005

Servico publico, Contrato de concessadJ&E Contratos

004.01.01.001

Servico social, Relatorio anual de avaliagdo das atividades de

003.07.01.004

Servico técnico profissional especializado, Processo de contratacdo de

004.01.05.003

Servico técnico profissional generalizado, Processo de contratacdo de

004.01.05.004

Servico voluntaric admissddJSE Processo de admisséo para prestacdo voluntaria de servicos

003.03.03.007

Servico voluntarie selecaAdJSE Processo de abertura de processo seletivo para prestacao voluntaria de

003.02.01.007

Servi¢o, Ordem de

007.00.03.005

Servigos comuns, Contrato &E Contratos

004.01.01.001

Servigos comuns, Processo de contratagdo de

004.01.05.005

Servigos de comunicagdo, Oficio relativo aos

002.04.03.005

SERVICOS DE COPAEXECUCAO DE 007.00.04
Servigos de eletricistdSE Processo de contrata¢do de servico técnico profissional generalizado 004.01.05.004
SERVICOS DE GRAFICAEXECUCAO DE 007.00.06

Servigos de hidraulicSE Processo de contratagdo de servigo técnico profissional generalizado

004.01.05.004

Servicos de limpeza e higienizagdo, Memorando solicitando

007.00.03.002

Servigcos de manutencgdo e conserto, Memorando solicitando

007.00.03.003

Servigos de mecani¢dSE Processo de contratacdo de servico técnico profissional generalizado

004.01.05.004

SERVICOS DE REPROGRAFIAEXECUCAO DE 007.00.05
Servigos de telecomunicacd€gdastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratorios de 007.00.07.001
SERVICOS DE TELECOMUNICACOEEXECUCAO DE 007.00.07

Servigos de telecomunicagdésyentario de equipamentos, redes e

007.00.07.003

Servigos de telecomunicagdes, Oficio solicitando autoriza¢do para execugdo de

007.00.07.004

Servicos de telecomunicacgdes, Processo de autorizagdo para execugao de

007.00.07.006

Servicos de terceirddSE Processo de contratacdo de servigos terceirizados

004.01.05.006

Servigos de terceiros, Adiantamento pd®E Processo de adiantamento

005.02.06.003

Servigos de transportes internos, Normas de

004.05.08.005

Servigos de transportéiSE Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizadc

004.01.05.004

Servigos de utilidade publica, Pagament@J&E Processo de pagamento de contas de utilidade pt

005.02.08.006

SERVICOS E OBRASCONTRATACAO DE 004.01.05
Servigos eventuais, Contrato de prestacadd$Ie Contratos 004.01.01.001
Servicos obrigatdrios por lei, Afastamento para exedilffd Processo de afastamentos ou licengas 003.03.04.005

Servicos publicos prestados pelo Estado, Quadro geral de

001.02.03.010

Servicos solicitados por area, Relatério de

007.00.06.002

Servicos técnicos profissionais especializados, Contratts@Contratos

004.01.01.001

Servicos técnicos profissionais generalizados, Contra¢S#eContratos

004.01.01.001

Servigos técnicos, Requisi¢do de

006.02.03.010

Servicos terceirizados, Cadastro de

004.01.03.002

Servicos terceirizados, Contrato d8E Contratos

004.01.01.001

Servicos terceirizados, Processo de contratagdo de

004.01.05.006

Servigos, Atestado de realizagdo de

007.00.03.001

Servicos, Relatério técnico de

006.02.03.009




Servidor publico estadual, Manual U&E Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Servidores com ocorréncid®elacao de

003.04.01.018

Servidores e funcionarios cedidos a Organizacdo Social, Relacdo de

003.02.01.013

Servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamento de

003.05.02.003

Sextaparte, Concessédo de adicional por tempo de serW&E Processo de concessao e incorporag
de vantagens pecuniarias

003.03.04.011

SIC.SP, Base de dados do

006.03.01.001

Sigilo de documentos, Termo de compromisso de preserdacao

006.01.08.015

Sindical, Guia de recolhimento de contribui¢éo

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 transPoocesso 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 condecoragdes outotiffd&adastro de comendas outorgadas

002.03.01.003

Sistema Unico de SauileSUS, Adesdo adSE Processo de formalizacdo e execucdo de acordo bi

001.01.03.003

Sistemas de informatica deseiwdos pelos 6rgéos estaduais, Manual do usuarldSeManual técnico, d
procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Sistemas de informatica desenvolvidos pelos 6rgaos estaduais, Manual tédngie Manual técnico, d
procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

SISTEMAS DE INFORMATICA DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE

006.02.01

SISTEMAS DE INFORMATICA VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE

006.02.02

Site institucional

002.01.02.005

Solenidade owecepc¢ao, Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da

002.02.04.004

Solenidade rotineira, Expediente de

002.03.01.008

Solenidade, recepc¢éo oficial ou evento, Programa de

002.03.01.013

Solenidades oficiais, Relagéo de convidados paeatos ou

002.03.01.014

Solicitagdo da dparcela do 1* salario

003.03.04.029

Solicitacdo de abono de férias

003.03.04.030

Solicitagdo de apoio politielinanceiro, Expediente de

002.02.03.002

Solicitagdo de concessédo dendecoragdes, medalhas e outras honorificéncias, Expediente de

002.03.01.015

Solicitagdo de conservagdo e manuterig8& Memorando solicitando servicos de manutencao e cor

007.00.03.003

Solicitacdo de material de cop&E Memorando solicitando material

007.00.04.001

Solicitagdo de orientagdo técnica, Expediente de

001.02.02.012

Solicitacdo de verba de adiantamento defdd8& Processo de adiantamento

005.02.06.003

SolipeddUSE Processo de aquisicdo de semovente

004.01.04.004

Substituicdo de Certiddo da Divida Ative&CDA, Processo administrativo de

001.01.04.016

Substituicdo de fungdo, Relatério de pagamento de

003.05.02.025

Substituicdo de ocupante de cargdungacatividade, Processo de

003.03.02.008

Substituicdo de pecas e acessorios, Ficha de controle de

004.05.10.001

Substituicdo e cancelamento de titulos, Quadro de

006.01.08.012

Substituicao eventual, Formulario dSE Formulario de atualizacao de dados pessoals e funcionails para a

elaboracdo da Folha de pagamento

003.05.01.004
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SUBSTITUICAO,ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE
FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E

003.03.02

Substituicdes remuneradas, Relacéo de

003.03.02.011

Sucumbéncia judicial, Processo de recebimento de

005.02.09.004

Sugestao sobre servi¢o publico, Formulério de reclamacédo ou

001.02.03.005

Sugestao, Expediente de acompanhamento da reclamac¢éo ou

001.02.03.003

Sugestbes a autoridade competente, Oficio encaminhando reclamacdes ou

001.02.03.007

Sugestbes, Registro de reclamacgdes ou

007.00.01.006

Sumula

001.01.05.004

Suplementagdo de combustivel, Oficio solicitando

004.05.09.002

Suplementacao de verhsE Processo de alteracdo orcamentaria

005.02.02.002

Suplementagéo dauxilio-alimentacdo, Pedido de retencao ou

003.03.04.004

Suprimentos de informatica, Adiantamento para componetd&Edrocesso de adiantamento

005.02.06.003

SUS, Ades&o ao Sistema Unico de Salld8E Processo de formalizac&o e execucio de acordo bil

001.01.03.003

SUS, Convénio com OSE Processo de formalizagdo e execucdo de acordo bilateral

001.01.03.003

Suspensdo de funcionério ou servid@E Processo administrativo disciplinar

003.03.07.009

SUSPENSAO E RESCISAGLABORACAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS
RELATIVOS A SUA ALTERACAO,

003.03.03

T

Tabela de classificagéo funcional

005.01.02.004

Tabela de reprogramacéo financeira

005.02.04.003

Tabela de temporalidade de documentos

006.01.06.002

Tabela de temporalidade de documentos, Processo de elaboracéo ou atualiza¢do de Plano de classit 006.01.06.003

Taxas diversas, Restituicdo d8E Processo de pagamento de restituicao

005.02.08.017

TCI, Termo de Classificacdo da Informagéo

006.03.02.005

Técnicas de recrutamento e sele¢do, Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e

003.01.01.002

Técnico profissional especializado, Processo de contrataamwigo

004.01.05.003

TECNOLOGIA DA INFORMACAO,GESTAO DE

006.02

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

007.00.07.001

TELECOMUNICACOES EXECUCAO DE SERVICOS DE

007.00.07

Telecomunicagdes, Inventario de equipamentos, redes e servigos de

007.00.07.003

Telecomunicagdes, Processo de autoriza¢do para execucgdo de servigos de

007.00.07.006

Telefone, Pagamento de contaldfeE Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.08.006

TelefoniaUSE atividade EXECUCAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

007.00.07

Temporalidade de documentos, Processo de elabora¢do ou atualiza¢@o de Plano de classificacdo @ 006.01.06.003

Temporalidade de documentos, Tabela de

006.01.06.002

Terceirizados, Processo de Contratagcao de

004.01.05.006

Terceirosi TR, Termo de Responsabilidade pela obtencdo de acesso a documentos, dados e inf

pessoais de

006.03.02.007

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.03.03.013

Termo aditivo de contratdSE Contratos

004.01.01.001

Termo de autoriza¢do de uso de imagem

002.01.04.006

Termo de cessao de direito e uso de produto cartogfaBeol ermo de responsabilidade para uso e

reproducdo de documento

006.01.11.003




Termo de cessao de UISE Contratos

004.01.01.001

Termo de Classificagdo da InformagaoCl

006.03.02.005

Termo de compromisso de manutencao de sigilo de documé8®3Iermo de compromisso de preserva
de sigilo de documentos

006.01.08.015

Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos

006.01.08.015

Termo de concessao e controle de senha de acesso

006.02.02.003

Termo de cooperacao, acordo, protocolo de intencdes, termo de p&aoaviénio,

001.01.03.001

Termo de cooperacao, acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria, Relatério de acompanh:
convénio,

001.02.02.008

Termo dedoacdo

006.01.08.016

Termo de eliminacdo de documentos

006.01.05.006

Termo de especificacao 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 inspecao deovel

004.04.04.003

Termo de inspecdo de veiculo

004.05.08.018

Termo de parcerid& onvénio, termo de cooperacao, acordo, protocolo de intencdes

001.01.03.001

Termo de parceria, Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperadap protocolo d
intencoes,

001.02.02.008

Termo de Reavaliacdo de InformagaoRl

006.03.02.006

Termo de recolhimento de documentos

006.01.05.007

Termo de rescisao de contrato individual de trabalho

003.03.03.014

Termo deresponsabilidade para uso e reprodugdo de documento

006.01.11.003

Termo de Responsabilidade pela obtengdo de acesso a documentos, dados e informagdes pessoais deRe

006.03.02.007

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

004.02.04.005

Termo de transferéncia de documentos

006.01.05.008

Terrenos e imoveis proprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre

005.02.08.015

Teses de defesa, Livro de

001.01.04.009

Titulo de admissatNTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulo de efetivacAtNTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulo de estabilidadeNTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulo de incorporacdo em regime de dedicagéo exclushzE INTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulo de nomeaGcatNTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulo de promo¢atNTEGRA Prontuario funcional

003.03.01.008

Titulo declaratério de disponibilidadTEGRA Prontuério 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 obtenc&o de acesso a documentos, dados e informacdes
terceiros-

006.03.02.007

Trabalho noturno, Concesséao de gratificacAoUBE Processo de concessédo e incorporacao de vant
pecuniarias

003.03.04.011

Trabalho relativo & publicidade, ProgramalfeE Dossié de elaboragdo e execucao de plano, progra
projeto

001.02.01.003

Trabalho, Plano d&gSE Dossié de elaboracdo e execucdo de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

TRABALHO, PREVENCAO DE ACIDENTES DE

003.06.02

TRABALHO, SEGURANCA E MEDICINA DO

003.06
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Trabalhos artisticos, Contrato dSE Contratos

004.01.01.001

Trabalhos de engenhali¥SE Processo de contratagcdo de servigo técnico profissional generalizac

004.01.05.004

TRADUCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOREDACAO OU

002.02.04

Traducao, Oficio solicitando servicos de

002.02.04.006

Trafego de veiculos, Ficha de contrdie

004.05.08.004

TRAMITE, DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DO

006.01.04

TRANSCRICAO DE DOCUMENTOSEXPEDICAO DE CERTIDAO E

006.01.09

Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico 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 carddSE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Transferéncia de documentos, Processo de

006.01.06.006

Transferéncia de documentos, Relagdo de

006.01.05.003

Transferéncia de documentos, Termo de

006.01.05.008

Transferéncia de funcionari®tsSE Processo de mobilidade funcional

003.03.01.004

Transferéncia de imov&lSE Processo de transferéncia de imével

004.04.07.007

Transferéncia de imovel, Processo de

004.04.07.007

Transferéncia de pessddBE 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, Rela¢do de atos concessorios de reforma ou

003.04.02.007

Transformacao de cargo, Processo de

003.01.02.008

Transito, em decorréncia de mudanca de sede de exercicio, Afastamento por ma8&Riecesso d

afastamentos ou licencas

003.03.04.005

Transporte de pessoal e pedagio, AdiantamentolfaEeProcesso de adiantamento

005.02.06.003

TRANSPORTES INTERNOSCONTROLE DE

004.05

Transportes internos, Normas de servigos de

004.05.08.005

Transportes, Servi¢cos 8&E Processo de contratacdo de servigco técnico profissional generalizac

004.01.05.004

Transposicao de car@dSE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Transposicao de funcaividadeUSE Processo para preenchimento de furgi@adade

003.03.02.009

Tratamento de salde, Licenca pdfsE Processo de afastamentos ou licencas

003.03.04.005

TRI, Termo de Reavaliagdo de Informacdo

006.03.02.006

Tribunais, Relatorio de liberacéo financeira as Autarquias e

003.05.02.022

Trocade 6leo, Oficio referente a

004.05.10.002

U

Unificagdo de critérios de pagamento, Processo de

003.05.01.023

UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORACAO DE PARECERES |

001.01.05

Uso de bem publico, Contrato de concessad$Ie Contratos

004.01.01.001

Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo

004.02.04.005

Uso de imagem, Termo de autorizagdo de

002.01.04.006

USO DE IMOVEIS ADMINISTRACAO DO

004.04.07

Uso de imdvel, Processo de autorizacdo de

004.04.07.001




Uso de imo6vel, Processo de cessao de

004.04.07.002

Uso de imévelProcesso de concesséao de

004.04.07.003

Uso de imovel, Processo de permissao de

004.04.07.005

Uso de veiculo oficial, Autorizagéo para 004.05.08.001
USO DE VEICULOSCONTROLE DA GUARDA E DO 004.05.08
Uso e reproducdo de documento, Termoedponsabilidade para 006.01.11.003
Uso irregular de veiculo oficial, Processo relativo ao 004.05.08.015
Usuario, Manual técnico, de procedimentos ou do 001.02.02.002
USUARIOS DO SERVICO PUBLICODEFESA DOS DIREITOS DE 001.02.03

Usuarios Relatorio estatistico anual de pedido de informages, recursos ou perfil de

006.03.01.003

Utilidade publica, Processo de pagamento de contas de

005.02.08.006

Vv

Vacancia de cargdSE Processo para provimento de cargo

003.03.02.010

Vacancia de funcédatividadeUSE Processo para preenchimento de furgifiadade

003.03.02.009

VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE,

PREENCHIMENTO DE FUNCA@ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, 003.03.02

VacinacgaoFicha individual de 003.08.03.003
Vacinagao, Planilha de controle de 003.08.03.005
Vale-alimentag8dJSE Recibo de entrega de auxiidimentacao 003.03.04.021

Vale-transporte e auxilitransporte, Formulario de retificagdo de boletimU&E Formulério de atualizaga

de dados pessoais e funcionais para a elabora¢édo da Folha de pagamento

003.05.01.004

Vale-transporte, Adiantamento pddsE Processo de adiantamento

005.02.06.003

Vale-transporte, Boletim d&dSE Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento

003.05.01.002

Vale-transporte, Recibo de entrega de

003.03.04.022

Valor da penséo, Processo de complementacdo do

003.03.04.009

Valor da penséo, Relacdo de atos concessoriosrdplementagdo do

003.04.02.005

Valor Referencial de Custeid/RC, Oficio informando o

005.01.03.001

Vantagens decorrentes de decisdo judicial, Relacdo de apostilas retificatorias de

003.04.02.002

VANTAGENS E BENEFICIOSCONCESSAO DE DIREITOS, 003.03.04

Vantagens pecuniarias, Processo de célculo de incorporagéo de 003.05.01.008
Vantagens pecuniarias, Processo de concessao e incorporacdo 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 solicitacdo de instalagcao de dispositivo eletrénico em 004.05.08.019
Veiculo oficial, Processo relativo aso irregular de 004.05.08.015
Veiculo oficial, Registro de ocorréncia com 004.05.08.017

Veiculo, Ordem de liberag&o de

004.05.10.004

Veiculo, Processo de aquisicao de

004.05.02.003

Veiculo, Quadro demonstrativo de manutencédo de

004.05.10.006

Veiculo, Quadro demonstrativo de quantidade de

004.05.10.007

Veiculo, Requisi¢ao de

002.02.02.004

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

004.05.11.001

Veiculos oficiaidJSE atividades da subfungdo CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS

004.05
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Veiculos oficiais, em convénio e locados, Cadastro de

004.05.04.001

VEICULOS, ALIENACAO DE 004.05.12
VEICULOS, AQUISICAO DE 004.05.02
VEICULOS,ARROLAMENTO E BAIXA DE 004.05.11
VEICULOS, CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE 004.05.04
VEICULOS, CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE 004.05.08
Veiculos, Convénio para aquisicaodiSE Processo de formalizacdo e execucdo de acordo bil 001.01.03.003
VEICULOS,LOCACAO DE 004.05.03
VEICULOS,MANUTENCAO DE 004.05.10
VEICULOS,REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE 004.05.06

Vencimentos @escontos, Relatério de

003.05.02.029

Venda de bens mével$SE Processo de alienacdo de bens patrimoniais

004.02.04.002

Venda de imoéveUSE Processo de alienacdo de imovel

004.04.06.001

Venda de produtos, Processo de

005.02.09.006

Venda de veiculJSE Processo de alienagéo de veiculo

004.05.12.001

Venda direta para as prefeituras, Processo de alienagéo de veiculo por

004.05.12.002

Verba de adiantamento deferido, Solicitaca®8& Processo de adiantamento

005.02.06.003

Verba de representacdo, Adiantamento pESE Processo de adiantamento

005.02.06.003

VERIFICACAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO

004.03.01

Verificacdo de pagamento da divida ativa, Processo administrativo de

001.01.04.017

Vetos, Livro de

001.01.06.003

Viagens, Lista de frequéncia em passeios ou

003.08.02.001

VIDA FUNCIONAL, ELABORACAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A

003.03.01

Video de campanha publicitaria

002.04.04.006

Video de evento infantil

003.08.02.004

Videoinstitucional

002.01.04.004

VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

007.00.02

Vigilancia e seguranc¢a, Memorando solicitando servigos de

007.00.03.004

Vigilante, Comunicado de apresentacao de

007.00.02.001

Visita de imdvel Relatério de

004.04.04.002

Visita domiciliar, Relatério de

003.07.02.006

Visitantes, Registro de entrada e saida de

007.00.01.005

Vista de documento, Requerimento de pedido de

006.03.01.004

Vistas de procesddSE 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- admisséo, ServicdSE Processo de admisséo para prestagéo voluntaria de servi

003.03.03.007

Voluntéario- selecdo, Servigd SE Processo de abertura de processo seletivo para prestacao

voluntéria de servigos

003.02.01.007

Votacao de conselheiro, Cédde

001.03.01.005

Voto, abaixeassinadoQficio, carta, requerimento, mogao ou

006.01.10.003

X

Xerox, Autorizacdo pardSE Ficha de autoriza¢do para copia

007.00.05.001




ANEXO Il
a que se refere o artigo4do
Decreto n°63.382 de9 demaio de 2018

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO:

ATIVIDADES -MEIO
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001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS - OBSERVAQ()ES
. Unidade com
Unidade S R Guarda
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora ) Permanente
Arquivo
Decreto, estatuto, cddigo,
regulamento, regimento, instrugao - R
001.01.01 001.01.01.001 | hormativa, norma, resolugéo, vigencia !
Elaboracéo de atos deliberagéo, portaria
normativos
001.01.01.002 | Processo de elaboragéo de ato - R
- vigéncia i
normativo
001.01.02.001 | Alvara de funcionamento vigéncia i
Certificado de matricula no o R Lei Federal n. 8.212/1991, art. 49, § 2% Lei
001.01.02.002 Cadastro Especifico do INSS - CEl vigencia ! Federal n. 11.941/2009, art. 26.
Comprovante de atualizag&o de . .
001.01.02.003 | dados no Cadastro Nacional do vigéncia i teldFedlera;;.:égiLfé;gQL art. 67; Decreto
Trabalhador - CNT ederain. 1. :
Comprovante de inscri¢éo e de
situagdo cadastral no Cadastro vigéncia R Instrugdo Normativa SRF n. 200/2002,
001.01.02.004 Nacional de Pessoa Juridica - : art. 19.
CNPJ
001.01.02 —
Habilitagéo juridica Comprovante de inscricéo Lei Municipal n. 8.809/1978, arts. 3~ e 47,
e regularizagdo 001.01.02.005 no Cadastro de Contribuinte vigéncia i Lei Municipal n. 11.085/1991, art. 32
fiscal dos érgéos e Mobiliario - CCM
entidades Comprovante de inscri¢éo no Lei Estadual n. 6.374/1989, arts. 7°, 16 e 19;
001.01.02.006 Cadastro de Contribuintes do vigéncia i Regulamento do ICMS-RICMS/2000, arts. 19
ICMS e 26.
Comprovante de inscri¢éo no
001.01.02.007 | Programa de Alimentac&o do vigéncia i Portaria MTE n. 03/2002, art. 2°.
Trabalhador - PAT
Comprovante de matricula na N R Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32; Decreto
001.01.02.008 Junta Comercial vigencia : Federal n. 1.800/1996, art. 36.
Processo de cadastramento no
001.01.02.009 | Fundo de Garantia por Tempo de vigéncia i Lei Federal n. 8.036/1990.
Servigo - FGTS
Convénio, termo de cooperagao,
001.01.03.001 | acordo, protocolo de intengdes, vigéncia 5
termo de parceria
001.01.03 001.01.03.002 | Processo de dissidio coletivo de 5 5 Lei Federal n. 4.725/1965.
Formalizagéo de trabalho
acordos bilaterais Trata-se da formalizagéo e da execugédo de
Processo de formalizacio e convénio, termo de cooperagao, acordo,
001.01.03.003 %0 d d b'(l; teral vigéncia 5 protocolo de intengdes, termo de parceria. A
éxecucao de acordo bilateral vigéncia encerra-se com o término do acordo
bilateral.




