CLASSE 0 - ADMINISTRACAO

0-0

ADMINISTRAGCAO GERAL

0-0-1

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

a - Solicitacé@o de estudo organizacional, proposta de
criagdo ou alteragdo de métodos, procedimentos

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

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

d - Descrigao 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 elaboragéo de relatério
de atividades (indicador de desempenho /
acompanhamento, “pesquisa de satisfagéo do usuario /
opinido do usuério,...”)

¢ - Relatério anual de atividades

d - Relatorio periddico 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 /
administragéo de contrato — analise / conferéncia de
documento de cobranga, reajuste de preco, carta de
fianga — caugao, 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 indenizagéo de bens
materiais e a pessoas)

f - Multa de contrato e cartas-contratos

g — Procedimento apuratério de irregularidades
(contratos)

h — Edital de licitagéo; ata de julgamento de proposta;
ata de reunido de abertura de envelopes; aviso de
licitacdo e julgamento, adjudicacéo e de homologacao;
documentos de referéncia

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

0-0-5

ACOES JUDICIAIS




0-1

ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO

a - Normas, regulamentacdes, diretrizes, mensagens
legislativas

b — Nao conformidade (quadro de controle)

c - Relatério de acdes corretivas, agdes preventivas e
melhorias — RACAP (inclui planilha de controle,...)

d — Solicitagéo de criagao, alteragéo e extingéo de
formuléarios

e — Formularios e impressos

f — Histérico de identificagdo de documentos

g — Implementagao de documentos de rotina
administrativa, manual, formulério, (folha) (INATIVO)
h — Dados para revisé@o da rotina administrativa (banco
de dados de documentos e registros,...)

i — Consulta (para elaboragéo de atos formais)

0-1-0-1

Atos normativos

a - Ato, aviso, circular, instrugéo, ordem de servigo,
portaria, provimento, resolugéo

b — Consulta (ato normativo) (INATIVO)

¢ - Consulta (geradora de ato normativo)

0-1-0-2

Atos executivos

0-1-0-3

Registro nos 6rgdos competentes

a - Cadastro Geral de Contribuinte - CGC

0-1-0-4

Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas.

Estruturas

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

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

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

d - Solicitagdo de criagdo/alteragdo de instrugcao
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

0-1-1

COMISSOES (COMITES) TECNICAS. CONSELHOS.
GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS (Org&o Colegiado
nao Jurisdicional)

a - Ato de criacao / extingdo, ata de registro das
decisfes de conselhos / comissdes, avaliagdo

b - Relatério final

¢ - Auxilio a juizos (mutirao)

d — Auditoria (plano, programa, auditores, lista de
verificagdo, avaliagdo — de auditoria / de auditor,...)

0-1-1-1

Audiéncias. Despachos. Reunifes

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

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

¢ - Livro de ata (registrar atas de reunides)

d - Despacho

e - Parecer (parecer técnico, interpretando fatos,
indicando e fundamentando a solugé&o)

0-1-2

COMUNICAGAO SOCIAL

0-1-2-1

RelacBes com a imprensa

0-1-2-1-1

Credenciamento de jornalistas




a - Clipping — coleténea de reportagens sobre o Poder
Judiciéario

0-1-2-1-2 Entrevistas. Noticiario. Reportagens. Editoriais (artigos) |, rojease de matérias (decisGes) sobre a instituicao
a serem divulgadas pela imprensa. Notas, pautas
0-1-2-2 Relagdes publicas
a - Planejamento, programacao, discursos, palestras e
trabalhos apresentados por técnicos do 6rgéo;
curriculo de palestrante
b - Discurso proferido, palestra, trabalho apresentados
em eventos
. ~ ¢ - Convite - recebido
0-1-2-2-1 Solenidades. Comemoracdes. Homenagens d - Convite - expedido
e - Comunicado impossibilidade de comparecimento a
eventos
f - Dossié do evento — memdria da solenidade
g - Relagdo de recebimento de brindes, lista de
verificagdo / avaliagao,...
- - a - Livro de presenca nas solenidades, livro de registro
0-1-2-2-2 Visitas e visitantes de visitantes no 6rgéo
0-1-2-2-3 FelicitagBes. Agradecimentos. Pésames. Despedidas
0-1-2-3 Publicidade
a - Planejamento, programacao, discurso, palestra e
0-1-2-3-1 Feiras. SalBes. Exposicbes. Mostras. Festas trabalhos apresentados por técnicos do 6rgéo
b - Campanhas institucionais. Publicidade
0-1-2-3-2 Comunicado e informe
a - Boletim de ato extrajudicial
b - Prestacao de contas das serventias extrajudiciais
c - Distribuicéo - a destempo, cancelamento,
retificacéo
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
i — Cadastramento / recadastramento das serventias
extrajudiciais
~ a - Termo de fiscalizacao (registro de inspecao)
0-1-3-1 Inspecao b - Controle de inspecéo e fiscalizagdo
0-1-3-2 Apuracao de irregularidade (sobre distribuicéo, custas,
taxas, emolumentos, dendncias, reclamacdes...)
0-1-3-3 Correicdo (ordinéria, extraordinaria, especial)
0-1-4 GESTAO SOCIOAMBIENTAL E RESPONSABILIDADE
SOCIAL
0-1-4-1 Gestédo ambiental
0-1-4-2 Responsabilidade social / Voluntariado
~ .. . . . a - Projetos, estudos e normas
0-1-4-2-1 A(;OES sociais, eventos socioambientais, campanhas a - Gerenciamento de voluntarios
a - Projetos, estudos e normas
0-1-4-3 Assisténcia Social b - Propostas de criag&o ou alteragio de programas de

