CLASSE 0 - ADMINISTRACAO

0-0

ADMINISTRAGAO GERAL

0-0-1

MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

a - Solicitagao de estudo organizacional, proposta de
criagao ou alteragao de métodos, procedimentos

b - Projeto, estudo e norma relativos a organizagao e
métodos

¢ -Estudo e projeto organizacional; alteracao da
estrutura organizacional, do quadro de pessoal, de
fungdes; otimizagdo de métodos e procedimentos

d - Descrigcao da competéncia das unidades
administrativas

0-0-2

PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

a - Cronograma de atividade (agenda)
b - Plano de trabalho para organizar a atividade
¢ — Equipes por processo de trabalho

0-0-3

RELATORIOS DE ATIVIDADES

a - Solicitagdo, comunicado, ocorréncias

b - Estatistica para subsidiar a elaboracéo de relatério
de atividades (indicador de desempenho /
acompanhamento, “pesquisa de satisfagdo do usuario /
opinido do usuario,...”)

¢ - Relatério anual de atividades

d - Relatério periédico de atividades (exceto o anual)

0-0-4

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

a - Comunicado e informe

b - Acordo. Ajuste. Contrato. Convénio.

¢ - Acompanhamento de instrumento contratual /
administrag@o de contrato — andlise / conferéncia de
documento de cobranga, reajuste de preco, carta de
fianga — caucao, fiscalizagao, etc.

d - Folha de pagamento de funcionarios de empresa
contratada, guia de recolhimento do FGTS e do INSS.
e - Apdlice de seguro (garantir a indenizagao de bens
materiais e a pessoas)

f - Penalidades - multa, adverténcia, suspensao, etc.
g — Procedimento apuratério de irregularidades
(contratos)

h — Edital de licitagdo; ata de julgamento de proposta;
ata de reuniao de abertura de envelopes; aviso de
licitacdo e julgamento, adjudicacdo e de homologagao;
documentos de referéncia

i — Licitagcdo — inclusive empenho (termo de contrato,...)

0-0-5

ACOES JUDICIAIS

0-1

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

a - Normas, regulamentacgdes, diretrizes, mensagens
legislativas

b — Nao conformidade (quadro de controle)

¢ - Relatério de avaliagdo de ndo conformidade —
RANAC (inclui planilha de controle,...)

d — Solicitagdo de criagao, alteragao e extingao de
formularios

e — Formularios e impressos

f — Historico de identificagao de documentos

g — Implementacao de documentos de rotina
administrativa, manual, formulario, (folha) (INATIVO)
h — Dados para revisédo da rotina administrativa (banco
de dados de documentos e registros,...)

i — Consulta

0-1-0-1

Atos normativos

a - Ato, aviso, circular, instru¢édo, ordem de servico,
portaria, provimento, resolugao

b — Consulta (ato normativo) (INATIVO)

¢ - Consulta (geradora de ato normativo)




0-1-0-2

Atos executivos

0-1-0-3

Registro nos 6rgaos competentes

a - Cadastro Geral de Contribuinte - CGC

0-1-0-4

Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Estruturas

a - Regimento Interno, CODERJ, Regimento geral da
administra¢do dos servigos auxiliares do TJ

b - Processo de elaboracao e/ou alteragao dos
regimentos, regulamentos, instru¢des normativas,
manuais

¢ - Organograma (detalhar e descrever a estrutura
organizacional, siglario)

d - Solicitacado de criagdo/alteragdo de instrugao
normativa ou manual operacional

e - Manual operacional (detalhar procedimentos
administrativos, regulamentar matéria especifica,
orientar servidores no desempenho das atribui¢des)

0-1-0-4-1

Unidades Organizacionais

COMISSOES (COMITES) TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS DE
TRABALHO. JUNTAS (Orgéo Colegiado nao Jurisdicional)

a - Ato de criagao / extingao, ata de registro das
decisdes de conselhos / comissdes, avaliagao

b - Relatério final

¢ - Auxilio a juizos (mutirao, etc)

d — Auditoria (plano, programa, auditores, lista de
verificagao, avaliagdo — de auditoria / de auditor,...)
e - Auxilio a juizos (habilitagdo para adogéo, etc)

0-1-1-1

Audiéncias. Despachos. Reunides

a - Pauta de reunido / convocagao (relacionar os
assuntos a serem tratados na reuniao)

b - Ata de reunido (registrar assuntos, determinagdes e
participantes em reunido — lista de presenca)

¢ - Livro de ata (registrar atas de reunides)

d - Despacho

e - Parecer (parecer técnico, interpretando fatos,
indicando e fundamentando a solugéo) / Laudo

COMUNICAGAO SOCIAL

0-1-2-1

Relagbes com a imprensa

0-1-2-1-1

Credenciamento de jornalistas

0-1-2-1-2

Entrevistas. Noticiario. Reportagens. Editoriais (artigos)

a - Clipping — coletanea de reportagens sobre o Poder
Judiciario

b - Release de matérias (decisdes) sobre a instituigao
a serem divulgadas pela imprensa. Notas, pautas

0-1-2-2

Relagées publicas

0-1-2-2-1

Solenidades. Comemoragdes. Homenagens

a - Planejamento, programagéo, discursos, palestras e
trabalhos apresentados por técnicos do 6rgao;
curriculo de palestrante

b - Discurso proferido, palestra, trabalho apresentados
em eventos

¢ - Convite - recebido

d - Convite - expedido

e - Comunicado impossibilidade de comparecimento a
eventos

f - Dossié do evento — memodria da solenidade

g - Relagao de recebimento de brindes, lista de
verificagdo / avaliagao,...

0-1-2-2-2

Visitas e visitantes

a - Livro de presenca nas solenidades, livro de registro
de visitantes no 6rgao

0-1-2-2-3

Felicitagdes. Agradecimentos. Pésames. Despedidas

0-1-2-3

Publicidade




a - Planejamento, programagéo, discurso, palestra e

0-1-2-3-1 Feiras. Saldes. Exposi¢des. Mostras. Festas trabalhos apresentados por técnicos do 6rgao
b - Campanhas institucionais. Publicidade
0-1-2-3-2 Comunicado e informe
a - Boletim de ato extrajudicial
b - Prestacado de contas das serventias extrajudiciais
¢ - Distribui¢éo - a destempo, cancelamento,
retificacao
d - Conta corrente - abertura, cadastramento,...:
; Avaliador judicial, Juiz de Paz, RCPN
0-1-3 FISCALIZACAO e - Consulta (custas, emolumentos, taxas,...)
f — Selo - reembolso
g - Selo - consulta sobre reembolso (Aviso n? 124)
h - Selo - cancelado, destruido, furtado, roubado
(INATIVO)
i — Cadastramento / recadastramento das serventias
extrajudiciais
0-1-3-1 Inspegao a-Termo de flslcallzagzao (rgglstro dg inspecao)
b - Controle de inspegéo e fiscalizagao
0-1-3-2 Apuragéo de irregularidade (sobre distribuicdo, custas, taxas,
emolumentos, denuncias, reclamagoes...)
0-1-3-3 Correigao (ordinaria, extraordinaria, especial)
0-1-4 GESTAO SOCIOAMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
0-1-4-1 Gestao ambiental
0-1-4-2 Responsabilidade social / Voluntariado
a - Projetos, estudos e normas
0-1-4-2-1 Acdes sociais, eventos socioambientais, campanhas b - Gerenciamento (d.e voluntarlos', de partlcpantes, )
¢ - Campanha de registro de nascimento tardio
(diligéncias etc)
a - Projetos, estudos e normas
0-1-4-3 Assisténcia Social b - Propostas de criagéo ou alteragdo de programas de
assisténcia social
0-1-5 PROTESTO. REIVINDICAGAO. SUGESTAO
0-1-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGAO E
FUNCIONAMENTO
0-1-9-1 Ano judiciario
0-1-9-1-1 Recesso forense
0-1-9-1-2 Férias forense
Recebimento/ devolugao de documentos e/ou objetos — achados e
0-1-9-2 : ~ -
perdidos (controle, devolugao, doagéo)
0-2 PESSOAL a - Comunicagao sobre servidor
. = a - Estatuto, regulamento e boletim administrativo, de
0-2-0-1 Legislagao )
pessoal e de servigo
a - Solicitagao de emissao de carteira funcional ou
outros documentos de identificacéo
0-2-0-2 Carteira de identidade funcional e outras identificagoes b - Comprovante de recebimento de carteira funcional
ou outros documentos de identificagao
c - Carteiras e crachés recolhidos
Obrigagoes trabalhistas ou estatutarias: relagdes com o Ministério do
o, Trabalho (MTB) e Ministério da Administracdo Federal e Reforma do ) .
0-2-0-3 Estado (MARE); Secretarias Federais, Estaduais e Municipais. Lei dos a - Recibo de entrega da RAIS
2/3. RAIS
0-2-0-3-1 Relagdes com os Conselhos Profissionais