001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) OBSERVACOES
. Unidade com
Unidade S A Guarda
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora ) Permanente
Arquivo
001.01.04.001 Exped~|er.1te .d? acompanhamento vigéncia 3 A vigéncia esgota,-s.e com o término das fases
de acéo judicial recursal e executdria.
Expediente de atendimento de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art.
001.01.04.002 | requisi¢des, ordens judiciais ou vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com o atendimento de
administrativas requisigdes, ordens judiciais ou administrativas.
001.01.04.003 F|c~ha.de_a_companhament0 de vigéncia i
acdo judicial
Livro de controle de acdes A vigéncia esgota-se com o término das fases
001.01.04.004 judiciais ¢ vigéncia 2 recursal e executéria das agoes judiciais em
andamento.
O prazo de guarda alcanca dois mandatos
para justificar a propositura ou ndo propositura
001.01.04.005 | Minutas de peticdes iniciais vigencia 10 da agdo, viabilizando o reaproveitamento do
trabalho. Em proposta a ac¢do, a minuta integrara
o Expediente de acompanhamento de acéo
judicial.
. Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributério
Expediente de acompanhamento Nacional ts. 173 e 174. A Vigenci t
001.01.04.006 de acordo judicial ou vigéncia 5 acional), arts. te ’ wgenmg esgto e:j-
extrajudicial se com 0 pagamento ou com o rompimento do
acordo.
001.01.04.007 E>.<pediente de consulta da divida 1 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
ativa art. 205.
001.01.04.008 !_iv-ro. de repositério para defesa vigéncia 20 Avigéncia esgota-se com o encerramento do
judicial do Estado livro.
001.01.04 . N A vigéncia esgota-se com o encerramento do
Acompanhamento 001.01.04.009 Livro de teses de defesa vigéncia 2 livro.
e instrucéo de
acoes judiciais e Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributério
administrativas Processo administrativo de Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto
001.01.04 001.01.04.010 | alegacédo de pagamento da vigéncia 5 Federal n. 20.910/1932, art. 12 A vigéncia
Acompanhamento divida ativa esgota-se com o transito em julgado da deciséo
e instrucéo de administrativa.
acoes judiciais e
administrativas 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 inscri¢éo de vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com o transito em
débito na divida ativa julgado da decisdo administrativa.
. . ) Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
Processo administrativo de pedido . o -
001.01.04.013 o X 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 (Cédigo 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 Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
de retificacdo de guia de Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
001.01.04.015 arrecadacao de receita para vigéncia 5 n. 20.910/1932, art. 1% A vigéncia esgota-se com
débitos inscritos na divida ativa o transito em julgado da decisdo administrativa.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Processo administrativo de Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto
001.01.04.016 | substituicéo de Certidao da vigéncia 5 Federal n. 20.910/1932, art. 1°. A vigéncia
Divida Ativa - CDA esgota-se com o transito em julgado da decisdo
administrativa.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Processo administrativo de Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto
001.01.04.017 | verificacéo de pagamento da vigéncia 5 Federal n. 20.910/1932, art. 1% A vigéncia
divida ativa esgota-se com o transito em julgado da deciséo
administrativa.
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001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) OBSERVACOES
. Unidade com
Unidade Lol R Guarda
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora ) Permanente
Arquivo
001.01.05.001 Despacho normativo vigéncia i
001.01.05.002
Inativado, utilizar | Parecer juridico i i i i
001.01.05.005
001.01.05.003
Inativado, utilizar | Parecer técnico i i i i
001.01.05 001.01.05.006
Elaboragdo de 001.01.05.004 Sumula vigéncia 2 Lei Complementar Estadual n. 478/1986.
pareceres e
uniformizagéo Documento produzido em duas vias. Uma via
da jurisprudéncia integra o documento composto e a outra via
administrativa 001.01.05.005 Parecer juridico 1 2 sera destinada a guarda permanente. A guarda
permanente deve-se ao carater doutrinario e
histérico.
Documento produzido em duas vias. Uma via
integra o documento composto e a outra via
001.01.05.006 Parecer técnico 1 2 sera destinada a guarda permanente. A guarda
permanente deve-se ao carater doutrinario e
histérico.
001.01.06.002 Leis 4 4
001.01.06.002 lerp de. mensagens a Assembleia 4 4
Legislativa
001.01.06.003 Livro de vetos 4 4 Constituicdo Estadual, art. 28 e 47.
001.01.06.004 Procgsso de estudo de projeto 4 2
de lei
001.01.06 o
P
Assessoramento 001.01.06.005 rocesso de indicagdo de 4 i
- - propostas
técnico-legislativo
001.01.06.006 Processo de projeto de lei vigéncia 4
Processo de proposta de emenda . .
001.01.06.007 °SS0 d€ prop vigéncia 4
constitucional
Processo de requerimento de
001.01.06.008 esclarecimentos sobre atos 4 i Lei Federal n. 9.784/1999.
administrativos ou normativos




001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

001.02 Planejamentias acdes de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unfeed OBSERVAQ()ES
Unidade nidade com R Guarda
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora Permanente
Arquivo
001.02.01.001 Plano, programa ou projeto vigéncia 5
001-02-0{ Dossié de elaboragéo de estudos o A vigéncia esgota-se com o encerramento do
Fprmylagao de 001.02.01.002 | o pesquisas vigéncia 5 estudo efou da pesquisa.
diretrizes e metas de
acéo 001.02.01.003 Dossié de elaboragédo e exgcugéo vigéncia 5 A vigéncia esgota-se cpm 0 encerramento do
de plano, programa ou projeto plano, programa e projeto.
001.02.02.001 Cronograma de atividades vigéncia 1
Manual técnico, de o A vigéncia esgota-se com a elaboracéo de um
001.02.02.002 ; y vigéncia 2 9 g ¢
procedimentos ou do usuario novo manual.
Processo de constituicdo de O documento é importante para a preservagao
001.02.02.003 comissao, conselho ou grupo de vigéncia 5 P p' P P ¢
da memoéria institucional.
trabalho
Processo de prestacéo de contas Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
001.02.02.004 | anual ao Tribunal de Contas do aprovagao 5 41, § 1°. O documento é importante para a
Estado de S&o Paulo das contas preservacdo da memoria institucional.
001.02.02.005 Proposta técnica vigéncia 1
001.02.02.006 F’{el?tério gnual de atividades do 5 5 o docume_ntg é imp'ortante para a preservagao
6rgéo, entidade ou empresa da memoria institucional.
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 67. Trata-se
Relatério de acompanhamento N de copia. A vigéncia encerra-se com o término
001.02.02.007 de contrato vigencia 5 do contrato. O documento original integra o
Processo de contratagéo.
Relatério de acompanhamento de
conveénio, termo de cooperagéo, o A vigéncia encerra-se com o término do acordo
001.02.02 E - 001.02.02.008 | 506rdo, protocolo de intencdes, vigencia 5 bilateral,
o Xecueao, termo de parceria
acompanhamento
e avaliagéo de L. . . As informagdes constam do Relatdrio anual de
- 001.02.02.009 Relatério de atividades 5 i - ox .
atividades atividades do 6rgéo, entidade ou empresa.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
001.02.02.010 | Relatério de final de mandato - aprovacao 5 41, § 1% O documento é importante para a
prestacéo de contas das contas preservagédo da meméria institucional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
art. 205; Decreto Estadual n. 57.500/2011;
Decreto Estadual n. 60.428/2014; Decreto
001.02.02.011 | Processo de correigdo vigéncia 10 Estadual n. 61.035/2015; Decreto Estadual
n. 61.036/2015. A vigéncia esgota-se com 0
término da apuragéo.
Trata-se de documento composto que tramita
Expediente de solicitagdo de o para solicitar orientagdes técnicas ao 6rgao
001.02.02.012 orientagéo técnica vigencia 10 competente. A vigéncia esgota-se com a
concluséo da orientagéo técnica.
Trata-se de documento composto que acumula
001.02.02.013 Dossié de orientagéo técnica 1 5 diversas orientacdes técnicas, as solicitagdes e
as respectivas respostas
Os relatérios de reunido relativos as atividades
001.02.02.014 | Relatério de reunido 1 4 especificas deverdo integrar o documento
principal.
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001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.02 Planejamento das acdes de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS - OBSERVACOES
Unidade Umd"’.‘de com L Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora . Permanente
Arquivo
R Trata-se de cépia, pois o documento foi
001.02.03.001 Carta-resposta 2 i . -
encaminhado ao interessado.
Lei Estadual n. 10.294/1999, art. 72, XI. A
001.02.03.002 Cadigo de ética vigéncia i vigéncia esgota-se com a publicacdo de um
novo codigo.
001.02.03.003 Expediente d~e acompanh~ament0 vigéncia 2 A vigéncia esgotla:se com o término da apuracéo
da reclamag&o ou sugestdo ou com a prescri¢do criminal.
Ficha de acompanhamento de As informagdes constam do Relatério anual de
001.02.03.004 reclamagdes ou sugestbes em 1 i - ¢ o
s atividades da Ouvidoria.
ordem cronoldgica
Formulério de reclamacio ou Lei Estadual n. 10.294/1999, art. 18, § 2°. As
001.02.03.005 ~ . N - 2 i reclamagdes ou sugestbes também podem ser
sugestéo sobre servigo publico X
encaminhadas por carta.
001.02.03.006 Lista de reclamacGes contra 1 5 Lei Estadual n.10.294/1999, art. 29, IX, § 2°.
6rgéos publicos
001'0_2'93 Defesa Oficio encaminhando
dos ‘dl_re|tgs de 001.02.03.007 | reclamacdes ou sugestdes a 4 i
u§ua_r|os 0 Servico autoridade competente
publico
A vigéncia esgota-se com o término da apuragdo
ou com a prescricao criminal. O parecer
— - pode integrar o Processo administrativo para
001.02.03.008 | Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 apuracio de dendncias. A eliminagéo esta
condicionada a inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda.
Processo para apuracio de Lei Estadual n. 10.294/1999, art. 12. A
001.02.03.009 dentngi p purag vigéncia 5 vigéncia esgota-se com o término da apuragéo
uncias ou com a prescri¢éo criminal.
Quadr ral d i Lei Estadual n. 10.294/1999, art. 2°, paragrafo
001.02.03.010 | 2Uacro geraide sericos 4 i anico; Decreto Estadual n. 43.958/1999, art.
publicos prestados pelo Estado 6°.
001.02.03.011 Relgtério d{e gvaliagéo de 1 5 Dec’reto Es’ta_dual n. 43.958/1999, art. 62,
servicos publicos paragrafo Gnico.
001.02.03.012 | Relatdrio estatistico de 1 5 Lei Estadual n.10.294/1999, art. 29, IX, § 2°.

reclamacdes




001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.03 Apoio a administracéo publica (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

( ) DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora Al Permanente
rquivo
001.03.01.001 | Agenda de compromissos oficiais 5 i
001.03.01.002 | Ata de reunido 2 i
001.03.01.003 | Ata de sessédo 2 i
001.03.01.004 | Carta de representacao vigéncia i
(o] Itado d taca ta istrad At
001.03.01.005 | Cédula de votagéo de conselheiro 2 i resu ~a 0 da votagao estaregistrada na Ala
de sesséo.
001.03.01.006 ComAumgado agendando vigéncia i A wgent_:la esgota-se com a realizacgéo da
audiéncia audiéncia.
h . h . A vigéncia esgota-se com a realizagédo do
001.03.01.007 Convite recebido vigéncia i evergllto g ¢
001.03.01 Controle I ; .
de compromissos 001.03.01.008 | Mala direta vigéncia i
oficiais Oficio autorizando funcionario
001.03.01.009 ou servidor a conceder entrevista 4 i
aimprensa
001.03.01.010 | Oficio convocando para reunido 4 i
001.03.01.011 Oficio s?llc!tando agendamento 4 i
de audiéncia
’ h . A vigéncia esgota-se com o cumprimento dos
001.03.01.012 Pauta de compromissos vigéncia i 9 X g P
COMPromissos.
001.03.01.013 Pauta de reunido vigéncia i O docum~ento poderé ser eliminado se iuas
informacdes constarem na Ata de reuni&o.
001.03.01.014 Registro de convites recebidos 2 T
Formuldrio de encaminhamento A vigéncia esgota-se com a publicagdo da
001.03.02.001 de matéria para publicagio no vigéncia i g - 9 P ¢
o - matéria.
001.03.02 Diario Oficial do Estado
Publicidade de atos Lista de codigos de identificacéo ) . A vigéncia esgota-se com a atualizagéo do
_— 001.03.02.002 ° coclg ¢ vigéncia i 9 g <
oficiais e autorizagdo documento.
Matéria para publicagéo no A vigéncia esgota-se com a publicagdo da
001.03.02.003 | Jateria para publicag vigéncia i g€ g publicag
Diéario Oficial do Estado matéria.

191



192

002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

( ) DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS U Unidade com S OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora A Permanente
rquivo
002.01.01 O clipping, em papel ou eletrdnico, tem um
Compilagéo de pping, ém pap! ) im
- - - . valor imediato e eventual podendo ser eliminado
noticias sobre a 002.01.01.001 Clipping vigéncia i P .
administracéo na prépria Unidade Produtora, de acordo com
estadual as conveniéncias administrativas.
002.01.02.001 | Artigo, nota e noticia 1 T Os documentos refletem a politica do 6rgéo.
A vigénci ta- to d
002.01.02.002 | Credencial de jornalista vigéncia T VIgencia esgota-se com o encerramento ao
evento ou da licenga concedida.
002.01.02.003 Pauta para a imprensa 1 i
002.01.02
Divulgacéo das agoes 002.01.02.004 Release e sinopse 2 i
de governo Quando houver altera¢6es substantivas no layout
ou no conteldo do site, deve-se providenciar
o . . copia da versdo anterior para guarda
002.01.02.005 Site institucional vigéncia i permanente. Se o servico for terceirizado, a
contratada devera providenciar copia dos
registros e encaminhé-la ao 6érgéo contratante.
002.01.03 . . S
Editorago e 002.01.03.001 Mod’e!o de dla}gra_lma}gac_) para vigéncia i A wgu_an(’na esgota-se quando o documento for
programagao visual matérias de site institucional substituido por outro atualizado.
Deve-se providenciar, anualmente, copia da
Ultima verséo para guarda permanente. Se o
002.01.04.001 Banco de imagem vigéncia T servigo for terceirizado, a contratada devera
providenciar a referida cépia e encaminha-la ao
6rgéo contratante.
Quando o servico for terceirizado, a contratada
002.01.04.002 Registro fotografico 4 4 devera providenciar cépia dos registros e
encaminha-la ao 6rgdo contratante.
Quando o servico for terceirizado, a contratada
002.01.04 Producao 002.01.04.003 Registro sonoro 4 4 devera providenciar cépia dos registros e
de registros de encaminhé-la ao érgéo contratante.
imagem e som
Quando o servico for terceirizado, a contratada
002.01.04.004 | Video institucional 4 4 devera providenciar cépia dos registros e
encaminhé-la ao érgéo contratante.
Quando o servico for terceirizado, a contratada
002.01.04.005 Registro audiovisual 4 4 devera providenciar cépia dos registros e
encaminha-la ao 6rgdo contratante.
Termo de autorizacio de uso de Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Caso
002.01.04.006 imagem ¢ 1 5 o documento faca parte de um documento
9 composto, deve seguir a temporalidade deste.




002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

002.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora . Permanente
Arquivo
002.02.01
Elaboragéo de . . _— o
normas para 002.02.01.001 | Normas do Cerimonial Publico vigéncia 2 Decreto Federal n. 70.274/1972.
recepcdes oficiais
002.02.02.001 Com_umcado de instrucéo de 2 i
servico
A 002.02.02.002 Memorando solicitando 2 i
002.02.02 Apoio contingente
logistico ici ici i
002.02.02.003 Oficio solicitando ajudantes de 1 i
ordem
. A vigénci ta- lizaca
002.02.02.004 | Requisigdo de veiculo 2 i vigéncia esgota-se com a realizagdo do
evento.
002.02.03.001 Ex;?gdlente de indicagbes vigéncia 5 A v_|geAn(.:|a esgota-se com a realizacéo da
002.02.03 Relagdes politicas cerimonia.
institucionais i icitaca
002.02.03.002 | EXPediente de solicitacdo de vigéncia 5
apoio politico-financeiro
002.02.04.001 | Comunicado de luto oficial 2 i
002.02.04.002 Comur.wlc?d.o so-bre a realizacéo 2 i
de cerimdnia oficial
Oficio de agradecimento,
002.02.04.003 | cumprimento, despedida ou 4 i
002.02.04 Redagéo pésames
ou tradugéo de
correspondéncias e Oficio encaminhando o programa
comunicados 002.02.04.004 | e o cerimonial da solenidade ou 4 i
recepgao
002.02.04.005 Qﬂcm Pgra autoridade 4 i
diplomatica ou consular
002.02.04.006 Oficio ~sollmtando servigos de 4 i Se atendida a sollcnagflo, o OfICI(? iniciara o
traducéo Processo de contratacéo de servigo.
L . . Deve-se providenciar, anualmente, cépia da
002.02.05.001 | Cadastro de datas nacionais vigéncia i L P = P
Gltima vers&o para guarda permanente.
002.02.05.002 | Cadastro do corpo consular vigéncia i
002.02.05.003 Expedieﬁte referente & emisséo vigéncia i A vigén?ig esgota-se com o afastamento do
de identidade consular funcionario consular do cargo.
002.02.05
Atendimento consular 002.02.05.004 Ficha de atualizag&o de dados vigéncia i A vigéncia esgota-se com nova atualizagédo de
consulares dados.
Livro de atas de expedicéo de . . . . . .
002.02.05.005 | . e pedic vigéncia 2 A vigéncia perdura até completar o livro.
identificagdo consular
002.02.05.006 Procgsso de designacéo de vigéncia 2 A vigféncia esgota-se com o afastamento da
autoridade consular autoridade consular do cargo.
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002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.03 Promoc&o de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade P R Guarda
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora . Permanente
Arquivo
002.03.01.001 Agenda de eventos 1 i
. Providenciar copias anuais para guarda
002.03.01.002 Cadastrg de autorlfjades vigéncia T permanente da versdo mais completa e
estrangeiras recebidas )
atualizada.
Providenciar cépias anuais para guarda
002.03.01.003 Cadastro de comendas 4 i permanente da versdo mais completa e
outorgadas )
atualizada.
Convite de evento organizado Um exemplar do Convite de evento organizado
002.03.01.004 L ox 1 i o~ ) A
por 6rgéo estadual por 6rgédo estadual integra o Dossié de evento.
Credencial de evento ou Um exemplar da Credencial de evento ou
002.03.01.005 aencial ce 1 i ' exemprar ca °
cerimodnia oficial cerimonia oficial integra o Dossié de evento.
Os discursos, palestras e conferéncias proferidos
por autoridades da administracdo superior e por
técnicos refletem, respectivamente, a orientagéo
politica do 6rgéo e o seu funcionamento. Podem
002.03.01.006 Discurso, palestra ou conferéncia 4 i estar em qualquer suporte: textual, digital,
audio e video, apresentacao de slides, etc.
Quando o Discurso, palestra ou conferéncia
integrar o Dossié de evento obedecera a sua
temporalidade e a sua destinagéo.
002.03.01.007 Dossié de evento 1 5
Expediente de solenidade
002.03.01.008 pec 1 (
002.03.001 rotineira
Organizacgode 095 03.01.009 ,
eventos ou cerimdnias ; : Folheto, catélogo ou cartaz de . .
. Inativado, utilizar . - i i i i
oficiais 002.03.01.016 divulgacéo de evento
O documento pode ter o formato de livro. Trata-
002.03.01.010 Lista de presenga em evento 1 i se de copia, pois o original integra o Dossié de
evento.
002.03.01.011 Lista (je presentes oferecidos e 4 |
recebidos
002.03.01.012 Livro.de assinaturas de 4 |
autoridades
Programa de solenidade Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa
002.03.01.013 9 e ’ 1 i integra o Dossié de evento ou o Expediente de
recepcéo oficial ou evento . -
solenidade rotineira.
Relacio de convidados para Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa
002.03.01.014 C . p I 4 i integra o Dossié de evento ou o Expediente de
eventos ou solenidades oficiais . -
solenidade rotineira.
Decreto n. 61.038/2015, art. 59. A vigéncia
. I esgota-se com a concessédo das condecoragoes,
Expediente de solicitagdo de PN
= < - medalhas e outras honorificéncias. O
002.03.01.015 concesséao de condecoracdes, vigéncia 20 . - s
dalh tras h ficanci expediente devera ser aberto a cada solicitagédo
medaihas € outras honoriticencias de condecoragdes, medalhas e outras
honorificéncias.
Folheto, catalogo ou cartaz de Um gxempleilr do Folheto,. catalogo ou czirtaz
002.03.01.016 divulgagdo de evento 1 i cei\elec::;/c;uga(;ao de evento integra o Dossié de




