PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

FUNGAO: 01.
SUBFUNGAO: 01.01
ATIVIDADE: 01.01.01
DOCUMENTOS: 01.01.01.01
01.01.01.02
01.01.01.03
01.01.01.04
01.01.01.05
01.01.01.06
01.01.01.07
01.01.01.08
01.01.01.09
01.01.01.10
01.01.01.11
01.01.01.12
01.01.01.13
01.01.01.14
01.01.01.15
01.01.01.16
01.01.01.17
01.01.01.18
01.01.01.19
ATIVIDADE: 01.01.02
DOCUMENTOS: 01.01.02.01
01.01.02.02
01.01.02.03

01.01.02.04

01.01.02.05
01.01.02.06
01.01.02.07
01.01.02.08

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

ORDENAMENTO JURIDICO

Elaboragéo de atos administrativos, pareceres e uniformizagédo da jurispridéncia admini:
Cadigo

Decreto

Deliberacao

Despacho normativo

Dossié para elaborag&o de normas administrativas e atos normativos

Edital

Estatuto

Instru¢cdo normativa

Minuta de edital

Norma

Parecer juridico

Parecer técnico

Planilha de controle de emissao de normas

Portaria

Pronunciamento técnico

Regimento

Regulamento

Resolugéo

Sumula

Habilitag&o juridica e regularizagéo fiscal

Alvara de funcionamento

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI

Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
Comprovante de inscri¢édo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ

Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS
Comprovante de inscrigdo no Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT
Comprovante de matricula na Junta Comercial
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FUNGAO:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

01.
01.01.02.09
01.01.03
01.01.03.01
01.01.03.02
01.01.03.03
01.01.03.04
01.01.03.05
01.01.03.06
01.01.03.07
01.01.03.08
01.01.03.09
01.01.03.10
01.01.03.11
01.01.03.12
01.01.03.13
01.01.03.14
01.01.03.15
01.01.03.16
01.01.03.17
01.01.03.18
01.01.04
01.01.04.01

01.01.04.02

01.01.04.03
01.01.05

01.01.05.01
01.01.05.02
01.01.05.03
01.01.05.04
01.01.05.05
01.01.05.06
01.01.05.07

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO (Cont.)

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Formalizagao, controle € acompanhamento de convénios e outros acordos
Acordo

Contrato

Convénio

Minuta de aditivo de contrato

Minuta de aditivo de convénio

Minuta de contrato

Minuta de convénio

Processo de convénio

Processo de termo de cooperagéo

Protocolo de intengoes

Relatério de acompanhamento de acordo

Relatério de acompanhamento de convénio

Relatério de acompanhamento de protocolo de intengdes

Relatério de acompanhamento de termo de cooperacao

Relatério de acompanhamento de termo de parceria

Termo aditivo de convénio

Termo de cooperagao

Termo de parceria

Acompanhamento e instru¢éo de agdes judiciais e administrativas
Dossié de acompanhamento de agéo judicial

Processo administrativo de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou
administrativas

Relatério de acompanhamento de agéo judicial

Assessoramento técnico-legislativo

Leis

Livro de mensagens a Assembléia Legislativa

Livro de vetos

Processo de estudo de projeto de lei

Processo de indicagéo de propostas

Processo de projeto de lei

Processo de proposta de emenda constitucional
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FUNGAO:

SUBFUNGCAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

01.
01.01.05.08

01.02
01.02.01
01.02.01.01
01.02.01.02
01.02.01.03
01.02.01.04
01.02.01.05
01.02.02
01.02.02.01
01.02.02.02
01.02.02.03
01.02.02.04
01.02.02.05
01.02.02.06
01.02.02.07
01.02.02.08
01.02.02.09
01.02.02.10
01.02.02.11
01.02.02.12
01.02.02.13
01.02.02.14
01.02.02.15
01.02.02.16
01.02.02.17
01.02.02.18
01.02.02.19
01.02.02.20
01.02.02.21
01.02.02.22
01.02.02.23
01.02.02.24

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO (Cont.)
Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos

PLANEJAMENTO DAS AGOES DO JUDICIARIO E CONTROLE DE SERVICOS
Formulacédo de diretrizes e metas de acao

Plano

Plano de trabalho do Fundo de Aparelhamento Judiciario - FAJ
Programa

Projeto

Estudos

Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades
Cronograma de atividades

Dossié de atendimento a Comarca

Dossié de dados estatisticos

Manual de normas e procedimentos

Oficio resposta a informagdes do TCE

Planilha de produtividade anual

Planilha de produtividade mensal

Processo de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
Processo de prestacédo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado da Bahia
Proposta técnica

Relatdrio anual circunstanciado

Relatorio anual de atividades

Relatério anual de atividades judicantes

Relatdrio de final de mandato - prestagéo de contas

Relatério de inspegdo anual de atividades

Relatério de inspecgéao geral de atividades da unidade
Relatdrio de prestagao de contas anual

Relatério de prestagdo de contas semestral

Relatério de servigo da Assisténcia Militar

Relatdrio estatistico anual

Relatorio estatistico semestral

Relatdrio mensal de atividades

Relatorio semestral de atividades

Relatdrio trimestral de atividades
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FUNGAO:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

01.

01.02.03
01.02.03.01
01.02.03.02
01.02.03.03
01.02.03.04
01.02.03.05
01.02.03.06
01.02.03.07
01.02.03.08
01.02.03.09
01.02.03.10
01.02.03.11
01.02.03.12
01.02.03.13
01.02.03.14
01.02.03.15
01.02.03.16
01.03
01.03.01
01.03.01.01
01.03.01.02
01.03.01.03
01.03.01.04
01.03.01.05
01.03.01.06
01.03.01.07
01.03.01.08
01.03.01.09
01.03.02
01.03.02.01
01.03.02.02

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO (Cont.)

