GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO
CENTRO DE COMUNICAGOES ADMINISTRATIVAS CECAD

ORIENTACAOQ TECNICA DA/CECAD N° 02/2018 DE 22/06/2018

PRINCIPAIS SERIES DOCUMENTAIS QUE SERAO CADASTRADAS.
Senhores Servidores da Educacéo,

Visando a padronizacdo do cadastro das séries cadastrais utilizadas na Secretaria da
Educacao, a equipe de implantacdo elaborou o presente com as principais séries utilizadas

na Rede tanto da Atividade — fim, quanto da Atividade — Meio.

FUNCAO 001: ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

001.01.04.001 Expediente de acompanhamento de acéo judicial;

01.01.04.02 Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais ou administrativas;
001.01.05.002 Parecer Juridico;

001.01.05.003 Parecer Técnico.

001.01.04.001 EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DE ACAQO JUDICIAL.

e Documento composto. Abre-se expediente com essa classificacdo no caso em que
houver o acompanhamento do processo judicial pelo érgao/entidade, apenas como um

espelho do processo que tramita no Poder Judiciario.

01.01.04.02 EXPEDIENTE DE _ATENDIMENTO DE REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS
OU ADMINISTRATIVAS.

e Documento composto. Essa série deve ser utilizada quando o Poder Judiciario ou
Executivo (Administracéo Publica) determina que um érgdo ou entidade faca alguma
coisa ou quando solicita e determina uma manifestacdo sobre algo. Neste sentido, 0
cumprimento da requisicdo ou ordem constitui em um atendimento a determinada

medida.
e Deve ser classificado com essa série:

o “Obrigacao de fazer”: Quando uma acao judicial tem como sentenca o dever de
uma das partes em fazer algo ou cumprir determinada atividade. O Estado pode

ser réu ou autor da acao judicial.
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o “Obrigagao de pagar”: Quando uma agéo judicial tem como sentenca o dever de
uma das partes em realizar o pagamento devido. O Estado pode ser réu ou autor

da acéo judicial.

o “Mandado de seguranga”: contra uma autoridade diante de um abuso de poder
ou de um direito violado. Normalmente o Estado é a autoridade coatora. De acordo
com a Lei n°® 12.016/2009, art. 7°, a autoridade coatora tem 10 dias para prestar

informacgdes ao Poder Judiciario (atendimento a uma ordem judicial).

001.01.05.002 PARECER JURIDICO.

e Trata-se de um documento avulso e copia. O parecer juridico original integra (por meio
de juntada) o processo ou expediente que solicitou esse parecer, devendo seguir a
classificacédo e destinacdo do documento inicial. No entanto, a copia apresenta valor
administrativo da atividade exercida pela Consultoria Juridica, devendo ser cadastrada
no sistema pelo produtor.

001.01.05.003 PARECER TECNICO.

e Trata-se de um documento avulso e cépia. O parecer técnico original integra (por meio
de juntada) o processo ou expediente que solicitou esse parecer, devendo seguir a
classificacédo e destinacdo do documento inicial. No entanto, a cOpia apresenta valor
administrativo da atividade exercida pela Unidade produtora, devendo ser cadastrada

no sistema pelo produtor.

FUNCAO 002: COMUNICACAO INSTITUCIONAL

002.01.02.001 Artigo, nota e noticia.
002.03.01.007 Dossié de Evento.

002.01.02.001 ARTIGO, NOTA E NOTICIA.

e Documento avulso em papel ou meio digital. Nao tramita. Documentos produzidos
pelos 6rgdos e entidades para divulgar suas acgoes, atividades e missoes, refletindo,

assim, a politica do 6rgéo, a serem publicados em sites proprios ou em outros meios
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de comunicacédo. Somente a versao final do artigo, nota e noticia é destinada a guarda

permanente.

002.03.01.007 DOSSIE DE EVENTO.

e Os Dossiés ndo tramitam e reanem documentos de natureza diversa para uma
finalidade especifica. O Dossié de Evento deve reunir todos os documentos produzidos
ou recebidos para a concretizacdo de determinado evento ou ceriménia oficial. Os

documentos que integram o dossié:

o Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgacdo de evento, Programa de solenidade,
recepcao oficial ou evento, Resumo do evento, Conteudo Programatico, Material
fornecido aos participantes, Lista de presenca dos participantes, Avaliacdo do
evento pelos participantes, Oficios encaminhados aos palestrantes, Folder do
evento, Apostila, Credencial, Apresentacdes dos palestrantes, Certificado, Lista de

presencga, Ficha de avaliacdo e Registro fotogréfico.