002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

( ) DESTINACAO
em anos;
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade | Unidade com cuarda OBSERVAGCOES
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora i Permanente
rquivo
002.04.01 Projeto executivo de identidade A vigéncia esgota-se com a elaboracéo de novo
Elaboracéo da 002.04.01.001 B ! vigéncia i .g 9 ¢
. X . visual projeto.
identidade visual
Lei Federal n. 12.232/2010. O documento
integra o Processo de contratagdo de agéncia
002.04.02.001 | Briefing de licitagao vigéncia i de publicidade. As cépias podem ser eliminadas
apds sua vigéncia na prépria Unidade
Produtora.
Lei Federal n. 12.232/2010. O documento
Edital para contrataco de integra o Processo de contratagdo de agéncia
002.04.02.002 ~ .p d bli 'dgd vigéncia i de publicidade. As cépias podem ser eliminadas
agencia de publicidade apds sua vigéncia na prépria Unidade
002.04.02 Produtora.
Contratagdo - —
o s e Deneo L Federe n 241540 (oo
e enal), art. ; Lei Federal n. 10. §
publicidade arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n.
8.666/1993, arts. 6% Il e 89 ao 98; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
Processo de contratacéo de Até a § 1% As guias de recolhimento de encargos
002.04.02.003 - . aprovaco 12 . )
agéncia de publicidade d " sociais devem ser arquivadas em separado e
as contas obedecerédo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade fAContrOol e
processo deve ser preservado pois contém pecas
de campanha publicitaria, bem como o Briefing e
o Plano de midia.
O documento integra o Processo de contratagdo
L S . de agéncia de publicidade. As cdpias podem
002.04.03.001 | Briefing de campanha vigéncia i ser eliminadas ap6s sua vigéncia na prépria
Unidade Produtora.
Cadastro de despesas com Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
002.04.03.002 | comunicagao aprovagao 5 41,8 1%
das contas
002.04.03.003 | CBdastro dos meios de vigéncia i
comunicagao
Oficio encaminhando o Relatério
002.04.03 002.04.03.004 | em ordem cronoldgica de 4 i
Planejamento e pagamento
controle de atividades Lei Federal n. 12.232/2010. O oficio pode
de publicidade solicitar ou autorizar servigos de comunicagao,
Oficio relativo aos servicos de B campanhas de publicidade, ou, ainda, aprovar
002.04.03.005 comunicagdo 4 ! programas de trabalho. Dependendo do caso, o
documento integra o Processo de contrata¢éo de
servigos de publicidade.
Lei Federal n. 12.232/2010. Se o pedido for
Pedido de campanha de R aprovado, o documento integrard o Processo
002.04.03.006 publicidade 4 ! de contratacdo de agéncia de publicidade. O
pedido é, geralmente, formalizado por oficio.
Termo de especificaciio técnica Lei Federal n. 12.232/2010. O documento
002.04.03.007 9_ i vigéncia i integra o Processo de contratagao de servigos de
de campanha de publicidade publicidade
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002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

002.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos) —
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade L A Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora . Permanente
Arquivo
Arte final de peca de campanha Lei Federal n. 12.232/2010. Se o servico for
002.04.04.001 o pes p vigéncia 1 terceirizado, a contratada deve fornecer copia
publicitaria X
do documento para o 6rgédo contratante.
002.04.04.002 Oficio solicitando aprovacéo de 4 i
pecas de campanha ou evento
002.04.04.003 Parecer técnico sobre ati_vidades vigéncia 2 (e] docAum(_anto integ_ra o Processo de contratacéo
de propaganda e marketing de agéncia de publicidade.
002.04.04
Anédlise de propostas As pecas podem integrar o Processo de
de campanhas - - . contratagéo de agéncia de publicidade e
publicitarias ou de 002.04.04.004 Peca de campanha publicitaria vigencia ! também podem ser recuperadas na arte final
eventos preservada em meio magnético ou dptico.
O documento integra o Processo de contratagdo
- - de agéncia de publicidade e suas informagées
002.04.04.005 Plano de midia vigéncia 5 podem ser recuperadas no Cadastro de
despesas de comunicagao.
Quando o servico for terceirizado, a contratada
002.04.04.006 | Video de campanha publicitaria vigéncia T devera providenciar cépia dos registros e
encaminhéa-la ao érgéo contratante.




002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

002.05 Producéo editorial (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicdes de

Arquivo

Guarda

Eliminagéo
Permanente

OBSERVACOES

002.05.01
Publicagéo oficial e
coedicédo

002.05.01.001

Livro, periédico, folheto

Decreto Estadual n. 54.276/2009, art. 20, IV.
Trata-se de publicagdes em geral, como livro,
periédico, cartilha, roteiro, manual, folheto,

folder, flyer, cartaz institucional, video, e-book.

Um exemplar das publicac¢des oficiais ou
co-ediges (livros ou periodicos) dos 6rgaos e
entidades da administracéo publica estadual
deve ser encaminhado ao Arguivo Publico

do Estado para guarda permanente e acesso
publico em sua Biblioteca.

002.05.01.002

Projeto grafico

vigéncia

A vigéncia esgota-se com a publicacéo.

002.05.01.003

Prova do projeto gréafico

vigéncia

A vigéncia esgota-se com a publicagéo.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS(FUNCAO)
003.01 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS _ T — OBSERVACOES
Unidade Lo A Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora . Permanente
Arquivo
003.01.01.001 Procgsso de estudo de politica 4 i
salarial
Processo de estudo para
aperfeicoamento de métodos R
003.01.01.002 e técnicas de recrutamento e 4 !
selecéo
003.01.01.003 | Frocessodeestudopara 4 i
classificagdo de cargos e fun¢des
Processo de estudo para
definicdo das exigéncias, .
003.01.01.004 requisitos, intersticios e demais 4 i ;S' C;)g’lplementar Estadual n. 180/1978, arts.
procedimentos aplicaveis ao € 30.
acesso
Processo de estudo para subsidiar
Decreto Estadual n. 42.815/1998,
003.01.01 003.01.01.005 | as politicas de recrutamento e 4 i art. 7
Elaboragéo de selecéo o
estudos e pesquisas
003.01.01.006 Proces§o de estudo sobre a 4 i
necessidade de cursos
003.01.01.007 Processo de pIa}ne.Jamento amial 4 i
de concursos publicos e sele¢éo
Processo de proposta de
003.01.01.008 | contratagéo e qualificagéo de 4 i
recursos humanos
Processo de proposta de padrdo R Lei Complementar Estadual
003.01.01.009 | 4¢ jotacao 4 : n. 712/1993, art. 38.
003.01.01.010 Relatério de pesquisa sobre 1 5
mercado de trabalho
Relatério técnico de
003.01.01.011 | dimensionamento do quadro de 5 i
pessoal
D fi a inga Lei | E: I n. 180/197 .
003.01.02.001 ecretcg de fixag&o, extingdo ou vigéncia 5 ei Complementar Estadual n. 180/1978, art.
relotag&do de postos de trabalho 38.
003.01.02.002 Flche~1 de cadastro de cargos e vigéncia 5
fungdes
003.01.02.003 | Organograma funcional vigéncia 2
003.01.02.004 Processo de alteragdo de grade vigéncia 2
003.01.02.005 Processo de criagdo de cargo vigéncia 5
003.01.02.006 Processo de extingéo de cargo vigéncia 5
003.01.02 P de identificaca
Classificagdo e 003.01.02.007 rocg§so ~e identi |cixgao e vigéncia 5
cadastramento de classificagéo de fungéo
cargos e fungbes 5
003.01.02.008 Processo de transformagéo de vigéncia 5
cargo
Quadro anual de pessoal, de Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 55, I, 95, IIl,
003.01.02.009 cargos criados, providos e vagos L 5 135, 111, 170, 1, 201, 11l e 225, 1I1.
003.01.02.010 | Quadro de cargos e funcdes 1 5 Constituicao Estadual, art. 115, XXIX, § 5%
003.01.02.011 | Quadro de classificagédo de vigéncia 5 Constituicao Estadual, art. 115, XXIX, § 5%
cargos e funcdes
003.01.02.012 Rela}orlo mensal de cargos e 1 5
fungdes




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.02 Selecio e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS _ P OBSERVAGCOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora i Permanente
Arquivo
003.02.01.001 Curriculo d? c.andldato a 2 i
emprego publico
003.02.01.002 Ficha de |n§cr.|(;ao de candidato a 2 i
emprego publico
Livro de registro de concurso . . h . .
003.02.01.003 plblico g vigéncia 2 A vigéncia perdura até completar o livro.
Processo de abertura de concurso Constituicdo Federal, art. 37, IlI; Lei
003.02.01.004 | publico para provimento de cargo 5 i Complementar Estadual n. 180/1978, art. 8%
mediante nomeagao
Processo de abertura de processo Lei Complementar Estadual n. 180/1978, arts.
003.02.01.005 | seletivo especial ou concurso 5 i 13 e 29; Lei Complementar Estadual
interno n. 697/1992, art. 3%
Processo de abertura de processo
003.02.01.006 seletivo para preenchimento 5 N Constituicdo Federal, art. 37, IlI; Lei
e de fungéo-atividade mediante ! Complementar Estadual n. 180/1978, art. 12.
admisséo
Processo de abertura de processo
003.02.01 003.02.01.007 | seletivo para prestagéo voluntaria 5 i Lei Estadual n. 11.064/2002, art. 5%
Recrutamento e de servicos
selecéo B
Processo de aproveitamento
003.02.01.008 | de remanescentes de concurso 5 i Constituicdo Federal, art. 37, Il1.
publico
003.02.01.009 | Processo referente aos programas | vigéncia 5 Decreto Estadual n. 52.833/2008, art. 8%, VI.
de recrutamento e selecdo
Provas e gabaritos de concurso Constituicdo Federal, art. 37, Ill; Lei Federal n.
003.02.01.010 publico ou processo seletivo 4 10 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Relagéo das admissdes por Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
003.02.01.011 | concurso publico ou processo aprovagao 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 55, |,
seletivo das contas 95, 1, 135, 1, 170, |, 201, |, 225, | e 345, XIlI.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
Relacio das contrataces por Até a art. 443; Lei Federal n. 9.601/1998; Lei
003.02.01.012 ¢ ¢ p aprovacao 5 Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
tempo determinado das contas §1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 55, II, 95, II,
135, 11, 170, Il, 201, Il e 225, II.
Relagdio de servidores e Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
003.02.01.013 | funcionarios cedidos & aprovacao 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, art. 345, XII.
Organizacao Social das contas

199



003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.02 Selecao e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos) —
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo A Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora . Permanente
Arquivo
003.02.02.001 | Atestado de frequéncia em curso 5 i
Cadastro de instrutores e
003.02.02.002 instituicdes especializadas em vigéncia i
ensino e treinamento
Calendario de Cursos e Estagios Cursos e estagios desenvolvidos na Policia
003.02.02.003 | _ CCE 2 5 Militar 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 presenga, a pesquisa de opinido de funcionarios
e material de divulgag&o.
Pl tivi
003.02.02.006 | Hlanodeatvidadesde vigéncia 5
desenvolvimento e capacitaciao
003.02.02 003.02.02.007 Processo de autorizacéo de curso | vigéncia 5
Capacitagdo e —
aperfeigoamento 003.02.02.008 | Processo de capacitagdo de vigéncia 5
funcional recursos humanos
003.02.02.009 Processo de concesséo de bolsa vigéncia 5
de estudo
Processo de concurso para
003.02.02.010 | admissdo em cursos da Academia | vigéncia 5 Decreto Estadual n. 52.575/1970, art. 47.
da Policia Militar
Relatério de avaliagdo de curso
003.02.02.011 | de capacita¢é@o ou qualificacio 5 i
técnica
003.02.02.012 Rela}tgno de desempenho de 5 i
participantes de cursos
- Até a .
003.02.02.013 ggloe;tono mensal de custos com aprovagio 5 he; 1‘(J:‘omplementar Estadual n. 709/1993, art.
das contas
200
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.03Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS _ P OBSERVAGCOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora i Permanente
Arquivo
Formulério para o Cadastro
003.03.01.001 | Geral de Empregados e vigéncia 3 Portaria MTE n. 235/2003.
Desempregados - CAGED
003.03.01.002 | Planilha de progresséao funcional vigéncia 5
O ato que autoriza a acumulagéo integra o
Processo de acumulacéo de . Prontuério funcional. A vigéncia esgota-se com o
003.03.01.003 cargo ou funcéo-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
003.03.01.004 | Processo de mobilidade funcional vigéncia 5 Prontuério funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos
e o arquivamento do processo.
003.03.01 ) Lei Estadual n. 3.159/1955, art. 2°, paragrafo
Elaboracao e registro Gnico; Decreto-Lei Estadual n. 13.654/1943,
de atos relativos a Processo de promogao por art. 20. O ato que autoriza a promog&o integra
vida funcional 003.03.01.005 bravura vigencia 5 o Prontuério funcional. A vigéncia esgota-
se com o encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do processo.
O ato que autoriza a promogao integra o
Processo de promog&o por o Prontuério funcional. A vigéncia esgota-se com o
003.03.01.006 merecimento ou antiguidade vigencia 5 encerramento dos procedimentos administrativos
e o arquivamento do processo.
. o o Constituicao Federal, art. 72, XXIX. A vigéncia
003.03.01.007 | Prontuério do estagiario vigéncia 5 e
esgota-se com o encerramento do estagio.
. . . . A vigéncia esgota-se com o rompimento do
003.03.01.008 | Prontuario funcional vigéncia 60 . 9 . g P
vinculo juridico com o Estado.
Relatério de movimentacéo de . .
003.03.01.009 [ %000 ¢ vigéncia 5
uncionarios
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicdes de

Arquivo

Guarda

Eliminagdo
Permanente

OBSERVACOES

003.03.02
Elaboracéo de
expedientes

para posse,
preenchimento de
funcéo-atividade,
provimento de cargo,
vacancia e

substituicéo

003.03.02.001 Comunicado de falecimento

Trata-se de copia, pois o documento integra o
Prontuério funcional.

Declaragéo negativa de

003.03.02.002 o
admisséo de pessoal

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, §1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 55,
paréagrafo Unico, 95, paragrafo unico, 135,
parégrafo Unico, 170, paragrafo Gnico, 201,
parégrafo Gnico e 225, paragrafo Unico.

003.03.02.003 Livro de posse de servidores

vigéncia

Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 49,
parégrafo Unico. A vigéncia perdura até
completar o livro.

Pedido de prorrogagéo de prazo

003.03.02.004 o
para o exercicio do cargo

Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 60, §1°%
Trata-se de cépia, pois 0 documento integra o
Prontuério funcional.

Pedido de prorrogacéo de prazo
para posse

003.03.02.005

Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 52, §1°.
Trata-se de copia, pois o documento integra o
Prontuério funcional.

Processo de dispensa de fungéo-

003.03.02.006 atividade

vigéncia

10

Lei Complementar Estadual n. 180/1978, art.
59, I. O ato de dispensa integra o Prontuério
funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos
e o arquivamento do processo.

003.03.02.007 | Processo de exoneragéo do cargo

vigéncia

10

Lei Complementar Estadual n. 180/1978,

art. 58, I. O ato de exoneracéo integra o
Prontuério funcional. A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos administrativos
e o arquivamento do processo.

Processo de substituicéo de
ocupante de cargo ou fungéo-
atividade

003.03.02.008

vigéncia

Lei Complementar Estadual n. 180/1978,

arts. 80, 81 e 82. O ato que autoriza a
substituicdo integra o Prontudrio funcional. A
vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o arquivamento
do processo.

Processo para preenchimento de

.03.02.
003.03.02.009 funcado-atividade

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar
Estadual n. 180/1978, art. 19; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1% Decreto Estadual n. 12.348/1978, art. 18,

II, f; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 56, paragrafo
Unico, | e Il, 96, paragrafo Gnico, | e Il, 136,
paragrafo Unico, | e Il, 171, paragrafo Unico, | e
I, 202, paragrafo Unico, | e Il e 226, paragrafo
Unico, | e Il. Sdo formas de preenchimento de
funcdes-atividades: a admissao, a transposigao,
0 acesso e a reverséo.

Processo para provimento de
cargo

003.03.02.010

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 180/1978,
art. 18; Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1% Decreto Estadual

n. 12.348/1978, art. 18, II, f; Instr. TCESP

n. 1/2002, arts. 56, paragrafo Unico, |, 96,
parégrafo Unico, |, 136, paragrafo Gnico,

1, 171, paragrafo Unico, |, 202, paragrafo
Unico, | e 226, paragrafo Unico, |. Sdo formas
de provimento de cargos: a nomeagao, a
transposicéo, o acesso, a reintegracéo, a
reversdo, o aproveitamento e a readmissao.

Relagé&o de substituicdes

003.03.02.011 remuneradas

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
art. 41, § 1%

Declaragéo de bens de agente

003.03.02.012 o
publico

Decreto Estadual n. 41.865/1997. A declaracéo
entregue para tomar posse e entrar em exercicio
deve ser mantida no Prontuéario funcional. Anual-
mente o agente publico deve apresentar a
declaracéo atualizada.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo L Guarda
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora i Permanente
Arquivo
Constituico Federal, art. 72, XXIX;
003.03.03.001 | Aviso prévio vigéncia 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts.
11 e 487. A vigéncia esgota-se em 30 dias.
003.03.03.002 Comumcado de dispensa ou 2 i
desligamento
Comunicado de exclusdo de Trata-se de copia, pois o documento é
003.03.03.003 2 i encaminhado a Secretaria de Estado do
pessoal da Frente de Trabalho ~
Emprego e Relagdes do Trabalho.
Constituico Federal, art. 72, XXIX;
A - Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
003.03.03.004 | Contrato individual de trabalho vigéncia 5 arts. 11 e 442. A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
. . - Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
003.03.03.005 | Livro de registro de empregados vigéncia 2 o . ( )
41. A vigéncia perdura até completar o livro.
Constituicdo Federal, art. 72, XXIX; Decreto-Lei
) L o Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 11 e 500.
003.03.03.006 | Pedido de demisséo vigéncia 5 A vigéncia esgota-se com a homologaco pelo
003.03.03 Sindicato.
Elaboragéo de - X
contratogs de trabalho Até a Lei Federal n. 10.029/2000; Lei Estadual n.
) N 003.03.03.007 | Processo de admisséo para aprovacao 5 11.064/2002, art. 6%; Lei Complementar
e atos relativos a sua
alterac&o, suspenséo prestacéo voluntéria de servicos das contas Estadual n. 709/93, art. 41, §1°%
€ resciséo = trataci
003.03.03.008 | "rocesso de contratagdo de vigéncia 5 Lei Federal n. 11.788/2008.
estagiario
Processo de resciséo de contrato o . - .
003.03.03.009 |. . . vigéncia 60 O documento integra o Prontuario funcional.
individual de trabalho
Reci t i
003.03.03.010 ec'.bo de entrega de comunicado 1 2 O documento integra Prontuério funcional.
de dispensa
Recibo de entrega de Resolugéo n. 393/2004, do Conselho
003.03.03.011 | requerimento dogse uro- 5 i Deliberativo do Fundo de Amparo ao
R d 9 Trabalhador - CODEFAT. O documento integra o
desemprego L .
Prontuério funcional.
003.03.03.012 | Relatério de débito vigéncia 2
Termo aditivo a0 contrato Constituigdo Federal, art. 72, XXIX; Decreto-
003.03.03.013 |. ~ . vigéncia 5 Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 11. O
individual de trabalho . L ;
documento integra o Prontuério funcional.
i 0 .
Termo de rescisio de contrato Co_nstltwgao Federal, art. 7=, XXIX; Decreto-
003.03.03.014 |. . . 1 2 Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 11. O
individual de trabalho . . .
documento integra o Prontuério funcional.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos) —
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo S Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora . Permanente
Arquivo
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
003.03.04.001 | Aviso de férias 1 i 135, § 2%
003.03.04.002 | Escala de férias 1 i Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 179.
003.03.04.003 | Escala de licengas-prémio 1 i
Pedido de retengédo ou R - -
003.03.04.004 | suplementagdo do 1 i o ped|qo € feito corr) f_ormulano proprio &
PSR ~ encaminhado por oficio.
auxilio-alimentagdo
A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado. As informagdes constam da Ficha de
Processo de afastamentos ou L registro de frequéncia (modelo 100) e todos os
003.03.04.005 licengas vigencia 5 atos de concessao e incorporagao integram o
Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT.
O ato administrativo que concede o afastamento
ou a licenca integra o Prontuario funcional.
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 59, 60, |, 62, 99,
100, I, 102, 139, 140, |, 174, 175, |, 177,
. T 205, 206, 1, 229, e 230, |; Portaria SPPREV n.
003.03.04.006 Processo de aposentadoria vigéncia 60 25/2012. A vigéncia esgota-se com o falecimento
003.03.04 do aposentado ou, se houver beneficiario, quando
e o direito deste a pensé&o extinguir-se.
Concesséo de
direitos, vantagens e Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
beneficios Processo de aposentadoria 205; Lei Estadual n. 10.394/1970; Lei Estadual
S p _ n. 10.393/1970; Lei Estadual n. 7.384/1962.
003.03.04.007 | e pensé&o de advogados, vigéncia 10 s :
A - A vigéncia esgota-se com o falecimento do
economistas e serventuarios aposentado ou, se houver beneficiario, quando
o direito deste a pensé&o extinguir-se.
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 99, 100, II, 102,
139, 140, 1, 142, 174, 175, 1I, 177, 205, 206,
Processo de complementacgéo de o 1, 208, 229, 230, |, e 232. A vigéncia esgota-
003.03.04.008 proventos de aposentadoria vigencia 60 se com o rompimento do vinculo juridico com
o0 Estado. O ato integra o Processo Unico de
Contagem de Tempo - PUCT.
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 99, 100, IlI, 102,
139, 140, II, 142, 174, 175, 1ll, 177, 205,
Processo de complementacéo do o 206, 11, 208, 229, 230, II, e 232. A vigéncia
003.03.04.009 valor da penséo vigencia 60 esgota-se com o rompimento do vinculo juridico
com o Estado. O ato integra o Processo Unico
de Contagem de Tempo - PUCT.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Processo de concessdo de direitos Nacional), arts. 173 e 174; Lei Federal n.
003.03.04.010 benefici vigéncia 5 8.213/1991; Portaria SPPREV n. 25/2012. O
€ beneticios ato administrativo que concede o direito ou o
beneficio integra o Prontuério funcional.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo L Guarda
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora i Permanente
Arquivo
Constitui¢do Estadual, art. 133; Lei Estadual
n. 10.168/1968, art. 28, 29 e 124; Lei
Complementar Estadual n. 180/1978, art. 196;
Processo de concessio e Lei Complementar Estadual n. 813/1996; Lei
X - Lo Complementar Estadual n. 847/1998, art.11. A
003.03.04.011 | incorporagédo de vantagens vigéncia 5 PN .
o vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com
pecuniarias 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 incorporagaio de o Constituicéo Estadual,_art. 133. A_vigéncia
003.03.04.012 . vigéncia 5 esgota-se com o deferimento da incorpora¢éo
décimos o
total dos décimos.
Processo de indeferimento de
003.03.04.013 | férias por absoluta necessidade vigéncia 5 Lei Estadual n. 10.261/1968, art.176, §2°
do servico
003.03.04 Lei Federal n. 10.406/2002 (C6digo Civil),
Concessdo de art. 205; Lei Estadual n. 180/1978, arts.147,
direitos, vantagens e ~ 157 e 160; Instr. TCESP n. 1/2002, arts.
beneficios Processo de pensédo mensal ao 180, 181 e 183. A vigéncia esgota-se com a
003.03.04.014 | beneficiario do servidor pablico vigéncia 10 A L
extingdo da penséo mensal, que ocorre com a
estadual morte, casamento, cessacao da incapacidade
ou invalidez, ou com o implemento da idade do
pensionista.
Lei Estadual n. 6.047/1961. A vigéncia esgota-
Processo de pensdo mensal ao se com a exting@o da pensé@o mensal, que
003.03.04.015 | beneficiario do servidor publico vigéncia 10 ocorre com a morte, casamento, cessacéo da
municipal - CASEM incapacidade ou invalidez ou com o implemento
da idade do pensionista.
Decreto-Lei Estadual n. 260/1970, arts. 15 e
27; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 59, 60, II, e
Processo de reforma ou 62. A vigéncia esgota-se quando o direito do
003.03.04.016 . vigéncia 60 reformado e de seus beneficiarios extinguir-se. O
transferéncia para a reserva ato integra o Assentamento Individual do Policial
Militar e o Processo Unico de Contagem de
Tempo - PUCT.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora . Permanente
Arquivo

003.03.04.017 Quadro demons?rgtlvo de 1 i

pagamento de férias
003.03.04.018 | Recibo de 13° salario 1 5

. . D to-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.