Defesa dos direitos de usuérios do servigo oferecido pelo Poder Judiciario
Carta-resposta

Cddigo de ética

Comunicado de elogio

Expediente de acompanhamento de denulncia

Expediente de acompanhamento de reclamagao ou sugestao

Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronologica
Formulario de sugestdes sobre o funcionamento de servigos prestados
Lista de reclamagdes contra 6rgéos do Poder Judiciario

Oficio encaminhando reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente
Parecer da ouvidoria

Pedido de agilizagdo de processo

Pedido de informacéo

Processo para apuracéo de denuncias

Quadro geral de servigos publicos prestados pelo Poder Judiciario
Relatério de avaliagdo de servigos oferecidos pelo Poder Judiciario
Relatodrio estatistico de reclamagoes

APOIO ADMINISTRATIVO

Controle de compromissos

Agenda de compromissos oficiais

Ata de reunido

Carta de representagao

Convite recebido

Mala direta

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

Pauta de compromissos

Pauta de reunido

Elaboragéo e controle de formularios

Cadastro de formulario

Listagem de controle de formulario
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SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

02.01
02.01.01
02.01.01.01
02.01.02
02.01.02.01
02.01.02.02
02.01.02.03
02.01.02.04
02.01.02.05
02.01.02.06
02.01.03
02.01.03.01
02.01.03.02
02.01.03.03
02.01.04
02.01.04.01
02.01.04.02
02.01.04.03
02.01.04.04
02.01.04.05
02.01.05
02.01.05.01
02.01.05.02
02.01.05.03
02.01.05.04
02.01.05.05
02.02
02.02.01
02.02.01.01
02.02.01.02
02.02.01.03
02.02.02
02.02.02.01
02.02.02.02
02.02.02.03

COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

COMUNICAGAO SOCIAL

Compilagéo de atos publicados no Diario do Poder Judiciario
Clipping de publicacéo

Divulgacéo das ag6es do Poder Judiciario

Artigo

Nota

Noticia

Pauta para a imprensa

Release e sinopse

Site institucional

Produgao de registros de imagem e som

Registro fotografico

Registro sonoro

Video institucional

Planejamento e controle de atividades de publicidade
Briefing de campanha

Cadastro de despesas com comunicagao

Cadastro dos meios de comunicagao

Pedido de campanha de publicidade

Termo de especificagéo técnica de campanha de publicidade
Produgdo de campanhas publicitarias

Arte final de pega de campanha publicitaria

Dossié de pecgas graficas

Peca de campanha publicitaria

Plano de midia

Video de campanha publicitaria

RELAGOES PUBLICAS, CERIMONIAL E PROMOGCAO DE EVENTOS
Assessoramento em atos e solenidades oficiais
Comunicado de luto oficial

Comunicado sobre a realizagédo de cerimdnia oficial
Normas do Cerimonial Publico

Organizagéo de eventos ou cerimonias oficiais
Agenda de eventos

Convite de evento

Credencial de evento ou cerimdnia oficial
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

02.02.02.04 Discurso, palestra ou conferéncia
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SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

02.02.02.05
02.02.02.06
02.02.02.07
02.02.02.08
02.02.02.09
02.02.02.10
02.03
02.03.01
02.03.01.01
02.03.01.02
02.03.01.03
02.03.01.04
02.03.01.05
02.03.01.06
02.03.02
02.03.02.01
02.03.02.02
02.03.02.03
02.03.02.04
02.03.02.05
02.03.03
02.03.03.01
02.03.03.02
02.03.03.03
02.03.03.04
02.03.03.05
02.03.03.06
02.03.03.07
02.03.04
02.03.04.01
02.03.04.02
02.03.04.03
02.03.04.04
02.03.04.05
02.03.04.06

COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (Cont.)
Dossié de evento

Expediente de solenidade rotineira

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagéo de evento

Lista de presenga em evento

Programa de solenidade, recepgéo oficial ou evento
Relacado de convidados para eventos ou solenidades oficiais
PRODUGAO EDITORIAL, SERVIGOS GRAFICOS E DE DISTRIBUIGAO
Publicagéo oficial

Folheto

Formulario de autorizacdo de publicacdes

Livro

Periddico

Projeto grafico

Prova do projeto grafico

Editoragao, revisdao e programagao visual

Formulario de encaminhamento de matéria para publicagdo no DPJ
Lista de cédigos de identificagao e autorizagédo

Matéria para publicagdo no DPJ

Modelo de diagramagéo para matérias de site institucional
Projeto executivo de identidade visual

Execucgéo de servigos graficos

Autorizagao para execucgao de servigos

Comprovante de entrega e recebimento de material grafico
Mapa de acompanhamento de servicos graficos
Programacéao de servicos solicitados por area

Relatdrio de atividades para elabora¢do do DPJ

Relatério mensal de produgéo grafica

Relatoério trimestral de produgdo grafica

Controle da distribuigdo

Cartilha de atividades das geréncias do Grupo Orgamentario
Formulario de controle de vendas do DPJ pelas bancas
Mapa de produgéo e distribuicdo do DPJ

Mapa de roteiros de entrega do DPJ

Mapa demonstrativo do DPJ das Comarcas do Interior
Relagdo do movimento dirio do cadastro de assinantes
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

02.03.04.07 Relatério de distribuicdo da empresa contratada
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FUNGAO:
SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

SUBFUNGCAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

03. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

03.01 SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
03.01.01 Recrutamento e selegéo

03.01.01.01 Curriculo para preenchimento de cargo comissionado
03.01.01.02 Livro de registro de concurso publico

03.01.01.03 Processo de concurso publico

03.01.02 Capacitagéo e desenvolvimento funcional

03.01.02.01 Cadastro de instrutores, colaboradores e instituicdes especializadas
03.01.02.02 Certificado de participagdo em curso

03.01.02.03 Comunicado interno de confirmagéo para participagdo em curso
03.01.02.04 Declaracéao de realizagao do curso/evento

03.01.02.05 Ficha de avaliagédo de curso

03.01.02.06 Parecer técnico de avaliagdo de empresas candidatas a dar treinamentos
03.01.02.07 Processo de realizagdo de evento de capacitagédo

03.01.02.08 Projeto de evento de capacitacdo

03.01.02.09 Relatério de acompanhamento de resultados

03.01.02.10 Relatdrio de avaliagdo de curso de capacitagdo

03.01.02.11 Relatério de desempenho de participantes de cursos
03.01.02.12 Relatério de viagem do instrutor

03.01.03 Emissao de carteiras de identidade funcional/cracha
03.01.03.01 Formulério para emisséo de crachd

03.01.03.02 Livro de registro de entrega de craché/carteira funcional

03.02 EXPEDIENTE DE PESSOAL

03.02.01 Elaboracéo e registro dos atos relativos a vida funcional
03.02.01.01 Processo de alteragdo de dados cadastrais

03.02.01.02 Processo de alteragdo de lota¢do

03.02.01.03 Processo de averbacéo de tempo de servigo

03.02.01.04 Processo de inclusdo e exclusdo de dependentes

03.02.01.05 Processo de lotagao

03.02.01.06 Processo de promogao de servidor

03.02.01.07 Processo de relotagéo de servidor

03.02.01.08 Processo de remocgéo

03.02.01.09 Processo para pedido de certidées

03.02.01.10 Prontuario funcional

03.02.01.11 Relatério de movimentagao de pessoal

03.02.01.12 Relatdrio trimestral de movimentagéo de pessoal
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

FUNGAO: 03.