FUNCAO 003: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

03.03.02.06 Processo de dispensa de fungao atividade;

03.03.02.07 Processo de exoneracao do cargo;

03.03.02.08 Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou funcéo-atividade;
03.03.02.09 Processo para preenchimento de fungéo atividade;

03.03.02.10 Processo para provimento de cargo;

03.03.04.05 Processo de afastamentos ou licencas;

03.04.02.01 Processo unico de contagem de tempo — PUCT;

03.05.01.08 Processo de célculo de incorporacao de vantagens pecuniarias;
03.05.01.13 Processo de diferenca de vencimentos;

03.05.01.19 Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia;

03.05.01.28 Processo para pagamento de pensédo auxilio-acidente.

Rgs/bbn/jas

Praca da Republica, 53 - Vila Buarque - Sdo Paulo/SP PABX: (11) 2075-4000
CEP: 01045-903 www.educacao.sp.gov.br



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO
CENTRO DE COMUNICAGOES ADMINISTRATIVAS CECAD

OBSERVACAOQ IMPORTANTISSIMA:

As principais solicitacdes recebidas pelos Centros de Recursos Humanos CRH devem
ser_cadastradas, inicialmente, na série documental (006.01.10.003 - OFICIO, CARTA,
REQUERIMENTO, MOCAO OU VOTO, ABAIXO-ASSINADO), exemplos: licenca prémio,

designacéo, apostila de nome, evolucdo funcional académica, evolugdo funcional nao

académica, regularizacao da vida funcional, artigo 133, pedido de insalubridade, acidente de

trabalho, vacéancia, artigo 202 e teréo as seguintes defini¢oes:

o Paradespachos negados os requerimentos sao finalizados com 006.01.10.003.

o Paradespacho favoravel e ndo havendo um Processo Principal: o setor de Recursos
Humanos recebe e solicita a autuacdo do Processo a unidade técnica com atribui¢cdes de
protocolo.

o Paradespacho favoravel e ja existindo o Processo Principal: Os documentos devem

ser incorporados ao Processo Principal.

Para exemplificar, recortamos parte do indice Remissivo da Area Meio. Percebam que todos
os documentos integram o Prontuério Funcional, logo quando ocorrer qualquer solicitagdo

abaixo, ela seguira a seguinte regra:
1° - Protocolo cadastra na série Documental 006.01.10.003;
2° - Se a solicitacdo for negada, o documento € arquivado com a mesma série documental;

3° - Se for atendido e ndo houver um Prontuario Funcional, o responsavel pede a Autuacao

do Processo de Prontuario Funcional;

4° - Se for atendido e ja houver um prontuério, 0 documento deve ser incorporado ao

Prontuario.

P postila de adicional por tempo de servico INTEGRA Prontuario funcional 03.03.01.08
Apostila de alteracdo de jornada de trabalho INTEGRA Prontuario funcional 03.03.01.08
Aipostila de alteracdo de nome ou RG INTEGRA Prontuario funcional 03.03.01.08
Apostila de enguadramento INTEGRA Prontuario funcional 03.03.01.08
Apostila de evolugdo funcional INTEGRA Prontuario funcional 03.03.01.08
i \postila de incorporagdo em Regime de Dedicacdo Exclusiva - RDE INTEGRA Prontuario funcional | 03.03.01.08
i \postila de progressdo funcional INTEGRA Prontuario funcional 03.03.01.08
Apostila de promocdo por antiglidade ou merecimento INTEGRA Prontuario funcional 03.03.01.08
Apostila de sexta-parte INTEGRA Prontuario funcional 03.03.01.08
A postilamento de titulo INTEGRA Prontuario funcional 03.03.01.08
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003.03.04.005 PROCESSO DE AFASTAMENTOS OU LICENCAS.

