NASA

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Comunicado AlO - CADA 002/2023

Considerando que a CADA nesta Fundacdo CASA, é uma Comissdo que vem prestando
trabalhos relevantes em parceria com as Regionais e Centros, capacitando os
servidores para atender as demandas relacionadas a Gestdao Documental.

Orientamos quanto a Classificagdo Documental:

Foram cadastradas no SEl! as séries documentais das atividades-meio (TTD-Meio) e das
atividades-fim (TTD-Fim) dos 6rgdos e entidades da Administracao Publica, mas apenas
aquelas que ja haviam sido produzidas no Sistema Documentos Digitais Sdo Paulo Sem
Papel.

Avaliou-se que ndo havia necessidade de serem cadastradas no SEl! todas as séries
documentais existentes nas tabelas de temporalidade de documentos, uma vez que
muitas delas ndo foram produzidas no S3o Paulo Sem Papel desde sua implantacao.

Caso identifiguem a necessidade de se produzir um documento que ndo esteja
disponivel no SEI!, em Iniciar processo a Tipo de Processo, a Comissdo de Avaliacdo de
Documentos e Acesso — CADA cada@fundacaocasa.sp.gov.br, deverd ser acionada
cada para realizar a solicitacdo da inclusdo diretamente ao Centro de Gestdo e
Preservacdo de Documentos Digitais — CGPDD, do Arquivo Publico do Estado de Sdo
Paulo;

1) Alteracao no cadastro das séries documentais no SEI! - TTD-Meio

Tendo em vista a légica prépria do SEIl e os modelos elaborados por 6rgaos da
Administracdo Federal, ndo deverao estar disponiveis documentos avulsos em Iniciar
processo a Escolha o Tipo de Processo, ficando estes disponiveis apenas para
produgao dentro de um processo, através da fungao incluir documento.

Além disso, as séries documentais com a espécie Expediente serdo denominadas
apenas por sua acao e objeto, excluindo-se as espécies, como nos exemplos abaixo:

DE PARA

Expediente de atendimento de requisicdes, ardens judiciois ou administrativas |Atendimento de requisicdes, ordens judicials ou administrativas

Expediente de auditoria e prestagéo de contas Auditoria e prestagdo de contas

Expediente de stendimento Atendimento a solicitagOes,

Apesar dessas alteracdes, todos os documentos estardo vinculados aos respectivos
cddigos dos planos de classificacdo de documentos oficializados, garantindo-se assim a
correta classificacdo e aplicacdo dos prazos de guarda e destinacdo de cada série
documental.
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Além disso, a analise da producdo documental dos érgaos e entidades e no SEl!, e um
pouco menos no SPSP, mostra que documentos iniciados com Requerimento, Oficio ou
outro documento avulso sdo mantidos com essa classificacdo até a conclusdo da acdo,
guando deveriam ter sido reclassificados assim que se tornam um documento
composto, como Processo ou Expediente.

2) Atualizacdo de Procedimentos de Gestao Documental

Sem a possibilidade de serem abertos tipos de processos com documentos avulsos,
como Oficio, Memorando, Requerimento, Ata de reunido, Relatdrio, entre outros, os
procedimentos devem ser revistos para a abertura de um novo Processo como
exemplo:

Ao invés de criar (Iniciar processo) um memorando solicitando aquisicdo de material
de escritdrio, a propria area demandante vai abrir diretamente o processo devido:
Iniciar processo, Tipo de processo, Processo de aquisicdo de material de consumo e
salvar; Incluir Documento Memorando, editar documento, assinar e tramitar para a
area responsavel;

Quando criar um Expediente de Horas Extras (Iniciar processo) solicitando
autorizacdo, o gestor ira abrir diretamente o processo devido: Iniciar processo, Tipo
de processo, Processo de Convocacgao de Prestacdo de Servigcos extraordindrio e horas-
extras, Incluir Documento, Atendimento a Solicitacdo, editar documento, assinar e
tramitar para a drea responsavel.