ATIVIDADE: 03.02.02

DOCUMENTOS: 03.02.02.01
03.02.02.02
03.02.02.03
03.02.02.04
03.02.02.05
03.02.02.06
03.02.02.07
03.02.02.08
03.02.02.09
03.02.02.10
03.02.02.11
03.02.02.12

03.02.02.13
03.02.02.14

ATIVIDADE: 03.02.03

DOCUMENTOS: 03.02.03.01
03.02.03.02
03.02.03.03
03.02.03.04
03.02.03.05
03.02.03.06
03.02.03.07
03.02.03.08
03.02.03.09
03.02.03.10
03.02.03.11
03.02.03.12
03.02.03.13
03.02.03.14
03.02.03.15
03.02.03.16

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Cont.)
Elaboragao e registro dos atos relativos a estagiarios
Autorizagdo para contratacdo de estagiario

Banco de dados de estagiario

Curriculo de estagiario de direito

Ficha de avaliagdo de desempenho das atividades dos estagiarios de nivel médio
Ficha de registro de freqiiéncia de estagiario

Folha de informacgé&o sobre estagio

Folha de pagamento de estagiario

Informagéo de conclusédo de estagio

Lista de controle de recebimento de ticket dos estagiarios
Oficio informando a lotagdo de estagiario

Processo de portaria de regulamentagao de estagio
Processo de solicitagdo de contratagdo de estagiario

Processo de solicitagao de parecer juridico sobre procedimentos referentes a estagiarios

Prontuério do estagiario

Elaboragéo de expedientes para posse, preenchimento de fungdo, provimento de
cargo, vacancia e substituicdo

Lista anual de substituicbes

Livro de termo de assungao

Livro de transmiss&o do exercicio do cargo de Presidente do Tribunal de Justica
Pasta de lotagdo de serventuario

Processo de alteragdo da lista de substituicdo

Processo de aproveitamento

Processo de assungao do exercicio

Processo de comunicagao de 6bito

Processo de contrato de Regime Especial de Direito Administrativo-REDA
Processo de demissao

Processo de disponibilidade

Processo de disposi¢do de servidores

Processo de exoneragao

Processo de nomeacao

Processo de posse e exercicio

Processo de prorrogagao de prazo para a posse
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

FUNGAO: 03. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Cont.)
03.02.03.17 Processo de prorrogagao de prazo para o exercicio
03.02.03.18 Processo de readaptagéo
03.02.03.19 Processo de reassungao
03.02.03.20 Processo de reconducgao
03.02.03.21 Processo de reintegracdo
03.02.03.22 Processo de reverséao
03.02.03.23 Processo de substituigdo
03.02.03.24 Tabela de substituigdo de Desembargador
03.02.03.25 Termo de Assungao
03.02.03.26 Termo de Posse
03.02.03.27 Termo de Transmissao de Cargo de Presidente do Tribunal de Justica
ATIVIDADE: 03.02.04 Concesséo de direitos, vantagens e beneficios
DOCUMENTOS: 03.02.04.01 Escala de férias
03.02.04.02 Processo de abono permanente
03.02.04.03 Processo de adicional de atividades penosas
03.02.04.04 Processo de adicional de fun¢do
03.02.04.05 Processo de adicional de insalubridade e periculosidade
03.02.04.06 Processo de adicional noturno
03.02.04.07 Processo de adicional pela prestacédo de servigo extraordinario (horas-extras)
03.02.04.08 Processo de adicional por tempo de servico
03.02.04.09 Processo de alteragdo da programacgéo de férias e 132
03.02.04.10 Processo de aposentadoria
03.02.04.11 Processo de auxilio-funeral
03.02.04.12 Processo de auxilio-natalidade
03.02.04.13 Processo de auxilio salario-familia
03.02.04.14 Processo de concesséo de abono permanéncia
03.02.04.15 Processo de concessao de horario especial para estudante
03.02.04.16 Processo de concessédo de pensao
03.02.04.17 ;;odciizlso de disponibilidade para exercicio de mandato eletivo em diretoria de entidade
03.02.04.18 Processo de férias
03.02.04.19 Processo de gratificagdo natalina
03.02.04.20 Processo de gratificagdo para exercicio de cargo de provimento temporario
03.02.04.21 Processo de incorporagao de adicional de fungédo
03.02.04.22 Processo de incorporacgao de gratificagéo
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

03.02.04.23 Processo de indenizagao de férias
03.02.04.24 Processo de isengdo/devolu¢édo de FUNPREV
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

03.02.04.25
03.02.04.26
03.02.04.27
03.02.04.28
03.02.04.29
03.02.04.30
03.02.04.31
03.02.04.32
03.02.04.33
03.02.04.34
03.02.04.35
03.02.04.36
03.02.04.37
03.02.04.38
03.02.04.39
03.02.04.40
03.02.04.41
03.02.04.42
03.02.04.43
03.02.04.44
03.02.04.45
03.02.04.46
03.02.04.47
03.02.04.48
03.02.04.49
03.02.04.50
03.02.04.51
03.02.04.52
03.02.04.53
03.02.04.54
03.02.04.55
03.02.04.56
03.02.04.57
03.02.04.58
03.02.04.59

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Cont.)

Processo de licenga adotante

Processo de licenga luto

Processo de licenga maternidade

Processo de licencga para alistamento eleitoral

Processo de licenga para concorrer a mandato eletivo e exercé-lo
Processo de licenga para doagao de sangue

Processo de licenga para o servidor-atleta participar de competi¢éo oficial
Processo de licenga para prestar o servigo militar obrigatério
Processo de licenga para tratamento de saude

Processo de licencga para tratar de interesse particular

Processo de licenga paternidade

Processo de licenga por motivo de acidente em servigo
Processo de licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro
Processo de licenga por motivo de casamento

Processo de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia
Processo de licenga por motivo de doencga profissional
Processo de licenga por periodo de transito

Processo de licenga prémio por assiduidade

Processo de pedido de ajuda de custo

Processo de pedido de auxilio-alimentagao

Processo de pedido de auxilio-moradia

Processo de pedido de auxilio-transporte

Processo de pedido de certiddo como se em atividade estivesse
Processo de pedido de diaria

