Anexo |
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIOR PUBLICO DA UNIAO - ESMPU
PLANO DE CLASSIFICA(}AO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES MEIO

CLASSE 000 - ADMI NISTRAC}AO GERAL

010 — Organizagéo e funcionamento

020 — Gestao de pessoas

030 — Gestao de materiais

040 — Gestao de bens patrimoniais e de servicos

050 — Gestao orcamentaria e financeira

060 — Gestao de documentacéo e informacao

070 — Gestao de servicos postais e de telecomunicacoes
080 — (Vaga)

090 — Outros assuntos referentes a Administracdo Geral

CLASSE 900 - ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

000 ADMINISTRACAO GERAL

Esta classe contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administragédo
interna do 6rgao e entidade, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para
0s quais foram criados.

001 Gestao de acordo. Cooperacao técnica. Convénio

Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, implementados
ou ndo, tais como projetos, relatorios técnicos, prestacbes de contas e aditamentos, que
abranjam a execucdo de vérias atividades ao mesmo tempo.

002 Atendimento ao cidadao

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitacbes de
informacdes e as comunicagdes enviadas a ESMPU pelos canais de atendimento ao cidadao,
tais como: Servico de Informacgdes ao Cidaddo (SIC), ouvidoria e outros canais de
comunicacao.

002.1 Politica de acesso a informacao

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantacdo e acompanhamento da politica de
acesso a informacdo, incluindo programas, planos, projetos, propostas, além do
acompanhamento e implementacdo da Lei de Acesso a Informacéo e os procedimentos para a
garantia do acesso (transparéncia ativa e passiva).



002.2 Acesso a informagéo

Inclui documentos referentes a hipotese de pedido de informagéo formulado com base na LAI
(Lei de Acesso a Informacéo).

002.3 Servigos de ouvidoria

Inclui documentos referentes ao recebimento de manifestacfes, sendo estas comentario, critica,
denuncia, elogio, reclamacdo ou sugestdo de qualquer interessado, referentes a membros,
servidores ou setores da ESMPU e encaminhamento para esclarecimentos ou providéncias.

003 Relatérios de atividades/resultados

Inclui documentos referentes aos relatorios de Gestdo, prestacdo de contas da ESMPU junto a
sociedade e Casas Legislativas, relatorio de atividades, relatério de gestdo das areas
institucionais.

004 Acompanhamento de feitos judiciais/administrativos
Inclui documentos referentes ao acompanhamento e instrucdo de feitos judiciais em ambito
administrativo e questdes de ordem administrativa em outras instituicdes.

005 Cumprimento de orientaces legais e normativas
006 Acdes referentes a protecdo de dados pessoais
010 Organizacéo e funcionamento

Refere-se a padronizacdo e organizagdo administrativa da ESMPU, ao acompanhamento das
acOes visando adequacdo e melhoria continua, incluindo regimento, estrutura organizacional e
organograma.

010.1 Processos de trabalho

Inclui documentos referentes a definicdo de atividades realizadas com o objetivo de produzir
normas e manuais de procedimentos, podendo estar ligados a processos finalisticos ou
processos de apoio.

010.2 Estrutura organizacional
Inclui documentos referentes a transformacéao na estrutura e atribuic@es dos setores.

011 Comissdes. Conselhos. Grupos de trabalho. Juntas. Comités

Incluem-se documentos referentes a criacdo de comiss@es, conselhos, grupos de trabalho,
juntas e/ou comités, no proprio 6rgao ou em 6rgdos colegiados e de deliberacédo coletiva, bem
como aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais como: atas e relatorios técnicos.

012 Comunicacéao social

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de
comunicacdo social nos ambitos externo (comunicacdo externa) e interno (comunicagao
interna), compreendendo a escolha e 0s usos de midias empregadas.



012.1 Politica de comunicacéo institucional
Inclui documentos referentes as diretrizes, normas, planejamento e condugdo da comunicagéo
institucional, incluindo programas, planos, projetos, propostas.

012.2 Identidade visual

Inclui documentos referentes ao processo de defini¢do e unificacdo do conjunto de imagens,
cores, simbolos, logotipos, fontes e padrdes visuais que representam graficamente a ESMPU.

012.3 Credenciamento de jornalistas

Inclui documentos referentes ao credenciamento visando facilitar o acesso dos profissionais de
imprensa.

012.4 Midia/ Clipping

Inclui documentos referentes & compilacdo de noticias sobre a instituicdo veiculada na
imprensa.

012.5 Campanhas institucionais. Publicidade

Inclui documentos referentes a veiculagdo de campanhas institucionais e divulgacdo de agdes
institucionais.

013 Audiéncias. Despachos. Reunifes
014 Gestao institucional

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento, ao
acompanhamento e a avaliagdo das atividades do 6rgdo e entidade.

014.1 Elaboracéo e estruturagdo

Inclui documentos referentes a concepcao do Planejamento Estratégico do 6rgdo. Deve ser
utilizado juntamente com o assunto principal em caso deste ter sido eleito como de atuacédo
estratégica pela ESMPU. Tem a finalidade de possibilitar a imediata identificacdo da etapa do
Planejamento Estratégico da respectiva unidade.

014.2 Plano Plurianual

Inclui documentos referentes a elaboracgéo de proposta e planejamento do instrumento legal de
médio prazo, que estabelece diretrizes, objetivos e metas da ESMPU para um periodo de quatro
anos.

014.3 Cumprimento e efetivacdo

Inclui documentos referentes a execucdo do Planejamento Estratégico do 6rgdo. Deve ser
utilizado juntamente com o assunto principal em caso deste ter sido eleito como de atuacdo
estratégica pela ESMPU. Tem a finalidade de possibilitar a imediata identificacdo da etapa do
Planejamento Estratégico da respectiva unidade.

015 Avaliagéo da gestéo institucional



Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes as acfes de
autoavaliacdo, para verificacdo do desempenho da ESMPU, visando o controle da qualidade e
a melhoria na prestagdo do servico publico.

016 Gestdo ambiental

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo ambiental,
visando a utilizacdo racional e sustentavel dos recursos naturais, envolvendo o uso de praticas
e o desenvolvimento de habitos que garantam a protecdo, conservacdo e preservacdo da
biodiversidade, a reciclagem das matérias-primas e a reducéo do impacto ambiental.

016.1 Politica socioambiental

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento da politica
socioambiental incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre outros, inclusive quanto
ao tema de residuos solidos.

016.2 Acdes socioambientais

Inclui documentos referentes as a¢es promovidas pela Instituicdo que melhoram o bem-estar
da sociedade, bem como as a¢bes de membros e servidores por meio de trabalho solidario em
contribuicdo as politicas pablicas.

017 Projeto institucional social

O assunto, de natureza complementar, deve ser registrado para indicar a atuacdo do MP em
feitos cujos temas sejam alinhados com projetos institucionais sociais locais e eficientes do
ponto de vista de protecdo e efetivacao de direitos fundamentais.

019 Outras ac0es referentes a organizacao e funcionamento

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acges de
organizacéo e funcionamento ndo contempladas nos descritores anteriores.

020 Gestao de pessoas

Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obrigacdes dos servidores e
empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas
residéncias medica, multiprofissional em salde, pedagdgica e juridica, entre outras), dos
estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianga sem vinculo,
lotados no 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes aos direitos e obrigacdes do
empregador.