assisténcia social




0-1-5 PROTESTO. REIVINDICACAO. SUGESTAO
0-1-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ORGANIZAC}AO E FUNCIONAMENTO
0-1-9-1 Ano judiciario
0-1-9-1-1 Recesso forense
0-1-9-1-2 Férias forense
Recebimento/ devolugédo de documentos e/ou objetos —
0-1-9-2 - ~ ~
achados e perdidos (controle, devolucéo, doag&o)
0-2 PESSOAL a - Comunicagao sobre servidor
. ~ a - Estatuto, regulamento e boletim administrativo, de
0-2-0-1 Legislacao pessoal e de servigo
a - Solicitagdo de emisséo de carteira funcional ou
outros documentos de identificacao
0-2-0-2 Carteira de identidade funcional e outras identificagdes |b - Comprovante de recebimento de carteira funcional
ou outros documentos de identificagdo
c - Carteiras e crachés recolhidos
Obrigacges trabalhistas ou estatutarias: relagées com o
Ministério do Trabalho (MTB) e Ministério da
0-2-0-3 Administracdo Federal e Reforma do Estado (MARE); a - Recibo de entrega da RAIS
Secretarias Federais, Estaduais e Municipais. Lei dos
2/3. RAIS
0-2-0-3-1 Rela¢des com os Conselhos Profissionais
0-2-0-4 Sindicatos. Acordos. Dissidios
a - Assentamento funcional (pasta individual)
b - Averbacéo de documentos
c - Certidao
d - Declaragéo / requerimento (sobre histérico
0-2-0-5 Assentamentos funcionais funcional,...)
e - Ficha cadastral de ocorréncias de pessoal —
admissao, penséo, desligamento, aposentadoria, etc.
f - Dados cadastrais do servidor
g — Dependentes (incluséo / excluséo)
0-2-1 RECRUTAMENTO E SELEC}AO
0-2-1-1 Candidatos a cargo publico: curriculum vitae e ficha de

inscricao




a - Inscricdo de candidato para concurso publico (ficha,
cartdo, etc.)

b - Procuracéo efetuar inscrigdo em concurso publico
¢ - Prova de concurso publico (inclusive cartdo
resposta)

d - Processo de revisdo de resultado

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

f - Processo de nomeacéao (contém a solicitagdo de
nomeacéo de concursados, convocacao do candidato,
avaliagdo e homologacéo do resultado final em estagio
probatério, etc.)

0-2-1-2 Exames de selecao g - Ficha individual de concurso (contém a
documentagéo exigida ao candidato)
h - Eliminac&o de candidato aprovado
i - Desisténcia do concurso
j - Estagio (designagao, prorrogacéo, suspensao)
(INATIVO)
k - Desisténcia de estagio (INATIVO)
| - Relatério de estagio (INATIVO)
m - Relagao - de notas, de alocagao de candidatos por
sala, de total de inscritos
n — Selegéo interna (edital, cronograma, entrevista,...)
o0 — Acompanhamento de ambientagéo (ficha
individual)
0-2-2 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO (Ver Classe 4
— Formagéo, aperfeicoamento, especializagédo)
a — Capacitagao / treinamento
0-2-2-1 Cursos (inclusive bolsas de estudo) b - Indicag&o de servidor para treinamento, curso, etc.
¢ — Verificagéo de eficacia
a - Estudo, proposta, programa, relatério final, relacéo
0-2-2-1-1 Promovidos pela instituigcéo de participantes, avaliagéo de controle de expedigéo de
certificado
0-2-2-1-2 Cursos promovidos por outras instituicées
L . . L a - Processo de convénio para contratagéo de
0-2-2-2 Estagios (inclusive bolsas de estagio) oct P ¢
estagiario
a - Estudo, proposta, programa, relatério final, relacéo
de participantes, avaliacéo (relacéo de notas) e
controle de expedicao de certificado
b - Solicitagio de estagiario
¢ - Encaminhamento de estagiario as unidades
d - Pasta individual do estagiario (inclui contrato, termo
L. . TR aditivo ao contrato, ficha de avaliacdo, termo de
0-2-2-2-1 Estagios promovidos pela instituicéo compromisso, declaracéo da instituicéo de ensino,
desligamento...)
e - Pagamento de bolsa-auxilio,...
f - Certificado e declaragdo de estagio
g - Frequéncia do estagiario (CIEE,...)
h — Recrutamento e selegéo
i — Movimentacgéo de estagiario (lotagédo, remogéo)
0-2-2-2-2 Promovidos por outras instituicbes
Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simpdsios. Planei . B est wabalh
~ . a - Planejamento, programagéo, palestras e trabalhos
0-2-2-3 Encontros. Convencdes. Ciclo de palestras. Mesas ) prog €40, p