003.03.04.019 | Recibo de abono de férias 1 5 l;e;:re o-Lelrederaln ( ). ar

Recibo de adiantamento de 13° Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto Federal n.
003.03.04.020 salario 1 5 57.155/1965.

Recibo de entrega de Constituicdo Federal, art. 7, XXIX; Decreto-Lei
003.03.04.021 auxilio-alimentag&o 1 5 Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 11.

Recibo de entrega de vale- Constituicdo Federal, art. 7, XXIX; Decreto-Lei
003.03.04.022 transporte 1 5 Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 11.

. . Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
003.03.04.023 | Recibo de gozo de férias 5 i art135 ( )
003.03.04 —

a . . Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
Cpnpessao de 003.03.04.024 | Recibo de pagamento de férias 5 i ( )
direitos, vantagens e 143 e 145.
beneficios Constituico Federal, art. 212, § 5% Lei Federal

Recibo de pagamento de salario- n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional),
003.03.04.025 d = pag 1 5 arts. 173 e 174; Lei Complementar Federal n.
educagao 128/2008; Lei Federal n. 9.766/1998; Decreto
Federal n. 6.003/2006.
Relagéo de funcionari )
003.03.04.026 | oeeo de funcionarios 1 5 Decreto-Lei n. 5.452/1943, art. 143 e 145.
afastados
003.03.04.027 | Relatério de auxilio-alimentacéo 2 i Lei Estadual n. 7.524/1991.
Requerimento para gozo de férias . . .
003.03.04.028 |. q . parag 2 i O documento integra o Prontuario funcional.
indeferidas
003.03.04.029 | Solicitagéo da 12 parcela do 13° 1 5 Lei Federal n. 4.749/1965, art. 22, § 2%
salario
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
003.03.04.030 | Solicitacéo de abono de férias 1 5 143, §1°
Ficha de Informacso de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
003.03.05.001 . R ¢ vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
Financiamento - FIF X .
financiamento.
. . . A vigéncia esgota-se com a quitacéo do
003.03.05.002 | Processo de carteira do lazer vigéncia 2 fi 9¢! 9 quitag
inanciamento.
003.03.05.003 Processo de concess?o de bolsa vigéncia 2 A vigélncia esgota-se com a quitagao do
de estudos reembolsavel financiamento.
Processo de financiamento Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
003.03.05.004 habitacional vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com a lavratura da
003.03.05 abitaciona escritura definitiva ou com a baixa da hipoteca.
Concesséo de
financiamento aos Processo de repasse de
- pagamento de seguro Até a Lei | E I 1. 709/1
servidores 003.03.05.005 | habitacional e Fundo de aprovagao 5 41g§llgomp ementar Estadual n. 709/1993, art.
Compensagao e Variagcdo das contas
Salarial - FCVS
Processo de repasse de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
pagamento do Fundo de . 205. A vigéncia esgota-se com a homologagéo
003.03.05.006 Compensacéo e Variacdo vigencia 10 do valor da responsabilidade do FCVS pela
Salarial - FCVS Caixa.
Relatério do Fundo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
003.03.05.007 | Compensacéo e Variagdo vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com o término do
Salarial - FCVS contrato.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

( ) DESTINAGCAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade | Unidade com uarda OBSERVAGOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora Al Permanente
rquivo
Apostila de avaliacéo de . . . - .
003.03.06.001 dp ¢ vigéncia 60 O documento integra o Prontuario funcional.
esempenho
003.03.06.002 | Ata de reunido dos responsaveis 2 i Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 22, §4°.
pela avaliagédo
003.03.06.003 Boletim de~desen?penho para 1 | Trata—s’e ‘de copia, pois o documento integra o
readaptacédo funcional Prontuério funcional.
Dossié de avaliagdo de Constituicao Federal, art. 7°, XXIX; Decreto-Lei
003.03.06.004 funcionarios demitidos 1 5 Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 11
Formulério de avaliagdo Trata-se de copia, pois o documento integra o
003.03.06.005 | de cursos de formagéo e 5 i L p P 9
. . Prontuério funcional.
aperfeicoamento funcional
003.03.06.006 Formulério de avaliagdo de vigéncia 1
desempenho
303(1'03'06 Aviliagéo Formulario de manifestacéo sobre Trata-se de copia, pois o documento integra o
. e esempen. o€ 003.03.06.007 o cumprimento de metas 5 ! Prontuério funcional.
incentivo funcional
003.03.06.008 | Plano de desempenho do érgéo vigéncia 5 Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 2°.

ou unidade

Processo administrativo de
003.03.06.009 | avaliagio de desempenho e 3 10

estagio probatério

Constituico Federal, art. 41, §42 A copia do
ato integra o Prontuério funcional.

Processo avaliatério para
concesséo do Prémio de Incentivo

Lei Complementar Estadual n. 907/2001 e

avaliatérios

003.03.06.010 a Produtividade e Qualidade 1 5 Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 11.
-PIPQ
Recibo de entrega do

003.03.06.011 | demonstrativo da avaliagcdo de 1 5
desempenho

003.03.06.012 | Relatorio dos processos 1 5 Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 11, IV.

Processo avaliatério para
003.03.06.013 | concesséo do Abono por 1 5
Satisfagéo do Usuério - ASU

Lei Complementar Estadual n. 887/2000;
Resolugéo SF n. 24/2004.
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003 GESTAO DE RECURSOSHUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacado
Produtora ) Permanente
Arquivo
Pedido de reconsideracéo de
003.03.07.001 . N L . vigéncia 5 Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 239, Il, 240.
decisdo em processo administrativo
003.03.07.002 - .
Inativado, utilizar PrclJ_ces§o zdmmlstrgnvg Fara i i i i
003.03.07.009 aplicacao de pena disciplinar
Processo de pedido de justificagéo . .
003.03.07.003 para apuracédo de irregularidades vigéncia 10 l,‘e! Federal n. 5.836/1972, arts. 13, paragrafo
- unico e 18.
na conduta de oficiais
003.03.07.004 Processo de perda do posto, da vigéncia 10 Constituicao Federal, art. 125, §4°.
patente e de graduacdo de pracas
Lei Complementar Estadual n. 942/2003; Lei
Estadual n. 10.261/1968, arts. 239, 240, e 312
Processo de revisdo de Processo a 321. O Processo de revisdo devera ser apensado
003.03.07.005 administrativo ou de Processo de vigéncia 10 ao Processo administrativo ou ao Processo de
sindicancia sindicancia. A vigéncia esgota-se com a concluséo
da revis&o. A decisdo devera ser averbada no
Prontuério funcional.
Lei Estadual n. 10. 261/1968, art. 308 a 311. Lei
Processo administrativo para Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
003.03.07.006 apuracéo de abandono de cargo/ vigéncia 10 A vigéncia esgota-se com o pedido de exoneracéo
fungéo ou inassiduidade ou com aplicagdo da pena disciplinar. A decisédo
devera ser averbada no Prontuario funcional.
003.03.07.007 S A
Inativado, utilizar Proces%‘o ge fS|r|1td|(l:jianc.|a}.para i i i i
003.03.07.010 apuracdo de falta disciplinar
Lei Complementar Estadual n. 942/2003; Lei
003.03.07 Estadual n. 10.261/1968, arts. 264 a 267.
Contencioso Seré realizada apuracéo preliminar, de natureza
disciplinar = P simplesmente investigativa, quando a infracéo néo
003.03.07.008 Processq d_e apurag&o preliminar de vigéncia 5 estiver suficientemente caracterizada ou definida
falta disciplinar 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.
Lei Complementar Estadual n. 207/1979, arts.
85, 122, 124 e 127; Lei Complementar Estadual
n. 922/2002; Lei Complementar Estadual n.
942/2003; Lei Estadual n. 10.261/1968, arts.
239, 240, 251 a 270, 274 a 307 e 312 a 321.
- . R . Serd instaurado processo administrativo quando a
003.03.07.009 Processo administrativo disciplinar vigéncia 10 falta disciplinar, por sua natureza, possa determinar
as penas de demisséo, de demissdo a bem do
servigo publico e de cassagao de aposentadoria
ou disponibilidade. A vigéncia esgota-se com a
aplicagédo da pena disciplinar. A deciséo devera
ser averbada no prontuario funcional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
205; Lei Complementar Estadual n. 207/1979,
arts. 85, 122, 124 e 127; Lei Complementar
Estadual n. 922/2002; Lei Complementar Estadual
n. 942/2003; Lei Estadual n. 10.261/1968, arts.
T T 239, 240, 251, 261, 269, 271 a 273, 312 a
003.03.07.010 Processo de sindicancia disciplinar vigéncia 10 321. Sera instaurada sindicancia quando a falta
disciplinar, por sua natureza, possa determinar
as penas de repreenséo, suspensao ou multa.
A vigéncia esgota-se com a aplicagéo da pena
disciplinar. A decisédo devera ser averbada no
Prontuério funcional.
Lei Complementar Federal n. 128/2008; Lei
Processo de recolhimento de Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
003.03.08.001 contribui¢éo para o Plano da 1 10 Nacional - CTN), arts 150, §4°, 156 e paragrafo
Seguridade Social Unico, 165, 168, 173, 174, paragrafo Unico; Lei
Federal n. 8.213/1991, art. 103 e 103A.
Processo de recolhimento de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 578
003'03108 003.03.08.002 contribuicdo sindical 1 5 e 610.
Recolhimento de >
encargos sociais | 003.03.08.003 Processo de recolhimento do FGTS 1 5 Constituicio Federal, art. 7=, XXIX.
e contribuicdes 003.03.08.004 Processo de recolhimento do 1 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3% e 10.
PIS/PASEP
003.03.08.005 Relagéo Anual de Informagdes 1 16 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360;
T Sociais - RAIS Decreto Federal n. 76.900/1975.
Relagéao de contribuicéo sindical, .
003.03.08.006 . . X 1 5 Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 240, .
assistencial e confederativa




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.04 Controle d&zequéncia (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS _ P OBSERVAGCOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora i Permanente
Arquivo
As informagdes constam da Ficha de registro
003.04.01.001 | Atestado de frequéncia 1 5 de frequéncia (modelo 100), que integra o
Prontuério funcional.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
003.04.01.002 | Banco de horas vigéncia i 59, § 2°
003.04.01.003 | Boletim de frequéncia 1 i
003.04.01.004 | Comunicado de ocorréncias 1 i
. - Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
003.04.01.005 | Escala de servico vigéncia 10 . L (CLn
67, paragrafo anico.
Constituicao Federal, art. 72, XXIX; Lei Estadual
n. 10.261/1968, art. 120. A vigéncia esgota-
Ficha de registro de frequéncia o se com o rompimento do vinculo juridico com
003.04.01.006 (modelo 100) vigencia 60 o Estado ou com a extingéo do contrato de
trabalho. O documento integra o Prontuéario
funcional.
003.04.01.007 | Ficha individual de alterac6es vigéncia 60
Trata- Opi i d to int
003.04.01.008 | Formulério de justificativa de falta 1 5 rata s’e _de copia, pols o tocumento Integra o
Prontuério funcional.
003.04.01.009 | Mapa de frequéncia 1 5
Constituicdo Federal, art. 72, XXIX; Decreto-Lei
003.04.01.010 | Mapa de horas-extras 1 5 Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 7% e 11.
003.04.01 Registro . Trata-se de copia, pois o documento integra o
- 003.04.01.011 | Pedido de abono de faltas 1 5 - .
de frequéncia Prontuério funcional.
Planilha de controle de horas- Constituicdo Federal, art. 7%, XXIX; Decreto-Lei
003.04.01.012 | extras 1 5 Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 7% e 11.
Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 121; Decreto
003.04.01.013 | Processo de concesséo de horario | vigéncia 2 Estadual n. 52.810/1971, art. 1%, Decreto
de estudante Estadual n. 52.926/1972, art. 1°.
P a horari
003.04.01.014 | Frocesso de concessao de hordrio |- oo 2 Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 121.
especial
Processo de convocagédo .
= ; I Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
003.04.01.015 |d i¥ d 2 )
© prestagdo de Servico vigencia 59; Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 135, I.
extraordinario e horas-extras
003.04.01.016 Quadro demlonstratlvo de registro 1 i
de frequéncia
Constituicio Federal, arts. 72, XXIX e 74;
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts.
003.04.01.017 | Registro de ponto 1 5 11 e 74. Portaria MTPS n. 3626/1991; Portaria
MTE n. 41/2007. As informagGes constam da
Ficha de registro de frequéncia (modelo 100).
003.04.01.018 RelagAao Qe servidores com 1 i
ocorréncias
Planilha de anomalias referentes A vigéncia esgota-se com o rompimento do
003.04.01.019 a frequéncia vigéncia 60 vinculo juridico com o érgdo. O documento
integra o prontudrio funcional.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo A Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora . Permanente
Arquivo
Decreto Estadual n. 50.974/1968. A vigéncia
Processo Unico de Contagem de esgota-se com o rompimento do vinculo juridico
003.04.02.001 T PUCT 9 vigéncia 60 com o Estado. Integram o PUCT os documentos
empo - indicados no Manual de Contagem de Tempo
de Servigo.
Relacéo de apostilas retificatérias
003.04.02.002 | de vantagens decorrentes de 1 5 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 61, 101, 141,
U 176, 207 e 231.
deciséo judicial
003.04.02.003 Relacéo de étos concessérios de 1 5 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 58, 98, 138, 173,
003.04.02 aposentadoria 204 e 228.
Registro de atos = L
de aposentadoria, Relagdo de atos concesstrios de Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 98, 138, 173,
~ 003.04.02.004 | complementacéo de proventos de 1 5
reforma, penséo e . 204 e 228.
disponibilidade aposentadoria
Relag&o de atos concessorios de
003.04.02.005 | complementacéo do valor da 1 5 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 98, 138, 173,
~ 204 e 228.
pensdo
Relacéao de atos concessorios
003.04.02.006 | de pens&o dos servidores civis e 1 5 Instr. TCESP n. 1/2002, art. 179.
militares
Relacéo de atos concessorios de
003.04.02.007 reforma ou transferéncia para a 1 5 Instr. TCESP n. 1/2002, art. 58.
reserva
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003 GESTAO DERECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

( : DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAQ()ES
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora i Permanente
rquivo
Autorizagao para descontos ndo -
003.05.01.001 ] . vigéncia 5
previstos em lei
Boletim informativo para A vigéncia esgota-se com a efetivagédo do
003.05.01.002 | elaboracéo da Folha de vigéncia i 9 9 ¢
pagamento.
pagamento
Formulério de atualizagéo de
dados pessoais e funcionais A vigéncia esgota-se com a efetivacédo do
003.05.01.003 | para a elaboragédo da Folha de vigéncia i g 9 ¢
pagamento (via arquivada na pagamento.
Secretaria da Fazenda)
Formuléario de atualizagéo de A vigéncia esgota-se com a efetivagéo do
dados pessoais e funcionais pagamento. Documento encaminhado pelas
003.05.01.004 | para a elaboracéo da Folha de vigéncia 5 Unidades de Recursos Humanos a Secretaria
pagamento (via arquivada nas da Fazenda, para pagamento e atualizagdo de
Unidades de Recursos Humanos) dados.
Guia de autorizagéo para . - )
003.05.01.005 | consignagdo em Folha de vigéncia 5 Lei Federal n- 10'{;20/2003' A vigéncia esgota
se com a efetivagcdo do pagamento.
pagamento
Trata-se de cépia das informacdes judiciais
003.05.01.006 | Informag&o judicial 1 5 fornecidas ao Poder Judiciario, & Procuradoria
Geral do Estado e & Consultoria Juridica.
Processo de auditoria de . .
003.05.01.007 . L vigéncia 10 Decreto Estadual n. 25.253/1986.
contratos de consignatarias
Processo de calculo de Constitui¢do Estadual, art. 133; Lei Complementar
003.05.01.008 | incorporacio de vantagens vigéncia 10 Estadual n. 745/1993; Lei Complementar Estadual
R porag 9 9 n. 813/1996; Decreto Estadual n. 35.200/1992;
pecuniarias Instrugdio Conjunta CRHE/CAF n. 1/1992.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
003.05.01.009 | Processo de célculo para vigéncia 5 41, § 1% A vigéncia esgota-se com a quitag&o
003.05.01 pagamento de precatério -
Elaboracgéo de do precatério.
?ﬁﬁed(;entes para ta b d N Os documentos s&o encaminhados ao INSS
olha de pagamento 003.05.01.010 roc.zsso X ,e. compensagao vigéncia 5 para compensagéao do tempo trabalhado no
previdenciaria Estado, para fins de aposentadoria.
003.05.01.011 Pro;efso.de.cprjsolidac;éo de 5 5 As decifsﬁes judiciais ou juridicas integram os
decis@es judiciais respectivos PUCT.
Processo de desconto de .
003.05.01.012 | honoréario advocaticio em Folha vigéncia 10 BS?E‘E‘O'LE' Federal n. 5.452/1943 (CLT), art
de pagamento
Processo de diferenca de Documento encaminhado pelas Unidades
003.05.01.013 ) < 1 5 de Pessoal a Secretaria da Fazenda, para
vencimentos o x
pagamento e atualizagdo de dados.
P de di d
003.05.01.014 | 0cessode dispensa de vigéncia 5
reposicdo de vencimentos
003.05.01.015 | Processo de estorno ou reposigéo | vigéncia 5
003.05.01.016 | Processo de guias de 1 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 32 e 10.
recolhimento de PIS/PASEP
Processo de inscrigdo para o Decreto Estadual n. 25.253/1986, art. 4°,
003.05.01.017 | consignagdo em Folha de vigéncia 10 p L
paragrafo Gnico.
pagamento
Processo de pagamento a quem Trata-se de requerimento de pagamento de
003.05.01.018 €550 de pag au vigéncia 5 Se de requerim pag :
de direito beneficio ndo usufruido por servidor falecido.
003.05.01.019 | 0Cesso de pagamento de férias | ;o0 o 10
e licenca-prémio em pecunia
Decreto Federal n. 3.048/1999, arts. 94, §
003.05.01.020 | Processo de pagamento de vigéncia 10 2% e 225, § 7%, A vigéncia esgota-se com o
salario-maternidade pagamento do salario-maternidade.
Processo de pedido de -
003.05.01.021 ressarcimento do PIS/PASEP vigencia 5
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.05 Pagamento gressoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora i Permanente
Arquivo
Processo de rendncia de - Constituicdo Federal, Ato das Disposi¢des
003.05.01.022 proventos vigencia 60 Constitucionais Transitérias - ADCT, art. 17.
003.05.01.023 Plto?gsso de unificagéo de vigéncia 5 Trata—seNde relatério final com o resumo e a
critérios de pagamento concluséo do trabalho realizado.
As informagdes integram o Processo Unico
Processo para cancelamento de - de Contagem de Tempo - PUCT. Trata-se de
003.05.01.024 inscrigdo no IAMSPE vigencia 40 requerimento solicitando o cancelamento do
desconto.
Processo para pagamento de - Constituicdo Federal, art. 53; Lei Federal n.
003.05.01.025 | o eficio da Lei de Guerra vigéncia 60 5.698/1971; Lei Federal n. 8.059/1990.
Pi t
003.05.01.026 | rocesso para pagamento de vigéncia 60
penséo - Seguranga Publica
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil),
art. 206, § 2% Instr. Normativa INSS/DC n.
Processo para pagamento de o 78/2002, art. 463, 1, Il, Ill e paragrafo anico.
003.05.01.027 penséo alimenticia vigencia 2 A vigéncia esgota-se com o 6bito do titular da
penséo, com o 6bito do titular do beneficio de
origem ou por determinacao judicial.
Pi t
003.05.01.028 | rocesso para pagamento de vigéncia 60
pensé&o auxilio-acidente
Processo para pagamento de . Decreto Estadual n. 57.467/2011; Resolucéo
003.05.01.029 pensé&o especial vigencia 60 SF n. 73/2011; Resolugdo SF n. 74/2012.
003.05.01 Atos das Disposi¢des Constitucionais Transitorias
Elaboracéo de Processo para pagamento de - ADTCE, da Constituicdo Estadual, art. 57,
expedientes para a penséo especial aos o | e Il; Lei Estadual n. 1.890/1978; Instrucéo
folha de pagamento 003.05.01.030 participantes da Revolucéo vigencia 10 Conjunta SGGE/SF n. 1/1999; Resolugao
Constitucionalista de 1932 SF n. 73/2011. 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; Resolucéo SF n.
penséo parlamentar 73/2011.
Processo relatério de
gratificac@o de Gestéo e -
003.05.01.032 | controle do Erario Estadual - vigencia 5
GECE de Autarquia
Processo relatério de
003.05.01.033 | gratificagéo de representacéo de vigéncia 5
Autarquia
R X o~
003.05.01.034 equerimento de reviséo de vigéncia 5
pagamento
Trata-se de copia, pois o documento do
Requerimento para pagamento de servidor ativo integra o Prontuério funcional e o
003.05.01.035 auxilio-funeral 1 5 documento do inativo integra o Prontuério Unico
de Contagem de Tempo - PUCT.
Lei Federal n. 8.212/1991; Decreto-Lei Federal
n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109;
Expediente de recadastramento o Decreto Estadual n. 55.089/2009; Decreto
003.05.01.036 de inativos e pensionistas vigencia 12 Estadual n. 58.799/2012; Portaria SPPREV
n. 224/2015. A vigéncia esgota-se com o
recadastramento anual.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora . Permanente
Arquivo
Declaracéo de encargos de
003.05.02.001 | dependentes para fins de Imposto 2 5 Instrugéo Normativa RFB n. 1.500/2014.
de Renda
) Decreto Estadual n. 57.467/2011; Resolucéo
Extrato do INSS para fins de ) SF n. 73/2011; Resolugdo SF n. 74/2012.
003.05.02.002 | complementacéo de 2 i - :
X Trata-se de copia do documento fornecida pelo
aposentadoria
aposentado.
Ficha financeira de pagamento Trata-se de fichas contendo informagdes de
003.05.02.003 | de servidores, inativos ou vigéncia 60 todos os pagamentos efetuados aos servidores,
pensionistas inativos e pensionistas.
Folha de pagamento (via A vigéncia esgota-se com a efetivacéo do
003.05.02.004 | arquivada na Secretaria da vigéncia i 9 9 G
pagamento.
Fazenda)
Folha de pagamento (via
003.05.02.005 | arquivada nas Unidades de 1 30
Recursos Humanos)
&di Trata-se de 22 via do documento e sua vigéncia
003.05.02.006 | Ordem de crédito complementar -, . o i (docu 9
individual esgota-se com a realizagdo do pagamento.
003.05.02.007 Ordem de crédito das folhas de 1 i
pagamento
Planilha de concesséo de décimos . : -
003.05.02.008 | . vigéncia 5 Constituicdo Estadual, art. 133.
incorporados
Planilha de concesséo de
003.05.02.009 | incorporagao de gratificagéo de vigéncia 5 Lei Complementar Estadual n. 813/1996.
representacio
003.05.02.010 | Quadro demonstrativo da Folha 5 i
003.05.02 ge p;ga~mento de Autarquias e
Elaboragso da undacoes
folha de pagamento 003.05.02.011 | Relagéo de crédito bancério 1 i
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 consignagdes por entidade e por espécie e
consignagao por entidade
valor.
003.05.02.014 Relatério com quantidade de 2 i
holleriths
003.05.02.015 Relatério comparativo da Folha 1 5
de pagamento
003.05.02.016 Relatonq de 1/3 de férias por 1 i
Secretaria
Relatori itori Folh
003.05.02.017 elatério de auditoria da Folha vigéncia 10
de pagamento
Relatério de auditoria do Sistema Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
003.05.02.018 | de Despesa de Pessoal do Estado 1 10 205. ACCA é uma transagédo no Sistema de
-ACCA Microfichas, da Secretaria da Fazenda.
Relatério de consolidacéo de
003.05.02.019 | despesa da Folha de pagamento 1 30
- CLD-045
003.05.02.020 Relaltono de custeio por entidade 1 i
consignatéria
003.05.02.021 | Relatério de histérico funcional 1 i
Relatério de liberacio financeira Relatérios de liberagdes financeiras as
003.05.02.022 |, ) g . 1 T Autarquias, Tribunais, Entidades consignadas e
as Autarquias e Tribunais Secretarias