Processo de pedido de transporte

Processo de pedido de vantagem pessoal

Processo de reconhecimento de estabilidade econémica
Processo de revisdo ou incorporagéo de adicional de fungéo
Processo de vantagem pessoal lei eficiéncia

Processo para pagamento de auxilio-doenga

Processo para pagamento de auxilio-reclusdo

Programacao de férias

Programacéao de férias e 132

Recibo de entrega de ticket refeicdo

Recibo de entrega de vale-transporte
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FUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

03.02.04.60 Relatério de auxilio-alimentagao
03.02.04.61 Requerimento de direitos e vantagens
03. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Cont.)
03.02.05 Avaliacdo de desempenho e incentivo funcional
03.02.05.01 Formulario de avaliagdo de desempenho
03.02.05.02 Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatorio
03.02.05.03 Processo de homologacéo do resultado final do estagio probatério
03.02.05.04 Processo vitaliciamento
03.02.06 Contencioso disciplinar
Ficha de registro de processos administrativos disciplinares contra serventuarios e
03.02.06.01 magistra JoI P P
03.02.06.02 Processo administrativo disciplinar
03.02.06.03 Processo de sindicancia
03.02.07 Recolhimento de encargos sociais e contribuicGes
Processo de recolhimento de contribui¢cdo para o Plano da Seguridade Social -
03.02.07.01 FUNPREV/ INSS @op ?
03.02.07.02 Processo de recolhimento de contribui¢cdo social
03.02.07.03 Processo de recolhimento de FGTS
03.02.07.04 Processo de recolhimento do imposto de renda
03.02.07.05 Processo de recolhimento do PIS/PASEP
03.02.07.06 Relacdo anual de informagdes sociais - RAIS
03.03 CONTROLE DE FREQUENCIA
03.03.01 Registro de freqliéncia
03.03.01.01 Decreto de designacédo de magistrados para atuar em plantdo de recesso
03.03.01.02 Decreto de designagao de plantdes de juizes
03.03.01.03 Escala de servigos
03.03.01.04 Ficha de registro de freqiiéncia
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FUNGAO:

SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

SUBFUNGAO:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

SUBFUNGCAO:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

03.
03.03.01.05
03.04
03.04.01
03.04.01.01
03.04.01.02
03.04.01.03
03.04.01.04
03.04.01.05
03.04.01.06
03.05

03.05.01

03.05.01.01
03.05.01.02
03.05.01.03
03.05.01.04

03.05.02

03.05.02.01
03.05.02.02
03.05.02.03
03.05.02.04

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Cont.)
Portaria de designacéo de plantdes dos juizes
PAGAMENTO DE PESSOAL

Elaboracgéo da folha de pagamento

Planilha de controle da folha de pagamento
Processo de pagamento da folha de pessoal
Processo de pedido de isen¢do de imposto de renda
Processo para informagéo de conta corrente
Processo para pagamento de penséo alimenticia
Relacdo mensal de entrega de contracheques
ASSISTENCIA MEDICA, ODONTOLOGICA, SOCIAL E PSICOLOGICA

Execugéo e acompanhamento de agdes de medicina e odontologia preventivas
Prontuario do dependente

Prontuario médico do servidor ou dependente

Relacao das licengas médicas publicadas no Diario do Poder Judiciario

Relatério de atividades médicas

Execugdo e acompanhamento de agdes de assisténcia social e psicolégica
Ficha de atendimento ao servidor

Ficha de inscri¢do no evento

Prontuario social

Relatorio quantitativo do evento
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FUNGAO:
SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

04. GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

04.01 CONTROLE DE COMPRAS, SERVIGOS, OBRAS E LOCAGOES
04.01.01 Licitagdo e administragdo de contratos

04.01.01.01 Declaragao de dispensa de licitagdo

04.01.01.02 Declaracao de inexigibilidade de licitagao

04.01.01.03 Minuta de carta de fianca

04.01.01.04 Minuta de termo

04.01.01.05 Planilha de controle de contratos

04.01.01.06 Relatério de acompanhamento de contratos

04.01.01.07 Relatério de posigédo dos contratos de locagao

04.01.02 Aquisi¢do de bens materiais e patrimoniais, méveis e iméveis
04.01.02.01 Escritura de iméveis

04.01.02.02 Formulario de solicitagdo de materiais de permanentes
04.01.02.03 Livro de registro das aquisi¢cdes de materiais de consumo
04.01.02.04 Livro de registro das aquisicbes de materiais permanentes
04.01.02.05 Parecer sobre aquisi¢éo de veiculo

04.01.02.06 Processo de aquisigdo de bens de informética e automacgao
04.01.02.07 Processo de aquisigdo de imovel

04.01.02.08 Processo de aquisigdo de material de consumo
04.01.02.09 Processo de aquisi¢do de material permanente
04.01.02.10 Processo de aquisigdo de veiculo

04.01.02.11 Relatério de programacéao de aquisi¢des e distribuicdo de materiais permanentes
04.01.03 Contratagdo de bens, servigos e obras

04.01.03.01 Atestado de responsabilidade técnica - ART

04.01.03.02 Certiddo negativa de débito da obra

04.01.03.03 Declaragao de comparecimento em visita técnica
04.01.03.04 Dossié de acompanhamento de obra

04.01.03.05 Especificagbes

04.01.03.06 Laudo de avaliagao

04.01.03.07 Laudo de inspec¢ao técnica

04.01.03.08 Memorial de célculo

04.01.03.09 Memorial descritivo

04.01.03.10 Planilha orgamentaria de obra

04.01.03.11 Planilha orgamentaria de projetos

04.01.03.12 Plantas técnicas

04.01.03.13 Processo de contratagédo de agéncia de publicidade
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ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

04.01.03.14

04.01.03.156
04.01.03.16
04.01.03.17
04.01.03.18
04.01.03.19
04.01.03.20
04.01.03.21
04.01.03.22
04.01.03.23
04.01.03.24
04.01.03.256
04.01.04
04.01.04.01
04.01.04.02
04.01.04.03
04.02
04.02.01
04.02.01.01
04.02.01.02
04.02.01.03
04.02.01.04
04.02.01.05
04.02.01.06
04.02.01.07
04.02.01.08
04.02.01.09
04.02.01.10
04.02.01.11
04.02.01.12
04.02.01.13
04.02.01.14
04.02.01.15
04.03
04.03.01

Processo de contratagdo de obra publica

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (Cont.)
Processo de contratagéo de servigo de informatica e automacgao
Processo de contratagdo de servigo técnico profissional especializado
Processo de contratagdo de servigo técnico profissional generalizado
Processo de contratacdo de servicos comuns