redondas

b - Ficha de inscri¢éo / lista de presenca / certificado




0-2-2-9

Outros assuntos referentes a aperfeicoamento e
treinamento

a - Processo de pagamento a instrutor / instituicéo

b — Relatério / controle para prestagdo de contas
referente & acédo 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

Criacdo, classificacdo e remuneracédo de cargos e
funcbes

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

0-2-3-0-3

Reestruturacgfes e alteracdes salariais

a - Estudo, plano, norma, projeto

b - Avaliagdo de desempenho, promoc¢éo, ascenséo
funcional, progresséo funcional, enquadramento

¢ - Lista de antiguidade

0-2-3-1

Movimentacao de pessoal

a - Estudo ou decisédo de carater geral

b - Ficha de admisséo e de desligamento do servidor

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

0-2-3-1-1

Admissédo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacao.
Readmissdo. Readaptacéo. Reconducgéo.
Reintegracdo. Reversado. Delegacgéo

a - Nomeagao de servidor para cargo efetivo/em
comisséo

b - Contratagéo pela CLT (comunicagao, solicitagcao)
¢ - Quadro de controle (admisséo, aproveitamento,
contratagdo, nomeagao, readmisséo, readaptacao,
reconducdo, reintegracao, reversdo, delegacao)

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

e - Termo de posse para atestar compromisso com a
atribui¢éo do cargo

f - Relacao de celetista ou contratado

g - Delegacéo de atividade notarial e registral

0-2-3-1-2

Demisséo. Dispensa. Exoneracéo. Rescisdo contratual.
Falecimento

a - Processo de demisséo de servidor

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

¢ - Exoneracéo de servidor do cargo efetivo/em
comisséo

d - Comunicacéao de falecimento de servidor

e - Processo de declaragdo de vacancia por
falecimento de servidor

0-2-3-1-3

Lotacdo. Remocéo. Transferéncia. Permuta

a - Lotagdo, remocao, transferéncia, permuta de
servidor

b - Controle do quadro de lotacdo de servidor

¢ - Solicitagéo de lotacédo, remocéao, transferéncia,
permuta de servidor

d - Apresentagé&o de servidor com lotagao

0-2-3-1-4

Designacéo. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicdo

a - Designacéo, disponibilidade, redistribuicéo,
substituicéo de servidor

b - Processo de designagéo, disponibilidade,
redistribui¢c@o e substituicdo (INATIVO)

¢ - Indicacao de servidor para fungéo gratificada

d - Indicacéo de servidor para substituicéo de titular

e - Desisténcia de fungéo gratificada, responsavel pelo
expediente

0-2-3-1-5

Requisicdo. Cessédo

a - Requisi¢éo de servidor

b - Requisicao de servidor de outro 6rgéo

¢ - Processo de requisigéo, cessao de servidor
d - Autorizag&o de cessao de servidor