213



214

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

( ) DESTINAGCAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora i Permanente
Arquivo
Relatério de ordens de crédito
003.05.02.023 | complementar emitidas 1 i
mensalmente
Relatério de pagamento de Trata-se de relatério final com o resumo dos
003.05.02.024 5-1ab pag vigéncia 5 saques efetuados através do Sistema Integrado
pro-labore de Pagamento - SIPA, da Policia Militar.
Relatério de pagamento de Trata-se de relatério final com o resumo dos
003.05.02.025 pag vigéncia 5 saques efetuados através do Sistema Integrado

substitui¢ao de funcédo

de Pagamento - SIPA, da Policia Militar.

Relatério de pagamentos nao

003.05.02.026 efetuados

003.05.02.027 Relatério de r.e(.:olhlmento de 1 5
encargos sociais

Lei Estadual n. 10.423/1971. Trata-se de

003.05.02 Relatoério de retribuicdo de fungéo - relatério final com o resumo dos saques
Elaboragéo da folha 003.05.02.028 de ensino vigencia 5 efetuados através do Sistema Integrado de
de pagamento Pagamento - SIPA, da Policia Militar.
003.05.02.029 | Relatorio de vencimentos e 1 5 Lei Federal n. 8.213/1091, art. 115.
descontos
003.05.02.030 Relgtono diario de operagdes 1 |
realizadas
003.05.02.031 | Relatério mensal de 13° salario 1 i
Relatério resumido de
003.05.02.032 | consolidacéo de despesa da 1 5
Folha de pagamento - CLD-060
Lei Complementar Estadual n. 943/2003, art.
Unico da Disposigdo Transitéria. A vigéncia
Requerimento de isengéo de - esgota-se na data da aposentadoria. A isen¢édo
003.05.02.033 vigéncia 5

contribui¢éo previdenciaria

é concedida ao servidor que tenha completado
as exigéncias para a aposentadoria, mas
continua em exercicio.




003 GESTAO DERECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA ~
( ) DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminag&o
Produtora Al Permanente
rquivo
003.06.01.001 | Atestado de origem vigéncia 30 Decreto Estadual n. 7.484/1935, art. 1%
Lei Federal n. 6.514/1977, art. 160, §
1% Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
(CLT), Titulo 11, Capitulo V; Portaria SSST n.
Certificado de Aprovacéo de o 35/1983; Portaria MT n. 3.214/1978,
003.06.01.002 Instalagdes - CAl vigencia 1 NR-2, 2.4. A vigéncia esgota-se com a
realizacdo de novo CAl, sempre que houver
modificacGes substanciais nas instalagées ou nos
equipamentos dos estabelecimentos.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
Certificado de Aprovacgéo I, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-6;
003.06.01.003 | do Equipamento de Protegéo vigéncia 1 Portaria DSST n. 1/1992, arts. 12,22 § 1%e
Individual - CAEPI 32 A vigéncia esgota-se com a realizacéo de
um novo CAEPI.
Lei Federal n. 8.213/1991, art. 22; Decreto-Lei
Comunicado de Acidente de Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo I, Capitulo
003.06.01.004 Trabalho - CAT vigéncia 10 V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a;
rabaino - Instrucéo Normativa do INSS n. 78/2002, arts.
189, VII, 227 e 228.
Dados Informativos de Instrumento Normativo do Metré6 NOR-21-2002,
003.06.01.005 Acident DIA vigéncia 20 3.1.1. O documento substituiu 0 antigo Relatério
cldentes - de Investigacéo de Acidente de Trabalho - RAT.
003.06.01
Controle Lei Federal n. 6.514/1977, art. 160, § 1% A
ambiental e vigéncia esgota-se com a realizagéo de nova
preservagao da 003.06.01.006 | Declaragéo das instalacdes vigéncia i declaracéo das instalacées, sempre que houver
saude modificages substanciais nas instalagées ou nos
equipamentos dos estabelecimentos.
003.06.01.007 Dossié d~e campanha de 4 i
prevengdo
003.06.01.008 | Inquérito sanitario de origem vigéncia 30 Decreto Estadual n. 7.484/1935, art. 23.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
11, Capitulo V; Decreto Federal n. 3.048/1999,
Laudo Técnico das Condictes art. 68, § 22, 32 42 e 5% Instrugio Normativa
003.06.01.009 Ambi is de Trabalh (I;_TCAT vigéncia 20 do INSS n. 78/2002, arts. 154, 155, 156,
mbientais de Trabalho - 163, 179, Ill, 188, V e 189, VI; Portaria MT n.
3.214/1978, NR-7, 7.4.5 e 7.4.5.1. A vigéncia
esgota-se com a realizacéo de um novo LTCAT.
Laudo técni icial de ri Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.01.010 a”b," ecnico pericial de riscos vigéncia 20 11, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-
ambientais 7,7.45,7.45.1 e NR-15, 15.1.4
Lei Federal n. 9.528/1997, art. 58, § 4%
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
Perfil Profissiogréfico 11, Capitulo V; Instrugdo Normativa do INSS n.
003.06.01.011 Previdenciari 9 PPP vigéncia 20 78/2002, arts. 148, 179, I, 188, VI e 189,
revidenciario - IIl; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-7, 7.4.5 e
7.4.5.1. A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA P
( ) DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS PR Unidade com S OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora A Permanente
rquivo
Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 196; Lei
Processo de sindicancia de . Estadual n. 5.451/1986; Decreto Estadual n.
003.06.01.012 acidente de trabalho vigencia 20 20.218/1982. A vigéncia esgota-se com o
término da apuragao.
Programa de Controle Médico de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.01.013 Salde Ocupacional - vigéncia 20 I, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-
PCMSO 7,745e7.45.1.
Lei Federal n. 6.514/1977, art. 160, § 1%
Programa de Prevencio de Riscos Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.01.014 A g tais - PPRA ¢ vigéncia 20 I, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
003.06.02 Prevencéo moientais - NR-9, 9.3.8.1 e 9.3.8.2; Portaria SSST n.
de acidentes de 25/1994.
trabalho Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
Prontuario médico do . I, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-
003.06.01.015 funcionario ou servidor publico vigencia 20 7,7.45e7.45.1. Avigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
Relatério do Programa de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.01.016 Controle Médico de Saude 1 20 I, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
Ocupacional - PCMSO NR-7, 7.4.6.
Relatério do Programa de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
~ 9 o I, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
003.06.01.017 Prevencéo de Riscos vigéncia 20 N
X . NR-9, 9.2.1.1. A vigéncia esgota-se com a
Ambientais - PPRA - .
realizagéo de um novo relatdrio.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA ~
( ) DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacdo
Produtora i Permanente
rquivo
Certificado de registro no Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
Servico Especializado em Lo . 1, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-
003.06.02.001 Engenharia de Seguranca e em vigencia ! 4,4.17 e 4.17.1. A vigéncia esgota-se com a
Medicina do Trabalho atualizag&o do certificado.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.02.002 | Dossié da CIPA por mandato vigéncia 3 11, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-
5, 5.7 e 5.8; Portaria SSST n. 8/1999.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
Ficha de controle de inspecéo de o 11, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
003.06.02.003 extintores vigencia 2 NR-23, 23.14.1, 23.14.2 e anexo 23.14. A
vigéncia perdura até completar a ficha.
Ficha de informagéo para o .
003.06.02.004 Ministério do Trabalho - SSMT 5 !
003.06.02.005 | St de presenca em reuniges 3 i Decreto-Lei n. 5.452/1943, arts. 163 a 165.
da CIPA
003.06.02.006 | Livro de atas da CIPA vigéncia 2 A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
003.06.02.007 | Livro de inspecéo do trabalho vigéncia 2 628, § 12 e 22 Portaria MTPS n. 3.158/1971,
art.12. A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.02 003.06.02.008 | Mapa anual de acidentes de vigéncia 5 Il, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
Prevencéo de trabalho NR-4, 4.12, i, j, na redacao da Portaria SSMT
acidentes de trabalho n. 33/1983.
) ; Portaria SSST n. 25/1994, artigo 2, 5.16, 0;
003.06.02.009 | Mapa de riscos 8 : Portaria MT n. 3.214/1978, NR-5, 5.16, a.
Plant ient t Ih
003.06.02.010 an alde a~mb|en 9§ de trabalho 3 i Decreto-Lei n. 5.452/1943, art. 200.
e localizag&o de extintores
Processo de constituicéo de
003.06.02.011 | Comisséao Interna de Prevencéo vigéncia 5 Lei Federal n. 6.514/1977, art. 163.
de Acidentes - CIPA
Processo de constituicéo de
003.06.02.012 | Comissdo Permanente de vigéncia 5
Seguranga - COPESE
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
Il, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
003.06.02.013 | Processo de eleigao da CIPA vigéncia 5 NR-5, 5.40, j e 5.6.2. Integram 0 Processo 0s
documentos relativos a elei¢do: comunicados,
editais, cédulas, mapa de apuragéo.
Programa bienal de seguranca e Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo
003.06.02.014 gra gurang 2 2 II, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978,
medicina do trabalho
NR-4,4.3.1
Relatéri o x
003.06.02.015 elatério da Comisséo vigéncia i
Permanente de Seguranca
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.07 Promoc&o do desenvolvimento social de funcionéarios e ser(@o@EUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

( ) DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade | Uridade com cuarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora Arai Permanente
rquivo
003.07.01.001 | DOSSi€ por programa social de vigéncia 5
qualidade de vida
003.07.01 Processo relativo ao programa o
Planejamento e 003.07.01.002 [ social de qualidade de vida vigencia 5
controle de agoes
sociais 003.07.01.003 Proposta anual de trabalho vigéncia 5
003.07.01.004 R_elgtorlo anual de. aval|agao das 5 i
atividades de servico social
003.07.02.001 Cadastro de funcionarios e vigéncia i A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do

familiares atendidos cadastro.

A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vigéncia 1 vinculo juridico com o Estado. O documento
integra o Prontuério social.

Ficha de avaliagéo

003.07.02.002 . A
socioecondmica

003.07.02 003.07.02.003 Formulério agendando consulta 1 i
Execu~céo € ra_egistro Formulario de encaminhamento B
de acdes sociais 003.07.02.004 | 54 |AMSPE 1 !
A vigénci ta- i I{
003.07.02.005 | Prontuério social vigéncia ; 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 T vinculo juridico com o Estado. O documento
integra o Prontuério social.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.08Coordenacao de atividades de convivéncia infantil (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA ~
( ) DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGCOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora Al Permanente
rquivo
Cadastro de cri ) ) ’
003.08.01.001 | ~2castrode criancas vigéncia i Lei Federal n. 9.394/1996.
matriculadas e inscritas
Decreto Estadual n. 33.174/1991. Disciplina o
. . . i N atendimento as criancas de até 7 anos de idade,
003.08.01.002 | Ficha de inscricéo da crianca 5 ! filhos ou dependentes legais de funcionarios ou
servidores.
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 52,
198, | e 205. A vigéncia esgota-se com o
) . . oA desligamento da crianca. O prazo total de
003.08.01.003 | Ficha de matricula da crianga vigéncia 28 guarda é de 28 anos, pois a prescricao inicia-
003.08.01 se com a maioridade. O documento devera
Controle de ingresso integrar o Prontuério da crianca.
e de frequéncia i ;
003.08.01.004 F|chaAde.reg|stro mensal de 1 1
frequéncia
003.08.01.005 | Livro de matricula de criangas vigéncia 2
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 52,
198, | e 205. A vigéncia esgota-se com o
desligamento da crianca. O prazo total de
. . o guarda é de 28 anos, pois a prescrigéo inicia-se
003.08.01.006 | Prontuario da crianga vigéncia 28 com a maioridade. Integram o Prontuario da
crianca: a Ficha de matricula, as Autoriza¢des
de pais, as Listas de frequéncia e os Atestados
Médicos.
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 52,
198, | e 205. A vigéncia esgota-se com 0
Lista de frequéncia em passeios o desligamento da crianca. O prazo total de
003.08.02.001 ou viagens vigencia 28 guarda é de 28 anos, pois a prescricéo inicia-
003.08.02 se com a maioridade. O documento devera
Rea]iz::iqéo de integrar o Prontuéario da crianga.
atividades recreativas Programa de atividades . .
. 003.08.02.002 . . vigéncia 5
e pedagogicas recreativas e pedagégicas
003.08.02.003 _Reg|s_tro fotogréafico de evento 2 i
infantil
003.08.02.004 | Video de evento infantil 2 i
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.08 Coordenacéo de atividades de convivénfaatil (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

( ) DESTINAGAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora A Permanente
rquivo
003.08.03.001 | Cardapio semanal 1 i
003.08.03.002 Flpha de controlg de estoque de 1 i
alimentos e medicamentos
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
003.08.03.003 | Ficha individual de vacinagdo vigéncia T crianca. Trata-se de cépia, pois 0 documento
original devera ser devolvido aos pais.
003.08.03 003.08.03.004 | Mapa mensal de refeicdes vigéncia 2
Controle da saude e
da alimentac&o 003.08.03.005 | Planilha de controle de vacinag&o | vigéncia 5
003.08.03.006 | Relatério de enfermagem 5 T
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 5,
198, | e 205. A vigéncia esgota-se com 0
Relatério mensal de satde da o desligamento da crianga. O prazo total de
003.08.03.007 crianga vigencia 28 guarda é de 28 anos, pois a prescri¢éo inicia-
se com a maioridade. O documento devera
integrar o Prontuario da crianga.
003.08.04.001 Ficha de controle mensal de peso 1 i As informag0es estao consolidad;s na Planilha
e altura anual de controle de pesos e medidas.
003.08.04.002 Lista Qe presenca em reuniées 1 i
de pais
003.08.04
Acompanhamento do Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 5°
X Livro de ocorréncias com as o ,198, | e 205. A vigéncia perdura até completar
dgsenvolwmento da 003.08.04.003 | criancas vigencia 28 o livro. O prazo total de guarda é de 28 anos,
crianca pois a prescri¢éo inicia-se com a maioridade.
) A vigéncia esgota-se com o desligamento da
003.08.04.004 Planilha anual de controle de vigéncia i crianca. Trata-se de cépia, pois o documento

pesos e medidas

original devera ser devolvido aos pais.







004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAOQ)
004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINACAO
(em anos) =
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo L Guarda
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora i Permanente
Arquivo
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (C6digo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
arts. 359-A ao 359-H. Os contratos integram
os Processos de aquisicéo, de contratagédo de
o servicos ou obras e os convénios, e obedeceréo
004.01.01.001 | Contratos vigencia 12 a temporalidade e destinagdo dos respectivos
processos. As guias de recolhimento da
Previdéncia Social e outros impostos deveréo
ser arquivadas em separado e obedecerdo
aos prazos previstos nesta tabela, na atividade
AControle da contabili
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.01.01.002 Pedido de inclus&o no cadastro Até a_ 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37,
AR de impedimentos aprovacao 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199, 200, 223
das contas
e 224
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.01.01.003 Pedido de reabilitagdo no Até a_ 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37,
i cadastro de impedimentos aprovacao 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199, 200, 223
004.01.01 das contas 204
Licitaggo e € 2248
administracéo de X Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (C6digo
contratos Processo relativo aos trabalhos de Penal), art. 109 e 326; Lei Federal n
004.01.01.004 goTsiaofermanente ou Especial | vigéncia 12 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H: Lei
¢ Hicttagao Federal n. 8.666/1993, arts. 51 e 89 a0 98.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.01.01.005 Relacdo de contratos e atos Até a_ 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 17, V
S 1“&'_‘1'“5 a”ta"’g"s € seus dap""’a‘;ta” e VI, 66, XXIlI, 106, XIlI, 145, XVII, 187, XXIl,
aditamentos as contas 211, XIV e 345, IX.
Relagédo de despesas com Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.01.01.006 [ dispensa ou inexigibilidade de aprovacao 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 17, IV,
licitagdo das contas 66, XXII, 106, XII, 145, XVI, 187, XXIl e 211, XIII.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.01.01.007 | Relagéo de licitagdes por aprovacao 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 17, llI,
modalidade das contas 66, XXI, 106, XI, 145, XV, 187, XXI e 211, XII.
Processo de apuracio Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
BNy éop o S‘?an ses Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993;
004.01.01.008 | Paraapiicac Sang vigéncia 12 Lei Federal n. 10.520/2002; Resolugéo CC n.
administrativas a licitantes e o P
52/2005. A vigéncia esgota-se com o término
contratados
da fase recursal.
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 3%, 1II.
004.01.02.001 | Cadastro de registro de precos vigéncia 5 As informagdes estéo preservadas em meio
004.01.02 Registro magnético ou 6ptico.
de pregos - 5
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 37, III;
004.01.02.002 | Processo de registro de precos 1 5 Decreto Federal n. 2.743/1998, art. 3%,
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.01 Controle de compras, servicos e ofBaBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo A Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora . Permanente
Arquivo
004.01.03.001 Cadastro de fornecgdores e vigéncia 5
prestadores de servicos
004.01.03
Cadastramento Cadastro de servicos T
de fornecedores 004.01.03.002 terceirizados vigencia 5
e prestadores de -
servigos Lei Federal n. 8.666/1993, art. 34. As
004.01.03.003 | Processo de registro cadastral 1 informacdes estéo preservadas em meio
magnético ou 6ptico.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo de aquisi¢do de bens de x arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
004.01.04.001 informéatica e automacéo Zprovat;ao 12 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41,812
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo de aquisi¢ao de material = arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
004.01.04.002 | 4e consumo me"a‘?ac’ 12 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.01.04 Aquisi¢édo 41, 81%
de bens materiais e
patrimoniais Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cé6digo
Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo de aquisi¢do de material ~ arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
004.01.04.003 | o hanente aprovagao 12 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41,§1°%
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo de aquisi¢éo de x arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
004.01.04.004 1 oo ovente Zp“’"a‘?a" 12 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41,812




004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicdes de

Arquivo

Eliminagédo

Guarda
Permanente

OBSERVACOES

004.01.05
Contratacéo de

servigos e obras

004.01.05.001

Processo de contratagéo de obra
publica

Até a
aprovagao
das contas

12

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (C6digo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,

arts. 62 ao 12 e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
12 Considera-se obra toda construgéo, reforma,
fabricagéo, recuperacgéo, restauro, demoli¢éo
ou ampliagéo, realizada por execugéo direta

ou indireta.