Tipos de Processos mais utilizados na FCSA:

Expediente de apuragio preliminar de ato discriciondrio Verificagdo Preliminar de Informag¢do ou Dendincia

Termo de Convénio Convénio, termo de cooperagio, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria

Processo de Aquisi¢do de Material de Consumo -Esta subfung&o refere-se a
administragdo das diferentes modalidades de aquisigsio de material de consumo ou
permanente, seja por compra direta, adiantamento, licitagdo (concorréncia, convite,
. tomada de preco), seja por doac8o, empréstimo, leasing ou permuta.

Processo de Aguisigio prece), seja p ¢ P goup
Compreende também a administracdo das contratages de servigos e obras publicas por
concorréncia, por convite, por tomada de precos e as relagées com os prestadores de
servicos e fornecedores.

Expediente de Horas Extras v v ) .
Processo de Convocagdo de Prestagio de Servigos extraordindrio e horas-extras

Processo de elaboragdo e execugdo de plano, pregrama ou projeto -Registra as aces,
. pesquisas, argumentacdes e tomadas de decisdes que resultam na elaboragdo ou

Processo de Pesguisa ) L. i L. .
atualizag8o de Manual técnico, de procedimentos ou do usuério. A vigéncia esgota-se

com o encerramento do plano, programa e projeto.

Ordem de Servicos Instrugdo Normativa, Resolugdo ou Portaria.

Doagdo de Bens Maveis Processo de Alienag3o de Bens Patrimoniais

Doagdo de Bens Patrimonias Processo de Alienagio de Bens Patrimoniais

Doagio de Bens Permanente Processo de Alienag3o de Bens Patrimoniais

Doagdo de Livros Processo de aquisigio de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Memgria de Célculo Autorizagdo para execugdo de servigos

Avaliagdo e consolidagSo de refeigées Formulario

Controle de refeicBes / servicos fornecimento Relatério
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Planilha de Atrasos e Faltas de Vigilantes Planilha

Quantitative de refeigbes / servigos fornecidos Relatério

Registro de ocorréncias Relatério

Saldo em Valores Referente & Prestagdo de Servigos de Nutrigdo Relatério

Estudo Técnico Preliminar Tipo de Documento - Estudo Técnico Preliminar
Memorial Descritivo Tipo de Documento - Memorial Descritivo

Quadro de Preco Referencial Tipe de Documento - Quadro de Prego Referencial

3) Documentos das Atividades-Fim

Estamos trabalhando para que todos os formuldrios do AlO-Formularios sejam
modelados no SEI/SP. Ja estdo contemplados os seguintes formularios:

e 31087 Termo de Encerramento da Medida

e 42008 Formulario de Requisicdo de Folga

e 44004 Justificativa de Ponto

e 34001 Registro de Atendimento

e 31079 Acompanhamento das Atividades Arte e Cultura
e 31083 Acomp. Cursos de Educacao Profissional

e 31082 Acompanhamento Escolar Registro Trimestral

e 31095 Acompanhamento Pedag Esporte, Arte e Cultura
¢ 31096 Acompanhamento Pedagdgico Escolar

e 34002 Anotac¢do de Enfermagem

e 31078 Avaliagdo Diagndstica em Educacgao Fisica

e 34147 Comprovante Entrega de Documento Responsavel
e 34148 Comprovante de Recebimento de Documentagao
e 41006 Comunicagao Interna

e 34157 Consulta de Enfermagem

e 34165 Consulta de Nutricao

e 34158 Consulta Médica

e 34159 Consulta Odontolégica

e 31089 Conclusdo do Processo Psicoterapico

e 31070 Insercdao em Processo Psicoterapico

e 31072 Interrupgao do Processo Psicoterapico

e 31071 Nao Insercdo no Processo Psicoterapico

e 31077 Diagnéstico de Escrita, Leitura e Matematica
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e 34033 Ficha de Evolucdo

e 31080 Parecer Pedagdgico Conclusivo

e 34176 Quadro Acomp. Ativid. Pedag. Complementares
e 34162 Relatdrio de Internagdo Hospitalar

e 31098 Termo de Consentimento para Psicoterapia

e 31092 Avaliacdo Diagnéstica Educacao Fisica Int.