Requerimento de licenca prémio, Requerimento de licenga gestante, Requerimento

de licenca paternidade, Requerimento de licenca ado¢éo, Requerimento de licenca

nojo.

o Paradespachos negados os requerimentos sao finalizados com 006.01.10.003.

o Paradespacho favoravel o setor de RH recebe e encaminha unidade técnica
com atribuicdes de protocolo solicitando autuacdo. No Termo de solicitacédo de
autuacao precisa constar o nome da série documental.

o Para os processos de afastamento e licencas os requerimentos sao finalizados
com 003.03.04.005.

003.03.04.010 PROCESSO DE CONCESSAOQ DE DIREITOS E BENEFICIOS.

Requerimento de Auxilio-Acidente, Auxilio-Creche, Auxilio-Doenga, Auxilio-Funeral,

Auxilio-Natalidade, Auxilio-Reclusdo, Auxilio-Transporte, Pensédo por Morte, Salério-

Esposa, Salario-Familia, Salario-Maternidade, Seguro-Doenca, Auxilio-Alimentacao e

13° salario.

o Paradespachos negados os requerimentos sé&o finalizados com 006.01.10.003.

o Para despacho favoravel o setor de RH recebe e encaminha a unidade técnica
com atribuicbes de protocolo solicitando autuacdo. No Termo de solicitacdo de

autuacao precisa constar o nome da série documental.

003.03.01.008 PRONTUARIO FUNCIONAL..

Publicacdo de Decreto de Nomeacdo, Documentos pessoais de servidor, Copia da
Declaracdo de Encargos de Familia para Fins de Imposto de Renda, Publicacdo de
Decreto de Aproveitamento, Publicacdo de Decreto de Cassacéo de Disponibilidade,
Publicagcdo de Decreto de Reintegracédo, Publicacdo de Decreto de Reverséo de
Aposentadoria, Resolucdo de Designagéo, Publicacdo da Resolugao de Designacéo,
Publicacdo de Decreto de Disponibilidade, Ficha 100, Resolucdo de Afastamento de
Servidor entre Secretarias, Portaria de Afastamento para Concorrer as Eleicoes,
Decreto de Cassacdo de Aposentadoria, Publicagcdo de Decreto de Cassacao de
Aposentadoria, Publicacdo da Portaria de incorporacéo de décimos, Requerimento de

Incorporacéo de Décimos, Ato de Repreensédo, Publicacdo do Ato de Repreenséo, Ato
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de Suspensdo, Publicacdo de Ato de Exoneracdo / Dispensa / Demissao,
Requerimento de Exoneracdo / Dispensa, Publicacdo da Relacdo de Servidores
Falecido, Certiddo de Obito de Servidor, Publicacdo da Portaria de Concessdo de
Aposentadoria, Requerimento para emissdo da Certiddo de Liquidacdo de Tempo,
Requerimento para fins de Aposentadoria, Requerimento de Abono de Permanéncia,
Copia do Formulario de Abono de Permanéncia, Publicacdo do Ato de Concesséo de
Abono Permanéncia, Resolugcdo de Designacdo para Substituicdo Eventual,
Comunicacdo de Substituicdo Eventual e Publicagcdo de Atos de Cumprimento de

Decisao Judicial.

003.03.04.006 PROCESSO DE APOSENTADORIA.

Existem dois sistemas previdenciarios: Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) e
o0 Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS).

A SPPREV é a entidade gestora Unica do Regime Proprio de Previdéncia dos
Servidores Publicos, titulares de cargos efetivos - RPPS e do Regime Préprio de
Previdéncia dos Militares do Estado de S&o Paulo - RPPM (Lei Complementar 1.010,
de 1° de junho de 2007).

O processo inicia com o requerimento do servidor. Essa solicitacdo é enviada a
unidade técnica com atribui¢cdes de protocolo para autuar. Apos o retorno, séo juntadas
copias de alguns documentos que integram o PUCT (Processo Unico de Contagem de
Tempo), e comprovam o valor a ser recebido na aposentadoria. E encaminhado a
SPPREV para validar as informacdes e proceder a aposentadoria. Apés, retorno ao
orgdo de origem para arquivamento.

O processo é similar a uma copia reduzida do PUCT. Quando o servidor opta pela
aposentadoria do INSS (Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS) e nao
estatutaria, o processo de aposentadoria fica arquivado na unidade produtora sendo
emitida uma Certiddo de Tempo de Servico que é enviada a SPPrev para a

homologacéo e entregue uma via para o servidor/requerente entregar ao INSS.