004.01.05.002

Processo de contratagédo
de servico de informética e
automagcao

Até a
aprovacao
das contas

12

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Co6digo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,

arts. 45, § 4% e 89 a0 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,

§ 1°. As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerédo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade fAControl e

004.01.05.003

Processo de contratacéo de
servigo técnico profissional
especializado

Até a
aprovagao
das contas

12

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,

arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n.

10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,

§ 1°. As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerédo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade fAControl e

004.01.05.004

Processo de contratagéo de
servigo técnico profissional
generalizado

Até a
aprovacao
das contas

12

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Co6digo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,

arts. 7° e 89 ao 98; Lei Federal n.

10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,

§ 1°. As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerédo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade fAControl e

004.01.05.005

Processo de contratagédo de
servigos comuns

Até a
aprovagao
das contas

12

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,

arts. 7° e 89 ao 98; Lei Federal n.

10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,

§ 1°. As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedeceréo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade fAControle

004.01.05.006

Processo de contratagédo de
servigos terceirizados

Até a
aprovacao
das contas

12

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,

arts. 7° e 89 ao 98; Lei Federal n.

10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,

§ 1°. As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedeceréo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade fAControle

004.01.05.007

Processo de credenciamento de
pessoal

Até a
aprovagao
das contas

60

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil),

art. 205. As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade fAControle
Os processos podem ser eliminados ap6s

0s 60 anos na Unidade com atribui¢Ges de
Arquivo, com a condicéo de se proceder ao
desentranhamento dos projetos, quando houver,
para guarda permanente.

004.01.05.008

Projeto de obra publica

vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término do projeto.
O Projeto de obra publica que envolva
repasse de verba federal ou estadual deve

ser apensado ao Processo de contratagédo

de obra pUblica e desapensado apés o seu
encerramento, devendo essa informagao

constar do processo principal.
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos) —
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade Do A Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora . Permanente
Arquivo
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.02.01.001 Inventério fisico de bens aprovagao 5 41, § 1% O documento registra a meméria
patrimoniais das contas patrimonial do 6rgéo.
004.02.01 Cadastro Inventario fisico-financeiro de A€ a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
e chapeamento de 004.02.01.002 bens patrimoniais aprovagao 5 41,81%
bens patrimoniais das contas
Livio de controle de chana A producéo do documento est&4 em desuso.
004.02.01.003 X A p 5 i Os exemplares ainda existentes possuem valor
patrimonial B
histérico.
Lei Federal n. 8.078/1990, arts. 4°, 24, 50,
004.02.02.001 | Certificado de garantia vigéncia i 74. Justifica-se a guarda apenas durante o prazo
de validade do certificado.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.02.02 Defesa de 004.02.02.002 Processo de contratacéo de Até a_ 12 arts. 6% Il e 89 a0 98; Lei Federal n.
bens patrimoniais e seguro para bens patrimoniais daprovacao 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/1993,
art. 41, § 12
004.02.02.003 Processo de sindicéncia re}ativa a vigéncia 5 A vigéncia esgot.a:se cgm o término da apuracgao
defesa de bens patrimoniais ou com a prescri¢éo criminal.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.
004.02.03 Locagéo 004.02.03.001 Processo de locagdo de maquinas | aprovagdo 12 6% Il e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
de bens patrimoniais e equipamentos das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
004.02.04.001 Comunlce}do d.e _transferenma de 1 5
bens patrimoniais
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Processo de alienacio de bens Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.
004.02.04.002 patrimoniais ¢ aprovagao 12 17, Il e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
004.02.04 Registro ~omp
da movimentagao de n. 709/1993, art. 41, §1 .
bens patrimoniais 004.02.04.003 Progessq Qe permuta de bens vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
patrimoniais art. 205.
004.02.04.004 Prot?essq d_e transferéncia de bens 1 5 55. informacdes es_téo cpr_nidas no Inventario
patrimoniais fisico de bens patrimoniais.
004.02.04.005 | Termo de respoqsabillidgde pelo vigéncia i
uso de bens patrimoniais
Lo R O documento integra o Processo de arrolamento
004.02.05.001 | Ata de inutilizag&o de bens 1 i 9 . .
de bens excedentes, inserviveis ou em desuso.
004.02.05 Processo de arrolamento de bens | Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
Arrolamento e baixa 004.02.05.002 | excedentes, inserviveis ou em aprovagao 5 art. 41, § 1%
de bens patrimoniais desuso das contas
Recibo de doagéo de Aea Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
004.02.05.003 remanescentes de inutilizacdo aprovagao 5 art. 41, § 1%
das contas




004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS _ YR OBSERVAGCOES
Unidade Lo A Guarda
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora i Permanente
Arquivo
Balancete de material de Lei Federal n. 4.320/1964, art. 105. As
004.03.01.001 | 2 i informacdes constam do Balango de material do
almoxarifado :
almoxarifado.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.03.01.002 | Balango de material de aprovagao 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, IV, V
almoxarifado das contas e VI, 106, IV e 145, IV.
. . . As informagdes alimentam o SIAFEM/
004.03.01.003 | Boletim de saida de material 1 i SIAFISICO.
E i .
004.03.01.004 ormulario de pre\{lsao de 1 ;
consumo de material
004.03.01.005 Formglano de requisicdo de 1 i A_s |nformaqoes c_io documento alimentam o
material sistema informatizado de controle de estoque.
004.03.01 Até a
Verificacéo de Inventario fisico de material de Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
estoque e distribuicéo 004.03.01.006 | almoxarifado aprovacao 5 41,81°%
das contas
Inventario fisico-financeiro de Ate a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.03.01.007 | material de almoxarifado aprovagao 5 41, § 1%
das contas
004.03.01.008 | Lista de material de almoxarifado vigéncia i
Lei n. 8.846/1994, art. 12. As informacdes do
004.03.01.009 | Nota de fornecimento 1 i documento alimentam o sistema informatizado
de controle de estoque.
Trata-se de cépia, pois o documento integra
Relaco de materiais excedentes o Processo de alienagdo de bens méveis ou o
004.03.01.010 |. 9, X d ! 1 i Processo de arrolamento de materiais excedentes,
Inservivels ou em desuso inserviveis ou em desuso. As informagdes constam
de sistema informatizado.
004.03.02.001 Comun|c§do de |rregular|Qades 1 | Trata-se de cop|§, .pc~)|s o documento integra o
004.03.02 Formag&o no fornecimento de material Processo de aquisigé&o.
deestoqueou 0O pedido de aquisi¢iio de material aprovado
reposicéo de material 004.03.02.002 | Pedido de aquisigio de material 1 i integra o Processo de aquisig&o. O pedido
pode ser feito por oficio ou formulério.
004.03.03.001 Ateste_ldo de recebimento de 1 | Trata-se de cop|a_1, _pc~)|s o documento integra o
material Processo de aquisigao.
Trata-se de copia, pois a via original integra
) - o Processo de aquisi¢io/contratagéo ou
4.03.03.002 | Nota fiscal 1 )
004.03.03 004.03.03.00 ota fiscal (copia) : ser§ acumulada na ativ
Recebimento e Contabilidadeod.
conferéncia X .
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Co6digo
Processo relativo aos trabalhos Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.03.03.003 | de Comissdo de Recebimento de | aprovagao 12 art. 15, § 8% Lei Federal n. 10.028/2000, arts.
Material das contas 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1%
04.03.04 Processo de arrolamento de Até a 'ﬁi golr;wplementar Estadual n. 709/1993, art.
Arrolamento e baixa 004.03.04.001 | materiais excedentes, inserviveis | aprovacdo 5
de materiais ou em desuso das contas
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.04 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo S Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora . Permanente
Arquivo
004.04.01.001 Escritura de iméveis vigéncia i Lei Federal n. 7.433/1985.
004.04.01.002 Planta de imé6veis vigéncia i
004.04.01 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Aquisicéo de iméveis Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.04.01.003 Processo de aquisi¢do de imével | aprovacédo 12 arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1%
As informagdes que alimentam o cadastro
podem ser recuperadas no Dossié de imével
Cadastro do patrimonio - . préprio do Estado e nos Processos de aquisi¢éo
004.04.02 004.04.02.001 | imopiliario vigencia I e alienag&o de imoveis, bem como nos de
Cadastramento de autorizagao, cesséo, concessao e permissao de
imoéveis uso, e nos de comodato e transferéncia.
004.04.02.002 Dossié de imével préprio do vigéncia i O dgcumento é importante Pgrg as.s.eg.urar
Estado direitos e preservar a meméria institucional.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.04.03.001 Processo de contratagdo de Até a_ 12 arts. 6%, 1l e 89 ao 98; Lei Federal n.
R seguro para iméveis daprovacao 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41,§1°%
Processo de reintegracio de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
004.04.03.002 y grag vigéncia 10 205. O documento assegura o direito de posse
posse de imovel o
do imével.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Processo de restauracio de Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.04.03.003 imével ¢ aprovacao 12 arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
Imove das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar
004.04.03 Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Defesa de bens : : . oA
Livro de registro de titulos de A vigéncia esgota-se com o encerramento do
imoveis 004.04.03.004 P 9 vigéncia i . 9 g
dominio livro.
Mapa de georreferenciamento . . A vigéncia esgota-se com a produc¢éo de um
004.04.03.005 | . pa . 9 K vigéncia i 9 9 P ¢
imobiliario e ambiental novo mapa.
A vigéncia esgota-se com a deciséo final, apés
S o R exaurirem as instancias recursais administrativas.
004.04.03.006 Processo de justificacédo de posse | vigéncia i Trata-se de processo administrativo posterior &
acao judicial discriminatéria.
A vigéncia esgota-se com a emissao do titulo
ou com a sua negativa, ap6s exaurirem as
- < - R instancias recursais administrativas.Trata-se de
004.04.03.007 Processo de legitimacao de posse | vigéncia i processo administrativo posterior  acdo judicial
discriminatéria, no qual é emitido ou negada a
emissao do titulo de domfnio.
Trata-se de cépia, pois 0 documento integra
004.04.04.001 Laudo de avaliagdo de imével 3 i o Processo de aquisicédo ou de alienacéo de
imoveis, que sdo de guarda permanente.
004.04.04 Trata-se de copia, pois o documento integra
Vi t- o de imévei 004.04.04.002 Relatdrio de visita de imével 3 i o Processo de aquisicéo ou de alienacéo de
IStoria de Imovels imdveis, que sdo de guarda permanente.
Trata-se de copia, pois o documento integra
004.04.04.003 | Termo de inspegédo de imével 3 i o Processo de aquisicéo ou de alienacéo de
imdveis, que sdo de guarda permanente.




004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.04 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora i Permanente
Arquivo
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Co6digo
Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.
004.04.05.001 | Processo de locagéo de imével aprovagao 12 6Y Il e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
para o Estado das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
004.04.05 n. 709/1993, art. 41, § 1%
Locag&o de iméveis Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (C6digo
Processo de locacio de imével Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.04.05.002 sorio d d ¢ aprovagao 12 arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
préprio do Estado das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar

Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Co6digo

Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,

004.04.06 . ~ o o arts. 17 e 89 ao 98; Lei Federal n.
Alienago de iméveis 004.04.06.001 | Processo de alienacéo de imovel vigéncia 12 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H.

Documento importante para assegurar direitos e

preservar a memdria institucional.
004.04.07.001 Prqce§so de autorizagdo de uso vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil),

de imoével art. 205.
004.04.07.002 Prqcesso de cesséo de uso de vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdodigo Civil),
imével art. 205.
004.04.07.003 Pro.ce’sso de concesséo de uso vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil),
de imovel art. 205.
004.04.07 . . —
Administra¢éo do uso 004.04.07.004 | Processo de empréstimo de imével | vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil,
de iméveis art. 205.
P issa Lei Federal n. 10.406/2002 (Codi ivil
004.04.07.005 rqce§so de permisséo de uso vigéncia 10 ei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil),
de imovel art. 205.

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
004.04.07.006 | Processo de permuta de imével vigéncia 10 a‘: ngera n (Cédigo CiviD
004.04.07.007 Erqcesso de transferéncia de vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil),

imovel art. 205.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.04.08.001 | Processo de aprovagéao de aprovacao 5 41, § 1% Documento importante para assegurar
004.04.08 edificagcéo das contas direitos e preservar a memoéria institucional.
Elaboracgao de
projetos de edificagéo Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.04.08.002 | Processo de construcéo de aprovacao 5 41, § 1% Documento importante para assegurar
conjuntos habitacionais das contas direitos e preservar a memoria institucional.
004.04.09.001 | Convencéo de condominio vigéncia Lei Federal n. 4.591/1964, art. 9°.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
004.04.09.002 | Processo de registro de aprovacao 5 41, § 1% Documento importante para assegurar
004.04.09 incorporagao imobiliaria das contas direitos e preservar a memédria institucional.
Regularizagdo e ; -
registro dos iméveis i Até a Lei Cor‘pplementar Estadual n. 709/1993, art.
004.04.09.003 | Processo de registro de aprovacao 5 41, § 1. Documento importante para assegurar
loteamento das contas direitos e preservar a memoria institucional.
004.04.09.004 | Projeto de edificagdo vigéncia i Lei Federal n. 4.591/1964, art. 9%
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)

004.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos) —
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Do A Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora . Permanente
Arquivo
Decreto relativo a fixagéo da T R
004.05.01.001 frota vigéncia i Decreto Estadual n. 50.375/1968.
004.05.01 Fixagdo 004.05.01.002 Processo de fixacéo da frota vigéncia 5 Decreto Estadual n. 50.375/1968.
da frota
Decreto Estadual n. 50.375/1968. Se
004.05.01.003 Proposta de fixagdo da frota 1 i aprovada, a proposta integrard o Processo de
fixagdo da frota.
004.05.02.001 Oficio so!|t?|t?nd0 autf)nza(;ao 1 i Se a solicitagéo f.or aitendlda,’o oficio iniciar4 o
para aquisi¢ao de veiculo Processo de aquisigao de veiculo.
004.05.02.002 Pa'recer sobre aquisi¢io de vigéncia 2 Se a solicitagéo for. a?te~ndida, o,parecer integrara
veiculo o Processo de aquisicéo de veiculo.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.05.02 Aquisicédo — . ~ arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
de veiculos 004.05.02.003 Processo de aquisicdo de veiculo | aprovacéo 12 10.028/2000, arts, 359-A a0 359-H: Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§1°%
004.05.02.004 | Frograma anual de renovagao 2 i Decreto Estadual n 50.375/1968.
da frota
Resolucéo para incorporagéo de R Decreto-Lei Estadual n. 208/1970; Decreto
004.05.02.005 veiculo doado na frota L : Estadual n. 9.543/1977.
004.05.03.001 Oficio solicjtando aytoriza@éo 1 i Se a solicitagéo forNatendidfa, o oficio iniciard o
para locacéo de veiculo Processo de locagéo de veiculo.
004.05.03 Locagao Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
de veiculos Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
004.05.03.002 Processo de locagéo de veiculo aprovacao 12 arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
004.05.04.001 Cadastro de veiculos oficiais, em vigéncia i Decreto Estadual n 9.543/1977, art. 5%
004.05.04 convénio e locados
Classificagéo e . 5 e Lo o
cadastramento de 004.05.04.002 Portaria referente a clas§|f|cagao vigéncia i A V|gelnC|a esgota-se com a publicacdo de nova
veiculos e enquadramento de veiculos Portaria.
004.05.04.003 | Quadro demonstrativo da frota vigéncia 5 Decreto-Lei Estadual n. 208/1970.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
004.05.05 Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.
Contratacéo de 004.05.05.001 | Processo de contratagdo de aprovagao 12 6% Il e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
seguro seguro para veiculo oficial das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
004.05.06 Registro Processo de transferéncia de Lei Federal n 9.503/1997, art. 132. A
da movimentacéo de 004.05.06.001 . 1 5 transferéncia de veiculos ocorre entre as
P veiculo . -
veiculos Unidades Orcamentarias.
b -
004.05.07.001 | DECreto de remanejamento, ou 1 i Decreto Estadual n. 39.942/1995.
ampliagédo, ou redugao de frota
Processo de remanejamento, ou O documento é autuado como processo ou
004.05.07 004.05.07.002 | ampliag&o, ou redugado de vagas vigéncia 5 . P
Readequagao da na frota expediente.
frota
Proposta de remanejamento, ou Se aprovada, a proposta iniciard o Processo de
004.05.07.003 | ampliagéo, ou redugéo de vagas 1 i remanejamento, ou ampliacéo, ou redugéo de
na frota vagas na frota.