0-2-0-4

Sindicatos. Acordos. Dissidios

0-2-0-5

Assentamentos funcionais

a - Assentamento funcional (pasta individual)

b - Averbagao de documentos

c - Certidao

d - Declaragao / requerimento / atestado (sobre
histérico funcional,...)

e - Ficha cadastral de ocorréncias de pessoal —
admissao, pensao, desligamento, aposentadoria, etc.
f - Dados cadastrais do servidor

g — Dependentes (incluséo / excluséo)

0-2-1

RECRUTAMENTO E SELECAO

0-2-1-1

Candidatos a cargo publico: curriculum vitae e ficha de inscricao

0-2-1-2

Exames de selegao

a - Inscrigdo de candidato para concurso publico (ficha,
cartao, etc.)

b - Procuracao efetuar inscricdo em concurso publico
¢ - Prova de concurso publico (inclusive cartdo
resposta)

d - Processo de revisdo de resultado

e - Processo originario do concurso (contém a
resolucdo, regulamento, edital, lista de aprovados,
homologagéo do resultado final, reclassificagao, etc.)

f - Processo de nomeacgéo (contém a solicitagdo de
nomeagao de concursados, convocagao do candidato,
avaliagdo e homologagéo do resultado final em estagio
probatério, etc.)

g - Ficha individual de concurso (contém a
documentagéo exigida ao candidato)

h - Eliminac&o de candidato aprovado

i - Desisténcia do concurso

j - Estagio (designagao, prorrogagao, suspensao)

k - Desisténcia de estagio

| - Relatério de estagio

m - Relagéo - de notas, de alocagao de candidatos por
sala, de total de inscritos

n — Selecao interna (edital, cronograma, entrevista,...)
0 — Acompanhamento de ambientagéo (ficha
individual)

0-2-2

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO (Ver Classe 4 — Formagao,
aperfeicoamento, especializagao)

0-2-2-1

Cursos (inclusive bolsas de estudo)

a — Capacitacéo / treinamento
b - Indicagao de servidor para treinamento, curso, etc.
¢ — Verificagao de eficacia

0-2-2-1-1

Promovidos pela instituicao

a - Estudo, proposta, programa, relatério final, relagcao
de participantes, avaliagao de controle de expedicao de
certificado

0-2-2-1-2

Cursos promovidos por outras instituicoes

0-2-2-2

Estagios (inclusive bolsas de estagio)

a - Processo de convénio para contratagao de
estagiario




0-2-2-2-1

Estagios promovidos pela instituicao

a - Estudo, proposta, programa, relatério final, relagcao
de participantes, avaliacao (relagao de notas) e
controle de expedicao de certificado

b - Solicitagdo de estagiario

¢ - Encaminhamento de estagiario as unidades

d - Pasta individual do estagiario (inclui contrato, termo
aditivo ao contrato, ficha de avaliagéo, termo de
compromisso, declaragédo da instituicao de ensino,
desligamento...)

e - Pagamento de bolsa-auxilio,...

f - Certificado e declaragao de estagio

g - Frequéncia do estagiario (CIEE,...)

h — Recrutamento e selegéo

i — Movimentagao de estagiario (lotagao, remogao)

0-2-2-2-2

Promovidos por outras instituicoes

0-2-2-3

Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simpdsios. Encontros.
Convengoes. Ciclo de palestras. Mesas redondas

a - Planejamento, programagao, palestras e trabalhos
b - Ficha de inscrigao / lista de presenca / certificado,

0-2-2-9

Outros assuntos referentes a aperfeicoamento e treinamento

a - Processo de pagamento a instrutor / instituicao

b — Relatério / controle para prestagdo de contas
referente & agédo de capacitagdo (controle de recursos)
(INATIVO)

0-2-3

QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL

0-2-3-0-1

Estudos e previsao de pessoal

a - Tabela de cargos, vencimento, fundamento legal,
6rgaos

0-2-3-0-2

Criagao, classificagao e remuneragao de cargos e fungdes

a — Sugestao de modificagdo de competéncia
profissional e dos requisitos para os cargos e fungdes;
planilha de registros

0-2-3-0-3

Reestruturagdes e alteragdes salariais

a - Estudo, plano, norma, projeto

b - Avaliagdo de desempenho, promogao, ascensao
funcional, progressao funcional, enquadramento

¢ - Lista de antiguidade

0-2-3-1

Movimentagéo de pessoal

a - Estudo ou decisao de carater geral

b - Ficha de admisséo e de desligamento do servidor

¢ — Controle e distribuigao dos cargos providos e vagos
(vacancia)

d — Provimento / vacancia de cargos e fungdes

0-2-3-1-1

Admissao. Aproveitamento. Contratagdo. Nomeagao. Readmisséo.
Readaptagdo. Recondugéo. Reintegragédo. Reversao. Delegagéao.
Reassungao

a - Nomeagao de servidor para cargo efetivo/em
comissao

b - Contratagao pela CLT (comunicagao, solicitagao)
¢ - Quadro de controle (admisséo, aproveitamento,
contratacdo, nomeacao, readmissao, readaptacao,
recondugéo, reintegracao, reversao, delegacao,
reassuncao)

d - Processo de readmisséo, readaptagéo, recondugéo,
reintegracéo, reversao, reassungao de servidor no
cargo efetivo

e - Termo de posse para atestar compromisso com a
atribuicéo do cargo

f - Relagéo de celetista ou contratado

g - Delegacgéao de atividade notarial e registral

0-2-3-1-2

Demissé&o. Dispensa. Exoneracdo. Rescisdo contratual. Falecimento

a - Processo de demissao de servidor

b - Dispensa de servidor da fungéo gratificada,
responsavel pelo expediente, celetista.

¢ - Exoneragao de servidor do cargo efetivo/em
comissao

d - Comunicagao de falecimento de servidor

e - Processo de declaragao de vacancia por
falecimento de servidor




a - Lotagdo, remogao, transferéncia, permuta de
servidor
b - Controle do quadro de lotagao de servidor

0-2-3-1-3 Lotagdo. Remocgéo. Transferéncia. Permuta L = ~ .
¢ - Solicitagdo de lotagao, remocéo, transferéncia,
permuta de servidor
d - Apresentacao de servidor com lotagao
a - Designacéo, disponibilidade, redistribuicéo,
substituico de servidor
b - Processo de designacao, disponibilidade,
0-2-3-1-4 Designago. Disponibilidade. Redistribuigio. Substituigio redistribuicao e substituigao (INATIVO)
¢ - Indicagao de servidor para fungao gratificada
d - Indicagao de servidor para substituicao de titular
e - Desisténcia de fungéo gratificada, responsavel pelo
expediente
a - Requisigcao de servidor
b - Requisigao de servidor de outro 6rgao
0-2-3-1-5 Requisigdo. Cessdo c- Proce_sso _de requisicao, cessao de servidor
d - Autorizagao de cesséao de servidor
e - Retorno ao 6rgao de origem
f — Solicitagao de cessao
0-2-4 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
a - Folha de pagamento
b - Processo de folha de pagamento de servidores
¢ — Contracheque (segunda via e assuntos
0-2-4-1 Folhas de pagamento. Fichas financeiras relacionados)
d - Ficha financeira (demonstrativo financeiro -
despesa com pessoal)
e - Débitos pendentes de servidores (comunicagao)
0-2-4-1-1 Salérios, vencimentos, proventos e remuneragées a - Reviséo de proventos
0-2-4-1-1-1 Reposicoes
0-2-4-1-1-2 Salario-familia a - Requerimento para paigamento’d.e sala’rllo-famma
b - Processo de concessao de salario-familia
0-2-4-1-1-3 Abono ou provento provisério. a - Abono de permanéncia em servigo
0-2-4-1-1-9 Outros salarios, vencimentos, proventos e remuneragoes
0-2-4-1-2 Gratificagoes (inclusive incorporagéo, revisao de incorporagao)
0-2-4-1-2-1 Gratificagdes de fungao (fungao gratificada)
0-2-4-1-2-2 Cargos em comissao
0-2-4-1-2-3 Natalina (Décimo terceiro salario)
0-2-4-1-2-9 Outras gratificagdes
0-2-4-1-3 Adicionais
_____ . - a - Concessao de adicional por tempo de servigo
0-2-4-1-3-1 Tempo de servigo (triénios) b - Averbagéao / desaverbacao de tempo de servigco
a - Processo de concessao de adicional de
0-2-4-1-3-2 Periculosidade periculosidade
b - Requerimento para adicional de periculosidade
a - Requerimento para adicional de insalubridade
0-2-4-1-3-3 Insalubridade b - Processo de concessao de adicional de
insalubridade
a - Solicitagdo e comunicagao de horas extras de
. oL servidor
0-2-4-1-3-4 Servigo extraordinario (horas extras)