e 31093 Registro para o PIA Inicial

e 31094 Registro para o PIA Reavaliacao

e 31074 Registro Individual de Conduta

e 34171 Registro Individual de Observacao

¢ 31090 Termo de Descumprimento de Medida

e 31099 Declaragdo de Maternidade

e 22096 Autorizagdo para Desconto em Folha — SESC

e 23170 Proposta Plano de Saude

e 23198 Proposta Plano Odontolégico

e 24229 Proposta Vale Transporte

e 42009 Formuldrio de Comparecimento

e 21081 Atestado de Frequéncia

e 42007 Hordério de estudante — Requerimento

e 42010 Horario de estudante — Decisao

e 42011 Horario de estudante — Check List

e 24288 Termo de Ciéncia de Monitoramento Cameras
e 24298 Termo de acesso a informacgdes de saude

e 22097 Termo de teletrabalho Afastamento temporario
e 31076 Av. Diag. Inicial - Eixo Ped.

e 24300 Avaliacdo de Qualidade dos Servigos

e 23210 Avaliacdo Mensal dos Servigos de Alimentac¢ao
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4) Atualizacdo - da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-
Meio (TTD-Meio)

A fim de compartilhar com vocés os avancos que alcancamos em relacdo a atualizacdo da
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio (TTD-Meio), encaminhamos
Anexo 1, comunicado indicando as novas séries documentais ja disponiveis para producdao no
SEl!, mas que ainda ndo foram formalmente inseridas no instrumento de gestdao documental
aprovado pelo Decreto n. 48.898/2004 e atualizado pelo Decreto n. 63.382/2018.

Cabe lembrar que estas alteragdes e inclusdes de novos documentos na TTD-Meio foram fruto,
em grande parte, da colaboragdo dos coordenadores, coordenadoras e membros das CADAs
espalhados por todo o Estado, e tém como objetivo principal a melhor adequag¢do do SEI! as
necessidades administrativas dos drgaos e entidades da Administragdo Publica Paulista.

Assim, pedimos a gentileza de divulgar com grande visibilidade este comunicado para
contribuir com o aprimoramento das politicas de gestdao documental com os usudrios SEI! nas
suas tarefas cotidianas desta Fundagdo CASA-SP.

Danielle Almeida da Silva

Presidente — Comissdo de Avaliacao de Documentos e Acesso - AlO
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Anexo 1

Atualizacao da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio

Estdo disponiveis para producdao no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI! SP os seguintes documentos?:

TIPOS DE PROCESSO (disponiveis em Iniciar processo)

Prazos Destinagdo
Documento Unidade Unidade de Guarda Observagoes Procedimento/Informacio
., Eliminagdo
Produtora Arquivo Permanente
Processo de elaboragdo e Lei estadual n. 7.835/1992, arts. 72 e 16, VII. Lei
001.01.03.004 formalizagdo de contrato de vigéncia 10 v federal n. 8.987/1995. A vigéncia esgota-se com o
concessao de servigos publicos término da concessao.
p de elab N N A vigéncia esgota-se com a finalizagdo do plano,
001.02.01.004 rocesso de elaboragdo e gxecugao vigéncia 12 v programa ou projeto.
de plano, programa ou projeto
O documento é importante para a preservagdo da | Trata-se de processo aberto tanto para registrar a
Processo de constituigdo e memdria institucional. A vigéncia esgota-se com a | constitui¢do do grupo de trabalho ou comissdo
001.02.02.003 acompanhamento de comissdo, vigéncia 5 v entrega do relatodrio final, ou, no caso de comissdo | como acompanhar e registrar seus trabalhos.
conselho ou grupo de trabalho permanente, ao final de cada ano.
Lei federal n. 10.406/2002, art. 205 (Cddigo Civil);
Processo administrativo de Lei federal n. 12.846/2013; Decreto estadual n.
001.02.02.015 e vigéncia 10 v oAl ) -
responsabilizagdo - PAR 60.106/2014. A vigéncia esgota-se com a decisdo
final da autoridade competente.
Processo de elaboragdo ou A vigéncia esgota-se com a publicagdo do manual
001.02.02.016 | atualizagdo de manual técnico, de vigéncia 2 % ou sua atualizagdo.
procedimentos ou do usuario
Processo de avaliacio e elaboracio Lei federal n. 12.846/2013, art. 25; Decreto federal
oA .8.420/2015; D to Estadual n. 60.106/2014. A
001.02.02.017 de proposta de acordo de vigéncia 10 v n. . / ecreto kstadua n~ /
A vigéncia esgota-se com a celebragdo do acordo ou
leniéncia .
sua negativa.