004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

004.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

( ) DESTINACAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora i Permanente
Arquivo
Autorizacao para uso de veiculo
004.0508.001 | 0P 1 i Decreto Estadual n. 9.543/1977, art. 66.
Trata-se de copia, pois o documento integra o
Processo de sindicancia. A vigéncia da copia,
004.05.08.002 | Boletim de ocorréncia com veiculo | vigéncia i instrumento de controle do setor, esgota-se com
o término da apuragéo ou com a prescricdo
criminal.
Certificado de redistro e Lei Federal n. 9.503/1997, art. 121. A
004.05.08.003 X . 9 . - vigéncia T vigéncia esgota-se com a emissdo de documento
licenciamento de veiculo oficial .
atualizado pelo DETRAN.
004.05.08.004 F|<3ha de controle de trafego de 1 i
veiculos
N :
004.05.08.005 | \ormas de servigos de vigéncia 2
transportes internos
" . Trata-se de copia, pois o documento integra o
004.05.08.006 | Notificagdo de multa de transito 1 i .p X E . « g.
Processo de sindicancia de multa de transito.
004.05.08.007 Of[mo relgtlyo a devolugéo de 4 i
veiculo oficial
Oficio solicitando autorizag@o Se a solicitagéo for atendida, o oficio iniciara o
004.05.08.008 | para inscricéo no regime de 1 i Processo de inscri¢éo de funcionario ou servidor
quilometragem no regime de quilometragem.
Ordem de servico para guarda
004.05.08.009 ! coparag 1 i Decreto Estadual n. 9.543/1977.
de veiculos em outras garagens
004.05.08 Controle 004.05.08.010 | Planilha de uso de veiculo oficial 1
da guarda e do uso o x
d icul Processo de autorizagéo para
€ velculos 004.05.08.011 | funcionario ou servidor dirigir vigéncia 5
veiculo oficial
Processo de inscri¢éo de
. ’ . I Decreto Estadual n. 39.942/1995; Decreto
004.05.08.012 | funcionario ou servidor no regime vigéncia 2 ’
. g 9 Estadual n. 51.463/2007.
de quilometragem
Processo de sindicancia de A vigéncia esgota-se com o término da apuragédo
004.05.08.013 ) 3 vigéncia 5 ou com a prescrigao criminal. O ato integra o
acidente com veiculo L ;
prontuério funcional.
Processo de sindicancia de multa
004.05.08.014 de transi vigéncia 5 A vigéncia esgota-se com a quitagio da multa.
e transito
Processo relativo ao uso irreqular Decreto Estadual n. 9.543/1977. A vigéncia
004.05.08.015 P - 9 vigéncia 5 esgota-se com o término da apurag&o ou com a
de veiculo oficial R
prescri¢do criminal.
Registro de ferramentas e Decreto Estadual n. 9.543/1977,
004.05.08.016 | acessorios sobressalentes 1 i art. 92 VII, .
Registro de ocorréncia com Decreto Estadual n. 9.543/1977,
004.05.08.017 | veiculo oficial 1 i art. 92 VII, a.
Decreto Estadual n. 9.543/1977,
004.05.08.018 | Termo de inspecéo de veiculo 1 i art. 85, § 1%
Lei Federal n. 8.666/1993. Trata-se de
Processo de solicitagéo de dispositivo eletrbnico instalado em veiculo oficial
004.05.08.019 [ instalagao de dispositivo vigéncia 5 para identificagdo e pagamento eletrénico/
eletrénico em veiculo oficial isencdo de pagamento (Sem parar/ Via rapido/
Conectcar).
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA P
DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo A Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora . Permanente
Arquivo
004.05.09.001 Formuléri? de aggrjdamento para 1 i
uso de veiculo oficial
004.05.09.002 Oficio sol|cn,and0 suplementagao 1 | Sea SO|ICIta§§O fo~r atendida, o oficio |n|c,|ara o
de combustivel Processo de fixacéo de cota de combustivel.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo de aquisicéo de = arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
004.05.09.003 oo pustivel Zp“’va‘?a" 12 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H; Lei
as contas Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§1°
004.05.09 Controle L
do consumo de 004.05.09.004 | Processo de fixaéo de cota de vigéncia 5
combustivel combustivel
004.05.09.005 Quadro demonstranvt? mensal de 1 i
consumo de combustivel
004.05.09.006 Registro de qunometr’agem ede 1 i
consumo de combustivel
Relatori | d
004.05.09.007 elatério anua de consumo de 1 5
combustivel
Relatério semestral de consumo O relatério é executado com base nas
004.05.09.008 . 1 i informagdes contidas no Quadro demonstrativo
de combustivel
mensal.
004.05.10.001 Ficha de controle de substituicdo 1 i
de pegas e acessorios
004.05.10.002 | Oficio referente a troca de éleo 1 i
004.05.10.003 Oficio referente ao consumo de 1 i
combustivel
004.05.10.004 | Ordem de liberagéo de veiculo 1 i Lei Federal n. 1.081/1950.
004'05'10~ Ordem de servico para
Manutengéo de 004.05.10.005 | manutengéo ou conserto de 1 i
veiculos veiculo
004.05.10.006 Quadro de~monstra,t|v0 de 1 i
manutencéo de veiculo
004.05.10.007 Quadro demonst{atlvo de 1 i
quantidade de veiculo
004.05.10.008 Qqadro demonstrativo lmensal de 1 i
quilometragem percorrida
004.05.11 Processo de arrolamento de Até a .
Arrolamento e baixa 004.05.11.001 veiculos excedentes, inserviveis aprovagao 5 he; l(iomplementar Estadual n. 709/1993, art
de veiculos ou em desuso das contas
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993 arts.
004.05.12.001 | Processo de alienagdo de veiculo | aprovagdo 12 17 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
. N Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
004.05.12 Alienagéia Processo de alienagio de Até a Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993 arts.
de veiculos 004.05.12.002 | veiculo por venda direta paraas | aprovagéo 12 17 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
prefeituras das contas arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
A€ a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil)
004.05.12.003 | Processo de permuta de veiculo | aprovag&do 10 art. 205 T 9 ’
das contas T
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.01 Planejamento orcamentario (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS ‘ T — OBSERVAGCOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora . Permanente
Arquivo
005.01.01 005.01.01.001 | Lei de diretrizes orgamentérias 2 2 Constituicdo Federal, art. 165.
Eﬁfgﬁi‘;gﬁa politica 005.01.01.002 | Lei do plano plurianual 4 4 Constituicéo Federal, art. 165.
orcamentéria e . " Constituicao Federal, art. 165; Lei Federal
financeira 005.01.01.003 | Lei orcamentaria anual 2 2 n. 4.320/1964.
005.01.02.001 | Decreto institucional vigéncia i Criam ou organizam os 6rgéos e entidades.
Instrugges do Grupo de Pesquisa Efetua a classificagéo institucional dos érgéos e
005.01.02 005.01.02.002 | e Desenvolvimento Orgamentario vigéncia i entidades. ¢ 9
Normalizag&o - GPDO
orgamentaria Portaria de classificagéo da
005.01.02.003 ¢ 1 5 Realiza a classificacdo econdmica da despesa.
despesa
005.01.02.004 | Tabela de classificagé@o funcional 1 5 A tabela é revista anualmente.
Oficio informando o Valor .
005.01.03.001 Referencial de Custeio - VRC 1 :
A vigéncia esgota-se com a aprovagao do
005.01.03 Proposta orcamentaria das o Projeto de lei orcamentaria. O documento é
Elaboragédo 005.01.03.002 empresas vigencia 5 importante para a preservagdo da memdria
de propostas institucional.
orcamentarias . ~
A vigéncia esgota-se com a aprovacéo do
Proposta Orcamentaria Setorial o Projeto de lei orcamentaria. O documento é
005.01.03.003 | _ POS vigencia 5 importante para a preservagdo da memdria
institucional.
Projeto de lei de diretrizes L . B .
005.01._04 . 005.01.04.001 orcamentarias vigéncia 4 A vigéncia esgota-se com a aprovacéo da lei.
Consolidagéo e
formalizacéo de 005.01.04.002 | Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 A vigéncia esgota-se com a aprovacéo da lei.
rojetos de lei
prol 005.01.04.003 | Projeto de lei orcamentaria anual vigéncia 4 A vigéncia esgota-se com a aprovagéo da lei.
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execucéo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora ] Permanente
Arquivo
005.02.01 005.02.01.001 | Decreto de execugao vigéncia i
Normalizagdo orgamentaria
da execucao - - -
grgame_ntana e 005.02.01.002 Portaria c?r_uunta de execugéo 1 5
financeira orgamentaria
Decreto de alteragéo
005.02.02 005.02.02.001 | oreamentaria 1 !
Elaboracéo
de alteracdes Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
orcamentarias 005.02.02.002 | Processo de alteragéo aprovacao 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 48, 54,
orcamentaria das contas 91, 94, 132, 134, 166 e 169.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.03.001 | Nota de crédito aprovacao 5 41,8 1% As informagdes alimentam o SIAFEM/
das contas SIAFISICO.
005.02.03 Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
Distribui¢éo 005.02.03.002 | Nota de dotagéo aprovagao 5 41, § 1% As informag@es alimentam o SIAFEM/
de recursos .
orcamentarios das contas SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.03.003 | Nota de langamento de quota aprovagao 5 41, § 1% As informagdes alimentam o SIAFEM/
mensal das contas SIAFiSICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.04.001 Programagéo da despesa aprovagao 5 41, § 1% As informagdes alimentam o SIAFEM/
orcamentaria das contas SIAFISICO.
005.02.04
Acompanhamento Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
da execucéo 005.02.04.002 | Programagcao financeira de aprovagao 5 41, § 1% As informag@es alimentam o SIAFEM/
orcamentaria e desembolso das contas SIAFISICO.
financeira Até
Tabela de reprogramacéo ca Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.04.003 | financeira aprovacao 5 41, 8 1%
das contas
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
Até a 41, § 1°. Os documentos integram os Processos
005.02.05.001 | Nota de empenho aprovagao 5 de adiantamento, pagamento ou prestagao de
das contas contas. As informagdes alimentam o SIAFEM/
SIAFISICO.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
Nota de lancamento de Até a 41, § 1°. Os documentos integram os Processos
005.02.05.002 liquidaca dg d aprovagao 5 de adiantamento, pagamento ou prestacéo de
lquidagao da despesa das contas contas. As informacdes alimentam o SIAFEM/
SIAFISICO.
Lei Cog\plementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.05 Reserva Até a 41, § 1°. Os documentos integram os Processos
de.rec'.'"so’? mpenho 005.02.05.003 | Nota de reserva aprovagao 5 de adiantamento, pagamento ou prestacéo de
e liquidacéo da . o .
d das contas contas. As informagdes alimentam o SIAFEM/
espesa SIAFiSICO.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
Até a 41, § 1°. Os documentos integram os Processos
005.02.05.004 | Ordem bancéria aprovagao 5 de adiantamento, pagamento ou prestagao de
das contas contas. As informagdes alimentam o SIAFEM/
SIAFISICO.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
Até a 41, § 12 Os documentos integram os Processos
005.02.05.005 | Programagcao de desembolso aprovagao 5 de adiantamento, pagamento ou prestagao de
das contas contas. As informagdes alimentam o SIAFEM/
SIAFISICO.




005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora . Permanente
Arquivo
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.06.001 | Balancete de despesas com aprovagao 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, X,
adiantamento das contas 85, X, 106, 126, X e 160, X.
Ficha de controle de As informagdes constam da Relagdo dos
005.02.06.002 ; 1 i adiantamentos concedidos, encaminhada ao
adiantamentos
TCESP.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts.
. ~ 42 ao 50; Lei Estadual n. 10.320/1968, arts.
zziségtza'(rfemo s 005.02.06.003 | Processo de adiantamento 22;0!$22 5 38 20 45 Instr. TCESP n. 1/2002, arts, 42 a0
despesas 54, 84 a0 94, 125 ao 134 e 159 ao 169.
Atéa Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts.
. . = 42 ao 50; Lei Estadual n. 10.320/1968, arts.
005.02.06.004 | Recibo de adiantamento Zprova(;tao 5 38 a0 45: Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao
as contas 54, 84 a0 94, 125 a0 134 e 159 ao 169.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts.
005.02.06.005 Relacéo de adiantamentos aprovacio 5 42 ao 50; Lei Estadual n. 10.320/1968, arts.
e concedidos dp Qt 38 a0 45; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao
as contas 54, 84 a0 94, 125 a0 134 e 159 ao 169.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.07.001 Processo de prestacéo de contas Até a_ 5 41, § 1% Decreto Estadual n. 53.980/2009;
s de adiantamento dapmvactao Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 ao
as contas 94, 125 a0 134 e 159 a0 169.
Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei
Processo de relatério de auditoria Até a Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
005.02.07.002 | do Tribunal de Contas do Estado | aprovagdo 12 H; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
de S&o Paulo das contas Penal), arts. 29 e 109; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Lei Complementar Federal n. 101/2000,
arts. 48 e 54; Lei Federal n. 8.666/1993,
Até a arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
005.02.07.003 | Relatdrio de gestéo fiscal aprovagao 12 arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
das contas 2.848/1940 (Cdédigo Penal), arts. 29 e 109;
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.07 Prestagio 41, § 1% Instr.TCESP n. 1/2002, art. 6°.
de contas e controle
interno Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei
Relatério e pareceres relativos Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
auditoria e cpontrole interno para Até a H; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
005.02.07.004 p aprovagao 12 Penal), arts. 29 e 109; Lei Complementar
o Tribunal de Contas do Estado das contas Estadual n. 709/1993, art. 26 e 41, § 1% Instr.
de S&o Paulo TCESP n. 1/2002, arts. 64, 104, 143, 209 e
233.
Relatéri |
005.02.07.005 el atonf) para consulta das 1 i
prestacdes de contas
Lei Complementar Federal n. 101/2000,
arts. 48 e 52; Lei Federal n. 8.666/1993,
Relatério resumido da execucio Até a arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
005.02.07.006 L ¢ aprovagao 12 arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
orgamentaria das contas 2.848/1940 (Cdédigo Penal), arts. 29 e 109;
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, art. 5°.
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execucéo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos) —
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo A Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora ] Permanente
Arquivo
Planilha de pagamento de diarias Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.08.001 | e ajuda de custo 1 5 41,§1°%
Processo de empenho para A€ a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.08.002 | pagamento de pessoal e reflexos | aprovacédo 5 41,81%
das contas
Até a
005.02.08.003 | Processo de pagamento ao PASEP | aprovagdo 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3% e 10
das contas
Processo de pagamento de Até a . - L
005.02.08.004 | anuidade de 6rgdos ou entidades | aprovagdo 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil),
art. 205.
de classe das contas
Processo de pagamento de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.08.005 | condominio aprovagao 5 41,81%
das contas
Processo de pagamento de contas Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.08.006 | de utilidade puablica aprovacao 5 41, § 1%
das contas
Processo de pagamento de Até a .
X . ~ L | tar Est: I n. 709/1 , art.
005.02.08.007 | despesas inscritas em restos a aprovagao 5 41,65! Eomp ementar Estadual n. 709/1993, ar
pagar das contas
Processo de pagamento de Atea Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.08.008 | diarias e ajuda de custo aprovagao 5 41, 8 1%
das contas
Até a Constituigédo Federal, art. 7°, XXIX; Lei Federal
005.02.08.009 | Processo de pagamento de FGTS | aprovagdo 5 n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional -
005.02.08 das contas CTN), arts. 173, 174.
Pagamento de Até a .
despesas especificas Processo de pagamento de Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.08.010 | gratificagdo de representacdo aprovagao 5 41,8 1%
das contas
Processo de pagamento de Atea Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.08.011 | honorarios aprovagao 5 41,8 1%
das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
005.02.08.012 Processo de pagamento de aprovacio 5 Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
e impostos e taxas p ¢ Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
das contas §1°
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.08.013 | Processo de pagamento de vigéncia 5 41, § 1% O prazo de vigéncia esgota-se com o
indenizag&o término das fases recursal e executoria.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Até a Nacional - CTN), arts 150, §42 156 e
005.02.08.014 | Processo de pagamento de INSS | aprovagao 10 parégrafo Unico, 165, 168, 173, 174,
das contas paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991,
art. 103 e 103A.
Processo de pagamento de multa Até a . - M
005.02.08.015 | sobre terrenos e iméveis proprios | aprovagdo 5 Lei l_:ederal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195.
do Estado das contas
Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
Processo de pagamento de o art. 41, § 1% Lei Estadual n. 11.377/2003.
005.02.08.016 precatério vigencia 5 A vigéncia esgota-se com a quitagao do
precatorio.
Processo de pagamento de Atéa Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.08.017 | restituicdo aprovagao 5 41,8 1%
das contas




005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora . Permanente
Arquivo
Demonstrativo mensal de A€ a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.09.001 | arrecadacéo aprovagao 5 41, 81%
das contas
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.09.002 | Processo de aplicacéo financeira vigéncia 5 41,8§1°
o Até a i
005.02.09.003 aPuC(aJceSSO de cobranca da divida aprovagsio 5 llag;gomplementar Estadual n. 709/1993, art.
das contas
005.02.09 Controle -
da receita Processo de recebimento de Atéa Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.09.004 | sucumbéncia judicial aprovagao 5 41, 81%
das contas
Processo de ressarcimento de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.09.005 | valores ao Estado aprovacéao 5 41, § 1%
das contas
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.09.006 | Processo de venda de produtos aprovagao 5 41,812 '
das contas
o Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art.
005.02.10.001 Bf"t'fl‘_”cete do fundo da divida aprovagao 10 205; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX,
publica das contas 106, XX e 211, XIX.
Processo de contratacio de Lei Federal n. 8.666/1993, art. 57, I, § 4% Lei
005.02.10.002 fi ) " ¢ vigéncia 10 Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
inanclamentos 205; Lei Estadual n. 6.544/1989, art. 52.
Processo de pagamento de Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
005.02.10 005.02.10.003 encargos da giv?da aprovacao 10 205. A vigéncia esgota-se com a quita¢éo do
Operagdes de crédito das contas pagamento.
gi\lj%%a%?i‘é’ada Processo de pagamento de iuros Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
p 005.02.10.004 da divid pag J aprovagao 10 205. A vigéncia esgota-se com a quita¢ao do
a a das contas pagamento.
Processo de pagamento do Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art.
005.02.10.005 o p .g aprovagao 10 205. A vigéncia esgota-se com a quitagao do
principal da divida d
as contas pagamento.
Relagéo de empréstimos, Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art.
005.02.10.006 | financiamentos e operagdes de vigéncia 10 205; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX,
crédito 106, XX, e 211, XIX.
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execucéo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicdes de

Arquivo

Eliminacdo

Guarda
Permanente

OBSERVACOES

005.02.11 Controle
da contabilidade

005.02.11.001 | Balancete analitico

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
lg; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 145, IX, 187,

XIV e 211, VL.

005.02.11.002 | Balango financeiro

Até a
aprovacao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei

Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106,

1V, 145, IV e 345, lII.

005.02.11.003 | Balango orcamentario

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, IV,
106, IV e 145, IV.

005.02.11.004 | Balango patrimonial

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, VII,
106, IV, 145, IV, 187, IV e 211, IV.

005.02.11.005 | Boletim de caixa e de bancos

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdodigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI, 106,
V, 145, VIIl, 187, XIll e 211, V.

005.02.11.006 | Extrato bancario

Até a
aprovacao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdodigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei

Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, 1X, 84,

1X, 126, IX e 160, IX.

005.02.11.007 | Guia de recolhimento de COFINS

10

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdodigo Tributario
Nacional - CTN), arts. 150, §42, 156 e
paréagrafo Unico, 165, 168, 173, 174,
paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.212/1991,
art. 33; Lei Complementar Federal n. 87/1996,
art. 23, paragrafo Unico; Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103A.

Guia de recolhimento de

005.02.11.008 | contribuic&o sindical

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts.
545 e 551, § 2°.

005.02.11.009 | Guia de recolhimento de FGTS

Constituigiio Federal, art. 72, XXIX; Lei Federal n.
5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts.
173, 174.

005.02.11.010 | Guia de recolhimento de

FINSOCIAL

10

Decreto-Lei Federal n. 2.049/1983, art. 9%

005.02.11.011 | Guia de recolhimento de ICMS

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195.

Guia de recolhimento de Imposto

005.02.11.012 | de Renda

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Instr.
Normativa SRF n. 108/2001, art. 27; Instr.
Normativa SRF n. 86/2001, art. 12. Trata-se
de Documento de Arrecadagao 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 (Cd6digo Tributario
Nacional - CTN), arts 150, §4°, 156 e
paragrafo Unico, 165, 168, 173, 174,
parégrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991,

art. 103 e 103A.

Guia de recolhimento do PIS/

005.02.11.014 | PASEP

10

Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983,
arts. 3% e 10.

Livro de Apuracgéo de Lucro Real

005.02.11.015 | J\'al UR

vigéncia

10

Lei Complementar Federal n. 128/2008; Lei
Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributério
Nacional - CTN), arts. 173, 174; Lei Federal
n. 8.212/1991, art. 33, § 2% Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103-A; Decreto-Lei n.
1.598/1977. A vigéncia esgota-se a partir da
quitagéo do tributo constituido com base nos

langcamentos constantes no Livro.

005.02.11.016 | Livro diario

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1°. O documento é importante para a

preservacdo da meméria institucional.




005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo L Guarda
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora i Permanente
Arquivo
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.11.017 | Livro razéo aprovagao 5 Complementar Estadual n. 709/1993, art.
das contas 41, § 1% O documento é importante para a
preservacgdo da meméria institucional.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1% Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
Até a Tributério Nacional), arts. 173, 174 e 195; Instr.
005.02.11.018 | Nota fiscal aprovagao 5 TCESP n. 1/2.002’ arts. 42, XI, 85, X, 126, XI
d i e 160, XI. Ao integrar um processo o documento
as contas devera obedecer a sua temporalidade e
destinac&o. As copias podem ser eliminadas
apoés 1 (um) ano na prépria Unidade Produtora.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.11.019 | Relagéo das carteiras de a¢des aprovacao 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, art. 211, XVI.
das contas
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
005.02.11.020 | Relagéo de agbes negociadas aprovacao 5 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXIX,
das contas 106, XIX, 145, XVIII, 187, XXIV e 211, XVII.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.11 Controle 005.02.11.021 | Relatério contabil aprovagao 5 Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
da contabilidade das contas § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 106, IV,
211, IV e 345, Il1.
- L Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
c?iztr?\:gv?g:\sasg:gidxesosi 50 Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.11.022 posi¢ aprovagao 5 Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
sobre as demonstracdes contébeis | das contas § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts.17, |, 66, |,
e seus resultados 106, |, 145, |, 187, 1 e 211, I.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.11.023 | Relatério de conciliagdo bancéria | aprovagdo 5 Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
das contas 12 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI, 106,
V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V.
- — s Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
005.02.11.024 | Relatdrio de conciliagdo contabil 1 5 Nacional), arts. 173, 174 € 195,
005.02.11.025 Relatério de sald.o de contas 1 i
correntes por Unidade
2 2 latér - il Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributério
005.02.11.026 | Relatdrio do ativo imobilizado 1 5 Nacional), arts. 173, 174 e 195,
- P, Até a
005.02.11.027 Relatério em ordem cronolégica aprovacio 5 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 32, I, 74, 11, 115,
de pagamentos das contas 11, 153, 11, 195, Il e 219, II.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

006.01 Comunicacédo administrativa (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS _ S OBSERVACOES
Unidade L A Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora . Permanente
Arquivo
006.01.01 Instrugéo normativa sobre -
Normalizagdo 006.01.01.001 arquivos e documentos vigencia 5
das atividades de
arquivos 006.01.01.002 Regimento interno vigéncia 5
006.01.02.001 | Despacho de devolugéo a origem 1 i
006.01.02.002 Livro de controle interno de vigéncia 2
006.01.02 documentos
Autuaggo e protocolo Livro de registro de entrada de
006.01.02.003 9 vigéncia 2 A vigéncia perdura até completar o livro.
documentos avulsos
006.01.02.004 Livro de registro de processos vigéncia 2 A vigéncia perdura até completar o livro.
006.01.03 Plano de classificacio de Decreto Estadual n. 48.898/2004. A vigéncia
Classificacéo de 006.01.03.001 ¢ vigéncia 5 esgota-se com a elaboracéo de novo Plano de
documentos e
documentos Classificagéo.
006.01.04 006.01.04.001 Ficha de controle da tramitagdo 1 i
Distribuicéo e Relagéo de remessa de
acompanhamento do 006.01.04.002 documentos 5 !
tramite
006.01.04.003 Requisi¢do de processo 1 i
Cadastro de i d ) .
006.01.05.001 | ;acastio deingresso de vigéncia i
documento
Instrucéo Normativa APE/SAESP-2/2010.
Relagé&o de recolhimento de A Relagéo de recolhimento de documentos
006.01.05.002 documentos 4 ! registra a entrada de documentos no arquivo
permanente.
Instrucdo Normativa APE/SAESP-2/2010. A
Relacéao de transferéncia de Relacéo de transferéncia de documentos registra
006.01.05.003 documentos 4 ! a passagem de documentos do arquivo corrente
para o arquivo intermediario.
Decreto estadual n. 48.897/2004; Instrucéo
' — A Normativa APE/SAESP-2/2010. O Edital de
006.01.05.004 Edital de ciéncia de eliminagéo 4 i ciéncia de eliminagéo de documentos visa
de documentos dar publicidade a eliminagio de documentos
006.01.05 publicos.
Arquivamento
d 006.01.05.005 Relagé&o de eliminacéo de 4 Decreto estadual n. 48.897/2004; Instrucéo
OLO5. documentos ! Normativa APE/SAESP-2/2010.
006.01.05.006 Termo de eliminagéo de 4 Decreto estadual n. 48.897/2004; Instrugédo
OLO5. documentos ! Normativa APE/SAESP-2/2010.
Instrucdo Normativa APE/SAESP-2/2010. O
Termo de recolhimento de Termo de recolhimento de documentos deve ser
006.01.05.007 4 i acompanhado pela Relagéo de recolhimento de
documentos documentos e eventuais instrumentos de controle
e de pesquisa.
Instrucdo Normativa APE/SAESP-2/2010. O
Termo de transferéncia de Termo de transferéncia de documentos deve ser
006.01.05.008 4 i acompanhado pela Relagdo de transferéncia de
documentos documentos e eventuais instrumentos de controle
e de pesquisa.