b - Processo de pagamento de servigo extraordinario
(hora extra)




a - Processo de pagamento de férias, adicional e

0-2-4-1-3-5 Férias: adicional de 1/3 e abono pecuniario o
abono pecuniario
0-2-4-1-3-9 Outros adicionais
0-0-4-1-4 Descontos e consignagées a- So||0|_tag:ao~de empréstimo em consignagao
b - Consignagao
0-2-4-1-4-1 Contribuigdo e imposto sindical do servidor
Contribuigao para o plano de seguridade social (INSS, IPERJ, IASERJ, a- C.ancellgrpento, de_volugao, Isengao de contribuigao
0-2-4-1-4-2 - previdenciaria / adesao, alteragéo do valor da parcela
RIO PREVIDENCIA) A
da previdéncia complementar.
a - Comprovante de rendimentos para IRPF (INATIVO)
b - Declaragao de rendimentos e bens para a Receita
. Federal (INATIVO)
0-2-4-1-4-3 Imposto de renda retido na fonte (IRRF) ¢ - Isencao de Imposto de renda (INATIVO)
d - Recadastramento (inclusédo no Imposto de renda)
(INATIVO)
0-0-4-1-4-4 Pensdes alimenticias a - Determinagéo judicial para pens&o gllmen'h_ma
b - Processo de desconto de penséo alimenticia
0-2-4-1-4-9 Outros descontos e consignagoes
0-2-4-1-5 Encargos patronais. Recolhimentos a - Processo de pagamento de obrigacao patronal
Programa de formagao do patriménio do servidor publico (PASEP).
0-2-4-1-5-1 . N .
Programa de integragao social (PIS)
0-2-4-1-5-2 Fundo de garantia por tempo de servigo (FGTS)
0-2-4-1-5-3 Contribuigdo sindical do empregador
0-0-4-1-5-4 Contribuigéo para o plano de seguridade social (INSS, IPERJ, IASERJ,
RIO PREVIDENCIA)
0-2-4-1-5-5 Imposto de renda
a — Escala, transferéncia, cancelamento, desisténcia,
0-2-4-2 Férias interrupcao Eie ferlas o
b - Transferéncia, cancelamento, desisténcia,
interrupcao de férias (INATIVO)
0-2-4-3 Licengas a - Comunicagéo de acidente de trabalho
0-2-4-3-1 Licencas especiais a - Requerimento para licenga especial
0-2-4-31-1  |Atividade politica a - Processo de concessao
b - Interrupgédo, desisténcia
0-2-4-3-1-2 Mandato classista a- Processonde COWCGPS?O
b - Interrupgéo, desisténcia
- - . - L a - Processo de concesséao
0-2-4-3-1-3 Prémio por assiduidade (licenga prémio - quinquénio) b - Interrupgao, desisténcia
0-2-4-3-1-4  |Servigo militar a- Processo de concessao
b - Interrupgéo, desisténcia
0-2-4-3-1-5 Interesse particular a- Process? de copc?ssgo
b - Interrupgédo, desisténcia
0-2-4-3-1-6  |Acompanhar conjuge a- Processo de concessao
b - Interrupgéo, desisténcia
0-2-4-3-1-7 Curso de formagao a- Processo_de °°rT°eASS?°
b - Interrupgédo, desisténcia
a - Atestado médico (INATIVO)
. - b - Guia médica
0-2-4-3-2 Licengas medicas ¢ - Comunicagao de afastamento de servidor
d - Boletim de Inspegao médica - BIM
0-2-4-3-2-1 Acidente em servigo a - Processo de concessao de licenga médica
0-2-4-3-2-2 Adotante a - Processo de concessao de licenga médica




0-2-4-3-2-3 Doenga em pessoa da familia a - Processo de concessao de licenga médica

0-2-4-3-2-4 Gestante - aleitamento / amamentagao a - Processo de concessao de licenga médica

0-2-4-3-2-5 Paternidade a - Processo de concessao de licenga médica

0-2-4-3-2-6 Tratamento de saude a - Processo de concessao de licenga médica

0-2-4-4 Afastamentos

0-2-4-4-1 Afastamentos para exercer mandato eletivo

0-2-4-4-2 Afastamentos para depor

0-2-4-4-3 Afastamentos para servir como jurado

0-2-4-4-4 Afastamentos para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)

0-2-4-4-5 Afastamentos suspensao de contrato de trabalho (CLT)

0-0-4-4-6 Afastamentos para estagio experimental em outro cargo / érgéo do
Estado

0-2-4-4-7 Afastamentos outros
a - Requerimento para pagamento de reembolso e
despesas

0-2-4-5 Reembolso de despesas b - Processo de reembolso
¢ - Ressarcimento de servidor de cobrangas indevidas

0-2-4-5-1 Locomogéao

0-2-4-5-9 Outros reembolsos

0-2-4-9 Outros direitos, obrigagdes e vantagens
a - Requerimento para ausentar-se do servigo

0-2-4-9-1 Concessoes para ausentar-se do servigo b - Requerimento para horario especial
¢ - Convocagao para o TRE

0-2-4-9-1-1 Alistamento eleitoral a- Erocesso de concessao para ausentar-se do
servigo

0-0-4-9-1-2 Casamento (gala) a- Erocesso de concesséo para ausentar-se do
servigo

0-2-4-9-1-3 Doagdio de sangue a- Erocesso de concessao para ausentar-se do
servigo

0-2-4-9-1-4  |Falecimento de familiares (luto / nojo) a - Processo de concessao para ausentar-se do
servigo

0-2-4-9-1-5 Horario especial para servidor estudante a - Processo de concesséao

0-2-4-9-2 Auxilios

0-2-4-9-2-1 Auxilio-Adogao

0-2-4-9-2-2 Auxilio-Alimentacao / Auxilio-Refeigao

0-2-4-9-2-3 Auxilio-Creche /Auxilio-Educagao

0-2-4-9-2-4 Auxilio-Fardamento / Auxilio-Uniforme

0-2-4-9-2-5 Auxilio-Moradia

0-2-4-9-2-6 Auxilio-Locomogao

0-2-4-9-2-7

Auxilio-Salde




0-2-5 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
a - Comunicagao sobre ocorréncia para apurar
responsabilidades, inquéritos
0-2-5-1 Denuncias. Sindicancias. Inquéritos. Reclamagdes. Representagcoes b- Pro'c'essci admlnlstrgtlvo de S|nd|2angla
¢ - Notificagao de servidor para audiéncia em processo
de sindicancia / disciplinar
d - Pedido de providéncias
0-2-5-1-1 Processos disciplinares a- Pfocgssp @smplmar para apurar responsabilidades
e acgao disciplinar
0-2-5-1-2 Penalidades disciplinares
0-2-5-1-3 Pedido de reconsideragao
0-2-5-1-4 Recurso hierarquico
0-2-6 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL (Quanto as licencas, ver 0-2-
4-3)
0-2-6-1 Beneficios
0-2-6-1-1 seguros
0-2-6-1-2 auxilios
0-2-6-1-2-1 auxilio-acidente
0-2-6-1-2-2 auxilio-doencga
0-2-6-1-2-3 auxilio-funeral
0-2-6-1-2-4 auxilio-natalidade
0-2-6-1-2-5 auxilio-reclusao
a - Atestado de incapacidade ou capacidade para o
) trabalho — junta médica
0-2-6-1-3 Aposentadoria b - Processo de concessao de aposentadoria
¢ - Pecunia indenizatéria
a - Certidao de tempo de servigo de servidor /
contribuigao
b — Averbagéao / desaverbagéao de tempo de servigo /
0-2-6-1-3-1 Contagem e averbagao de tempo de servigo / contribuigao contribuigao (requerimento)
¢ — Averbagéo / desaverbagao de tempo de servigo /
contribuigao (processo)
d - Contagem de tempo de servigo / contribuicao
a - Pensao: provisoria e temporaria
b - Requerimento para pensao estatutaria
0-2-6-1-3-2 Pensdes: provisoria, temporaria e vitalicia ¢ - Processo de concesséo / revisao de pensao
estatutaria
d - Posicionamento / reposicionamento de ex-servidor
0-2-6-1-9 Outros beneficios
0-2-6-1-9-1 Adiantamentos e empréstimos a servidores
a - Projetos, estudos
b - Exame médico de funcionario (admissional, de
retorno ao trabalho - pericia, de mudanca de fungao)
¢ - Atestado de saude ocupacional — ASO (formulario)
0-2-6-1-9-2 Assisténcia a saude d - Controle da consulta e atendimento
e - Ficha clinica
f - Acompanhamento da evolugao clinica médica do
servidor
g - Prontuario de saude
0-2-6-1-9-3 Aquisigao de imoveis a - Processo de aquisi¢ao de imoveis