Processo de contrata¢do de servicos terceirizados

Processo de credenciamento de pessoal

Processo de fornecimento de atestado de capacidade técnica
Projeto de instalagdes técnicas

Registro fotografico das obras de execucao

Termo de recebimento definitivo

Termo de recebimento provisorio

Locagdo de bens patrimoniais, moveis e imoveis

Processo de locagao de imovel para o Poder Judiciario
Processo de locagéo de maquinas e equipamentos

Processo de locagédo de veiculo

CONTROLE DE ALMOXARIFADO

Verificagdo de estoque, reposigdo e distribuigdo de materiais
Balango de material de almoxarifado

Banco de dados do Sistema Operacional de Gestao de Estoque
Boletim de saida de material

Comunicagéo interna de recebimento de material

Formulario de requisicdo de material - RM/REM

Guia de remessa de material de consumo

Guias de solicitagdo e recebimento de material de consumo
Inventario fisico de material de almoxarifado

Listagem de material encaminhado

Listagem de material recebido

Manual de suprimento de materiais

Pedido de aquisicdo de material

Relagédo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
Relatorio de inventario de bens de almoxarifado

Relatdrio gerencial anual de gestdo de estoque

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS, MOVEIS E IMOVEIS
Cadastro, classificacdo e chapeamento de bens patrimoniais moveis
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

DOCUMENTOS: 04.03.01.01 Banco de dados do Sistema de Controle Patrimonial
04.03.01.02 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados
04.03.01.03 Ficha de controle de material permanente
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

04.03.01.04
04.03.01.05
04.03.01.06
04.03.01.07
04.03.01.08
04.03.01.09
04.03.02

04.03.02.01

04.03.02.02

04.03.02.03
04.03.03

04.03.03.01
04.03.03.02
04.03.03.03
04.03.03.04
04.03.03.05
04.03.03.06
04.03.04

04.03.04.01
04.03.04.02
04.03.04.03
04.03.04.04
04.03.04.05
04.03.04.06
04.03.05

04.03.05.01
04.03.05.02
04.03.05.03
04.03.05.04
04.03.05.05
04.03.05.06
04.03.05.07
04.03.05.08
04.03.05.09

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (Cont.)
Guia de recebimento de material permanente

Guia de solicitagdo de material permanente

Inventario patrimonial

Prontuario do veiculo

Quadro demonstrativo da frota

Relatério de registro de tombamento de bem mével
Cadastramento de iméveis

Dossié do imovel

Processo de averbacao e incorporacao de construgdo e/ou ampliagdo de bens iméveis

Relatdrio de registro de averbacéo de constru¢do ou ampliagdo de imovel
Defesa de bens patrimoniais, méveis e iméveis

Apolice de seguro

Certificado de garantia

FToCesso ue Conudldgdo ue seyguro pdid pers pdulimoridis e 1noveis
Processo de contratagédo de seguro para veiculo oficial

Processo de reintegragéo de posse de imovel

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
Registro da movimentag&o de bens patrimoniais méveis

Guia de remessa de material permanente

Guia de remessa, termo e guarda de material permanente

Processo de transferéncia de veiculo

Termo de inspegéo de veiculo

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

Termo de transferéncia de bens moéveis

Controle da guarda e do uso de veiculos

Autorizacao para uso de veiculo oficial

Boletim diario de uso de veiculo

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

Ficha de programacéo de viagem

Formulério de controle de veiculos

Formulario para agendamento de saida com veiculo

Notificagdo de multa de transito

Oficio solicitando autorizagéo para inscricdo no regime de quilometragem
Planilha de uso de veiculo oficial
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

04.03.05.10 Processo de autorizagéo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial
04.03.05.11 Processo de inscri¢do de funcionario ou servidor no regime de quilometragem
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FUNGAO:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

04.
04.03.05.12
04.03.05.13
04.03.05.14
04.03.05.15
04.03.06
04.03.06.01
04.03.06.02
04.03.06.03
04.03.06.04
04.03.06.05
04.03.07
04.03.07.01
04.03.07.02
04.03.07.03
04.03.07.04
04.03.08
04.03.08.01
04.03.08.02
04.03.09
04.03.09.01
04.03.09.02
04.03.09.03
04.03.09.04
04.03.09.05
04.03.09.06
04.03.10
04.03.10.01
04.03.10.02
04.03.10.03

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (Cont.)

Processo de sindicancia de acidente com veiculo

Processo de sindicancia de multa de transito

Quadro demonstrativo de motoristas que utilizam a frota do Poder Judiciario
Relatério trimestral referente a gastos com veiculo

Controle do consumo de combustivel

Planilha de controle de entrega / devolucdo de cartées de abastecimento
Planilha de controle de suplementag&o de combustivel

Processo de aquisigdo de combustivel

Processo de fixagédo de cota de combustivel

Relatorio de consumo de combustivel

Manutengéao de veiculos

Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessorios

Ficha de controle referente a troca de dleo

Ordem de liberagao de veiculo

Quadro demonstrativo de manutengéo de veiculo

Vistoria e avaliagdo de iméveis

Laudo de avaliagdo de imovel

Processo de vistoria e fiscalizagdo

Administragdo do uso de imdveis

Processo de cesséo de uso de imével

Processo de comodato

Processo de concessao de uso de imovel

Processo de exploragéo de espago publico

Processo de permissao de uso de imovel

Processo de permuta de imével

Arrolamento, baixa e alienagdo de bens patrimoniais, méveis e imoveis
Processo de alienagdo de bens patrimoniais

Processo de alienagéo de imovel

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
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FUNGAO:
SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

05.