e - Retorno ao 6rgédo de origem

f — Solicitagdo de cessao




0-2-4 DIREITOS, OBRIGAQOES 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 (comunicag&o)
0-2-4-1-1 Salarios, vencimentos, proventos e remuneragdes a - Revisdo de proventos
0-2-4-1-1-1 |Reposicdes
- P a - Requerimento para pagamento de salario-familia
0-2-4-1-1-2 [Salario-familia b - Processo de concessao de salario-familia
0-2-4-1-1-3 |Abono ou provento provisorio. a - Abono de permanéncia em servigo
0-2-4-1-1-9 |Outros salarios, vencimentos, proventos e remuneracdes
0-2-4-1-2 Gratifica¢des (inclusive incorporacéo, revisao de
incorporacao)
0-2-4-1-2-1 |GratificagBes de funcdo (funcéo 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 gratificagtes
0-2-4-1-3 Adicionais
. A a - Concessao de adicional por tempo de servi¢co
0-2-4-1-3-1 [Tempo de servico (triénios) b - Averbagao / desaverbagao de tempo de servigo
a - Processo de concesséo 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 concess&o de adicional de
insalubridade
a - Solicitag@o e comunicacao de horas extras de
. Lo servidor
0-2-4-1-3-4  [Servico extraordinario (horas extras) b - Processo de pagamento de servico extraordinario
(hora extra)
. .. o a - Processo de pagamento de férias, adicional e
0-2-4-1-3-5 |Férias: adicional de 1/3 e abono pecuniario abono pecuniario
0-2-4-1-3-9 |Outros adicionais
. ~ a - Solicitagdo de empréstimo em consignacao
0-2-4-1-4 Descontos e consignacoes b - Consignacao
0-2-4-1-4-1 |Contribuicdo e imposto sindical do servidor
0-2-4-1-4-2 Contribuicdo para o plano de seguridade social (INSS, a - Cancelamento, devolugao, isengéo de contribuicio

IPERJ, IASERJ, RIO PREVIDENCIA)

previdenciaria




a - Comprovante de rendimentos para IRPF
b - Declaracéo de rendimentos e bens para a Receita

0-2-4-1-4-3 |Imposto de renda retido na fonte (IRRF) Federal
¢ - Isengéo de Imposto de renda
d - Recadastramento (incluséo no Imposto de renda)
~ . .. a - Determinagao judicial para pensao alimenticia
0-2-4-1-4-4 |Pensoes alimenticias b - Processo de desconto de penséo alimenticia
0-2-4-1-4-9 |Outros descontos e consignacdes
0-2-4-1-5 Encargos patronais. Recolhimentos a - Processo de pagamento de obrigag&o patronal
Programa de formacéo do patriménio do servidor publico
0-2-4-1-5-1 . ~ .
(PASEP). Programa de integracao social (PIS)
0-2-4-1-5-2 |Fundo de garantia por tempo de servigo (FGTS)
0-2-4-1-5-3 |Contribui¢éo sindical do empregador
Contribuigéo para o plano de seguridade social (INSS,
0-2-4-1-5-4 |IPERJ, IASERJ, RIO (INSS, IPERJ, IASERJ, RIO
PREVIDENCIA)
0-2-4-1-5-5 |Imposto de renda
a — Escala, transferéncia, cancelamento, desisténcia,
- interrupcéo de férias
0-2-4-2 Férias b - Transferéncia, cancelamento, desisténcia,
interrupcéo de férias (INATIVO)
0-2-4-3 Licencas a - Comunicagdo de acidente de trabalho
0-2-4-3-1 Licencas especiais a - Requerimento para licenca especial
L - a - Processo de concesséo
0-2-4-3-1-1 |Atividade politica b - Interrupcdo, desisténcia
. a - Processo de concessdo
0-2-4-3-1-2 |Mandato classista b - Interrupcdo, desisténcia
A - L . A . ~ a - Processo de concesséo
0-2-4-3-1-3 |Prémio por assiduidade (licenca prémio - quinquénio) b - Interrupcdo, desisténcia
. - a - Processo de concessdo
0-2-4-3-1-4 |Servigo militar b - Interrupgé&o, desisténcia
. a - Processo de concesséo
0-2-4-3-1-5 |[Interesse particular b - Interrupgdio, desisténcia
P a - Processo de concesséo
0-2-4-3-1-6 [Acompanhar conjuge b - Interrupg&o, desisténcia
~ a - Processo de concesséo
0-2-4-3-1-7 |Curso de formagdo b - Interrupg&o, desisténcia
a - Atestado médico (INATIVO)
. o b - Guia médica
0-2-4-3-2 Licencas medicas ¢ - Comunicagéo de afastamento de servidor
d - Boletim de Inspecdo médica - BIM
0-2-4-3-2-1 |Acidente em servico a - Processo de concessdo de licenga médica
0-2-4-3-2-2 |Adotante a - Processo de concesséo de licenga médica
0-2-4-3-2-3 |Doenca em pessoa da familia a - Processo de concessao de licenca médica
0-2-4-3-2-4 |Gestante - aleitamento / amamentagdo a - Processo de concesséo de licenca médica
0-2-4-3-2-5 |Paternidade a - Processo de concessdo de licenga médica




