
Comunicado 24/2020 NFP -  

Orientações referentes ao uso do Formulário 04  

(Portaria CAF). 

 

Instrução DDPE nº 1, de 04 de outubro de 2017 

 

O Diretor do Departamento de Despesa de Pessoal do Estado com base no Artigo 
7º da Portaria CAF-G nº 25, de 27 de setembro de 2017, e objetivando orientar as 
Unidades Administrativas quanto aos procedimentos relativos ao COMUNICADO 
DE OCORRÊNCIA, expede a presente Instrução: 
 

Artigo 1º. O Comunicado de Ocorrência deve ser utilizado para informar situações 
que impliquem sustação, redução ou reposição de pagamento de 
vencimentos/vantagens de servidores, nos termos da legislação em vigor, 
observando-se o Roteiro de Utilização (Anexo I), para acesso por meio eletrônico, 
e o Roteiro de Preenchimento (Anexo II), para formulário em papel. 
 
Artigo 2º. O acesso ao "Comunicado de Ocorrência Eletrônico" dar-se-á por meio 
de senhas atribuídas aos usuários: 

I. O responsável pela Unidade Administrativa solicitará a inclusão e/ou exclusão 
de usuários através de Ofício (Anexo III); 

II. O ofício deverá ser encaminhado ao Diretor do Centro de Despesa de Pessoal, ou 
Centro Regional de Despesa de Pessoal; 

III. Os ofícios da Secretaria da Educação deverão ser encaminhados através das 
Diretorias de Ensino; 

IV. As senhas serão nominais e intransferíveis; 
V. O responsável pela Unidade Administrativa e o detentor da senha responsabilizar-

se-ão por todas as informações geradas com a utilização dessa senha; 
VI. Cada Unidade Administrativa ou grupo de Unidades Administrativas terá no 

máximo 04 (quatro) senhas; 
 
OBSERVAÇÃO: todas as unidades escolas devem possui no MINIMO um 
responsável por pagamento com senha operacional. 
 

VII. No Roteiro de Utilização do Comunicado de Ocorrência Eletrônico (Anexo II), 
constarão os procedimentos para cadastramento de senhas. 
 
 
 
 
Orientação disponível no site da Secretaria da Fazenda. 
Link:  
https://www.fazenda.sp.gov.br/folha/nova_folha/legislacao/instrucao_e_ddpe_000001_2017.asp 
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