05.01
05.01.01
05.01.01.01
05.01.01.02
05.01.01.03
05.01.01.04
05.01.01.05
05.01.01.06
05.02
05.02.01
05.02.01.01
05.02.01.02
05.02.01.03
05.02.01.04
05.02.01.05
05.02.01.06
05.02.01.07
05.02.01.08
05.02.02
05.02.02.01
05.02.02.02
05.02.03
05.02.03.01
05.02.03.02
05.02.03.03
05.02.03.04
05.02.03.05
05.02.03.06
05.02.03.07
05.02.03.08
05.02.03.09
05.02.03.10
05.02.04
05.02.04.01
05.02.04.02

ORGCAMENTO E FINANGCAS

PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO

Elaboragédo de propostas orgamentarias

Plano de trabalho do Fundo de Aparelhamento Judiciario - FAJ
Programacao orgamentaria anual

Programacao setorial para elaboracdo do PPA

Proposta de Plano Plurianual - PPA

Proposta orgamentaria anual - LOA

Proposta orgamentaria setorial

EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Elaboragdo de modificag6es orgamentarias

Banco de dados do Sistema de Planejamento - SIPLAN

Planilha de solicitagdo de alteracdo analitica

Planilha de solicitagdo de crédito especial

Planilha de solicitagdo de suplementag¢&do orgcamentaria
Processo de alteragdo analitica

Processo de crédito especial

Processo de suplementagdo orgamentaria

Relatério de modificagdo orgamentaria do Sistema de Planejamento - SIPLAN
Distribuicdo de recursos orgamentarios

Cronograma financeiro de despesa com pessoal

Planilha de estudos diversos sobre o impacto orgamentario nas despesas
Acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira
Banco de dados do Sistema de Controle Or¢gamentario - SCO
Cronograma de desembolso

Cronograma financeiro

Planilha de programacéo financeira de desembolso

Processo de provisao

Quadro de disponibilidade orgamentaria

Relatério de acompanhamento da execugao orgamentaria - SCO
Relatdrio de provisdo do Sistema de Informagdes Contabeis e Financeiras - SICOF
Relatério de provisdo orgamentaria

Solicitagéo de provisdo

Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa
Formulario de Solicitagdo de Emissdo de Empenho (SEE)
Ordem bancéria de pagamento
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FUNGAO:
ATIVIDADE:
DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:
DOCUMENTOS:
ATIVIDADE:
DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:
DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:
DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:
DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

05.
05.02.05
05.02.05.01
05.02.05.02
05.02.05.03
05.02.05.04
05.02.05.05
05.02.05.06
05.02.06
05.02.06.01
05.02.07
05.02.07.01
05.02.07.02
05.02.07.03
05.02.07.04
05.02.07.05
05.02.08
05.02.08.01
05.02.08.02
05.02.08.03
05.02.08.04
05.02.08.05
05.02.08.06
05.02.08.07
05.02.09
05.02.09.01
05.02.09.02
05.02.10
05.02.10.01
05.02.10.02
05.02.10.03
05.02.10.04
05.02.10.05
05.02.10.06
05.02.10.07
05.02.10.08

ORGCAMENTO E FINANCAS (Cont.)

Adiantamento de despesas e ajuda de custo

Formulario de prestagao de contas de adiantamento

Processo de adiantamento

Processo de ajuda de custo

Processo de prestacdo de contas de adiantamento

Relag¢do de adiantamentos concedidos

Relatério de despesas com adiantamento

Controle e pagamento de diarias

Processo de pagamento de diarias

Prestagao de contas e controle interno

Comunicacgéo interna de respostas a informacgoes solicitadas pelo TCE
Processo de prestagao de contas anual

Relatorio quadrimestral de gestéo fiscal

Relatério quadrimestral de prestacdo de contas de convénios
Relatodrio sintético de analise contabil

Pagamento de despesas especificas e ressarcimento de despesas
Cadastro de documentos para pagamento de indenizagéo de quilometragem
Processo de pagamento

Processo de pagamento de indenizacédo de reforma realizada por conta propria
Processo de pagamento PASEP

Processo de ressarcimento de quilometragem

Processo de restituicdo de taxas cartorarias

Relatério de Movimentagao de Recursos Internos - MRI

Registro e controle de ingresso de recursos

Dossié de receitas contabilizadas

Oficio solicitando resgate de aplicagbes

Controle da contabilidade

Balancete

Balanco financeiro

Balango or¢gamentario

Balancgo patrimonial

Declaragcao mensal de apuragéo do ICMS - DMA

Declaragédo mensal de ISS—

Extrato bancario

Guia de recolhimento de contribuigdo ao INSS
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FUNGAO:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

05.
05.02.10.09
05.02.10.10
05.02.10.11
05.02.10.12
05.02.10.13
05.02.10.14
05.02.10.15
05.02.10.16
05.02.10.17
05.02.10.18
05.02.11
05.02.11.01
05.02.11.02
05.02.11.03
05.02.11.04
05.02.11.05
05.02.11.06
05.02.11.07
05.02.11.08
05.02.11.09
05.02.11.10
05.02.11.11
05.02.11.12
05.02.11.13
05.02.11.14
05.02.11.15
05.02.11.16
05.03
05.03.01
05.03.01.01
05.03.01.02
05.03.01.03
05.03.01.04
05.03.01.05
05.03.01.06

ORGCAMENTO E FINANCAS (Cont.)

Guia de recolhimento do FGTS

Livro razdo

Nota fiscal de entrada - DMA Farmacia

Nota fiscal de saida - DMA Farmacia

Processo de pagamento de INSS / Folha de pessoal e contribuinte individual
Relagao de ingresso de recursos néo classificados a identificar
Relatério contabil

Relatério de declaragao de retengdes e recolhimentos - INSS - GFIP
Relatério em ordem cronoldgica de pagamentos

Relatério demonstrativo de conciliagdo bancaria

Controladoria (auditoria e liquidagdo de despesa)

Despacho de auditoria

Folha de informacg&o de encaminhamento de processo

Formulario de diligéncia de adiantamento

Formulario de trabalho de auditoria

Ordem de servico referente a Projeto de auditoria

Parecer de auditoria

Planilha anual de acompanhamento da liquidagao de despesas
Programacao anual de auditoria

Projeto de acompanhamento subsequente - ACS

Projeto de desenvolvimento de pesquisa - DVL

Projeto especial de auditoria - ESP

Projeto regular de auditoria - REG

Pronunciamento de auditoria

Relatério de acompanhamento de auditoria

Relatério de auditoria

Solicitagdo administrativa - ADM

CONTROLE DA ARRECADAGAO

Arrecadagédo das custas dos servigos forenses

Banco de dados do Sistema de controle da arrecadagéo

Dossié para cobranga de cheques devolvidos

Fatura de prestacao de servigos bancarios de recolhimento de DAJ e GR
Formulario de transferéncia de Documento de Arrecadagao Judiciaria - DAJ
Informe de crédito da arrecadacao diaria