020.1 Politica de gestdo de pessoas

Inclui documentos referentes a elaboracdo de estudos e pesquisas, a classificacdo e
cadastramento de cargos e fungdes e a legislacdo de pessoal, incluindo programas, planos,
projetos, propostas, bem como a politica de satde.

020.2 Cargos e fungdes
Refere-se a definicao de criacdo, ativacdo, desativacéo, reativacdo ou outra modificacdo nos
cargos e funcgdes da ESMPU.



020.21 Alocagao/Distribuicdo. Atribuicdes/Classificagdo. Reenquadramento.
Transformacao

020.22 Avaliacéo de desempenho/ Produtividade

Inclui os documentos referentes ao procedimento de avaliacdo de desempenho, considerado
como sendo a forma em que o servidor coloca em prética as suas competéncias (conhecimentos,
habilidades e atitudes) para a realizacdo das tarefas que lhe foram atribuidas, e produtividade,
considerada a relagéo entre o resultado (bens ou servigos) de um processo (atividades realizadas
para produzir bens ou servigos) e 0s recursos alocados para a sua realizacéo.

020.23 Estéagio probatorio

Inclui documentos referentes ao estagio probatdrio, ou seja, o periodo em que sera verificada
a conveniéncia ou nao de confirmacao no cargo, ocorrendo apos este periodo a vitaliciedade
para membros e estabilidade para o servidor.

020.3 Relacionamento com entidades representativas de classe

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as negociacdes que
envolvem servidores, sindicatos e empregados, bem como aqueles referentes ao
relacionamento do 6rgéo e entidade com os conselhos profissionais.

020.31 Relacbes com Sindicato/ Associagdo de classe
Inclui documentos referentes ao relacionamento institucional com Sindicatos e Associac0es
de Classe.

020.32 Relagbes com a Ordem dos advogados do Brasil - OAB
Inclui documentos referentes as relagcdes entre a ESMPU e a Ordem dos Advogados do
Brasil.

020.4 Cadastro de pessoal
Temas referentes ao registro de informacgdes sobre membros, servidores e estagiarios.

020.41 Assentamento funcional

Inclui documentos referentes ao histérico e ocorréncias funcionais de membros e servidores
(assentamentos individuais/dossié ou pasta funcional).

020.42 Identificacao funcional

Inclui documentos referentes a identificagdo de membros, servidores, estagiarios, funcionarios
e visitantes, tais como crach@, carteira funcional, credencial de veiculo, entre outros.

021 Recrutamento e selecio
021.1 Recrutamento interno

Inclui documentos referentes a movimentacéo interna dos servidores entre 0s varios 0rgaos da
instituicao

021.2 Recrutamento externo

Recrutamento de pessoal externo para assumir cargo ou funcdo na ESMPU.



021.3 Concurso publico para servidor

Refere-se ao processo de selecdo de recursos humanos por meio de concurso publico. Inclui
documentos referentes a elaboracdo e a organizacdo do concurso, bem como a selecdo de
candidatos para cargo publico de provimento efetivo por meio da aprovagdo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos e respectivos questionamentos
administrativos quanto ao certame.

022 Capacitacdo e aperfeicoamento funcional
022.1 Cursos/Treinamentos (inclusive bolsas de estudo)
022.11 Promovidos pela instituicéao

Inclusive propostas, planos de capacitacdo, estudos, editais, programas, relatorios finais,
exemplares Unicos de exercicios, relacdo de participantes, avaliacdo e controle de expedicdo
de certificados.

022.12 Promovidos por outras instituigdes
022.2 Estagios (inclusive bolsas de estagio)
022.21 Promovidos pela instituicéo

022.211 Estudos. Propostas. Programas. Relatorios Finais. Relacdo de Participantes.
Avaliacdo. Declaracdo de comprovacao de estagio

022.212 Controle de frequéncia (atestado médico, atestado de 6bito, declaracdo expedida
pela Justica Eleitoral, atestado de doacéo de sangue e comprovante de comparecimento
no servico militar, jari e outros servigos obrigatdrios por Lei)

022.22 Promovidos por outras institui¢oes

022.23 Cadastro de pessoal - Estagiarios

022.3 Levantamento das necessidades de capacitacao

022.9 Outros assuntos referentes a aperfeicoamento e treinamento
023 - Movimentacao de pessoal

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as acdes de lotacdo, exercicio, permuta, cessao e requisicao.

023.1 Provimento
Refere-se as formas de preenchimento do cargo publico previstas na legislacéo.

Incluem-se os provimentos por: Aproveitamento; Nomeagdo (Cargo efetivo e Cargo em
comissdo); Readaptacdo; Reintegracdo; Reversdo; Reconducdo; Promocao/Progressao
Funcional; Posse; Exercicio provisorio.

023.2 Lotacao

Refere-se a relagdo do membro ou servidor com a unidade administrativa em gque exercem as
atribuicOes e responsabilidades do cargo publico.



023.21 Provisoria

Inclui documentos referentes a lotacdo provisoria que dar-se-4, a critério da administrag&o,
quando para exercicio de funcdo de confianca ou cargo em comissdo e para suprir a caréncia
de servidores da unidade de destino. Podera ser concedida, independentemente do interesse da
Administracdo: - para acompanhar conjuge ou companheiro, também servidor publico civil ou
militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
que foi deslocado no interesse da Administracéo; - por motivo de saude do servidor, cdnjuge,
companheiro ou dependente que viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional,
condicionada a comprovacao por junta médica oficial.

023.22 Remocéao

Inclui documentos referentes a remocdo voluntaria ou por interesse publico, a pedido ou 'ex-
officio’, com ou sem mudanca de sede.

023.221 A Pedido

Inclui documentos referentes a modalidade de remoc&o que dar-se-a a pedido do interessado
com concessao sujeita a critério da Administracdo. Inclui acompanhamento de cénjuge ou
companheiro, permuta e por motivo de salde.

023.222 De Oficio

Inclui documentos referentes & modalidade de remocdo que dar-se-a no interesse da
Administracdo (ex-officio).

023.223 Concurso de remogao
Inclui documentos referentes a elaboracdo, organizacao, execucao e resultado do concurso de
remocao.

023.23 Alteracéao interna
Utilizado para registrar a alteracdo de lotacdo de servidor entre unidades da propria ESMPU.
023.3 Redistribuicéo

Inclui documentos referentes ao deslocamento do servidor com o respectivo cargo de um
quadro de pessoal ou entidade para outra, cujos planos de cargos e vencimentos sejam
semelhantes.

023.4 Designagao
Refere-se a designacdo/convocacdo de membros e servidores para atividades especificas.
023.5 Disponibilidade

Inclui documentos referentes a disponibilidade de servidores nos casos de extin¢do do cargo
ou da declaracao de sua desnecessidade.

023.6 Substituicdo de funcéo/cargo

Inclui documentos referentes a designacdo de Membros e servidores, para substituicdo dos
titulares durante seus afastamentos ou impedimentos eventuais.



023.7 Requisi¢do. Cessao

Inclui documentos referentes a disposicdo (cedéncia) ou requisicdo (ingresso de adido) para
exercicio de atribui¢es em outro 6rgao, com ou sem dnus para o 6rgdo de origem, bem como
0 ressarcimento ao 6rgdo de origem nos casos previstos em legislacao especifica.

023.8 Demissdo. Dispensa. Exoneracao. Rescisdo Contratual. Falecimento. Vacancia
024 Concessao de direitos, obrigacdes e vantagens

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a percep¢do de
pagamento de vencimentos, remuneracgdes, salarios e proventos e ao gozo de férias, licencas,
afastamentos, concessdes, auxilios e reembolso de despesas, bem como aqueles referentes aos
descontos, obrigaces trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos.