0-2-4-3-2-6 |Tratamento de saude a - Processo de concesséo 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 suspenséo de contrato de trabalho (CLT)
Aai ental p—
0-2-4-4-6 Afastamentos Eara estagio experimental em outro cargo / 6rgéo do
stado
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 Locomocéo
0-2-4-5-9 Outros reembolsos
0-2-4-9 Outros direitos, obrigacdes e vantagens
a - Requerimento para ausentar-se do servigo
~ . b - Requerimento para horario especial
0-2-4-9-1 Concessoes para ausentar-se do servigo ¢ - Convocagao para o TRE
a - Processo de concessdo para ausentar-se do
0-2-4-9-1-1 |Alistamento eleitoral servico
a - Processo de concessdo para ausentar-se do
0-2-4-9-1-2 |Casamento (gala) servigo
a - Processo de concessdo para ausentar-se do
0-2-4-9-1-3 |Doagéo de sangue Servigo
a - Processo de concesséo para ausentar-se do
0-2-4-9-1-4 |Falecimento de familiares (luto / nojo) servigo
;o . . - P -1
0-2-4-9-1-5 [Horario especial para servidor estudante a - Processo de concessao
0-2-4-9-2 Auxilios
0-2-4-9-2-1 |Adocgéo
0-2-4-9-2-2 |Alimentacéo / refeicdo
0-2-4-9-2-3 |Assisténcia pré-escolar / creche (auxilio — creche)
0-2-4-9-2-4 |Fardamento / uniforme
0-2-4-9-2-5 [Moradia
0-2-4-9-2-6 |Locomocao




0-2-4-9-2-7 |Saude
0-2-5 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
a - Comunicacéao sobre ocorréncia para apurar
responsabilidades, inquéritos
Dendncias. Sindicancias. Inquéritos. Reclamacdes. b - Processo administrativo de sindicancia
0-2-5-1 N ¢ - Notificagéo de servidor para audiéncia em processo
Representacdes de sindicancia / disciplinar
d - Pedido de providéncias
a - Processo disciplinar para apurar responsabilidades
0-2-5-1-1 Processos disciplinares e acéo disciplinar
0-2-5-1-2 Penalidades disciplinares
0-2-5-1-3 Pedido de reconsideracao
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 |acidente
0-2-6-1-2-2 |doencga
0-2-6-1-2-3 [funeral
0-2-6-1-2-4 [natalidade
0-2-6-1-2-5 |[recluséo
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 - Certidédo de tempo de servigo de servidor /
contribuicdo
b — Averbacgéo / desaverbagao de tempo de servigo /
0-2-6-1-3-1 Contagem e averbacédo de tempo de servigo / contribuig&o (requerimento)
""" contribuic;éo ¢ — Averbacao / desaverbagdo de tempo de servigo /
contribuicdo (processo)
d - Contagem de tempo de servi¢o / contribuicdo
a - Pensdo: provisoria e temporaria
b - Requerimento para pensao estatutaria
~ P - RV -P a isé a
0-2-6-1-3-2 |Pensdes: provisoria, temporaria e vitalicia Zstatﬁgfisaso de concessao / revisdo de pensao
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, de mudanca de funcao)

c - Atestado de saude ocupacional — ASO (formulario)
d - Controle da consulta e atendimento

0-2-6-1-9-2 |Assisténcia a saude e - Ficha clinica
f - Acompanhamento da evolugéo clinica médica do
servidor
g - Prontuéario de saude
0-2-6-1-9-3 | Aquisicao de iméveis a - Processo de aquisicéo de imdveis
0-2-6-1-9-4 |Ocupacao de proprios do Estado
. a - Solicitagao de transporte para servidores
0-2-6-1-9-5 |Transportes para servidores
0-2-6-2 Higiene e seguranca do trabalho
a - Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes
0-2-6-2-1 Prevencéo de acidentes de trabalho. (CIPA) - Criagéo, designagéo, proposta, relatério e ata
0-2-6-2-2 Refeitorios, cantinas e copas (fornecimento de refeicdes)
0-2-6-2-3 Inspecdes periddicas de salde
0-2-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
- . - Mud d horéri
0-2-9-1 Horéario de expediente & - Mudanta de carga horarna
a - Livro de ponto
b - Boletim de frequéncia mensal
A ¢ - Escala de plantdo
0-2-9-1-1 Controle de frequéncia d - Abono de faltas
e - Retificacdo de frequéncia
a - Processo de concesséo de diarias/passagens
— . . b - Comunicacéo sobre viagem de servidor
0-2-9-2 Missbes fora da sede. Viagens a servigo ¢ - Relatério de viagem
a - Requerimento para concessao de ajuda de custo,
diarias (INATIVO)
b - Processo de concesséo de ajuda de custo, diaria
para viagem a servico (INATIVO)
¢ - Solicitagdo de emissdo de passagem (INATIVO)
0-2-9-2-1 Missdes fora da sede. Viagens a servico no pais d - Recibo de entrega de bilhete de passagem
(INATIVO)
e — Relatdrio / controle para prestagao de contas
referentes a diaria e passagens (controle de
pagamento de diérias, de recursos) (INATIVO)
0-2-9-2-2 Miss@es fora da sede. Viagens a servico no exterior
(afastamento do pais)
Miss@es fora da sede. Viagens a servico no exterior
0-2-9-2-2-1 |(afastamento do pais) SEM ONUS para o Tribunal de
Justica
L ) ) ] a - Autorizacéo de afastamento, diarias (inclusive
Missbes fora da sede. Vlagerls a servigco no exterior compra de moeda estrangeira), lista de participante,
0-2-9-2-2-2 |(afastamento do pais) COM ONUS para o Tribunal de passagem, passaporte, prestacéo de contas, reserva