Mapa diario de arrecadacao
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

05.03.01.07 Planilha da arrecadacgao liquida por data de recolhimento
05.03.01.08 Planilha de arrecadacao liquida
FUNGAO: 05. ORCAMENTO E FINANCAS (Cont.)
05.03.01.09 Planilha de conciliagdo da arrecadacgéo fisico-financeira
05.03.01.10 Planilha de conciliagdo de valores de DAJs com extrato bancario
05.03.01.11 Planilha de controle de arrecadagéo autenticacéo / reconhecimento de firma
05.03.01.12 Planilha de controle de arrecadagéo para fins de langamentos contabeis
05.03.01.13 Planilha de controle de despesa com postagem
05.03.01.14 Planilha de controle de prestacédo de servigos de recolhimento de DAJ e GR
05.03.01.15 Planilha de controle diario das taxas cartorarias por agente
05.03.01.16 Planilha de desempenho da arrecadacgao para geracgao de relatorio
05.03.01.17 Planilha de informagdes cadastrais das unidades cartorarias
05.03.01.18 Planilha espelho do extrato bancario
05.03.01.19 Processo de cobranga de cheques devolvidos
05.03.01.20 Processo de proposta de melhorias da arrecadacéo
05.03.01.21 Relatério de postagem do sistema de protesto de titulos
05.03.01.22 Relatdrio diario de autenticagdo e reconhecimento de firmas
05.03.01.23 Relatoério trimestral de arrecadagéo
ATIVIDADE: 05.03.02 Controle e distribui¢gdo de selos de autenticagdo de documentos
DOCUMENTOS: 05.03.02.01 Banco de dados de remessas de selos
05.03.02.02 Banco de dados do sistema de controle de selos
05.03.02.03 Fatura de cobrancga de selos de autenticidade
05.03.02.04 Formulario de controle de selos
05.03.02.05 Oficio de remessa de selos
05030206 Fidariird ae Cornuoie ue eriueyd ue seius ue duleriuciuaue
05.03.02.07 Planilha de controle de registro de auditoria de selos
05.03.02.08 Planilha de controle de selos
05.03.02.09 Planilhas de remessas extras de selos de autenticidade efetuadas pela Suarc
05.03.02.10 Planilhas de remessas extras de selos de autenticidade efetuadas por empresa
contratada
05.03.02.11 Planilhas de remessas normais de selos de autenticidade
05.03.02.12 Protocolo de conferéncia de remessa de selos
05.03.02.13 Recibo de remessas de selos
05.03.02.14 Relatdrio de remessas de selos
05.03.02.15 Relatério de termo de fiscalizagdo de selos
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Relatorio de validagdo de Documentos de Arrecadacao Judiciaria (DAJs) referentes a

05.03.02.16 selos de autenticidade

Pagina 26



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

FUNGAO: 05. ORGAMENTO E FINANGAS (Cont.)

ATIVIDADE: 05.03.03 Controle e fiscalizagdo da arrecadagao dos oficios e serventias da justica
DOCUMENTOS: 05.03.03.01 Banco de dados do Sistema de Informacdes das unidades cartorarias
05.03.03.02 Certidao sobre débito tributario
05.03.03.03 Escala de programacdo mensal de fiscalizagao
05.03.03.04 Livro de controle da tramitacao de fiscalizagao
05.03.03.05 Livro de fiscalizagbes realizadas
05.03.03.06 Manual de apuracéo e cobranga de custas cartorarias
05.03.03.07 Processo de apuragdo de débito - PAD
05.03.03.08 Programacao mensal de viagens para fiscalizagdo
05.03.03.09 Projeto de fiscalizacédo - PFIS
05.03.03.10 Pronunciamento técnico sobre apuracéo e arrecadagéo cartoraria
05.03.03.11 Relagdo nominal de parcelamento de débitos tributarios
05.03.03.12 Relatério de fiscalizagdo de unidades
05.03.03.13 Relatério mensal sobre posicéo de parcelamento de débito tributario
05.03.03.14 Termo de fiscalizagdo de unidades
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SUBFUNGAO:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

06.01
06.01.01
06.01.01.01
06.01.01.02

06.01.02

06.01.02.01
06.01.02.02
06.01.02.03
06.01.02.04
06.01.02.05
06.01.02.06
06.01.02.07
06.01.02.08
06.01.02.09
06.01.02.10
06.01.02.11
06.01.02.12
06.01.02.13
06.01.02.14
06.01.02.15
06.01.02.16
06.01.02.17
06.01.02.18
06.01.02.19
06.01.02.20
06.01.02.21
06.01.02.22
06.01.02.23
06.01.02.24
06.01.02.25
06.01.03

06.01.03.01

06.01.03.02

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA
Normalizagédo das atividades de arquivo
Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos
Regimento interno

Recepgao, registro, autuagao, distribui¢ao, tramitagdo e expedi¢do de documentos
Ata de distribuigao publicada no diario oficial

Aviso de recebimento de documentos

Ficha de controle de expedigéo de correspondéncias

Ficha de controle de recebimento de contracheque

Ficha de peti¢bes de extra-autos

Ficha de registro e classificagdo de processos

Ficha de resumo de peti¢cao

Folha de rosto de FAX

Guia de recebimento de correspondéncias

Guia de recebimento de malote

Guia de remessa de documentos

Guia de tramitacdo de documentos

Guias de recebimento de oficios referentes a processo criminais/civeis
Lista de entrega simples

Lista de postagem

Livro de controle interno de documentos

Livro de protocolo

Planilha de controle de documentos recebidos da EBCT

Planilha de controle de redistribuicdo e andamento interno de processos
Processo de estudo de distribuicao

Relacéo de objeto simples

Relacéo de processos administrativos

Relatério mensal dos correios

Requisi¢ao de processo

Tabela de controle de jornais e diarios

Classificagdo, avaliagao e destinagdo de documentos

Plano de classificagdo de documentos

Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
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06.01.03.03 Tabela de temporalidade de documentos
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ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

06.01.04

06.01.04.01
06.01.04.02
06.01.04.03
06.01.04.04
06.01.04.05
06.01.04.06
06.01.04.07
06.01.05

06.01.05.01
06.01.05.02
06.01.05.03
06.01.05.04
06.01.05.05
06.01.05.06
06.01.05.07
06.01.06

06.01.06.01
06.01.06.02
06.01.06.03
06.01.06.04
06.01.06.05
06.01.06.06
06.01.06.07
06.01.06.08
06.01.06.09
06.01.06.10
06.01.06.11
06.01.06.12
06.01.06.13
06.01.06.14
06.01.06.15
06.01.06.16
06.01.06.17
06.01.06.18

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (Cont.)
Controle das atividades de Arquivo

Banco de dados do Sistema de Gestdo de Arquivos

Cadastro de ingresso de documento

Certidao de baixa de processo

Planilha de controle de desarquivamento de processos
Planilha de processos néo localizados no arquivo