0-2-6-1-9-4 Ocupagao de proprios do Estado
0-2-6-1-9-5 Transportes para servidores a - Solicitagao de transporte para servidores
0-2-6-2 Higiene e seguranga do trabalho
0-2-6-2-1 Prevengao de acidentes de trabalho. a- Com|ssallo I~nterna d e Pr?vengao de Amdeqtgs
(CIPA) - Criagao, designagao, proposta, relatério e ata
0-2-6-2-2 Refeitorios, cantinas e copas (fornecimento de refei¢es)
0-2-6-2-3 Inspegodes periddicas de saude
0-2-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
0-2-9-1 Horario de expediente a - Mudanca de carga horaria
a - Livro de ponto
b - Boletim de frequéncia mensal
0-2-9-1-1 Controle de frequéncia ¢ - Escala de plantao
d - Abono de faltas
e - Retificagao de frequéncia
a - Processo de concessao de diarias/passagens
0-2-9-2 Missdes fora da sede. Viagens a servigco b - Comunicagao sobre viagem de servidor
¢ - Relatério de viagem
a - Requerimento para concesséao de ajuda de custo,
diarias (INATIVO)
b - Processo de concessao de ajuda de custo, diaria
para viagem a servico (INATIVO)
5.0.0. - . . . ¢ - Solicitagao de emissédo de passagem (INATIVO)
0-2-9-2-1 Missdes fora da sede. Viagens a servigo no pais d - Recibo de entrega de bilhete de passagem
(INATIVO)
e — Relatério / controle para prestacdo de contas
referentes a diaria e passagens (controle de
pagamento de diarias, de recursos) (INATIVO)
0-2-9-9-2 Missdes fora da sede. Viagens a servigo no exterior (afastamento do
pais)
0-2-9-2-2-1 Missdes fora da sede. Viagens a servigo no exterior (afastamento do
pais) SEM ONUS para o Tribunal de Justica
a - Autorizagao de afastamento, diérias (inclusive
0-2-9-2.9-2 Missdes fora da sede. Viagens a servigo no exterior (afastamento do  |compra de moeda estrangeira), lista de participante,
pais) COM ONUS para o Tribunal de Justica passagem, passaporte, prestacdo de contas, reserva
de hotel, relatério de viagem
0-2-9-3 Incentivos funcionais
0-2-9-3-1 Prémios a y Qoncessap de medalha, diploma de honra ao
mérito e elogio
0-2-9-4 Delegagbes de competéncia. Procuragao
a - Comprovante de rendimentos para IRPF
0-2-9-5 Servigos profissionais transitérios: autbnomos e colaboradores b — Gerenciamento de pessoal conveniado ou
terceirizado
a — Designacéo (oficio)
b — Designagéao / dispensa
0-2-9-5-1 Conciliadores / Mediadores [¢ —'Ca_rtelra funcional — cracha / certiddo (solicitagao de
emissao)
d — Gerenciamento de Conciliadores / Mediadores
(Cadastro)
a — Nomeacao, recondugao, exoneragao
b — Carteira funcional / certidao (solicitagao de
0-2-9-5-2 Juiz de Paz emissao)
¢ — Autorizagdo para celebrar casamento fora da sede
d — Gerenciamento - Juiz de Paz (cadastro, etc)
0-2-9-6 Acodes trabalhistas. Reclamagdes trabalhistas
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0-2-9-7

Movimentos reivindicatérios: greves e paralisagoes

MATERIAL

a - Normas, regulamentagdes, diretrizes (manual de
solicitagdo de material de consumo,...)

b - Banco de dados (SIGAF — Sistema Integrado de
Gerenciamento Administrativo e Financeiro)

0-3-0-1

Cadastro de fornecedores e capacitagao técnica

a — Cadastro de fornecedores (certificado de registro
cadastral)
b - Atestado de capacidade técnica — solicitago,...

0-3-1

ESPECIFICAGAOQ. PADRONIZAGAO. CODIFICACAO. PREVISAO.

CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICAGAO

0-3-2

REQUISIGAO E CONTROLE DE SERVIGOS REPROGRAFICOS

a - Requisicao de copia reprografica

b - Relatério de controle da utilizagdo de maquina
reprografica

¢ - Processo de pagamento de servigo reprografico
(xerox)

0-3-3

AQUISICAO

a - Solicitagao de informagao sobre produtos e servigos
b - Coleta de preco de servigo / material (proposta de
preco,...)

c - Edital de licitagao; ata de julgamento de proposta;
ata de reuniao de abertura de envelopes; aviso de
licitagdo de julgamento, adjudicagéo e de
homologacéo, documentos de referéncia (INATIVO)

d - Licitagao - inclusive empenho (termo de contrato,...)
(INATIVO)

e - Comprovante de entrega de edital a empresa
interessada (INATIVO)

f - Pedido de esclarecimento sobre edital (INATIVO)

g - Solicitagao de recursos da decisao; ata de
julgamento dos recursos (INATIVO)

h - Processo de aplicagao de penalidades (multa,
adverténcia, suspensao, etc.) (INATIVO)

i - Requisicdo de compra de material e contratacéo de
servigos

j - Nota fiscal (cépia) (INATIVO)

k — Atestado / Termo de recebimento de material e/ou
servigos / Boletim de atraso (inclusive solicitagcao de
prorrogagao do prazo)

| — Termo de inspecédo de material

0-3-3-1

Material permanente

0-3-3-1-1

Compra

a - Processo de aquisi¢cdo de material permanente

0-3-3-1-2

Aluguel. Comodato. Leasing

a - Contrato de aluguel / comodato / leasing (INATIVO)
b — Contratagao - aluguel, comodato, leasing
¢ - Proposta, comunicado e informes

0-3-3-1-3

Empréstimo. Doagéo. Cessao. Permuta

a — Empréstimo, cesséao (solicitagdo de bem
patrimonial)

b — Doagéo, permuta

¢ - Controle

0-3-3-2

Material de consumo

0-3-3-2-1

Compra

a - Processo de aquisicao
b — Adiantamento para compra

0-3-3-2-2

Cesséo. Doagéo. Permuta

a — Cesséo, doagao, permuta
b - Controle

0-3-3-2-3

Impresséo de formularios

0-3-4

REQUISIGAO. DISTRIBUIGAO E/OU MOVIMENTAGAO DE
MATERIAL (permanente e de consumo)

a - Requisigéo / solicitagao, distribuicdo e / ou
movimentag¢do de material

b - Termo de responsabilidade pelo controle
patrimonial

¢ - Termo de transferéncia
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a - Relatério mensal do almoxarifado

0-3-4-1 Controle de estoque b - Relatério anual do almoxarifado
¢ - Controle
0-3-4-2 Extravio. Roubo. Desaparecimento a - Comunicagao de occ_>rren0|a -
b - Processo de apuragao de responsabilidade
a - Solicitagao de transporte
0-3-4-3 Transporte de material b - Processo de contratagédo de transportadora
¢ - Contrato
d - Fatura de conhecimento de transporte
0-3-4-4 Autorizagao de saida de material
0-3-4-5 Recolhimento de material ao depésito
0-3-5 ALIENACAO (material permanente e de consumo) a - Processo de alienagao de material permanente
0-3-5-1 Venda (inclusive leilao)
a - Encaminhamento de bem patrimonial para cessao /
0-3-5-2 Cesséo. Doagéo. Permuta doagéo / permuta
b — Controle da cesséo, doagéo, permuta (planilha,...)
0-3-6 CONSERVAGAO E RECUPERAGAO
a — Controle de requisigdo / solicitagdo e contratagao
de servigo
0-3-6-1 Requisigdo / solicitacdo e contratagao de servigo b - Solicitagéo de prestagéo de servigos
¢ - Manutencao preventiva (relagao de equipamento,
programa, relatério de execugao,...)
0-3-6-2 Servigos executados em oficinas do Tribunal de Justiga
0-3-7 INVENTARIOS a - Pré-inventario para controle de estoque
a - Inventario, tombamento (livro de registro de bens),
0-3-7-1 Material permanente criagao de comissoes
b - Relatério de movimentagao de bens méveis e baixa
0-3-7-2 Material de consumo
a - Certificado de garantia, manual de instalagao, rede
0-3-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL de servigos autorizados, material de apoio logistico a
usuarios externos, ...
0-4 PATRIMONIO a - Normas, regulamentagdes, diretrizes
0-4-1 BENS IMOVEIS a - Plantas, projeto arquitetonico
0-4-1-0-1 Fornecimento e manutencéo de servigos basicos
0-4-1-0-1-1 Agua e esgoto a - Pagamento de conta
0-4-1-0-1-2 Gas a - Pagamento de conta
0-4-1-0-1-3 Luz e forca a - Pagamento de conta
0-4-1-0-2 Comisséao Interna de Conservagéo de Energia (CICE) a - Criagdo, de5|gr_1agao, Qrgposta de redugao de
gastos com energia, relatério e ata
0-4-1-0-3 Condominio a - Pagamento de condominio
0-4-1-1 Aquisicao
0-4-1-1-1 Compra a - Pagamento de compra de imével
0-4-1-1-2 Cessao a - Cesséao de imével
0-4-1-1-3 Doagéo a - Doagéo de imovel
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0-4-1-1-4