003.03.04.011 PROCESSO DE CONCESSAO E INCORPORACAO DE VANTAGENS

PECUNIARIAS.
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e Utilizada quando houver um pedido de concessdo de qualquer gratificacdo ou para
pedidos de incorporagdes, como incorporacao de gratificacéo por exemplo.

e Da-se inicio ao Processo com o requerimento do servidor, autua-se e o envia para a
autoridade competente para deferimento ou indeferimento do pedido. Todos os atos
de concesséo e incorporacao integram o Processo Unico de contagem de tempo —
PUCT.

o Exemplos: Incorporacdo de gratificagcdo de representagdo/GR, Incorporacdo de
cargo de confianca e Gratificacdo por desempenho de atividade no Poupa
Tempo/GDAP.

003.04.02.001 PROCESSO UNICO DE CONTAGEM DE TEMPO — PUCT.

e No Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT deve constar toda documentag&o
relativa a Vida Funcional do servidor, a ser considerada por ocasido de sua
aposentadoria.

e Integram o PUCT os documentos indicados no “Manual de Contagem de Tempo de
Servigo” da UCRH:

o Titulo de Nomeacao, Titulo de Aproveitamento, Decreto de Reintegracéo, Decreto
de Reversdo de Aposentadoria, Certiddo de Contagem de Tempo para fins de
Disponibilidade de servidor, Decreto de Disponibilidade, Titulo de Disponibilidade
de servidor, Decreto de Cassacao de Disponibilidade, Portaria de Concesséo de
Adicional por Tempo de Servico, Portaria de Concesséo de Sexta-Parte, Apostila
de Progressao, Portaria de Concessao de Adicional Insalubridade, Apostila de
Promocao por Antiguidade, Apostila de Promoc&o por Merecimento, Portaria de
Incorporacao de Decreto de Cassacado de Aposentadoria, Ato de Exoneracao /
Dispensa / Demissédo, Publicacdo de Parecer favoravel a aposentadoria por

invalidez e Décimos.

e DECRETO N. 50.974, DE 2 DE DEZEMBRO DE 1968
Artigo 1.° - Sem prejuizo do disposto no Artigo 158, do Decreto n. 49.900, de 2 de
julho de 1968, a matéria relativa a contagem individual de tempo de servi¢co publico
sera autuada em processo Unico.
Artigo 2.° - No processo a que se refere o artigo anterior deveréo ser solucionados

0S seguintes expedientes:
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| - apuracéo de tempo de servigo:

Il - concessao de adicionais por tempo de servico;

[l - expedicéo de certidbes de tempo de servigo para quaisquer eleitos, incluindo-se:
a) licenca prémio

b) adicionais relativos a quinquénios e sexta parte dos vencimentos

c) disponibilidade

d) incorporagéo de vantagens pecuniérias

e) prémio de 50 anos de servigo

f) aposentadoria

IV - inclusdo de qualquer outro tempo de servigo publico.

V - concessao de aposentadoria

Artigo 3.° - No caso de movimentacao do servidor, o processo de tempo de servi¢co
sera remetido ao seu novo 6rgdo de lotagdo, mantida a autuagao original.

Artigo 4.° - Os requerimentos solicitando expedi¢éo de titulo de liqguidagédo de tempo
de servigo deverdo ser apresentados no 6rgao de lotacdo do servidor e juntados ao
processo Unico de tempo de servico, o qual, depois de instruido com as respectivas

certiddes, sera remetido diretamente a Divisdo de Contagem de Tempo.

FUNCAO 003: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
CONTENCIOSO DISCIPLINAR

03.03.07.02 Processo administrativo para aplicacao de pena disciplinar;

03.03.07.07 Processo de sindicancia para apuracao de falta disciplinar.

03.03.07.02 PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR;

(Apuracdo Preliminar) esta série documental é utilizada quando nao tem

conhecimento da autoria ou a existéncia da irregularidade praticada, que se for

comprovada gera uma penalidade.