! Estas novas séries documentais foram identificadas e avaliadas apds a publicacio da 22 Edic30, 12 Reimpress3o, do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio (2019), e fardo parte da proxima atualizacdo destes instrumentos de gestdo documental.




Prazos Destinagdo
Documento = = Observagdes Procedimento/Informacgao
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo s Permanente
Lei estadual n. 10.261/1968, art. 261, II. A vigéncia | Denominagdo ajustada para o SEI!:
esgota-se com a conclusdo da apuragdo.
- Verificagdo preliminar de informagdo ou
. I . denuncia
001.02.02.018 Exp.edlente ée verlflca?ao.prellmlnar vigéncia 5 v
de informagdo ou denuncia
ou
- Apuragdo preliminar
Lei federal n. 8.429/1992, art. 23; Decreto estadual
001.02.02.019 Processo de apuracdo preliminar de Viebnaia 10 , n. 58.27~6/2012. A V|g~enC|a esgota-se com a
L2l evolugio patrimonial 8 conclusdo da apuragao.
Constituigdo Federal, art. 201, § 99; Portaria MPS Denominagdo ajustada para o SEI!:
n. 154/2008; Instrugdo Normativa INSS n. 77/2015;
Lei estadual n. 10.261/1968, Capitulo XV; - Emissdo e homologagdo de Certiddo de Tempo
Expediente de emissdo e Comunicado GT n. 03/2003; Portaria SPPREV n. de Contribuigdo - CTC
003.03.04.031 homologagdo de Certiddo de Tempo vigéncia 60 v 102/2014; Comunicado SPPREV n. 02/2019. A
de Contribui¢do - CTC vigéncia esgota-se com a entrega da CTC ao
interessado.
Constituigdo Federal, art. 40, § 49. A vigéncia
Processo de concess3o de . esgota-se com o falecimento do aposentado ou, se
003.03.04.032 aposentadoria especial vigencia 60 v houver beneficidrio, quando o direito deste a
pensdo extinguir-se.
Constituicdo Federal, art. 40, § 49; Lei federal n. Denominagdo ajustada para o SEI!:
) s o 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. A vigéncia
Expedhlente de’ e.mlssao de certlflao L esgota-se com a entrega da certiddo negativa ou - Emissdo de certiddo negativa de débito ou
003.03.04.033 negativa de’d‘eblto ou declaraggo vigencia 10 v declaragdo remuneratdria ao interessado. declaragdo remuneratéria — CND/DR
remuneratéria— CND/DR
Trata-se de expediente preliminar ao Processo de | Denominagdo ajustada para o SEI!:
prestagdo de contas de adiantamento. A vigéncia
esgota-se com o despacho do responsavel - Requisi¢do de materiais e servigos por
negando a realizagdo do gasto. Caso a requisigdo adiantamento
seja atendida, o Expediente deve ser incorporado
Expediente de requisi¢do de ao respectivo Processo de prestacdo de contas de
004.01.04.005 | materiais e servigos por vigéncia 1 v adiantamento, seguindo os prazos de guarda e a
adiantamento destinagdo deste.