Permuta

a - Permuta de imével

a - Pagamento de aluguel de iméveis (INATIVO)

0-4-1-1-5 Locacgéo. Arrendamento. Comodato ~

b - Locagao, arrendamento, comodato
0-4-1-2 Alienagao
0-4-1-2-1 Venda a - Venda de imovel
0-4-1-2-2 Cesséo a - Alienacao de imével por cessao
0-4-1-2-3 Doagéo a - Alienagao de imével por doagao
0-4-1-2-4 Permuta a - Alienacéo de imével por permuta

Desapropriagao. Reintegragéo de posse. Reivindicagao de dominio. a - Desapropriagao, reintegracao de posse,
0-4-1-3 L o L
Tombamento reivindicagdo de dominio e de tombamento de imével

a - Projeto arquitetonico, plantas, etc.

b - Fiscalizagao da obra / servigo (acompanhamento,
0-4-1-4 Obras atestado_ d_e ~V|stor|a_, _congzlusao, etc_)

¢ - Requisigao / solicitagao de servigos de obras

d - Termo de recebimento de obra/servigo para atestar

conclusao dos servigos (INATIVO)

a - Execucgéao de reforma e recuperagao predial
0-4-1-4-1 Reforma. Recuperagéo. Restauracao b - Solicitagéo / sugestéo de reforma, recuperagao ou

restauracao
0-4-1-4-2 Construgao a - Execucgao de obra e construgao

a — Acompanhamento de execuc¢ao contratual

(formulario para registro)

b - Manutengéo preventiva / corretiva (ordem de
0-4-1-5 Servigos de manutengao servigo, vistoria, visita técnica, cadastro de material,...)

¢ - Documentos que ndo envolvem pagamentos

(INATIVO)

d — Licitag@o — inclusive empenho (INATIVO)
0-4-1-5-1 Manutencao de elevadores a — Pagamento de manutengao de elevador
0-4-1-5-2 Manutencao de ar condicionado a — Pagamento de manutengao de ar condicionado
0-4-1-5-3 Manutencao de subestagdes e geradores a — Pagamento de subestacao e gerador

a — Pagamento de limpeza, imunizagdo, desinfestagcao

. o . ~ . e reciclagem

0-4-1-5-4 Limpeza, Imunizagéo, Desinfestagdo, Reciclagem b - Solicitagdo & outros documentos referentes a
limpeza, imunizagao, desinfestagao e reciclagem

0-4-1-5-9 Outros servigcos de manutengéo (jardinagem, ornamentacgao,...)

0-4-2 VEiCULOS

0-4-2-1 Aquisicao (inclusive licitagdes)

0-4-2-1-1 Compra (inclusive por importagéo) a — Compra de veiculos (aquisigao)

0-4-2-1-2 Aluguel a — Aluguel de veiculos (aquisi¢éo)

0-4-2-1-3 Cesséo. Doagao. Permuta. Transferéncia a — Cessao / doagao / permuta / transferéncia

0-4-2-2 Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento a - Solicitagao de credenciamento de veiculo junto ao

DETRAN
0-4-2-3 Alienagao
0-4-2-3-1 Venda (inclusive leilao) a — Venda de veiculos (alienagao)
0-4-2-3-2 Cesséo. Doagao. Permuta. Transferéncia a— Cessao / doagao / permuta / transferéncia
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a — Combustivel (controle, fornecimento, fiscalizagao)
b — Solicitagao / processo de manutengao / conserto

0-4-2-4 Abastecimento. Limpeza. Manutengéo. Reparo .
de veiculos
¢ — Comprovante de abastecimento (INATIVO)
0-4-2-5 Acidentes. Infragdes. Multas a - Solicitagao de laudo pericial
0-4-2-9 Outros assuntos referentes a veiculos a - Comunicado e informe
0-4-2-9-1 Controle de uso de veiculos
0-4-2-9-1-1 Requisigao a — Requisigao/solicitagao de transporte/veiculo
0-4-2-9-1-2 Autorizagdo para uso fora do horéario de expediente
0-4-2-9-1-3 Estacionamento -Garagem a - Controle de entrada/saida de veiculos
0-4-3 BENS SEMOVENTES
0-4-4 INVENTARIOS a - Inventario para controle de bens patrimoniais
0-4-5 PERMISSAO / CESSAO DE USO (Patriménio)
0-4-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
a - Registro de ocorréncias / ronda
0-4-9-1 Guarda e seguranca b — Controle de escoltas
0-4-9-1-1 Servigos de vigilancia a - Pagamento de servigos de vigilancia
0-4-9-1-2 Seguros (inclusive de veiculos) a - Apolice de seguros
b - Pagamento de seguros
a - Comunicado e informe
b - Inspegéo periddica e treinamento, instalagéo e
0-4-9-1-3 Prevencgao de incéndio manutengao de extintores
¢ - Plano, projeto, relatério e constituicao de brigadas
de incéndio
0-4-9-1-4 Sinistro
a - Controle de entrada / saida de pessoas — controle
de portaria e de chaves
0-4-9-1-5 Controle de portaria b- Au?orlzagao de entrada fora do horario de
expediente
¢ — Controle de entrada, movimentagéo interna e saida
de presos
0-4-9-2 Mudangas a- Acompanhamept_o de execucao contratual —
mudangcas (formulario para registro)
0-4-9-2-1 Mudanga para outros iméveis
0-4-9-2-2 Mudanga dentro do mesmo imoével
0-4-9-3 Uso de dependéncias a — Utilizac@o das dependéncias (solicitagao,
pagamento e outros documentos)
0-5 ORCAMENTO E FINANCAS a - Normas, regulamentagdes, diretrizes
0-5-0-1 Auditoria
0-5-1 ORGAMENTO
0-5-1-1 Programacao or¢gamentaria
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0-5-1-1-1

Previsdo orgamentaria

a - Plano Plurianual de Investimentos para consolidar
propostas parciais e definir metas (Plano de Agao
Governamental — PAG)

b - Proposta para o Plano Plurianual de Investimentos

(Plano de Agao Governamental — PAG) (INATIVO)
¢ - Elaboracao do Plano Plurianual de Investimentos
(Plano de Agao Governamental — PAG) (INATIVO)
d - Revisdo do Plano Plurianual de Investimentos
(Plano de Agao Governamental — PAG) (INATIVO)

0-5-1-1-2

Proposta orgamentéria

a - Solicitagao de programagao orgamentaria
b - Coleta de dados para proposta orgamentaria

¢ - Nota de dotacao para detalhar e alterar o orgamento

d - Proposta orgamentaria
e - Processo de programagao orgamentaria

0-5-1-1-3

Quadro de detalhamento das receitas e das despesas (QDRD)

a - Alteracdo no QDRD — Nota de dotacédo

0-5-1-1-4

Créditos adicionais

0-5-1-2

Execucao orgamentéria

a - Nota de pré-empenho - NPE (INATIVO)
b - Nota de empenho

¢ - Liquidagao de despesa

d - Nota de autorizagéao de despesa - NAD

0-5-1-2-1

Descentralizagao de recursos (distribuicdo orgamentaria)

a - Nota de movimentagao de crédito

0-5-1-2-2

Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/divida)

a - Cronograma financeiro (INATIVO)

b - Quadro de disponibilidade orgamentéria

¢ - Acompanhamento de execugao orgamentaria

d - Acompanhamento / liberagdo orgamentaria para
empenhamento ordinario

e - Acompanhamento de procedimentos da folha de
pagamento para informagoes fiscais

f - Demonstrativo de gasto com assisténcia médica,
beneficio, capacitacgao,...

g — Relatério balancete para subsidiar a anélise da
folha de pessoal

h - Relatério / controle para prestagao de contas

referente & agdo de capacitagéo (controle de recursos)

0-5-1-2-3

Plano operativo. Cronograma de desembolso

0-5-2

FINANCAS

0-5-2-1

Programacéo financeira de desembolso

a - Nota de langamento (efetuar acerto, registro e
apropriacao de despesa)

b - Planilha de célculo (de retengéo na fonte de
impostos e contribui¢cdes, pagamentos diversos,...)
¢ - Disponibilidade orgamentaria e financeira

d - Relatério de gestao fiscal

e - Quadro da Lei de responsabilidade fiscal

0-5-2-2

Execucéo financeira

a - Liquidagao de despesa (Documento de liquidagao)

(INATIVO)

b - Pagamento.