Justica

de hotel, relatério de viagem




0-2-9-3 Incentivos funcionais
a - Concesséao de medalha, diploma de honra ao
0-2-9-3-1 Prémios mérito e elogio
0-2-9-4 Delegacdes de competéncia. Procuracao
] o . o a - Comprovante de rendimentos para IRPF
0-2-9-5 Servicos profissionais transitorios: autbnomos e b — Gerenciamento de pessoal conveniado ou
colaboradores (inclusive licitagcdes) terceirizado
a — Designacéo (oficio)
b — Designacgéo / dispensa
- ¢ — Carteira funcional — cracha / certiddo (solicitagéo de
0-2-9-5-1 Conciliadores emisso)
d — Gerenciamento de Conciliadores (Cadastro)
a — Nomeagéo, recondugéo, exoneragao
0-2-9-5-2 Juiz de Pa b — Carteira funcional (solicitagdo de emissao)
TeTITeT uiz z ¢ — Autorizagdo para celebrar casamento fora da sede
0-2-9-6 Acdes trabalhistas. Reclamac®es trabalhistas
0-2-9-7 Movimentos reivindicatorios: greves e paralisagfes
a - Normas, regulamentagdes, diretrizes (manual de
solicitagdo de material de consumao,...)
- - Banco de dados — Sistema Integrado de
0-3 MATERIAL b-B de dados (SIGAF — Sist Integrado d
Gerenciamento Administrativo e Financeiro)
a — Cadastro de fornecedores (certificado de registro
. Nz . cadastral)
0-3-0-1 Cadastro de fornecedores e capacitagéo técnica b - Atestado de capacidade técnica — solicitagao,...
ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO.
0-3-1 PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAO.
CLASSIFICACAO
a - Requisigao de copia reprografica
. b - Relatério de controle da utilizagdo de maquina
0-3-2 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS reprogréfica

REPROGRAFICOS

¢ - Processo de pagamento de servigo reprografico
(xerox)




0-3-3

AQUISICAO

a - Solicitagao de informacéo sobre produtos e servigos
b - Coleta de preco de servi¢o / material (proposta de
preco,...)

c - Edital de licitacéo; ata de julgamento de proposta;
ata de reunido de abertura de envelopes; aviso de
licitacdo de julgamento, adjudicagdo e de
homologacéo, documentos de referéncia (INATIVO)

d - Licitag&o - inclusive empenho (termo de contrato,...)
(INATIVO)

e - Comprovante de entrega de edital a empresa
interessada

f - Pedido de esclarecimento sobre edital

g - Solicitagdo de recursos da decisao; ata de
julgamento dos recursos

h - Processo de aplicagdo de penalidades (multa,
adverténcia, suspenséao, etc.)

i - Requisicao 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 solicitagdo de
prorrogacao do prazo)

| — Termo de inspegéo de material

0-3-3-1

Material permanente

0-3-3-1-1

Compra

a - Processo de aquisi¢céo de material permanente

0-3-3-1-2

Aluguel. Comodato. Leasing

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

0-3-3-1-3

Empréstimo. Doagdo. Cesséo. Permuta

a — Empréstimo, cesséo (solicitagdo de bem
patrimonial)

b — Doagéo, permuta

c - Controle

0-3-3-2

Material de consumo

0-3-3-2-1

Compra

a - Processo de aquisicéo
b — Adiantamento para compra

0-3-3-2-2

Cessdao. Doacédo. Permuta

a — Cessao, doacéo, permuta
b - Controle

0-3-3-2-3

Impressao de formularios

0-3-4

REQUISICAO. DISTRIBUICAO E/OU MOVIMENTACAO
DE MATERIAL (permanente e de consumo)

a - Requisicéo / solicitagéo, distribuicéo e / ou
movimentagao de material

b - Termo de responsabilidade pelo controle
patrimonial

¢ - Termo de transferéncia

0-3-4-1

Controle de estoque

a - Relatério mensal do almoxarifado
b - Relatério anual do almoxarifado
¢ - Controle