024.1 Folhas de pagamento. Fichas financeiras

Temas referentes aos expedientes para elaboragé@o e consolidagdo do pagamento de pessoal,
materializado na folha de pagamento normal, complementar ou suplementar. Documentos
referentes a questionamentos ou requisicdes sobre pagamento de direitos e vantagens devidas
a membros e servidores classificar no assunto correspondente ao seu contetdo.

024.11 Pagamento de vencimentos. Remuneracdes. Salarios. Proventos
024.111 Saléario-familia

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacdo do direito, pagamento e
interrupcdo do pagamento do beneficio.

024.112 Abono de permanéncia

Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisicdo, concessdo, alteracdes e
questionamentos sobre abono de permanéncia aos membros e servidores que preencherem os
requisitos para a aposentadoria voluntaria e optarem por permanecer em atividade, até
completar as exigéncias para aposentadoria compulsoria.

024.119 Outros salérios, vencimentos, proventos e remuneracdes
024.12 GratificacGes (inclusive incorporaces)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a solicitacao,
comprovacdo do direito, incorporacdo, pagamento e interrupcdo do pagamento das
gratificacdes concedidas.

024.121 De funcao
024.122 Cargos em comissao
024.123 Natalina (décimo terceiro salario)

Inclui documentos referentes a requisigédo e a concessdo de gratificacdo natalina, concedida ao
membro e servidor que esteja no desempenho de suas funcles, correspondente a sua
remuneracao integral devida no més de dezembro, bem como aos questionamentos relativos a
seu pagamento.



024.124 Curso, concurso ou instrutoria interna

Inclui documentos referentes a requisicdo e concessao de gratificacdo ao servidor que atuar
como instrutor em curso de formacao, de desenvolvimento ou de treinamento, participar de
banca examinadora ou de comissdo para exames orais, para anélise curricular, para correcdo
de provas discursivas, para elaboracdo de questes de provas ou para julgamento de recursos
intentados por candidatos, participar da logistica de preparacdo e de realizacdo de concurso
publico envolvendo atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, execucdo e
avaliacdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as suas atribuicdes
permanentes ou que participar da aplicagéo, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular
ou de concurso publico ou supervisionar essas atividades, bem como aos questionamentos
relativos a seu pagamento.

024.129 Outras gratificacoes
024.13 Adicionais

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitacéo,
comprovacéo do direito, pagamento e interrup¢do do pagamento dos adicionais concedidos.

024.131 Tempo de servico (anuénios, biénios e quinquénios)

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitacéo,
comprovacdo do direito, pagamento e interrup¢do do pagamento dos adicionais concedidos.

024.132 Atividade noturna

Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisicdo, concessdo, alteracdes e
questionamentos sobre retribuicdo pecuniaria devida por servigo noturno, considerado entre as
vinte e duas horas de um dia e as cinco horas do dia seguinte.

024.133 Insalubridade. Periculosidade. Penosidade

Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisicao, concessao, alteracdes e questionamentos
sobre retribuicdo pecunidria por exercicio habitual de atividade insalubre ou perigosa ou em local
penoso.

024.134 Servigo extraordinario. Hora extra

Inclui documentos referentes a requisicdo e a concessdo de autorizacdo para trabalho além da
jornada normal.

024.135 Férias: adicional de 1/3 e abono pecuniario
024.136 Qualificacéo

Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisicdo, concessdo, alteracGes e
questionamentos sobre retribuicdo pecuniaria devida aos portadores de titulos, diplomas ou
certificados de acdes de treinamento ou cursos de graduacdo, ou pés-graduacgdo, nos termos da
legislacdo especifica.

024.139 Outros adicionais
024.14 Descontos



Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos descontos que
incidem na remuneracgéo do servidor.

024.141 Contribuicao associativa / Sindical

Inclui documentos referentes a contribuicdo efetuada em favor de associacdo de classe ou
sindicato, bem como aos questionamentos relativos a seu desconto.

024.142 Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social / Previdéncia

Inclui documentos referentes ao desconto efetuado na folha de pagamento, visando dar
cobertura aos riscos a que estdo sujeitos o servidor e sua familia, compreendendo um conjunto
de beneficios e acdes que lhes garantam os meios de subsisténcia nos eventos de doenca,
invalidez, velhice, acidente em servico, inatividade, falecimento, reclusdo, protecdo a
maternidade, a paternidade e a adocdo, e assisténcia a saude.

024.143 Imposto de renda de pessoa fisica — IRPF

Inclui documentos referentes ao desconto do imposto na fonte dos rendimentos pagos pelo
Ministério Publico, bem como aos questionamentos relativos a seu desconto.

024.144 Pensoes alimenticias

Inclui documentos referentes ao desconto obrigatério em folha de pagamento, determinado por
decisdo judicial, para manutencao dos filhos ou do ex-conjuge, bem como aos questionamentos
relativos a seu desconto.

024.145 Consignacgdo/ Empréstimo

Inclui documentos referentes ao desconto autorizado e consignacdo em folha de pagamento
dos membros e servidores do Ministério Publico, bem como aos questionamentos relativos a
seu desconto.

024.146 Devolucéo de parcela remuneratoéria

Inclui documentos referentes a devolugéo de parcela da remuneracéo recebida indevidamente.
024.149 Outros descontos

024.15 Encargos patronais e recolhimentos

Refere-se a retencdo e ao recolhimento dos encargos patronais determinados por lei.

024.151 Programa de formacao do patrimonio do servidor publico (PASEP). Programa
de integracéo social (P1S)

Inclui documentos referentes ao PASEP ou PIS, ou seja, Programa de Formacao do Patriménio
do Servidor Publico ou Programa de Integracdo Social.

024.152 Fundo de garantia por tempo de servi¢o (FGTS)

Inclui documentos referentes ao recolhimento correspondente a 8% da remuneracao, incluidas
as horas-extras, 13° salario etc.

024.153 Recolhimento para o Plano de seguridade social/ Previdéncia (inclusive
contribuicdes anteriores)



Inclui documentos referentes ao recolhimento efetuado na folha de pagamento, visando dar
cobertura aos riscos a que estdo sujeitos o servidor e sua familia, compreendendo um conjunto
de beneficios e a¢Bes que lhes garantam os meios de subsisténcia nos eventos de doenca,
invalidez, velhice, acidente em servico, inatividade, falecimento, reclusdo, protecdo a
maternidade, a paternidade e a adocdo, e assisténcia a saude, tais como o INSS, plano de
seguridade do servidor e membros do Ministério Publico.

024.154 Salario maternidade

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito, pagamento e
interrupcdo do pagamento do beneficio.

024.155 Recolhimento do Imposto de renda retido na fonte — IRPF

Inclui documentos referentes a retencdo e ao recolhimento das contribui¢es sobre o imposto
de renda de membros e servidores a serem repassadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil.

024.156 RAIS

Inclui documentos referentes ao instrumento de coleta de dados denominado de Rela¢do Anual
de Informacgdes Sociais — RAIS.

024.19 Outras ac0es referentes ao pagamento de vencimentos. Remuneracdes. Salarios.
Proventos

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de
pagamento de vencimentos, remuneracdes, salarios e proventos ndo contempladas nos
descritores anteriores.

024.2 Férias

Inclui documentos referentes a requisicdo, concessao, alteragcbes e questionamentos sobre
férias de membros e servidores.

Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver 024.137.
024.3 Licencas

Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre todas as licengas
concedidas aos servidores.

Ordenar por:

e acidente em servico

e adotante

e afastamento do cbnjuge/companheiro
e atividade politica

e capacitacdo

e desempenho de mandato classista

e doenca em pessoa da familia

e gestante

e paternidade

e participacdo em curso de formacéo



e licenga-prémio

e servico militar

e interesse particular

e tratamento de salde (inclusive pericia médica)

024.4 Afastamentos
Ordenar por:

e para depor

e para exercer mandato eletivo

e para participar de competi¢do desportiva

e para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)

e para servir como jurado, jari ou participacdo em audiéncias
e suspenséo de contrato de trabalho (CLT)

024.5 Reembolso de despesas. Indenizacao
024.51 Ajuda de custo. Indenizacao de transporte. Transporte de mobiliario

Inclui documentos referentes a requisicdo e concessdao do pagamento com despesas de
transporte do servidor e de sua familia, compreendendo passagem, bagagem e bens pessoais,
uso de veiculo proprio para realizacdo de servico vinculado ao interesse da administracao.

024.52 Médicas e odontoldgicas
024.53 Converséo de Licenca-Prémio em pecunia

Inclui documentos referentes a requisicdo, concessao, alteracBes e questionamentos sobre
conversao em pecunia de periodo de licengca-prémio ndo usufruido.

024.59 Outros reembolsos

024.9 Outros direitos, obrigagdes e vantagens
024.91 Concessoes

Ordenar por:

e alistamento eleitoral/convocacao eleitoral

e casamento (gala)

e doacéo de sangue

e falecimento/ nojo/ luto

e horério especial/ jornada reduzida/
jornada diferenciada

e teletrabalho

024.92 Auxilios
Ordenar por:

e alimentacéo/refeicdo
e assisténcia pré-escolar/creche/educacéo



e fardamento/uniforme
e moradia
e transporte

025 Apuracao de responsabilidade disciplinar
025.1 Denuncias. Sindicancias. Inquéritos
025.11 Processos disciplinares

Incluem-se documentos referentes a acumulacdo ilicita de cargos, empregos e fungdes publicas,
afastamento preventivo, instauracdo do inquérito (ato de constituicdo da comissdo de
sindicancia), inquérito administrativo (instrucdo, defesa, relatério e julgamento) e revisdo do
processo disciplinar.

025.12 Penalidades disciplinares

Incluem-se documentos referentes a adverténcia, censura, suspensao, demissao, cassacdo de
aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo e destituicdo de funcéo
comissionada.

026 Previdéncia. Assisténcia e Seguridade Social
026.01 Previdéncia complementar

Inclui documentos referentes ao beneficio opcional, que proporciona ao servidor um seguro
previdenciario adicional, conforme sua necessidade e vontade.

026.1 Beneficios
026.11 Seguros

Inclui documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas
relativas a prestacdo de servicos realizados por empresas seguradoras, considerando-se a
cobertura para veiculos, imoveis, pessoas, bens materiais e patrimoniais, entre outros.

026.12 Auxilios
Ordenar por:

e acidente

e doenca

e funeral

e natalidade
e reclusdo

026.13 Aposentadoria

Inclui documentos referentes aos procedimentos necessarios a concessdo e gestdo das
aposentadorias: voluntaria por tempo de servico, compulsoria aos setenta e cinco anos de idade,
ou por invalidez permanente.

026.131 Contagem e averbacéo de tempo de servigo



Inclui documentos referentes a requisicdo para registro do tempo de contribuicdo decorrente
de vinculo de trabalho prestado a outra instituicdo, publica ou privada. Documentos referentes
a anélise de direitos sobre adicional de tempo de servico.

026.132 Pensdes: provisoria, temporaria e vitalicia
026.14 Assisténcia a saude (inclusive planos de saude)
026.141 Prontuario médico/odontolégico

Incluem-se documentos de prontuario médico/odontoldgico de beneficiario do Programa de
Assisténcia a Saude.

026.142 Identificacédo de beneficiarios (cartes/carteirinhas)

Incluem-se requerimentos e recibos de cartdes de identificacdo de beneficiario.
026.19 Outros beneficios

026.191 Empréstimos — servidores/membros

026.192 Aquisigdo de imoveis

026.193 Ocupacao de proprios da uniao

026.2 Seguranca e prevencao de acidentes de trabalho

Refere-se a seguranca e medicina do trabalho que visa a prevencdo dos acidentes decorrentes
dos fatores de riscos ocupacionais.

026.21 Prevencao de acidentes de trabalho
026.221 Atuacdo da comissdo interna de prevencao de acidentes — CIPA

Inclui documentos referentes ao acompanhamento, relatos e solicitacdo de providéncias quanto
as condicdes de risco nos ambientes de trabalho a fim de reduzi-las ou elimina-las.

026.22 Oferta de servicos de refeitdrios, cantinas e copas

Incluem-se documentos referentes as regras gerais de uso e de funcionamento dos ambientes
destinados as refeigdes.

026.23 Inspecéo periddica de saude

Inclui documentos referentes a convocacao de membros e servidores para realizacdo de exames
periddicos visando a preservacdo da saude em funcdo dos riscos existentes no ambiente de
trabalho e de doencas ocupacionais ou profissionais.

029 Outros assuntos referentes a pessoal
029.1 Horaério de expediente (inclusive escala de plantéo)

Incluem-se documentos referentes a fixagdo e mudancas do horéario de funcionamento do
Orgao, recesso e as escalas de plantao.

029.11 Controle de frequéncia



Incluem-se livros, relatérios de sistemas, registro de ponto, abono de faltas/ auséncias,
cumprimento de horas extras e banco de horas.

029.2 Cumprimento de missdes e viagens a servico

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do
servidor para 0 cumprimento de missdes e a realizacdo de viagens a servigo, no pais e no
exterior, e para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere.

029.21 No pais

Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias, passagens (inclusive devoluc¢éo),
prestacOes de contas e relatorios de viagem.

029.22 No exterior (afastamento do pais)

Incluem-se documentos referentes as autorizacGes de afastamento, diarias (inclusive compra
de moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de comitivas e delegagdes), passagens,
passaportes, prestacdes de contas, relatérios de viagem e reservas de hotel.

029.3 Incentivos funcionais
029.31 Prémios (concessao de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)

Inclui documentos referentes aos tipos de elogios recebidos por membros e servidores por
relevantes servicos prestados (tais como: concessdo de medalhas, troféus, diplomas de honra
ao mérito etc.).

029.4 Delegacao de competéncia e procuracao

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo ou a delegacéo que a autoridade administrativa
responsavel pelo 6rgdo e entidade pode conferir a um servidor para tratar de matéria de
competéncia exclusiva, tais como: ordenacdo de despesas, decisdes de recursos e casos de
edicdo de atos de carater normativo.

029.5 Profissionais transitorios/ autbnomos

Inclui documentos referentes a contratacdo, ao acompanhamento e ao pagamento da prestacao
de servicos realizados por profissionais sem vinculo empregaticio com a instituicdo
(transitorios/autbnomos), por meio de Recibo de Pagamento de Autdnomo (RPA), entre outros.

029.6 Acdes trabalhistas. Reclamagdes trabalhistas
029.7 Movimentos reivindicatorios. Greves. Paralisagdes

Incluem-se documentos referentes a notificacdo da greve, por parte dos grevistas, ao 6rgao e
entidade, bem como aqueles referentes aos acordos e respectivas compensacgdes por parte dos
servidores sobre o desconto dos dias parados.