¢ - Ordem bancaria de transferéncia financeira

d - Relagéo de ordem bancaria externa, relagéo de
pagamento

e - Conformidade diaria

f — Boletim diario de caixa

0-5-2-2-1

Receita (INATIVO)

0-5-2-2-2

Despesa (INATIVO)

0-5-2-3

Descentralizagao financeira de recursos.

a — Solicitag@o de repasse de verbas
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FUNDO ESPECIAL (inclusive certiddo de débito — inscri¢gao na divida

a— GRERJ - Guia de recolhimento de receita
judiciaria, GRERJ administrativa
b — Informativo periédico sobre arrecadagao

0-5-3 ativa) ¢ — Controle de arrecadagao
d — Pedido de declaragao — de pagamento, de
apostilamento. Pedido de emissdo de GRERJ
eletronica
0-5-4 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
0-5-5 OPERAGOES BANCARIAS
0-5-5-0-1 Pagamentos em moeda estrangeira
0-5-5-1 Conta Unica a — Assinaturas autorizadas e extratos de contas
0-5-5-2 Outras contas: tipo B, Ce D
0-5-6 BALANGOS. BALANCETES
a — Tomada de contas
) b — Prestagao de contas
0-5-7 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS ¢ — Prestacéo de contas de adiantamento
d — Inspecéo do Tribunal de Contas (TCE-RJ)
e — Controle de adiantamentos concedidos
0-5-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANGAS |a — Valores acautelados (controle, restituicao)
a — Pagamento de tributos / impostos
b — Isencdo / comprovante de taxas
. . ¢ — DARJ — Documento de arrecadagao
0-5-9-1 Tributos (impostos e taxas) d - Solicitagio de guia de ISS
e — Declaragao de imposto de renda retido na fonte —
pessoa juridica — DIRF (cépia, recibo de entrega)
0-6 DOCUMENTAGAO E INFORMACAO
0-6-1 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA (livros, revistas, folhetos e
audiovisuais)
0-6-1-0-1 Normas e manuais a - Planos, pro;eto_s € d|§gpost|ccis . . =
b - Busca de doutrinas, jurisprudéncia, legislagéo, etc.
0-6-1-1 Aquisicao (no Brasil e no exterior)
. . . - a - Selecdo de material bibliografico
0-6-1-1-1 Compra (inclusive assinaturas de peri6dicos) b - Lista de editoras / livrarias
0-6-1-1-2 Doacéao
0-6-1-1-3 Permuta a - Solicitagao de permuta
. a - Inventario
0-6-1-2 Registro b - Livro tombo
a - Ficha catalografica
b - Ficha de descrigao
¢ - Catalogo topografico
0-6-1-3 Catalogagao, classificagao e indexacao d - Catélogo de assunto

e - Catélogo de autoridade / identidade
f - Catalogo de editora
g — Relagéo do acervo bibliografico
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0-6-1-4

Referéncia e circulagéo

a - Solicitagao de pesquisa

b - Cobranga de acervo bibliografico emprestado aos
setores / servidores

¢ — Pedido / devolugéo de acervo bibliogréafico (recibo
de comprovagéao da devolugéo e outros documentos)
d — Usuarios (ficha de inscri¢édo, controle de acesso,...)
e — Ficha de empréstimo de livros (ficha de data, de
assinaturas, de devolugao)

f — Ficha de empréstimo de fitas (audiomagnéticas,
videos magnéticos), DVDs

g — material de disseminagao (listas / relagdes de
obras, bibliografias especializadas, boletins, informes,
sumarios, etc..)

0-6-2

SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS

0-6-2-0-1

Normas e manuais

0-6-2-0-2

Pesquisas

a — Relatério final

b - Banco de dados

¢ - Solicitagdo de pesquisa

d - Cadastro de usuario - dados pessoais, termo de
responsabilidade, ... (documentagao arquivistica).

0-6-2-1

Produgéo de documentos: levantamento, diagnéstico e controle do
fluxo

a - Diagnostico, relatério, plano, projeto

0-6-2-2

Protocolo: recepcao, autuagao, tramitagao e expedigao de documentos

a - Cadastro de processo administrativo (ficha de
acompanhamento de processo administrativo)

b - Cadastro de processo judicial (ficha de
acompanhamento de processo judicial)

¢ - Guia de remessa

d — Protocolo de documentos (livro de protocolo,...)
e — Tombamento de processos (livro de tombo para
autuar processos)

f - Solicitagdo para juntada e desapensagéo de
documentos

g - Encaminhamento / recebimento e controle de
documentos

h - Relagdo de destinatarios (relacionar documentos a
serem expedidos)

i - Recebimento / entrega de documentos (INATIVO)
j - Copia de correspondéncia expedida

k - Relagao de peticao protocolada

| - Ata de distribuicao

m - Vistas / remessa de autos - ao Ministério Publico, a
Defensoria Publica, aos advogados e peritos, a
Fazenda Publica (livro de vistas de autos)

n - Registro de autos conclusos / mandados (livro de
registro)

o - Distribuicdo* - a Desembargadores, ao Registro
Civil, e outros (livros de distribuigao,...)

p — Cadastro presencial de usuario (processo
eletrénico)

0-6-2-3

Assessoramento técnico

a — Assessoria técnica aos arquivos correntes
(relatérios de acompanhamento, diagnéstico da
situaca@o dos arquivos e outros documentos)

b — Assessoria técnica na gestdo de registros (revisédo
da tabela de gestao de registros)

¢ — Relatério de concluséao

d — Controle de visitas as unidades organizacionais

0-6-2-4

Classificagao e arquivamento

a - Codigo de classificagao de documentos
b - Relagéo do acervo documental

0-6-2-5

Politica de acesso aos documentos
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a - Ficha / guia de controle de empréstimo / devolugao
de processos / documentos

b - Solicitagéo de devolugdo de documentos /
processos

0-6-2-5-1 Consultas. Empréstimos ¢ - Requisicao (pedido) de desarquivamento de
documentos / processos
d - Isengéo de pagamento de copias
e - Consulta
0-6-2-6 Destinacao de documentos
a - Tabela de temporalidade (informa prazo de guarda
. o~ = e destinagao final de documentos / processos)
0-6-2-6-1 Andlise, avaliagao, selegao b - Estabelecimento de prazo de guarda
(Temporalidade) - formularios
0-6-2-6-2 Eliminagao a - Termo, ||st~agem e «_edltal de ciéncia de eliminagao.
b - Impugnacéo a eliminagéo de autos.
a - Guia de transferéncia ao Arquivo Intermediario
(pedido de arquivamento)
b - Guia de recolhimento
¢ - Informagao sobre o acervo acumulado nao
0-6-2-6-3 Transferéncia. Recolhimento informatizado (relagdo de magos,...)
d - Solicitagao de retirada
e — Informagdes sobre o contetdo das caixas
recolhidas (controle de caixas -arquivo)
f — Banco de dados - recolhimento
0-6-2-7 Armazenamento. Depoésitos
0-6-3 DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA
0-6-3-0-1 Normas e manuais
0-6-3-1 Aquisicao (no Brasil e no exterior)
0-6-3-1-1 Compra
0-6-3-1-2 Doagéo a - Certificado de doagao de pegas museoldgicas
0-6-3-1-3 Permuta
a - Inventarios
0-6-3-2 Registro b - Livro tombo
¢ — Controle de entrada de pegas
~ e x a - Ficha catalografica
0-6-3-3 Catalogagéo e classificagao b - Ficha de descrigao
a - Solicitagao de pesquisas (documentacéo
museolégica)
b - Cobranga de acervo museolégico emprestado
¢ - Pedido / devolugao de acervo museoldgico
0-6-3-4 Referéncia e circulagao (protocolo, recibo de comprovagéo da devolugdo,...)
d - Livro de protocolo para controlar entrada e saida de
pegas museoldgicas (INATIVO)
e — Cadastro de usuério -fichas, termo de
responsabilidade, ... (documentagdo museolégica)
0-6-3-5 Programa de histéria oral
0-6-3-5-1 Entrevistas. Depoimentos. Transcri¢cdes
0-6-3-6 Memoéria institucional
a - Listagem de siglas judiciarias
0-6-4 JURISPRUDENCIA b - Listagem de termo do Tesauro Juridico