0-3-4-2

Extravio. Roubo. Desaparecimento

a - Comunicacéo de ocorréncia
b - Processo de apuracéo de responsabilidade




a - Solicitacé@o de transporte
b - Processo de contratacéo de transportadora

0-3-4-3 Transporte de material ¢ - Contrato
d - Fatura de conhecimento de transporte
0-3-4-4 Autorizagéo de saida de material
0-3-4-5 Recolhimento de material ao deposito
0-3-5 ALIENACAO (material permanente e de consumo) a - Processo de alienagéo de material permanente
0-3-5-1 Venda (inclusive leildo)
a - Encaminhamento de bem patrimonial para cesséao /
~ ~ doacéo / permuta
0-3-5-2 Cessao. Doagdo. Permuta b — Controle da cess3o, doagao, permuta (planilha,...)
0-3-6 CONSERVACAO E RECUPERACAO
a — Controle de requisicao / solicitagcdo e contratagao
o o ] de servigo
0-3-6-1 Requisicdo / solicitagdo e contratacéo de servico b - Solicitag&o de prestag&o de servigos
e (inclusive licitacdo) ¢ - Manuteng&o preventiva (relagdo de equipamento,
programa, relatério de execucdo,...)
0-3-6-2 Servigos executados em oficinas do Tribunal de Justica
0-3-7 INVENTARIOS a - Pré-inventério para controle de estoque
a - Inventario, tombamento (livro de registro de bens),
. criacao de comissdes
0-3-7-1 Material permanente b - Relatério de movimentac&o de bens méveis e baixa
0-3-7-2 Material de consumo
a - Certificado de garantia, manual de instalagéo, rede
0-3-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL de servigos autorizados, ...
0-4 PATRIMONIO a - Normas, regulamentacdes, diretrizes
0-4-1 BENS IMOVEIS a - Plantas, projeto arquitetdnico
0-4-1-0-1 Fornecimento e manutencao de servi¢os 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
a - Criacao, designacéo, proposta de reducéo de
0-4-1-0-2 Comisséo Interna de Conservacgéo de Energia (CICE) gastos com energia, relatorio 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 imovel




a - Cesséo de imovel

0-4-1-1-2 Cesséo
0-4-1-1-3 Doacio a - Doagao de imével
0-4-1-1-4 Permuta a - Permuta de imével

a - Pagamento de aluguel de iméveis (INATIVO)
0-4-1-1-5 Locacdo. Arrendamento. Comodato b - Locacéo, arrendamento, comodato
0-4-1-2 Alienacao
0-4-1-2-1 Venda a - Venda de imovel
0-4-1-2-2 Cessao a - Alienacdo de imovel por cessédo
0-4-1-2-3 Doago a - Alienacéo de imdvel por doagdo
0-4-1-2-4 Permuta a - Alienacéo de imével por permuta

oA : x PRI x a - Desapropriacao, reintegracao de posse,
0-4-1-3 S:Ziﬁ?rzga?r%?ns:;éi?(;agao de posse. Reivindicacao reivindicagdo de dominio e de tombamento de imével

a - Projeto arquitetonico, plantas, etc.

b - Atestado de vistoria para acompanhamento de

obras, servigos
0-4-1-4 Obras ¢ - Requisic&o / solicitagéo de servigos de obras

d - Termo de recebimento de obra/servigco para atestar

concluséo dos servigos

a - Execucéo de reforma e recuperagéo predial

~ ~ b - Solicitagé@o / sugestao de reforma, recuperacéo ou
0-4-1-4-1 Reforma. Recuperagéo. Restauragéo restauracsio
0-4-1-4-2 Construgéo a - Execucdo de obra e construgéo

a — Acompanhamento de execugao contratual

(formulério para registro)

b - Manutencao preventiva / corretiva (ordem de

. ~ servico, vistoria, visita técnica, cadastro de material,...)
0-4-1-5 Servicos de manutencao ¢ - Documentos que hao envolvem pagamentos

(INATIVO)

d - Licitacdo — inclusive empenho (INATIVO)
0-4-1-5-1 Manuteng&o de elevadores a — Pagamento de manutencao de elevador
0-4-1-5-2 Manuteng&o de ar condicionado a — Pagamento de manutengéo de ar condicionado

~ ~ a — Pagamento de subestagéo e gerador
0-4-1-5-3 Manutencéo de subestagbes e geradores

a — Pagamento de limpeza, imunizagao, desinfestagao

e reciclagem
0-4-1-5-4 Limpeza, Imunizacao, Desinfesta¢do, Reciclagem b - Solicitag&o de limpeza, imunizag&o, desinfestagéo e

reciclagem
0-4-1-5-9 Outros servicos de manutencéo (jardinagem,

ornamentacao,...)
0-4-2 VEICULOS
0-4-2-1 Aquisicéo (inclusive licitacdes)




a — Compra de veiculos (aquisi¢éo)