Relacéo de recolhimento de documentos

Relacao de transferéncia de documentos

Descri¢ao de acervos arquivistico ou bibliografico

Catalogo

Ficha catalografica

Ficha matriz

Guia

indice

Inventario

Relag¢do de documentos e cadigos de assuntos

Controle de acervos arquivistico ou bibliografico

Banco de dados do Sistema de Biblioteca

Ficha de controle de freqiiéncia de atendimento dos usuarios
Comprovante de consulta de livros ou documentos
Comprovante de empréstimo de livros ou documentos
Comprovante de empréstimo de periddicos

Formulario de empréstimo entre bibliotecas

Listagem com a estatistica de usuarios

Listagem de controle de pesquisa efetuada na internet
Listagem de controle material consultado

Livro de tombo

Mapa topografico de arquivo

Processo de aquisi¢do de acervos arquivistico ou bibliografico
Processo de automacao da Biblioteca

Processo de empréstimo de acervos arquivistico ou bibliografico
Processo de transferéncia de acervos arquivistico ou bibliografico
Relacao de obras bibliograficas submetidas a doagéo
Relacdo de tombamento de livros

Relagdo do acervo arquivistico ou bibliografico encaminhado a conservagao
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ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

SUBFUNGCAO:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO

06.01.06.19
06.01.07
06.01.07.01
06.01.07.02
06.01.07.03
06.01.08
06.01.08.01
06.01.08.02
06.01.08.03
06.01.08.04
06.01.08.05
06.01.08.06
06.01.08.07
06.01.08.08
06.01.08.09
06.01.08.10
06.01.08.11
06.01.08.12
06.01.08.13
06.01.08.14
06.01.08.15
06.02

06.02.01

06.02.01.01
06.02.01.02
06.02.01.03
06.02.01.04
06.02.01.05
06.02.01.06
06.02.01.07
06.02.01.08
06.02.01.09
06.02.01.10
06.02.01.11

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (Cont.)
Termo de doacgéo

Expedi¢do de certidado e transcrigdo de documentos
Cadastro de certidoes expedidas

Certidao

Copia certificada

Controle da Correspondéncia

Abaixo-assinado

Aviso

Carta

Circular

Comunicagéo interna

Comunicagao normativa

Comunicado

Convite

Ficha de controle de comunicagdes internas
Folha de informacgéo

Memorando

Mocéao

Oficio

Requerimento

Voto

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Desenvolvimento, implementac&o e controle de sistemas e softwares e informéatica

Base de dados

Contrato de licenga de uso de programa de computador
Cronograma de acompanhamento de projeto

Licencgas de softwares

Plano de teste de aplicativo

Plano diretor de informatica do Judiciario

Plano Estratégico de Tecnologia da Informagéo - PETI
Projeto de atualizagdo ou modernizagao tecnologica
Projeto de desenvolvimento de programa de computador
Projeto de informatizagdo

Projeto de infra-estrutura
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06.02.01.12 Projeto de rede ldgica
06.02.01.13 Relatdrio de acompanhamento de projeto
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ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

06.02.01.14
06.02.01.15
06.02.01.16
06.02.01.17
06.02.01.18
06.02.02

06.02.02.01
06.02.02.02
06.02.02.03
06.02.02.04
06.02.02.05
06.02.03

06.02.03.01
06.02.03.02
06.02.03.03
06.02.03.04
06.02.03.05

06.02.04
06.02.04.01
06.02.04.02

06.02.04.03

06.02.04.04
06.02.04.05

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (Cont.)

Relatério de controle de acesso a rede

Relatério de controle de acesso a sistemas

Relatério de especificagcdes do Sistema

Relatério de visdo dos sistemas

Termo de homologacéo de sistemas

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

Manual de politicas de seguranga em tecnologia da informacgao
Relatério de emisséo de senhas

Relatério técnico de vistoria

Termo de concesséo e controle de senha de acesso

Manutenc¢ao e instalagéo de programas e equipamentos

Ficha de inventario de software e hardware de computador
Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador
Relatério de Atendimento Técnico - RAT

Requisicao de servigos técnicos

Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador

Acompanhamento da elaboragao e da execugio de contratos de informéatica
Atestado de cumprimento de contrato
Notificagao de inexecugao parcial/total de contrato

Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamentos e de programas de computador

Parecer técnico de equipamentos e de servigos de informatica
Parecer técnico em licitagdo de equipamentos de informatica
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GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

SUBFUNGAO:
ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

ATIVIDADE:

DOCUMENTOS:

07.00
07.00.01
07.00.01.01
07.00.01.02
07.00.01.03
07.00.01.04
07.00.01.05
07.00.01.06
07.00.02
07.00.02.01
07.00.02.02
07.00.03
07.00.03.01
07.00.03.02
07.00.03.03
07.00.03.04
07.00.03.05
07.00.03.06
07.00.03.07
07.00.04
07.00.04.01
07.00.05
07.00.05.01
07.00.05.02
07.00.05.03
07.00.05.04
07.00.06

07.00.06.01

07.00.06.02
07.00.06.03
07.00.06.04

07.00.06.05
07.00.06.06

NAO HA

Recepgéo e servigo de portaria

Autorizagéo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente
Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores
Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

Guia de saida e de entrada de material

Livro de controle de entrada e saida de visitantes

Registro de reclamagdes ou sugestdes

Vigilancia patrimonial

Comunicado de apresentacao de vigilante

Relatério de vigilancia

Manutenc¢ao e conservagéo patrimonial

Guia de autorizagao de saida de equipamentos
Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizacdo
Memorando solicitando servigos de manutencgéo e conserto
Memorando solicitando servigos de vigilancia e segurancga
Ordem de servico

Relagéo de equipamentos na unidade

Termo de recolhimento de material para oficina

Execugéo de servigos de copa

Memorando solicitando material

Execucgéo de servigos de reprografia e impresséo
Relatério de acompanhamento de servigos

Relatério de medicéo de copias

Relatério de quantidade de coépias

Requisicdo de copia

Execucgéo de servigos de telecomunicagées

Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servigos de
telecomunicacdes

FICINda ue duloriZdgdo pdra ngdagoes Leielonicds Inerurbdrids ou pdrd celdiar
Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes
Oficio solicitando autorizagéo para execucgao de servigos de telecomunicagoes

Planilha de controle de ligagdes telefonicas particulares
Processo de autorizacdo para execucao de servicos de telecomunicacoes
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