006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

006.01 Comunicacdo administrativa (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS _ T — OBSERVAGCOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacédo
Produtora ) Permanente
Arquivo
006.01.06.001 Processo relativo aos trabalhos
006.01.06 Inativado, utilizar | da Comissao de Avaliacéo de i i i T
Avaliacéo e 006.01.06.007 Documentos de Arquivo
destinagdo de
documentos Tabela de temporalidade de - . Decreto Estadual n. 48.898/2004. A vigéncia
006.01.06.002 d P vigéncia i esgota-se com a oficializagio de nova tabela de 9
ocumentos temporalidade.
Decreto Estadual n. 22.789/1984; Decreto
5 Estadual n. 29.838/1989; Decreto Estadual
:{S;?:;Oége dili?;);zgsg ou n.48.897/2004; Decreto Estadual n.
006.01.06.003 1zacao vigéncia 5 48.898/2004. A vigéncia esgota-se com a
classificagéo e de Tabela de publicacéo do Plano de Classificagdo e da
temporalidade de documentos Tabela de Temporalidade de Documentos no
Diéario Oficial.
Decreto estadual n.48.897/2004; Instrugao
Normativa APE/SAESP-2/2010. A vigéncia
esgota-se com a assinatura do Termo de
Processo de eliminacéo de o eliminacéo de documentos. Integra o Processo
006.01.06.004 documentos vigencia 5 de eliminacdo de documentos a Relacdo de
eliminacdo de documentos, a copia do Edital de
ciéncia de eliminagdo de documentos, e o Termo
de eliminagao de documentos.
Decreto estadual n. 48.897/2004; Decreto
estadual n. 60.145/2014; Instrucéo Normativa
APE/SAESP-2/2010. A vigéncia esgota-se
P d Ihi to d com a assinatura do Termo de recolhimento de
006.01.06.005 rocesso de recolnimento de vigéncia 5 documentos. Integra o Processo de recolhimento
006.01.06 documentos de documentos a Relag&o de recolhimento
Avaliacéo e de documentos, o Termo de recolhimento de
destinagédo de documentos e seus instrumentos de controle e
documentos pesquisa.
Decreto estadual n. 48.897/2004; Instrugdo
Normativa APE/SAESP-2/2010. A vigéncia
esgota-se com a assinatura do Termo de
Processo de transferéncia de o transferéncia de documentos. Integra o Processo
006.01.06.006 documentos vigencia 5 de transferéncia de documentos a Relag&o
de transferéncia de documentos, o Termo de
transferéncia de documentos e seus instrumentos
de controle e pesquisa.
Decreto Estadual n. 29.838/1989; Decreto
Estadual n. 48.897/2004; Decreto Estadual n.
58.052/2012, art. 11. A vigéncia esgota-
se quando oficialmente houver extingéo,
Dossié relativo aos trabalhos dissolucéo, fuséo, cisdo, incorporagao,
006.01.06.007 da Comisséo de Avaliagao de vigéncia 12 transformag&o ou privatizagdo do érgao/
Documentos e Acesso i CADA entidade. Constam do Dossié copia do ato de
criagdo da comisséao, atas, oficios, relatorios,
e demais documentos produzidos e recebidos
pela Comisséo de Avaliagdo de Documentos e
Acesso - CADA.
Lei Federal n. 10.753/2003. A vigéncia esgota-
006.01.07.001 Ficha catalogréafica vigéncia i se com a elaboragédo de uma nova ficha ou
006.01.07 quando ocorrer a baixa patrimonial.
Descrigdo de A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa
acervos arquivistico, | 006.01.07.002 Ficha matriz vigéncia i g ) 9 q
bibliogréfico, patrimonial.
museolégico ou 006.01.07.003 Guia, inventario, catalogo, indice vigéncia i
artistico — =
Relagéo de documentos e cédigos o . A vigéncia esgota-se com a elaboragéo de
006.01.07.004 vigéncia i - -
de assuntos instrumentos técnicos de busca e acesso.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

006.01 Comunicacédo administratii@JBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade P A Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora . Permanente
Arquivo
006.01.08.001 Cadastro de usuarios vigéncia i
§ o . Lei Federal n. 10.753/2003. A vigéncia esgota-
006.01.08.002 Ficha de tombo vigéncia i . . .
se quando ocorrer a baixa patrimonial.
006.01.08.003 Formulério de consulta de livros 1 i
ou documentos
Formulério de empréstimo de o A vigéncia esgota-se com a devolugéo do
006.01.08.004 . vigéncia 1
livros ou documentos documento.
Formulério de Empréstimo Entre o . A vigéncia esgota-se com a devolugéo da obra
006.01.08.005 L vigéncia i
Bibliotecas - EEB ao acervo.
g : o A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de novo
006.01.08.006 Mapa topografico de arquivo vigéncia 2 mapa
Oficio de transferéncia - ) -
de acervos arquivistico Trata-se de copia, pois o docurpento original
006.01.08.007 o e o 1 1 integra o Processo de transferéncia de acervo
bibliografico, museoldgico ou A e . -
L arquivistico, bibliografico, museol6gico ou artistico.
artistico
dOf'C'o relativo a_aqutl_SI(;aO Trata-se de copia, pois o documento original
006.01.08.008 € acervos arquivistico, 1 1 integra o Processo de aquisi¢éo de acervo
bibliografico, museol6gico ou A e - -
P arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico.
artistico
Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89
Processo de aquisicdo de acervos Até a ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
006.01.08.009 | arquivistico, bibliogréafico, aprovacao 12 ao 359-H; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
museolégico ou artistico das contas (Cédigo Penal), art. 109; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Processo de empréstimo
de acervos arquivistico, L
006.01.08.010 bibliogréafico, museolégico ou vigencia 5
artistico
006.01.08 .
Processo de transferéncia oA A
Controle de acervos d wisti A vigéncia esgota-se com a transferéncia da
arquivistico, 006.01.08.011 € acervos arquivis ",:0_’ vigéncia 5 obra de arte, do documento bibliografico ou
I bibliografico, museolégico ou -
bibliografico, P museoldgico.
museoldgico ou artistico
artistico 006.01.08.012 Quadro de SUbSTITU,IQaO e 5 i
cancelamento de titulos
Relagédo de obras bibliogréaficas o . A vigéncia esgota-se quando as obras sofrerem
006.01.08.013 . R ~ vigéncia | . ) .
submetidas & doagéo baixa patrimonial.
Relagéo de pecas do acervo . A vigéncia esgota-se com a devolugdo da obra
006.01.08.014 . vigéncia 1
encaminhadas & conservacéo a0 acervo.
Termo de compromisso de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1340 (Cédigo
= L P Penal), arts. 109, Ill e 325, § 2°; Decreto
006.01.08.015 preservagéo de sigilo de vigéncia 12 Federal n. 4.553/2002. arts. 62 e 65: Decreto
documentos Estadual n. 58.052/2012, art. 65, § 1°.
006.01.08.016 | Termo de doagéo 1 i
006.01.08.017 Dossié de diagndstico de acervo 1 T
Dossié de conservagao ou o A vigéncia esgota-se com a concluséo do
006.01.08.018 = vigéncia 10 .
restauragéo de acervo procedimento.
Decreto n. 61.036/2015, art. 33. A vigéncia
Relatério téchico do estado dos esgota-se com a emissdo de um novo Relatério
006.01.08.019 vigéncia 10 técnico do estado dos bens do acervo ou com
bens do acervo o inicio do procedimento de conservacéo ou
restauracao.
Relatério de monitoramento das Instrugdo Normativa APE/SAESP-1/2009, art. 72,
006.01.08.020 | condi¢cdes ambientais na &rea 5 T § 2% Instrugdo Normativa APE/SAESP-2/2010.
do acervo
F lari a
006.01.08.021 ormulario de reproducéo de 1 i
documento
Processo de declaracéo de Lei federal n. 8.159/1991, arts. 11 a 16;
interesse publico e social de - Resolugdo CONARQ n. 17/2003; Decreto
006.01.08.022 acervo privado de pessoa fisica vigencia 5 estadual n. 54.276/2009, art.7°, IV, b; art.
ou juridica 11, VI.




006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

006.01 Comunicag&o administrativa (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicdes de

Arquivo

Guarda

Eliminagéo
Permanente

OBSERVACOES

006.01.09

Expedicao de
certiddo e transcricéo
de documentos

006.01.09.001

Cadastro de certiddes expedidas

vigéncia

006.01.09.002

Certiddo ou Declaragédo

1

Trata-se de cépia, pois o documento foi
encaminhado ao interessado.

006.01.09.003

Copia certificada

1

006.01.10 Controle
de correspondéncia

006.01.10.001

Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicacgao interna

A correspondéncia interna que veicula contetdos
rotineiros, em geral ndo implica em continuidade

administrativa. Quando o documento integrar

um processo obedecerd a sua temporalidade e a
sua destinacéo.

006.01.10.002

Convite

vigéncia

A vigéncia esgota-se com a realizacéo do
evento.

006.01.10.003

Oficio, carta, requerimento,
mog&o ou voto, abaixo-assinado

A correspondéncia que registra relacdes
inter-institucionais 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 eliminagdo esta condicionada a
inexisténcia de fatores determinantes de sua
guarda.

006.01.10.004

Expediente de atendimento

vigéncia

Trata-se de respostas as correspondéncias
recebidas. Quando a correspondéncia ensejar
outras providéncias ou desdobramentos o
documento devera ser reclassificado de acordo
com a natureza de seu conteuldo. A vigéncia
esgota-se com o encaminhamento da resposta
ao interessado.

006.01.11

Difus&o de acervos
arquivistico,
bibliogréfico,
museolégico ou
artistico

006.01.11.001

Dossié de exposicédo

vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da
exposicao.

006.01.11.002

Livro de exposicao

vigéncia

Trata-se de livro que registra cumprimentos,
impressdes e comentarios. A vigéncia perdura
até completar o livro.

006.01.11.003

Termo de responsabilidade para
uso e reproducéo de documento

12

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo

Penal), arts. 138, 139, 140, 184, 297 e 299;
Lei federal n. 9.610/1998 (Lei de Direitos

Autorais), arts. 72, 9% e 44.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

006.02 Gestao de tecnologia da informacdo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade L A Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtora . Permanente
Arquivo
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; Instrugdo
Normativa APE/SAESP-1/2009. A destinacéo
das bases de dados esta condicionada ao valor
de suas informacdes para a Administracéo
006.02.01.001 | Base de dados vigéncia T Estadual e para o publico em geral. Somente
deverédo ser providenciadas cépias anuais
para guarda permanente as bases de dados
consideradas de valor histérico, informativo ou
probatério.
1 ist diretri fini
006.02.01.002 Plano Diretor de Informatica vigéncia 5 © dOCU[T]en ° rt_agls ra’a's iretrizes definidas
para a area de informatica.
Projet tuali a
006.02.01.003 | rolete de atualizacao ou vigéncia 5
modernizagéo tecnolégica
006.02.01 Lei Federal n. 9.609/1998, art. 12, § 1%
Prr?slzrrzlgntllaméegtg Projeto de desenvolvimento de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (C6digo
pt e d 9_ " 006.02.01.004 ! d tad vigéncia 12 Penal), art. 109, IV. A vigéncia compreende o
Zon. rfo e ,e_S'S emas programa de computador tempo de utilizag&o do programa, bem como de
e informatica todas as suas atualizagdes.
006.02.01.005 Projeto de implantacéo de rede vigéncia 5
006.02.01.006 Projeto de informatizacéo vigéncia 5
Relatério de acompanhamento Os relatoérios, cujas informagdes sédo
006.02.01.007 ) p vigéncia 5 consolidadas em outros documentos, podem ser
de projeto L
eliminados.
Relatério de desenvolvimento de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
006.02.01.008 | ~e1atorio de dese € vigéncia 12 Penal), art. 109, IV; Lei Federal n. 9.609/1998,
programa de computador art. 12, § 12
006.02.01.009 | Relatdrio de estatistica de acesso 1 5
006.02.01.010 | Relatério de resumo de dados 1 5
006.02.02.001 Dicionario de dados vigéncia 10
006.02.02.002 Relatério técnico de vistoria 5 T O original o parecer t?CnICO consta do
Processo de contratag&o.
006.02.02 Termo de concessao e controle de o Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cé6digo
Vistoria e controle 006.02.02.003 senha de acesso vigencia 12 Penal), arts. 109, V e 325.
da integridade - -
de sistemas de Registro de acesso e alteragdes B Lei FedeEaI n. 12'.965/2014.' Registro de acesso
X . 006.02.02.004 ) 5 i e alteragdo em sistema de infraestrutura do
informética na infraestrutura de Tl ) K ~
ambiente de Tecnologia da Informacé&o.
Lei Federal n. 12.965/2014. Registro com os
006.02.02.005 Registro de conexdo a internet 5 i acessos dos usuarios a internet a partir da rede
fornecida pelo 6rgéo ou entidade.




006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.02 Gestao de tecnologia da informa@@dBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminag&o
Produtora . Permanente
Arquivo
006.02.03.001 | C2dastro de requisicao de vigéncia 5
servigos
. . A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
006.02.03.002 Certificado de autenticidade de vigéncia 5 do programa, bem como de todas as suas
programa de computador R
atualizagdes.
Lei Federal n. 9.279/1996; Lei Federal
n. 9.609/1998, art. 12, § 1% Lei Federal
Contrato de licenca de uso de n. 9.610/1998; Decreto-Lei Federal n.
006.02.03.003 d N d vigéncia 12 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109, IV. A
programa de computador vigéncia compreende o tempo de utilizagcdo
do programa, bem como de todas as suas
atualizagoes.
006.02.03.004 Ficha de inventéario de programa vigéncia i
de computador
006.02.03
Manutengéo de Prospectos e catalogos de A vigéncia compreende o tempo de utilizagio
equipamentos 006.02.03.005 | equipamentos e de programas de | vigéncia 5 do programa e suas atualizages, bem como o
e 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
006.02.03.006 9 d prog vigéncia 5 vigéncia compreende o tempo de utilizagcdo
computador do programa e suas atualiza¢des, bem como o
tempo de vida Util dos equipamentos.
006.02.03.007 | Relatério de reviséo técnica 1 5
006.02.03.008 | Relatério geral do equipamento 1 5
006.02.03.009 | Relatdrio técnico de servigos 5 i
. B . . . A vigéncia esgota-se com a execuc¢éo dos
006.02.03.010 | Requisi¢éo de servicos técnicos vigéncia 5 g g <
servigos.
Termo de garantia de
006.02.03.011 | equipamentos e de programas de vigéncia 5 A vigéncia esta definida no Termo de garantia.
computador
Oficio comunicando Trata-se de copia, pois o documento integra
006.02.04.001 |. A 1 i o Processo de contratagdo de servigos de
inobservancia de contrato ) - =
informatica e automacéao.
006.02.04 Oficio solicitando especificagio Trata-se de copia, pois o documento integra
Aco.mp.anhamento 006.02.04.002 | técnica de equipamentos e de 1 i 0 Proct,esso de contratal(;éo de servicos de
da elaboragéo programas de computador informatica e automagao.
gedgoﬁsgtggége Oficio solicitando participagéo Trata-se de cpia, pois 0 documento integra
. . 006.02.04.003 o 4p. ~p < 1 i o Processo de contratagéo de servigos de
informéatica em comisséo de licitagdo informética e automagéo.
Parecer técnico de equipamentos Trata-se de copia, pois o documento integra
006.02.04.004 ) quip . vigéncia 2 o Processo de contratagdo de servigos de
e de programas de informatica . - =
informatica e automacao.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.03 Promoc&o do acesso a informagéo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

( ) DESTINAGAO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAQOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora Arai Permanente
rquivo
006.03.01.001 Base de dados do SIC.SP vigéncia i Decreto Estadual n. 58.052/2012, art. 8°.
Decreto Estadual n. 58.052/2012, art. 7°. A
vigéncia esgota-se com o atendimento ou com o
indeferimento da solicitagéo. Caso a solicitagéo
006.03.01.002 Expediente de atendimento de vigéncia 2 seja indeferida e havendo recurso do solicitante

pedido de informacdes

006.03.01
Busca e fornecimento

o documento podera ser autuado como
Processo de recurso relativo ao indeferimento
de pedido de informacgdes, devendo seguir sua
temporalidade e destinagéo.

de informagdes — —
Relatdrio estatistico anual de

006.03.01.003 pedido de informacgdes, recursos 1 5
ou perfil de usuérios

Decreto Estadual n. 58.052/2012, arts. 9°, 23,
§1° 5e 25, Il

Requerimento de pedido de vista

Lei Federal n. 8.906/1994, art. 34 e 37; Lei
Estadual n. 10.177/1998; Decreto Estadual

informacdes

006.03.01.004 de documento 1 ! n. 58.052/2012; Decreto Estadual n.
60.334/2014.
Processo de recurso relativo N
006.03.02.001 | ao indeferimento de pedido de vigéncia 2 Decreto Estadual n. 58.052/2012. A vigéncia

esgota-se com o término das fases recursais.

Relatdrio estatistico anual de
006.03.02.002 | documentos, dados e informagdes 1 5
classificadas e desclassificadas

Decreto Estadual n. 58.052/2012.

Rol anual de documentos, dados

Decreto Estadual n. 58.052/2012, art. 25, I.
Trata-se de relagdo anual, a ser publicada pelas
autoridades maximas de 6érgéos e entidades, de

006.03.02.003 inf ~ Jassificad 1 5 documentos, dados e informacdes classificadas
€ Informacoes classiticadas ou reclassificadas no periodo, como sigilosas
ou pessoais, com identificacéo para referéncia
futura.
006.03.02 Controle Decreto Estadual n. 58.052/2012, art. 25,
de restricéo de ~ ;
II. Trata-se de relagdo anual, a ser publicada
acesso ) i o x
Rol anual de documentos. dados pelas autoridades méximas de érgéos e
006.03.02.004 inf Ses descl _f_’ d 1 5 entidades, de documentos, dados e informacdes
€ Informacoes desclassiiicadas desclassificadas no periodo, como sigilosas ou
pessoais, com identificacéo para referéncia
futura.
Termo de Classificagéo da Lei Federal n. 12.527/2011; Decreto Estadual
006.03.02.005 Informagéo i TCI L 5 n. 58.052/2012; Decreto 61.836/2016.
Termo de Reavaliagdo de Lei Federal n. 12.527/2011; Decreto Estadual
006.03.02.006 || tormacdo i TRI L 5 n. 58.052/2012; Decreto 61.836/2016.
Tg{;gbijsnR;sF:joenZi:!'Sdoage Lei Federal n. 12.527/2011; Decreto Estadual
006.03.02.007 |P N 1 5 n. 58.052/2012; Decreto n. 61.836/2016,

documentos, dados e informagdes
pessoais de terceiros i TR

art. 15.




007 GESTAO DEATIVIDADES COMPLEMENTARES (FUNCAO)

007.00 N&o ha (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo R Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora . Permanente
Arquivo
Autorizagdo para entrada de
007.00.01.001 | funcionério ou servidor fora do 1 i
horéario de expediente
Ficha de controle de entrada
007.00.01.002 e saida de funcionarios ou 1 i
servidores
007.00.01 Ficha de controle de entrada e B
Recepgéo e controle 007.00.01.003 | sajda de veiculos 1 !
de portaria Cuin de saida e d d
007.00.01.004 uia de saida e e entrada de 1 i
material
Regist 1l i . .
007.00.01.005 .e-g|s ro de entrada e saida de vigéncia 2
visitantes
007.00.01.006 Registr~o de reclamagdes ou 2 i o regis’tr.o pode ser efetuado em livro ou
sugestoes formulario.
007.00.02 007.00.02.001 | Comunicado de apresentag&o de 1 i
Vigilancia do edificio, vigilante
das instalacdes e Livro de ocorréncias relacionadas L o ) _
equipamentos 007.00.02.002 a seguranca vigéncia 2 A vigéncia perdura até completar o livro.
007.00.03.001 Ategtado de realizagdo de 1 i
Servigos
007.00.03~ 007.00.03.002 Memorando sql|(?|ta_ndo~serV|gos 2 i
Manutengéo e de limpeza e higienizacéo
conservacao L .
do edificio, das 007.00.03.003 Memorando s~oI|C|tando servigos 2 i
instalacoes e dos de manutengao e conserto
equipamentos 007.00.03.004 Menjolr?ndp solicitando servigos 2 i
de vigilancia e seguranca
007.00.03.005 Ordem de servigo 1 i
007.00.04
Execugao de servigos 007.00.04.001 | Memorando solicitando material 2 i
de copa
007.00.05.001 Ficha de autorizag&do para copia vigéncia i
Oficio autorizando funcionéario
007.00.05 007.00.05.002 ou servidor a assinar requisi¢éo vigéncia i
Execugéo de servigos de copia
de reprografia Relatori X
007.00.05.003 je gtono de quantidade de 1 i
copias
007.00.05.004 | Requisicdo de copia 1 i
Autorizagéo para execucao de R
007.00.06 007.00.06.001 | servicos 1 |
Execucao de servigos
de gréfica 007.00.06.002 Rela'tério de servicos solicitados 2 i
por area

245



007 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES (FUNCAO)

007.00 N&o ha (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo A Guarda
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora . Permanente
Arquivo
Cadastro de pessoal,
equipamentos, redes e o
007.00.07.001 laboratérios de servigos de vigencia 5
telecomunicacdes
Ficha de autorizagdo para
007.00.07.002 ligacGes telefonicas interurbanas 1 i
ou para celular
Inventario de equipamentos, redes A€ a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
007.00.07 007.00.07.003 | e servicos de telecomunicagdes aprovacao 5 41, § 1%
Execucdo de servigos das contas
de telecomunicagoes o o Lei Federal n. 9.472/1997. Se concedida a
Oficio solicitando autorizagao D T
= - . autorizagao, o oficio iniciard o Processo de
007.00.07.004 para execucéo de servicos de 1 i L = .
T autorizagd@o para execugéo de servigos de
telecomunicag6es o
telecomunicagdes.
Planilha de controle de ligagbes - R A vigéncia esgota-se com o ressarcimento ao
007.00.07.005 P X gac vigéncia i . 9 . 9
telefénicas particulares erario publico.
Processo de autorizacdo para . N
007.00.07.006 | execugdo de servigos de vigéncia 5 Lei Federal n. 9'4]2/1997' AIV|gen<:|a esgota-
oo se com a execugdo dos servigos.
telecomunicagbes