029.8 Adolescente aprendiz

Inclui documentos referentes a contratagdo, acompanhamento e pagamento das faturas
referentes a prestacdo de servicos realizados por empresa que realiza a gestdo de programa de
adolescente aprendiz.



030 Gestéo de Materiais
Temas relacionados a gestdo de material de consumo ou permanente.
030.1 Cadastramento de fornecedores e de prestadores de servigos

Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de fornecedores em sistema especifico
da administragédo publica, visando verificar a capacidade técnica para aquisigdes e contratacoes
de servigos relacionadas a gestdo de material.

031 Especificacdo. Padronizacdo. Codificacdo. Previsdo. Catalogo. Identificacao.
Classificacao (inclusive amostras)

Incluem-se documentos referentes a especificacdo, padronizacdo, codificagdo, previsdo,
identificacéo e classificacdo de material permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo,
bem como catalogo e amostras de materiais.

031.1 Cadastramento e tombamento de material
Inclui documentos referentes ao cadastro e chapeamento de bens patrimoniais.

032 Requisicao e controle de servicos reprograficos (inclusive assinaturas autorizadas e
reproducao de formularios)

033 Aquisicdo de material

Refere-se as formas de aquisi¢cdo de material de consumo e permanente, tais como compra,
doacéo, cessdo ou permuta.

033.1 Material permanente

Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos, ferramentas,
maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.

033.11 Compra (inclusive compra por importacao)

Inclui documentos referentes a aquisi¢cdo remunerada de bens permanentes, inclusive livros e
bens de informatica, que engloba o procedimento licitatorio, estimativa de precos, pesquisa de
mercado, cotagédo eletronica, compras diretas ou registro de precos, bem como empenho e
pagamento de fatura.

033.12 Cessdo. Permuta

Inclui documentos referentes a cessdo: outorga do uso de bens publicos moveis, gratuitamente
ou em condicdes especiais. Inclui documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual
0s contratantes trocam entre si bens patrimoniais de sua propriedade, e que se substituem
reciprocamente no patrimoénio dos permutantes.

033.13 Doacéo

Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens permanentes, apés avaliacdo de
oportunidade e conveniéncia pela Administrag&o.

033.14 Transferéncia



Inclui documentos referentes a modalidade de aquisicdo de material permanente, com
transferéncia de responsabilidade, de uma institui¢do para outra.

033.15 Locacao de material permanente

Inclui documentos referentes ao contrato pelo qual uma das partes (locador) se obriga a ceder
a outra (locatario), por tempo determinado ou ndo, 0 uso e gozo de material permanente,
mediante retribuicdo pecuniéria, envolvendo o procedimento licitatorio, bem como empenho e
pagamento de fatura.

033.2 Material de consumo
033.21 Compra

Inclui documentos referentes a aquisi¢do remunerada de bens de consumo, inclusive assinatura
de periddicos e componentes de informatica (hardware, software, licenca de uso etc.), que
engloba o procedimento licitatério, estimativa de pregos, pesquisa de mercado, cotacdo
eletronica, compras diretas ou registro de precos, bem como empenho e pagamento de fatura.

033.22 Cessdo. Permuta

Inclui documentos referentes & cessdo: modalidade de movimentacdo de material do acervo
patrimonial, com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade. Inclui documentos
referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre si bens
patrimoniais de sua propriedade, e que se substituem reciprocamente no patrimonio dos
permutantes.

033.23 Doacao

Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens de consumo, apés avaliacéo de
oportunidade e conveniéncia pela Administracéo.

033.24 Transferéncia

Inclui documentos referentes a modalidade de aquisicdo de material de consumo, com
transferéncia de responsabilidade, de uma Instituicéo para outra.
033.25 Confecgdo de impressos

Incluem-se documentos referentes a impressdo de formularios, convites, cartazes, cartbes e
outros.

034 Movimentacéo de materiais

Inclui documentos referentes & movimentacdo de bens patrimoniais ou de consumo, com
excecdo de imoveis e veiculos. Modalidade de movimentacdo de material de consumo ou
permanente, com troca de responsabilidade dentro da mesma institui¢do, incluindo-se o
relatério de movimentacdo de bens moveis (RMB), o relatério de movimentacdo de
almoxarifado (RMA), entre outros.



034.1 Controle de estoque (inclusive requisicdo, distribuicdo e Relatério de
Movimentacao de Almoxarifado-RMA)

034.2 Sinistro - Materiais

Inclui documentos referentes a apuracdo de sinistro com bens patrimoniais. Inclui extravio,
roubo e desaparecimento.

034.3 Transporte de material

034.4 Autorizacdo de saida de material
034.5 Recolhimento de material ao deposito
035 Baixa de material

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacdo e baixa de
material permanente e de consumo.

035.1 Venda. Leildo

Inclui documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a propriedade de um
bem patrimonial & outra pessoa fisica ou juridica que oferecer o maior lance, igual ou superior
ao da avaliacdo, obedecidas as formalidades e condicGes previstas em lei.

035.2 Cessao. Doagdo. Permuta
035.3 Transferéncia

Inclui documentos referentes a operacdo de transferéncia de material de consumo ou
permanente, com troca de responsabilidade, de uma institui¢do para outra.

036 Manutencéo e instalacdo de materiais
036.1 Requisicao e contratacdo de servicos (inclusive licitacdes)

Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalacdo, conservagdo, recuperacao e
consertos de equipamentos e mobiliario.

036.2 Servicos executados em oficinas do 6rgéo

Inclui documentos referentes a solicitacdo de servigcos a serem executados, exclusivamente,
com mé&o de obra propria (servidores) da ESMPU.

037 Inventéario de material

Inclui documentos referentes ao levantamento e registro dos bens materiais da instituicao,
tendo como objetivo o controle quantitativo e qualitativo.

039 Outras ac0es referentes a gestdo de materiais

Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢0es de gestéo
de bens materiais ndo contempladas nos descritores anteriores.

040 Gestao de bens patrimoniais e de servicos

Questdes relacionadas a gestdo dos recursos materiais, patrimoniais e contratagao de servigos.



040.1 Politica de materiais, patriménio e servicos

Inclui documentos referentes as normas, diretrizes e procedimentos da gestao de bens materiais
e patrimoniais, incluindo programas, planos, projetos, propostas.

041 Bens imoveis
Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas.
041.01 Contas de utilidade publica

Inclui documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas
relativas ao fornecimento de servicos publicos concedidos a empresas, tais como transmissdo
de dados, voz e imagem (telefone e internet), dgua, esgoto, energia elétrica e gas.

041.02 Comissdo interna de conservagéo de energia (CICE)

041.021 Criagdo, designacao, propostas de reducdo de gastos com energia, relatérios e
atas

041.03 Servicos de condominio
041.1 Aquisicao e incorporacao

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicdo e
incorporagdo de bens imoveis.

041.11 Compra

Inclui documentos referentes a aquisicdo remunerada de bens imdveis que engloba o
procedimento licitatorio, estimativa de precos, pesquisa de mercado, cotacdo eletronica,
compras diretas ou registro de precos, bem como empenho e pagamento de fatura.

041.12 Concessao/Cessao de uso

Inclui documentos referentes a concessdo de uso: contrato administrativo que outorga a
utilizacdo ou exploracdo exclusiva de bem puablico imovel, em carater gratuito ou mediante
remuneragao, sempre com imposicdo de encargos, com prazo determinado e precedida de
licitacdo, para exploracao indicada no edital.