03.03.07.07 PROCESSO DE SINDICANCIA PARA APURACAO DE FALTA DISCIPLINAR.

Esta série documental é utilizada apds a apuracéo dos fatos, portanto conhecidas a

infrac@o e a autoria. Tem a funcdo de aplicar a pena cabivel ao caso concreto.
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FUNCAO 004: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

004.01.04.002 Processo de aquisigao de material de consumo.

004.01.04.003 Processo de aquisicao de material permanente.

004.01.04.001 Processo de aquisicao de bens de informética e automacao.
004.01.05.001 Processo de contratacao de obra publica;

004.01.05.002 Processo de contratacdo de servico de informatica e automacao;
004.01.05.003 Processo de contratacdo de servico técnico profissional especializado;
004.01.05.004 Processo de contratacao de servico técnico profissional generalizado;
004.01.05.005 Processo de contratacdo de servicos comuns;

004.01.05.006 Processo de contratacdo de servigos terceirizados;

¢ Memorando solicitando aquisi¢ao:
o Paradespachos negados: Finaliza como Memorando.
o Para despacho favoravel: Encaminha a unidade técnica com atribuicbes de
protocolo solicitando autuagao.

004.01.04.002 PROCESSO DE AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO.

* Material de Limpeza, Artigos de Higiene Pessoal, Medicamentos e Insumos
Farmacéuticos, Material Médico, Hospitalar e Odontologico, Material de Escritério,
Papelaria e Impressos, Material para Fotografia e Filmagem, Suprimentos de
Informatica, Pecas, Acessorios e Componentes de Informatica, Géneros Alimenticios,

Cestas Basicas e Pecas de Reposicdo e Acessorios.

004.01.04.003 PROCESSO DE AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE.

e Classificam-se na categoria de material permanente as despesas que contribuem,

diretamente, para a formacéo ou aquisicao de um bem de capital:
o Mobiliario em Geral.
o Material Educativo Cultural e Recreativo.

004.01.04.001 PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS DE INFORMATICA E AUTOMACAO.
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Equipamentos para informatica.
Maquinas e Motores.
No Termo de solicitacdo de autuacao deve constar o nome da Série documental.

Memorando solicitando contratacéo.

004.01.05.001 PROCESSO DE CONTRATACAO DE OBRA PUBLICA.

Obra publica: Considera-se obra toda construcéo, reforma, fabricacédo, recuperacao,
restauro, demolicdo ou ampliacdo, realizada por execucao direta ou indireta.
Servigos técnicos profissionais especializados: estudos técnicos, planejamentos e
projetos basicos ou executivos; pareceres, pericias e avaliagdes em geral; assessorias
ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias; fiscalizacédo, supervisao
ou gerenciamento de obras ou servigos; patrocinio ou defesa de causas judiciais ou
administrativas; treinamento e aperfeicoamento de pessoal; restauracédo de obras de
arte e bens de valor histérico; servicos de publicidade e divulgacao.

Servigo técnico profissional generalizado: Requer capacitacdo profissional e
habilitacdo legal para seu desempenho dentro das normas técnicas adequadas:

o Engenharia, Eletricidade, Hidraulica, Mecanica, Comunica¢bes, Computacdo e

outros servigos que exijam conhecimentos especificos para sua realizagéo.

004.01.05.005 PROCESSO DE CONTRATACAO DE SERVICOS COMUNS.

e Servigos comuns: Servicos de Apoio Administrativo; Servigos de Apoio a Atividade de

Informatica; Servicos de Assinaturas (de Jornal, Periddico, Revista); Servicos de
Assisténcia (Hospitalar, Médica, Odontologica); Servicos de atividades auxiliares
(Ascensorista, Auxiliar de escritério, Copeiro, Garcom, Jardineiro, Mensageiro,
Motorista, Secretéria, Telefonista); Servicos Graficos; Servicos de Limpeza e
Conservacao; Servicos de Manutencdo de Bens Imoveis; Servicos de Manutencédo de
Bens Moveis; Servigos de pintura de prédios; Servicos de Remocao de Bens Moveis;

Servicos de Reprografia; Servigos de Microfilmagem.

004.01.05.006 PROCESSO DE CONTRATACAOQ DE SERVICOS TERCEIRIZADOS.

e [Essa série documental deve ser usada sempre que houver um processo de

contratacdo de servico referente a substituicdo de mao-de-obra de servidores e
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empregados publicos por empresas para prestar servi¢os de limpeza, manutencéo,
seguranca e outras referentes as atividades ndo essenciais, com o intuito de
diminuir custos com a mao-de-obra. Ou seja, quando a Administracdo Publica
repassa, por meio de contrato, a prestacdo de determinada atividade a uma

empresa.