Prazos Destinacdo
Documento Observagdes Procedimento/Informac&o
Unidade Unidade de Eliminago Guarda
Produtora Arquivo Permanente
Decreto-Lei federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), Para melhor acesso e controle dos processos (de
art. 109; Lei federal n. 8.666/1993, arts. 72 e 89 a | aquisi¢do e de pagamento), ambos devem ser
Até 98; Lei Complementar estadual n. 709/1993. Relacionados no SEI! usando a funcionalidade
004.01.04.006 Pro?e‘SiO de pagamento de aprovagio 12 J Proc.e.ss~o abert.o em decorréncia de processo de
aquisicoes das contas aquisi¢do continuada, e ao qual deve sempre fazer ‘W
referéncia, devendo ser incorporado ao processo
principal apés a conclusdo do contrato. \’
Decreto-Lei federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), | Para melhor acesso e controle dos processos (de
art. 109; Lei federal n. 8.666/1993, arts. 72 e 89 a | contratagdo e de pagamento), ambos devem ser
98; Lei Complementar estadual n. 709/1993. Relacionados no SEI! usando a funcionalidade
Até a Processo aberto em decorréncia de processo de
004.01.05.009 Processo (i'e pagamento de aprovagdo 12 v contratagdo de servigos continuados, e ao qual
contrataces das contas deve sempre fazer referéncia, devendo ser ﬁ
incorporado ao processo principal apés a
conclusdo do contrato.
004.02.04.006 Pr?ce§so de cessdo de uso de bens vigéncia s y A vigéncia esgota-se com o fim da cessao.
moveis
004.02.04.007 Process? d? permissdo de uso de vigéndia s y A vigéncia esgota-se com o fim da permiss3o.
bens moéveis
Lei federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Denominagdo ajustada para o SEI!
federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
. o . Até a Decreto-Lei federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), | - Auditoria e prestagdo de contas
005.02.07.004 Expediente de auditoria e prestacdo aprovagao 12 v arts. 29 e 109; Lei Complementar Estadual n.
de contas das contas 709/1993, arts. 26 e 41, § 12; Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 64, 104, 143, 209 e 233.
Processo de prestagdo de contas de Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art.109. | Para melhor acesso e controle dos processos (de
acordo bilateral Processo aberto em decorréncia de acordo acordo bilateral e de prestagdo de contas), ambos
ou bilateral que envolva pagamentos ou repasses de | devem ser Relacionados no SEI! usando a
Processo de prestagdo de contas de Até recursos publicos, e ao qual deve sempre fazer funcionalidade
005.02.07.007 convénio aprovagao 12 v referéncia.
ou das contas
Processo de prestagdo de contas de ﬁ
termo de cooperagdo




TIPOS DE DOCUMENTOS (disponiveis em Incluir documento)

Prazos Destinagdo
Documento Unidade Unidade de . Guarda Observagoes Procedimento/Informacio
N Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente

001.01.02.010 Formuléri.o de referéncia de s ) N Resolugdo CVM n. 80/2022, art. 22.

companhias abertas

Ari i Resolugdo CVM n. 80/2022, art. 22.

001.01.02.011 Formulario cadastral de companhias 5 ) J ¢

abertas

O documento é importante para a preservag¢do da
L. . mem6ria institucional devido ao seu carater
001.01.05.007 Voto em 6rgdo colegiado 1 - v doutrinrio e historico
Caso o documento integre um documento A série original foi desmembrada, separando-se os
006.01.10.003 | Oficio ou carta 2 - v composto, seguird os prazos e a destinacdo deste. | tipos Oficio e Requerimento.
. . Caso o documento integre um documento Nova série documental. Requerimento genérico

006.01.10.005 Req.uerlme.nto, mogdo ou voto, D) : v composto, seguird os prazos e a destinacdo deste. | cujo objeto deve ser detalhado no campo

abaixo-assinado Descrigdo do SEI!

. . . Lei federal n. 13.709/2018, art. 52, XVII. A vigéncia | Exigéncia da LGPD.

006.03.02.008 Relatdrio de Impacto a Protecdo de vigéncia 5 J esgota-se com a revisdo do relatério.

Dados Pessoais - RIPD

i Lei federal n. 13.709/2018, art. 52, XII. Exigéncia da LGPD.

006.03.02.009 Termo de consentimento par.a 5 ) J

tratamento de dados pessoais