Inclui documentos referentes a cessdo de uso: € a transferéncia gratuita da posse de um bem
publico de uma entidade ou 6rgdo para outro, a fim de que o cessionério o utilize nas condigdes
estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado.

041.13 Doagéo

Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens imdveis, apds avaliacdo de
oportunidade e conveniéncia pela Administracao.

041.14 Permuta

Inclui documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre
si bens patrimoniais de sua propriedade, e que se substituem reciprocamente no patriménio dos
permutantes.

041.15 Desapropriacao



Inclui documentos referentes a retirada da propriedade de alguém, desde que motivada por uma
necessidade ou utilidade puablica, ou ainda, quando ha interesse social que justifique tal
conduta.

041.16 Locacao de imédvel

Inclui documentos referentes ao contrato pelo qual uma das partes (locador) se obriga a ceder
a outra (locatério), por tempo determinado ou ndo, o uso e gozo de imdvel, mediante certa
retribuicdo, envolvendo o procedimento licitatorio, bem como empenho e pagamento de fatura.

041.2 Alienacao
041.21 Venda. Leilao

Inclui documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a propriedade de um
imovel a outra pessoa fisica ou juridica que oferecer o maior lance, igual ou superior ao da
avaliagdo, obedecidas as formalidades e condic¢Bes previstas em lei.

041.22 Concessédo/Cesséao de uso

Inclui documentos referentes a concessao de uso e a cessao de uso.

041.23 Doagédo. Permuta

041.3 Reintegracao de posse. Reivindicacdo de dominio. Despejo de permissionario

Incluem-se documentos referentes a reintegracdo de posse, a reivindicacdo de dominio e ao
despejo de permissionario dos imdveis do 6rgao e entidade.

041.31 Patriménio histérico/ Tombamento

Inclui documentos referentes ao ato administrativo realizado pelo poder publico com o objetivo
de preservar bens imoveis de valor historico, cultural, arquiteténico e ambiental para a
populacdo, impedindo que venham a ser destruidos ou descaracterizados.

041.4 Obras e reformas

Inclui documentos referentes a contratagdo, a execucdo, a fiscalizacdo e ao pagamento das
faturas relativas a construcdo, a reforma, a recuperacdo ou a ampliacdo, realizada por
prestadores de servigo/fornecedores de obra/engenharia, bem como os documentos referentes
a solicitacGes e acompanhamento de obras e reformas, projetos de edificacdo e vistorias de
imodveis.

041.5 Prestacao de servigos complementares (Terceirizagao)

041.51 Manutencéo predial

Incluem-se os servicos continuos (aqueles que constituem necessidade permanente da
contratante, que se repetem periddica ou sistematicamente, ligados ou ndo a sua atividade fim,
ainda que sua execucao seja realizada de forma intermitente ou por diferentes trabalhadores)
que compreenda a cessdo de méo-de-obra (colocacdo a disposicdo da empresa contratante, em
suas dependéncias ou nas de terceiros, de trabalhadores que realizem servi¢os continuos,
relacionados ou ndo com sua atividade fim, quaisquer que sejam a natureza e a forma de
contratacdo, inclusive por meio de trabalho temporario), conforme os artigos 152 e 174 da



Instrucdo Normativa no 100, de 18 de dezembro de 2003, do Instituto Nacional de Seguridade
Social.

Incluem-se: servigos de manutencdo de ar-condicionado; geradores; elevadores.
041.52 Acompanhamento de servicos gerais

Incluem-se: Apoio administrativo; recepcdo; limpeza; imunizacgéo; desinfestacéo (inclusive
para jardins).

041.53 Atestado de capacidade técnica para contratacdo de servico complementar
(Terceirizacéo)

041.54 Descumprimento contratual e sancdes administrativas

Inclui documentos referentes a apuracdo de infracBes e aplicacdo de sangdes em face de
licitantes e contratados. Necessidade de classificacdo também do assunto que provocou a
sancao.

041.59 Outras prestacgdes de servico
041.591 Mao de obra nao residente

Inclui documentos referentes a contratacdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas
relativas a prestacao de servicos realizados por empresas terceirizadas (pessoas juridicas) que
ndo envolvam o fornecimento, gestdo e controle de postos de trabalho.

041.592 Mao de obra residente

Inclui documentos referentes a contratagcdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas
relativas a prestacdo de servicos realizados por empresas terceirizadas (pessoas juridicas) que
envolvam o fornecimento, gestdo e controle de postos de trabalho.

042 Veiculos
042.1 Aquisicéo (inclusive licitacoes)
042.11 Compra (inclusive compra por importacao)

Inclui documentos referentes a aquisicdo remunerada de veiculos que engloba o procedimento
licitatdrio, estimativa de precos, pesquisa de mercado, cotacdo eletrénica, compras diretas ou
registro de precos, bem como empenho e pagamento de fatura.

042.12 Aluguel
042.13 Cessdo. Permuta

Inclui documentos referentes a cessdo: modalidade de movimentagdo de veiculo, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade. Inclui documentos referentes a
permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre si veiculos de sua propriedade,
e que se substituem reciprocamente no patriménio dos permutantes.

042.14 Doagao

Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de veiculos, apds avaliacdo de
oportunidade e conveniéncia pela Administracao.



042.15 Transferéncia

Inclui documentos referentes a modalidade de aquisicdo de veiculo, com transferéncia de
responsabilidade, de uma instituicdo para outra.

042.2 Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento
042.3 Alienacéo (inclusive licitagoes)
042.31 Venda. Leilédo

Inclui documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a propriedade de um
imével a outra pessoa fisica ou juridica que oferecer o maior lance, igual ou superior ao da
avaliacdo, obedecidas as formalidades e condicGes previstas em lei.

042.32 Cessdo. Doacdo. Permuta. Transferéncia
042.4 Inutilizag&o de veiculo

Inclui documentos referentes a destruicéo, total ou parcial, de veiculo que ofereca ameaga vital,
risco de prejuizo ecoldgico ou cuja manutencdo seja inconveniente para a Administracao.

042.5 Uso de veiculos

Inclui documentos referentes ao controle de abastecimento e consumo de combustivel dos
veiculos oficiais, limpeza, manutencdo periodica e preventiva, bem como boletim de acidente
de transito, registro das avarias e das multas recebidas.

042.6 Sinistro — Veiculos

Inclui documentos referentes a apuracdo de sinistro parcial ou integral quando do acidente ou
prejuizo material com veiculo.

042.7 Controle de entrada e saida

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de estacionamento e garagem, do 6rgdo e
entidade, por veiculos oficiais e por veiculos dos servidores.

042.8 Movimentacao de veiculo

Inclui documentos referentes a modalidade de movimentacdo de veiculo com troca de
responsabilidade dentro da mesma unidade gestora da instituicéo.

042.9 Outros assuntos referentes a veiculos

042.91 Autorizacao/ Permissao de uso (Inclusive fora do horario de expediente)
043 Bens semoventes

044 Inventério (inclusive Relatorio de Movimentacao de Bens Imoveis-MBI)
045 Prestacao de servigos — Seguro

Inclui documentos referentes a contratacdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas
relativas a prestacdo de servicos realizados por empresas seguradoras, considerando-se a
cobertura para veiculos, imoveis, pessoas, bens materiais e patrimoniais, entre outros.