FUNCAO 005: GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005.02.06.003 PROCESSO DE ADIANTAMENTO.

e Memorando ao setor competente solicitando autorizagcdo do ordenador de
despesa financeira.
o Paradespachos negados: Finaliza como Memorando.
o Para despacho favoravel: Encaminha a unidade técnica com atribuicbes de
protocolo, juntamente com termo de solicitagdo de autuacdo, em seguida ao
Setor financeiro para pagamento e depois a elaboracédo de Nota de Empenho,
Nota de Liquidag&o, Programacgéo de Pagamento, Ordem de Pagamento, Guia
de Recebimento de depdsito na conta “C”, Nota de Liquidacédo de baixa, Nota

de Liquidac&o de Estorno, Nota de Empenho de Baixa.

005.02.06.003 PROCESSO DE ADIANTAMENTO.

e Gastos decorrentes de despesa extraordinaria e urgente, cuja realizagcdo ndo permita

delongas;
e Despesa de conservacao, inclusive as relativas a combustivel e material de consumo;
e Despesas miudas e de pronto pagamento:

o Com selos postais, telegramas, material e servicos de limpeza e higiene,
lavagem de roupa, café e lanches, pequenos carretos, transportes urbanos,
pequenos consertos, gas e aquisicdo avulsa no interesse publico de livros,

jornais, revistas e outras publicagdes;

o Com encadernacgdes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e

papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consumo proximo ou imediato;
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o Com artigos farmacéuticos ou de laboratorio, em quantidade restrita, para uso

ou consumo préprio ou imediato.
e Transportes em geral,
¢ Diligéncias policiais e administrativas para operacdes fazendarias;
¢ Representacdo eventual e gratificacao de representacao;

e Pagamento excepcional devidamente justificado e autorizado pelo Governador ou por
expressa disposicao de lei. (Decreto n° 53.980 de 29/01/2009, artigos 2° e 3°).

005.02.07.001 PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO.

* coOpia(s) da(s) nota(s) de empenho vinculada(s) ao adiantamento; comprovante de
depdésito bancério ou ordem de pagamento do valor ndo utilizado, se houver; guia de
recebimento de depdsito na conta “C” (GRDEPC) referente ao recolhimento do saldo
ndo utilizado, se houver; nota de langcamento (NL) de estorno do saldo do adiantamento
nao utilizado, se houver; documento comprobatério da anulacdo do saldo de
adiantamento ndo utilizado, se houver; nota de liquidacdo (NL) da baixa da
responsabilidade do valor utilizado no adiantamento; exame analitico efetuado pelo
orgéo e ratificado pela autoridade competente; autorizacédo para prorrogacao do prazo
de aplicagéo, se for o caso; extrato bancario da conta especifica para adiantamento;
balancete das despesas; comprovantes originais das despesas, contendo declaracdo
do responsavel pelo recebimento do material ou servico, quando for o caso. (Inst.
TCESP n° 01/2008, artigo 75).

* Observacgédo: Os Processos de Pagamento de Contratos de Prestacdo de Servico
continuado serdo cadastrados com a mesma série documental do Processo original e

deverdo conter no assunto o numero do Processo original e o servi¢o contratado.

FUNCAO 006: GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

006.01.10.001 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna.

006.01.10.003 Oficio, carta, requerimento, mog¢ao ou voto, abaixo-assinado.

006.01.10.001 CIRCULAR, AVISO, COMUNICADO, MEMORANDO, COMUNICACAO

INTERNA.
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e Correspondéncia interna de assuntos rotineiros. Pode ser documento inicial de um

Processo ou Expediente, devendo ter sua classificagéo alterada.

006.01.10.003 Oficio, CARTA, REQUERIMENTO, MOCAO OU VOTO, ABAIXO-
ASSINADO.

e Correspondéncia entre 6rgdos e entidades e entre 6rgdos e a sociedade. Assuntos
técnicos ou administrativos. Pode ser documento inicial de um Processo ou

Expediente, devendo ter sua classificagédo alterada.
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