¢ - Solicitagdo de atualizagdo do Tesauro Juridico
d - Ementario
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0-6-4-1

Acordaos

a - Manual de indexagao de jurisprudéncia

0-6-4-1-1 Andlise. Descrigao. Indexagao b - Listagem de acérdaos precedentes e sucessivos
¢ - Controle de analise e indexagao de acordaos
0-6-4-1-2 Pesquisa de jurisprudéncia a - Solicitagao de pesquisa
a - Projeto de sumula
0-6-4-2 Sumula b - Livro de reglstr,o de sumula
¢ - Processo de sumula
d - Processo de arguicao de inconstitucionalidade
a - Controle de remessa de publicagdes aos
v NP repositorios oficiais
0-6-4-3 Repositorio oficial b - Solicitagéo de editora para repositério oficial
¢ - Processo de repositério oficial
0-6-5 EDITORAGAO
0-6-5-1 Publica¢des
a - Aviso de edital (listar resumo de edital para
publicagéo)
0-6-5-1-1 Publicagdes oficiais b'- Controle da pupllcagao (em jornais oficiais, em
sistemas corporativos)
¢ - Encaminhamento de material para publicagao
(gabarito)
0-6-5-1-2 Publicacdo de matérias (nos boletins administrativos / de pessoal / de |a - Publicacdo do érgéo (revistas, boletins,
servico e outras publicagdes) informativos, relatérios, discursos, etc.)
a - Elaboragéo da pauta
b - Autorizagéao do autor
¢ - Artigo original do autor — para livros
0-6-5-2 Projeto editorial d - Artigo original do autor — para boletim, informativo,
caderno de exercicio,...
e - Artigo original do autor — para revista
f - Solicitagéo de ISBN / ISSN
0-6-5-3 Servigos graficos a - Solicitagao de servigo grafico
0-6-5-4 Fotolito. Impressao. Acabamento grafico a — Arte-final
a - Material de divulgacéo — folhetos, cartazes,
félderes, baneres, e-flyers etc. (de eventos, cursos
S = . = L g etc.)
0-6-5-5 Distribuigdo. Promogao. Divulgagdo. Comunicacéo Visual b - Distribuigao de publicagdes, disseminagao / difusao
do conhecimento
¢ - Solicitagcao de pegas de comunicagao visual
0-6-6 SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
0-6-6-1 Microfilmagem a - Estudos, projetos e normas
a - Estudos, projetos e normas
b - Pecas originais digitalizadas - documentagao
0-6-6-2 Digitalizacao administrativa permanente
¢ - Pecas originais digitalizadas - documentacao
administrativa eliminavel
0-6-6-3 Outras substituicdes de suporte documental
a — Conservagao / restauragao (ficha de diagnostico do
0-6-7 CONSERVAGAO E RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS acervo, projetos, ... ) )
b - Solicitagao de conservagao e restauragao de
documentos — encadernagao,...
0-6-8 INFORMATICA
0-6-8-1 Planos e projetos a - Solicitagao de elaboragéo / criagéo de sistemas
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a - Diagrama de fluxo de dados
b- Modelo de entidade / relacionamento
¢ - Dicionario de dados

0-6-8-2 Programas e sistemas o .
d - Atualizagdo de sistema
e - Autorizacao de acesso aos sistemas de informatica
(RENPAC, SEI, etc.)
0-6-8-2-1 Manuais técnicos
0-6-8-2-2 Manuais do usudrio a'- Manual de procedimentos para a utilizagao de
sistemas
fa - = a — Backup — copia de seguranca (diario, mensal,...)
0-6-8-3 Administragao de rede b — Backup mensal -copia de seguranga (INATIVO)
a - Atendimento e apoio ao usuario
b - Solicitagdo de equipamentos
fa A ¢ - Manutengéo de equipamentos
0-6-8-4 Assisténcia técnica d - Relatério de chamadas pendentes
e - Relatério de chamadas abertas
f - Relatério de chamadas atendidas
0-6-8-5 Administragao de banco de dados a - Base de dados migrada de ambiente de produgao
0-6-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E
INFORMAGAO
0-6-9-1 Pedidos, oferecimentos e informagdes genéricas (correspondéncia
recebida, requerimentos genéricos, ...)
0-6-9-1-1 Pedidos de exame de DNA
0-6-9-1-2 Pedidos de busca de certidao
0-6-9-1-2-1 Pedidos de busca de certidao nos servigos de registro civil de pessoas
naturais
0-6-9-1-2-2 Pedidos de busca de certidao nos registros de distribuigao
0-6-9-1-3 Pedidos de carta de apresentagé@o e recomendagéao (pessoa fisica ou
juridica)
0-7 COMUNICACAO
a - Aviso de recebimento de documentos enviados
pelos correios - AR
0-7-1 SERVICO POSTAL b - Comprovante de envio de correspondéncias pelos
correios, guia de postagem
¢ - Processo de pagamento de servigos postais
0-7-1-1 Senvico de entrega expressa (SEDEX) a - Lista de postaggm (relagé@o correspondéncias
postadas nos correios)
0-7-1-1-1 Nacional
0-7-1-1-2 Internacional (Sistema Express Mail Service - EMS)
Servico de entrega de correspondéncia agrupada - malote. Servigo a - Guia de recolhimento / recebimento de malote
0-7-1-2 ) . i
especial de entrega de documento. b - Guia de expedigdo de malote
- a - Guia de recebimento de malote
0-7-1-3 Mala oficial b - Guia de expedicio de malote
0-7-1-9 Outros servigos postais
0-7-2 SERVICO DE RADIO
0-7-2-1 Instalagédo. Conservagao. Reparo
a - Processo de pagamento de servigo de telex
0-7-3 SERVICO DE TELEX (INATIVO) (INATIVO)
b - Fatura de servigo de telex atestada (INATIVO)
0-7-3-1 Instalagédo. Conservagao. Reparo (INATIVO)
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0-7-4

SERVIGCO TELEFC)N[CO (inclusive autorizagao para ligagodes
interurbanas). FAC-SIMILE (fax)

a - Comprovante de emissao (comprovar transmissao
de fax / telegrama)
b - Processo de pagamento de servigos telefonicos

0-7-4-1

Instalagao. Transferéncia. Conservagéo. Reparo

0-7-4-2

Listas telefnicas internas

a - Lista telefonica da operadora
b - Lista telefénica interna

0-7-4-3

Contas telefonicas

a - Conta telef6nica para controlar a utilizagao / custo
do servigo telefénico

b - Controle de ligagéo telefénica

¢ - Autorizagao de desconto com despesa telefonica

0-7-5

SERVIGO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

a - Processo de pagamento
b - Solicitagao de servigo
¢ - Arquivos originais de dudio e video

0-7-9

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGOES

MAGISTRADOS

a - Comunicagéao sobre magistrados

0-8-0-1

Legislacéo

a - Estatuto; regulamentos e boletins administrativos,
de pessoal e de servico

0-8-0-2

Assentamento funcional de magistrado

a - Assentamento funcional (pasta individual)

b - Curriculum vitae

¢ - Atualizagao dos dados cadastrais / recadastramento
d - Certidao

e - Ficha cadastral de ocorréncias de magistrados —
admissao, pensao, desligamento, aposentadoria, etc.

f - Averbagao de documentos

g — Dependentes (inclusao / excluséo)

0-8-0-2-1

Identidade funcional de magistrados e outras identificagoes

a - Entrega de carteira funcional
b - Solicitagao de emisséo de carteira funcional

0-8-1

INGRESSO NA MAGISTRATURA ESTADUAL

0-8-1-1

Concurso publico

a - Edital de concurso

b - Dossié de candidato - aprovado

¢ - Dossié de candidato — reprovado e inscrigoes
indeferidas

d - Ficha de inscrigao

e - Prova escrita - aprovados

f - Prova escrita - reprovados

g - Avaliagdo da prova oral - aprovados

h - Avaliagdo da prova oral - reprovados

i - Processo para elaboragao de concurso publico para
provimento do cargo de Juiz substituto

j - Processo de homologacao do resultado do concurso
k — Coletanea de provas

| — Recurso (Concurso Publico Magistratura)

0-8-2

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

a - Comunicagéo de participagdo de magistrado em
curso / evento

b — Capacitagéo / treinamento

¢ - Indicagao de magistrado para treinamento,
CUrsO0sS,...

d - Treinamento promovido por outra instituicao

0-8-3

MOVIMENTAGAO DE MAGISTRADOS

a - Movimentagao — de primeira instancia, de segunda
instancia, de juizes substitutos

b - Editais — de promog¢éao, remogao,...