046 Controle de portaria

Inclui documentos referentes ao controle de entrada e saida de veiculos, materiais, visitantes,
funcionarios e/ou servidores.

047 Mudancas

047.1 Para outros imoveis

047.2 Dentro do mesmo imovel

049 Outros assuntos referentes a patrimonio
049.1 Politica de seguranca institucional

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantacdo e acompanhamento da politica de
seguranca institucional, incluindo, programas, planos, projetos, propostas, inclusive quanto a
prevencdo de incéndio.

049.2 Uso de dependéncias/ Permissao de uso

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de auditorio e demais dependéncias do imdvel,
pelo érgdo ou por terceiros.

050 Gestao orcamentaria e financeira

Questdes relacionadas ao cumprimento das diretrizes da politica orcamentéria e financeira por
meio da execucdo or¢camentéria e financeira.

050.1 Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral

050.2 Auditoria interna
Inclui documentos referentes ao controle interno (auditoria) no Ministério Publico.
050.3 Acompanhamento de atividades/ Resultados

Inclui documentos referentes aos relatorios de Gestdo, prestacdo de contas do MP junto a
sociedade e Casas Legislativas, relatorio de atividades, relatorio de gestdo das areas
institucionais.

051 Orgamento

051.1 Programacdo orcamentaria

051.11 Proposta orcamentaria

Incluem-se documentos referentes a elaboracao da proposta orcamentaria.
051.12 Previsao orcamentaria

Incluem-se documentos relativos a disponibilidade orgamentaria.

051.13 Quadro de detalhamento de despesa (QDD)



Incluem-se documentos referentes ao detalhamento dos projetos, atividades e as operacgdes
especiais, constantes da Lei Orcamentaria Anual, e especifica os elementos de despesa e
respectivos desdobramentos.

051.14 Creditos adicionais
Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial ou extraordinario.
051.15 Limitacdo de empenho e movimentacao financeira

Incluem-se documentos referentes ao contingenciamento e descontingenciamento de dotacdes
orcamentarias.

051.16 Descentralizacdo orcamentaria (distribuicdo orcamentaria)

Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisdes, destaques, estornos e
subvengdes.

051.17 Bloqueio de recursos
Incluem-se notas de bloqueios emitidas.
052 Execucdo orcamentaria, financeira e fiscal

Inclui documentos referentes as atividades de reprogramacdo orcamentaria, disponibilidade
orcamentaria, cronograma de desembolso, aplicacdo financeira, abrangendo todo o controle da
contabilidade tais como balango, balancete, diario, razdo, entre outros, bem como o
cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal.

053 Concessao de beneficios, estimulos e incentivos

Classificam-se documentos referentes aos beneficios, estimulos e incentivos concedidos ao
6rgéo.
054 Tomada de contas. Prestacdo de contas (inclusive parecer de aprovacéo de contas)

055 Impostos, taxas e multas

Inclui documentos referentes aos questionamentos e pagamentos de impostos, taxas ou multas,
tais como IPTU de imdvel alugado, taxa de condominio (e taxa extra de imdvel), taxa de
licenciamento e emplacamento de veiculo, multas de transito, entre outros. Incluem-se também
contribuigdes ndo estejam especificadas em outros pontos da tabela.

059 Outros assuntos referentes a orgcamento e financgas

060 Gestdo de documentacdo e informacao

Questdes relacionadas aos procedimentos relativos aos servigos de protocolo, acesso aos
documentos, bem como ao controle de acervos arquivistico, bibliografico e museoldgico.
Abrange, ainda, as acfes de incorporacdo e utilizacdo de tecnologias da informacdo e
comunicagéo.

060.1 Publicidade em diarios oficiais/imprensa

Inclui documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas
relativas a prestacdo de servicos realizados por veiculos de comunicacdo e pela imprensa oficial
nacional ou estadual.



060.2 Boletins administrativo, de pessoal e de servico
060.3 Publicac@o de matérias em outros periédicos
060.4 Extravio de documentos ou livros

061 Documentacdo arquivistica
Temas referentes a gestdo de documentos arquivisticos, independentemente do suporte da
informacao.

061.01 Politica de documentacao arquivistica
Inclui documentos referentes ao planejamento, implantacdo e acompanhamento da politica de
gestdo documental, incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre outros.

061.02 Normas e manuais
Incluem-se estudos e orientacOes referentes a elaboracdo de documentos, metodologias e
procedimentos técnicos.

061.03 Terceirizacdo de servigos arquivisticos
Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas especializadas na prestacao de
servigos arquivisticos.

061.1 Produgéo de documentos. Levantamento. Fluxo
061.11 Diagndstico

061.2 Protocolo. Consulta. Empréstimo

Inclui documentos referentes ao recebimento, registro, classificacao, distribui¢do, controle da
tramitagéo e expedigdo de documentos. Inclui, ainda, as consultas a documentos de guarda
permanente, bem como as solicitagcdes de empréstimo de documentos de guarda intermediaria
feitas ao arquivo central.

061.3 Assisténcia técnica documental

Inclui documentos referentes ao relacionamento e orientacao técnica as unidades setoriais para
organizacédo do acervo documental arquivistico, bem como a prestacéo de informacGes técnicas
sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias da area de Arquivologia.

061.4 Classificacao e arquivamento

061.41 Plano de classificagdo de documentos

061.5 Politica de acesso aos documentos

061.6 Avaliacéo e gestdo documental

Inclui documentos referentes ao processo de avaliacdo documental cujo instrumento é a Tabela
de Temporalidade que tem como objetivo definir prazos de guarda e destinacao de documentos

(eliminagdo ou guarda permanente).

061.61 Eliminacao (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de eliminacgéo)



061.62 Transferéncia. Recolhimento (inclusive guias e termos de transferéncia; guias,
relacdes e termos de recolhimento; e listagens descritivas do acervo)

061.63 Microfilmagem e digitalizacéo
061.7 Tratamento técnico da documentagéo arquivistica permanente

061.71 Descricdo de documentos arquivisticos
Inclui documentos referentes a funcdo de orientar a consulta e de determinar com exatiddo
quais sdo e onde estdo os documentos por meio dos instrumentos de pesquisa.

062 Documentacao bibliografica
Temas referentes a execucdo e ao acompanhamento das atividades de consulta e empréstimo
de material bibliogréafico, inclusive para reproducéo.

062.01 Politica de documentagéo bibliografica
Inclui documentos referentes ao planejamento, implantacédo e acompanhamento da politica do
acervo bibliogréafico incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre outros.

062.02 Normas e manuais
Incluem-se estudos e textos referentes a elaboracao de metodologias e procedimentos técnicos
adotados para o tratamento da documentacao bibliografica.

062.1 Aquisicao e incorporacao (no Brasil e no exterior)
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes & aquisic¢éo, no Brasil e
exterior, e a incorporacgdo de acervos bibliografico e museoldgico pelo érgéo e entidade.

062.11 Compra (inclusive assinaturas de periddicos)

Inclui documentos referentes a aquisi¢do remunerada de bens de consumo, inclusive assinatura
de periodicos e componentes de informatica (hardware, software, licenca de uso etc.), que
engloba o procedimento licitatério, estimativa de precos, pesquisa de mercado, cotacao
eletronica, compras diretas ou registro de pregos, bem como empenho e pagamento de fatura.

062.12 Doacéo
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de acervos bibliografico e
museoldgico por doagdo.

062.13 Cessdo. Permuta
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de acervos bibliografico e
museologico por permuta.

