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Tipos de Documentais mais utilizados no CPS

Memorando: comunicagdao entre unidades administrativas de um mesmo d6rgao em igual ou diferentes niveis
hierarquicos. Deve ser utilizado na comunicagao interna do CPS. Classificacdo na TTD: 06.01.10.01 (Classificacao
usada para: Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna, independente do assunto).

Processo: unidade documental, de carater decisério, em que se reinem, por solicitacio de autoridade
competente, documentos de natureza diversa, que tramitam no decurso de uma a¢ao administrativa. Classificacao
na TTD: diversas, depende do assunto.

Expediente: unidade documental que tramita para informar e/ou acolher manifesta¢oes, podendo estar ou ndo
acompanhado de outros documentos, reunidos em torno de uma atividade, demanda ou interessado. Classificacao
na TTD: diversas, depende do assunto. Classificacdo na TTD mais usada: 01.01.04.02 (Expediente de atendimento
de requisi¢oes, ordens judiciais ou administrativas).

Parecer: Documento que apresenta andlise e/ou interpretacdo técnica de uma situagdo proposta em
processo/expediente. A solu¢do pode ser favoravel ou ndo, mas sempre tem de ser justificada com fundamentacdo
legal e/ou base jurisprudencial. Classificacdo na TTD: Parecer Técnico: 01.01.05.03 / Parecer Juridico: 01.01.05.02.




Tipos de Documentais mais utilizados no CPS

Oficio: comunicagao utilizada para drgao ou instituicdo externos ao CPS. Possui a finalidade de comunicar ou
solicitar algo oficialmente. Classificacdo na TTD: 06.01.10.03 (classificagdao usada para: Oficio, carta, requerimento,
mog¢ao ou voto, abaixo-assinado, independente do assunto).

Despacho: decisao que a autoridade profere sobre qualquer requerimento, processo ou pedido submetido a sua
deliberacdao. Diz-se também do ato ou procedimento em que uma autoridade resolve, em reunidao com seus
auxiliares, os negocios pertinentes a entidade ou ao 6rgao que dirige. Nao contém artigos nem deve ser numerado.
Classificacdo na TTD: Despacho normativo: 01.01.05.01 / Despacho de devolugdo a origem: 06.01.02.01.

Informacgdao: documento em que o servidor subordinado, atendendo a solicitagao de alguma autoridade, presta
esclarecimentos e elucida algum ponto impreciso sobre uma situagao. Assim como o despacho, o documento
Informagdao também é destinado ao interessado e as outras unidades da administracdao publica. Classificacdo na
TTD: Informacdo judicial: 03.05.01.06 (Trata-se de cdpias das informagoes judiciais fornecidas ao Poder Judiciario, a
Procuradoria Geral do Estado e a Consultoria Juridica).

Instrugdao: ato administrativo determinatorio ou elucidatdrio, de carater especifico ou geral, expedido por
autoridade competente, consubstanciando normas executivas, detalhando procedimentos ou concorrendo para a
inteligéncia ou entendimento de dispositivo legal ou regulamentar, para a sua fiel execug¢ao na respectiva esfera
administrativa. Pode ser articulada. Classificacao na TTD: 01.01.01.01 (classificagdo usada para: decreto, estatuto,
cddigo, regulamento, regimento, instru¢ao normativa, norma, resolucao, deliberacao, portaria).




Orientacoes importantes para a
utilizacao do SPdoc

« E importante que o produtor do documento analise caso a caso o tipo documental mais
adequado para a finalidade que se pretende. Por esse motivo, existem os dois planos de
classificacdo: a Tabela de Atividade-meio, disponivel no Sistema (Sistema — Menu ajuda -
manual), com mais de 900 tipos documentais e a Tabela de Atividade-fim, com 35
documentos do CPS. O tipo documental deve ser escolhido com cuidado pelo produtor para
gue se tenha o efeito desejado e se respeite a tabela de temporalidade.

Quanto aos expedientes que estao ativos e em tramitagao, qualquer usuario do SPdoc
que tenha o perfil de cadastro pode fazer o cadastramento diretamente no Sistema,
conforme Classificacdao da Tabela de Temporalidade de Documentos (Meio ou Fim).

Para acompanhar a rotina de abertura de expediente, consultar o Manual de Normas,
Procedimentos e Protocolo, disponivel no Sistema SPdoc (Sistema/Menu Ajuda/
Manual de Normas, Procedimentos e Protocolo na pagina 35 a 37).




Orientacoes importantes para a
utilizacao do SPdoc

* As unidades escolares poderao realizar a compra para as capas dos
expedientes seguindo o mesmo procedimento de compra das capas
dos processos (via adiantamento), conforme regras expedidas pela
UGAF. O modelo da capa, tanto para os processos quanto para os
expedientes, pode ser solicitados diretamente a Secao de Protocolo e
Arquivo do CPS.

Quanto a tramitacdo das Diarias, o SPdoc possui classificacao
especifica (05.02.08.01 Planilha de pagamento de diarias e ajuda de
custo) que deve ser utilizada para esse fim.




Orientacoes importantes para a
utilizacao do SPdoc

O reembolso de transporte deve ser enviado para o DAS (aos cuidados de
Marcia Gallego), via memorando, conforme orientagao da area.

Quanto a tramitacao de reembolso de Quilometragem, o SPdoc possui
uma classificagao especifica (04.05.09.06 Registro de quilometragem e de
consumo de combustivel) que deve ser utilizada para esse fim.

Para facilitar o acesso ao sistema, o Arquivo do Estado indica o uso do
navegador Internet Explorer.

A utilizacao do SPdoc pelos estagiarios so sera liberada com solicitagao do
superior imediato.




Documentos Legados

e Sao os documentos produzidos anteriormente a implantagao do SPdoc no CPS.

* Os documentos ativos e, consequentemente, que precisam de tramitacao entre
areas/orgaos, deverdo ser inseridos no sistema pela unidade produtora ou pela
unidade de posse para:

a) receber o niumero do protocolo do Spdoc;

b) tramitar entre as areas/Org3os;

c) juntar outras informagoes via documentos/informacoes;

d) cumprir a sua temporalidade e a sua destinagao correta (eliminagao ou guarda).

A solicitacao de autuacao de processos deve ocorrer a partir do cadastro de um
tipo documental (como por exemplo: o memorando). O responsavel pela
solicitacao é a unidade produtora ou a unidade de posse do processo legado.
Apos a solicitacao, o processo e seus volumes devem ser encaminhados para a
secao de protocolo e arquivo (SPA) para a devida autuagao do processo.