¢ - Ato de movimentagéao (Portaria)

d - Controle e distribuicdo dos cargos providos e vagos

0-8-3-1

Nomeacéo. Reverséo

a - Memorando
b - Ato executivo

0-8-3-1-1

Inscricdo ao cargo de desembargador
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a — Solicitagao / oficio de designagéo de magistrados

0-8-3-2 Designacgéao. Substituicao b - Ato executivo
0-8-3-2-1 Eleicsio de magistrados Zt;g’ara administracao e outros cargos de diregao -
0-8-3-3 Desligamento a - Ato de exoneragao
= = a - Memorando
0-8-3-4 Lotacdo. Permuta. Remocao. b - Ato executivo
a - Quadro estatistico da produtividade
b - Sentencga de juizes em periodo de vitaliciamento
0-8-3-5 Promogéao. Acesso ¢ - Processo de vitaliciamento de Juiz substituto
d - Processo de promogéao de magistrados
e - Lista de antiguidade
0-8-3-6 Indicacdo do Quinto constitucional
0-8-3-7 Requisigdo. Cesséo a - Requisigao /’ cesséo de_ magistrado
b - Retorno ao 6rgéo de origem
0-8-4 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
0-8-4-1 Folhas de pagamento. Ficha financeira
0-8-4-1-1 Salérios, vencimentos, proventos e remuneragées a - Reviséo de proventos
0-8-4-1-1-1 Salario familia a- Procesgo de concessao de salario faml||_|a N
b - Requerimento para pagamento de salario familia
0-8-4-1-1-2 Abono ou provento provisério a — Abono de permanéncia em servico
0-8-4-1-1-9 Outros salarios, vencimentos, proventos e remuneragoes
0-8-4-1-2 Gratificagdes (inclusive incorporagdes)
0-8-4-1-2-1 Natalinas (décimo terceiro salério)
0-8-4-1-3 Adicionais
a - Processo de concessao de adicional por tempo de
0-8-4-1-3-1 Tempo de servigo servigo (triénio, quinquénio)
b - Averbagéao / desaverbagao de tempo de servigco
0-84-1-32  |Férias. Adicional de 1/3. Abono pecuniario a- Processo de pagamento de férias, adicional e
abono pecuniario
0-8-4-1-4 Descontos e consignacoes
0-8-4-1-4-1 Contribuigdo para o plano de seguridade social a- Qancglgmento, devolugdo de contribuicao
previdenciaria
a - Comprovante de rendimentos para IRPF (INATIVO)
b - Declaragao de rendimentos e bens para a Receita
. Federal (INATIVO)
0-8-4-1-4-2 Imposto de renda retido na fonte (IRRF) ¢ - Recadastramento (inclusdo no Imposto de Renda)
(INATIVO)
d — Isengao de imposto de renda (INATIVO)
0-8-4-1-4-3 Pensdes alimenticias a - Determinagéo judicial para pens&o gllmen'h_ma
b - Processo de desconto de penséo alimenticia
0-8-4-1-5 Encargos patronais. Recolhimentos a - Processo de pagamento de obrigagao patronal
Programa de formagéao do patriménio do servidor publico (PASEP).
0-8-4-1-5-1 . N )
Programa de integragao social (PIS)
0-8-4-1-5-2 Contribuigdo para o plano de seguridade social
0-8-4-1-5-3 Imposto de renda
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a - Oficio

0-8-4-2 Férias b- Escala de férias de magistrados
c - Transferéncia, cancelamento, desisténcia de férias
0-8-4-3 Licengas
0-8-4-3-1 Licencas especiais a - Requerimento para licenga especial
0-8-4-3-1-1  |Atividade politica a - Processo de concessao
b - Interrupgédo, desisténcia
0-8-4-3-12  |Prémio por assiduidade a - Processo de concessao
b - Interrupgéo, desisténcia
0-8-4-3-1-3 Interesse particular a- Processo_de °°rT°eASS?°
b - Interrupgédo, desisténcia
0-8-4-3-1-4  |Acompanhar conjuge a- Processo de concessao
b - Interrupgéo, desisténcia
a - Processo de concessao
0-8-4-3-1-5 Curso de formagao b - Interrupgao, desisténcia
¢ - Curso de iniciagao
a - Atestado médico
0-8-4-3-2 Licengas médicas b - Guia médica
¢ ¢ - Comunicagao de afastamento de servidor
d - Boletim de Inspegéo médica - BIM
. . a - Processo de concessao de licenga médica
0-8-4-3-2-1 Acidente em servigo b - Comunicag&o de acidente de trabalho
0-8-4-3-2-2 Adotante a - Processo de concessao de licenga médica
0-8-4-3-2-3 Doencga em pessoa da familia a - Processo de concessao de licenga médica
0-8-4-3-2-4 Gestante / aleitamento a - Processo de concessao de licenga médica
0-8-4-3-2-5 Paternidade a - Processo de concessao de licenga médica
0-8-4-3-2-6 Tratamento de saude a - Processo de concessao de licenga médica
0-8-4-4 Afastamentos
a - Relatério / controle para prestagéo de contas
referentes a diarias e passagens (controle de
pagamento de diarias, de recursos)
0-8-4-4-1 Missdes fora da sede. Viagens a servigo b - Processo de concessao de diarias
¢ - Controle de embarque e desembarque de
magistrados
d - Processo de afastamento de magistrados
0-8-4-4-2 Concessao para ausentar-se do servico a - Requerimento para ausentar-se do servigo
0-8-4-4-2-1 Casamento (gala) a- Erocesso de concessao para ausentar-se do
servigo
0-8-4-4.2-2 Doagdio de sangue a- Erocesso de concessao para ausentar-se do
servigo
0-8-4-4-2-3 Falecimento de familiares (nojo) a- Erocesso de concessao para ausentar-se do
servigo
0-8-4-4-2-4 Para aperfeigoamento e estudos a - Processo de concessao
a - Ressarcimento de cobrancga indevida
0-8-4-5 Reembolso de despesas b- Proces;o de reembolso
¢ - Requerimento para pagamento de reembolso de
despesas
0-8-4-5-1 Mudanca de domicilio a- Processo de gjuda de custo
b - Requerimento para ajuda de custo
0-8-4-6 Porte de arma (inclui munigées)
0-8-5 BENEFICIOS. ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
0-8-5-1 Auxilios
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0-8-5-1-1

Auxilio-acidente

0-8-5-1-2 Auxilio-doencga
0-8-5-1-3 Auxilio-funeral
0-8-5-1-4 Auxilio-natalidade
0-8-5-1-5 assisténcia médica
0-8-5-2 Aposentadoria a- Proc’es.sc? de ap osEar']tadona
b - Pecunia indenizatéria
a - Averbacao / desaverbacao de tempo de servigo
o Eo ~ . (processo)
0-8-5-2-1 Contagem e averbagdo de tempo de servigo b - Requerimento para averbagao de tempo de servigo
¢ - Contagem de tempo de servigo
a - Processo de concessao de penséo vitalicia
b - Processo de concessao de pensao temporaria
0-8-5-2-2 Penséo — temporaria e vitalicia ¢ - Requerimento para concessao d? pensao
d - Processo de concessao de pensao do fundo de
reserva
e - Fundo de reserva — corregao de célculo, inscrigao
a - Controle de consulta e atendimento
b - Ficha clinica
0-8-6 ASSISTENCIA A SAUDE ¢ - Acompanhamento da evolugéo clinica médica dos
magistrados
d - Prontuério de saude
0-8-7 ACAO DISCIPLINAR
a - Comunicagao sobre ocorréncia para apurar
0-8-7-1 Denuncias. Sindicancias. Inquéritos. Reclamacgdes. Representagdes responsab|l|dade,_|r?quer_|to A
b - Processo administrativo de sindicancia
¢ - Pedido de providéncias
0-8-7-1-1 Processos disciplinares a -_Pro_ces_sg disciplinar para apurar responsabilidade e
acdo disciplinar
0-8-7-1-2 Penalidades disciplinares
0-8-7-1-3 Pedido de reconsideracao
0-8-7-1-4 Recurso hierarquico
0-8-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MAGISTRADOS
0-8-9-1 Horario de expediente
0-8-9-1-1 Controle de frequéncia a - Boletim de freqlienma mensal
b - Escala de plantdao
0-8-9-2 Incentivos funcionais
0-8-9-2-1 Prémios a g C_)oncessa_o de medalha, diploma de honra ao
mérito e elogio
0-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO
0-9-1 INFORMAGCOES PROCESSUAIS
0-9-1-1 Informagbes processuais sobre processos administrativos
0-9-1-2 Informagdes processuais sobre processos judiciais
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