062.14 Movimentag&o. Transferéncia

Inclui documentos referentes ao deslocamento de um material bibliografico de uma unidade
organizacional para outra, exigindo-se emissdo e assinatura do Termo de Transferéncia,
anotacdo da mudanca de guarda do material e atualizagéo do registro cadastrado.

062.2 Registro
Incluem-se documentos referentes a incorporacao de livros e periddicos ao acervo.



062.3 Catalogacéo. Classificacdo. Indexagao

Incluem-se documentos referentes a identificacdo, classificacdo e descricdo do item
bibliografico ou museoldgico, cujas informagdes subsidiardo a elaboracdo das fichas
catalograficas.

062.4 Referéncia. Circulacéo
Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas, bibliografias,
empréstimos e intercambio entre bibliotecas.

062.5 Inventario bibliogréafico
Inclui documentos referentes ao levantamento e registro de materiais bibliogréaficos da
instituicdo, tendo como objetivo o controle quantitativo e qualitativo.

062.6 Descarte
Inclui documentos referentes a destruicéo, total ou parcial, de um bem patrimonial que ofereca
ameaca vital, risco de prejuizo ecoldgico ou cuja manutencdo seja inconveniente para a
Administragéo.

063 Documentacao museoldgica

063.1 Politica de memodria institucional
Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento da politica de
gestdo da memodria institucional incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre outros.

063.2 Historia oral

Inclui documentos referentes a metodologia de pesquisa que consiste em realizar entrevistas
gravadas com pessoas que podem testemunhar sobre acontecimentos, conjunturas, instituicdes,
modos de vida ou outros aspectos da historia contemporanea.

064 Reproducéo de documentos. Estudos. Projetos e normas
Incluem-se documentos referentes a reproducao, em qualquer suporte, de material arquivistico,
bibliografico e museolégico.

065 Conservacao e preservacao de acervos

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a desinfestacdo,
higienizacdo e controle das &reas de armazenamento, a encadernacdo e a reformatacdo e
restauracdo dos documentos.

065.1 Desinfestacéo e higienizacao
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para desinfestacdo e higienizacéo das
areas de armazenamento de acervos.

065.2 Armazenamento. Depdsitos

065.3 Restauracao (inclusive encadernacéo)

066 Tecnologia da informacdo e comunicagdo

Temas referentes aos recursos tecnolégicos integrados entre si, que proporcionam, por meio

das funcdes de hardware, software e telecomunicacfes, a automacdo e comunicacdo dos
processos de negoécios, da pesquisa cientifica, de ensino e aprendizagem entre outras.



Quaisquer formas de transmissédo de informacOes que interferem e medeiam 0S processos
informacionais e comunicativos da instituicao.

066.1 Politica de tecnologia da informacéo e comunicagao

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantacdo e acompanhamento da politica de
gestdo da tecnologia da informacdo e comunicacao, incluindo programas, planos, projetos,
propostas, entre outros.

066.11 Manuais de procedimentos
Incluem-se manuais técnicos e manuais do usuario.

066.2 Sistemas de informacéo
Inclui documentos referentes ao desenvolvimento, automacéo, sistematizacao e racionalizacao
de aplicagdes corporativas, bem como qualquer demanda para producéo de software (melhorias
e manutencoes, elaboracéo de relatorios, consultas, graficos, producédo de conhecimento), com
equipe exclusivamente interna.

066.3 Administracao e seguranca de dados

Inclui documentos referentes a geréncia dos recursos de dados e aplicativos, de meios de
protecdo, de técnicas de continuidade dos negécios, seguranga logica, mecanismos para
protecdo do acervo informacional da instituicdo. Inclui ainda, documentos referentes a
auditoria e solicitacdo de registro e utilizacdo de arquivo eletrénico.

066.4 Assisténcia técnica

Inclui documentos referentes ao relacionamento com usuarios de servicos de tecnologia da
informacdo e comunicacdo envolvendo toda e qualquer demanda do usuario por equipe de
atendimento da area de TIC.

067 Producéo editorial (inclusive edigdo ou coedigdo de publica¢des em geral produzidas
pelo 6rgdo em qualquer suporte)

Inclui documentos referentes a publicacdo oficial e coedi¢do de livros, periodicos, folhetos,
dentre outros, em meio fisico ou eletrdnico.

067.1 Editoracéo. Programacéo visual
Incluem-se documentos referentes a composicao, copidesque e revisao de textos.

067.2 Promocao, divulgacao e distribuicio
Incluem-se documentos referentes a promocao, a divulgacéo, a doacao e a permuta da producao
editorial do 6rgdo e entidade.

069 Outras acdes referentes a gestdo da documentacéo e da informacéo
Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agc0es de gestéo
da documentacéo e da informagéo ndo contempladas nos descritores anteriores.

070 Gestao de servicos postais e de telecomunicagdes

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas para a gestdo dos
servigos postais e de telecomunicac6es (radiofrequéncia, telex, telefonia, fax e transmissdo de
dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes a contratagdo de prestagdo de servigos de
instalagdo, manutencdo e reparo e a autorizacdo e controle de uso.



070.01 Normatizacgdo. Regulamentacéo

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instrugdes normativas,
aos procedimentos operacionais e as decisOes de carater geral sobre a gestdo dos servicos
postais e de telecomunicacdes.

071 Servico de entrega de documentos e correspondéncias

071.1 Servigo postal

Inclui documentos referentes a contratacdo, a0 acompanhamento e ao pagamento das faturas
relativas a prestacdo de servicos de expedicdo de documentos e malotes por meio de servicos
postais dos Correios.

071.2 Servicos de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada — malote
071.9 Outros servicos postais

072 Redes e telecomunicagdes

Inclui documentos referentes ao compartilhamento de recursos, por meio de hardware e
software, especificos para a troca de informacdes, tais como: e-mail, internet, intranet, portais,
computacdo em nuvem e integragdo entre computagéo e telefonia. Instalagdo/configuragéo
(com equipe interna) de ativos de rede, servicos de infraestrutura de comunicacao de dados.
Telefonia fixa ou movel, servicos de VOIP, ativacdo/desativacdo de ramal.

072.1 Listas telefonicas internas

079 Outras ac0es referentes a gestdo de servigos postais e telecomunicagdes

090 Outros assuntos referentes a Administracdo Geral

900 ADMINISTRAQAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades
complementares, normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas que nao sdo essenciais para
o funcionamento e cumprimento das competéncias finalisticas.

910 Cerimoénias e eventos promovidos pela Instituicao

911 Planejamento, programacao, discursos, palestras e trabalhos apresentados por
integrantes do érgao

920 Concursos

921 Planejamento, normas, editais, habilitacdo dos candidatos, julgamento da banca,
trabalhos concorrentes, premiagao e recursos.

930 Visitas e visitantes
Incluem-se documentos referentes as solicitacbes de audiéncia, assisténcia, orientacdo e
assessoramento a visitantes.

990 Assuntos transitorios



991 Apresentacao. Recomendacao
Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentacao e recomendacéo.

992 Comunicados e informes

Incluem-se documentos referentes as comunicacdes de posse, afastamento de cargos e
alteracdes de enderecos e telefones.

993 Agradecimentos. Convites. Felicitagdes. Pésames

994 Protestos. Reivindicacdes. Sugestbes

995 Pedidos. Oferecimentos. Informacdes diversas

996 Associagdes: culturais, de amigos e de servidores

997 Expedientes de envio ou solicitacdo de informacdes

998 Relagdes externas