0-4-2-1-1 Compra (inclusive por importa¢ao)
0-4-2-1-2 AIugueI a — Aluguel de veiculos (aquisi¢éo)
0-4-2-1-3  |Cesséo. Doagdo. Permuta. Transferéncia 8- Ceesfio/ doagho / permuta / ransferéncia
a - Solicitagao de credenciamento de veiculo junto ao
0-4-2-2 Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento |[DETRAN
0-4-2-3 Alienacéo (inclusive licitacdes)
0-4-2-3-1  |Venda (inclusive leildo) 8~ Venda de velculos (alienagéo)
~ ~ A . — a a ta / t ferénci
0-4-2-3-2  |Cessao. Doagéo. Permuta. Transferéncia a - Cessdo / doagdo / permuta / transferéncia
a — Combustivel (controle, fornecimento, fiscalizagao)
b — Solicitagao / processo de manutengéo / conserto
0-4-2-4 Abastecimento. Limpeza. Manutengdo. Reparo de veiculos
¢ — Comprovante de abastecimento (INATIVO)
0-4-2-5 Acidentes. Infragdes. Multas - Solicitagéo de laudo pericial
. - i inf
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 |Requisicdo a — Requisigéo/solicitagio de transporte/veiculo
0-4-2-9-1-2 | Autorizacdo para uso fora do horario 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 (Patrim6nio)
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 vigiléncia a - Pagamento de servigos de vigilancia
a - Apdlice de seguros
0-4-9-1-2 Seguros (inclusive de veiculos) b - Pagamento de seguros
a - Comunicado e informe
b - Inspegéo periddica e treinamento, instalacéo e
0-4-9-1-3  |Prevencéo de incéndio manutengao de extintores

¢ - Plano, projeto, relatério e constituicdo de brigadas
de incéndio

0-4-9-1-4

Sinistro




a - Controle de entrada / saida de pessoas — controle
de portaria e de chaves
b - Autorizagéo de entrada fora do horario de

0-4-9-1-5 Controle de portaria expediente
¢ — Controle de entrada, movimentagéo interna e saida
de presos
a - Acompanhamento de execugéo contratual —
0-4-9-2 Mudancgas mudancas (formul&rio para registro)
0-4-9-2-1 para outros iméveis
0-4-9-2-2 dentro do mesmo imovel
a — Utilizagao das dependéncias (solicitagéo,
0-4-9-3 Uso de dependéncias pagamento e outros documentos)
a - Normas, regulamentacoes, diretrizes
0-5 ORCAMENTO E FINANCAS S -
0-5-0-1 Auditoria
0-5-1 ORCAMENTO
0-5-1-1 Programacéo orgcamentéaria
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)
0-5-1-1-1 Previsao orcamentaria ¢ - Elaboragéo do Plano Plurianual de Investimentos
(Plano de Agao Governamental — PAG)
d - Reviséo do Plano Plurianual de Investimentos
(Plano de Agao Governamental — PAG)
a - Solicitag@o de programagédo orcamentaria
b - Coleta de dados para proposta orgamentaria
- ¢ - Nota de dotacdo para detalhar e alterar o orcamento
0-5-1-1-2 Proposta orcamentaria d - Proposta orcamentéria
e - Processo de programacgéo orgamentaria
0-5-1-1-3 Quadro de detalhamento das receitas e das despesas a - Alteragéo no QDRD — Nota de dotagéo
(QDRD)
0-5-1-1-4 Créditos adicionais
a - Nota de pré-empenho - NPE (INATIVO)
b - Nota de empenho
0-5-1-2 Execucao orcamentéria ¢ - Liquidag&o de despesa
d - Nota de autorizagdo de despesa - NAD
. ~ s - a - Nota de movimentagéo de crédito
0-5-1-2-1 Descentralizacao de recursos (distribuicdo orcamentaria)




a - Cronograma financeiro (INATIVO)

b - Quadro de disponibilidade orcamentéria

¢ - Acompanhamento de execugdo orgcamentaria

d - Acompanhamento / liberagédo orgamentaria para
empenhamento ordinario

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

0-5-1-2-2 Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/divida) f - Demonstrativo de gasto com assisténcia médica,
beneficio, capacitacgao,...
g — Relatdrio balancete para subsidiar a andlise da
folha de pessoal
h - Relatoério / controle para prestagdo de contas
referente & acéo de capacitagcdo (controle de recursos)
0-5-1-2-3 Plano operativo. Cronograma de desembolso
0-5-2 FINANCAS
a - Nota de langamento (efetuar acerto, registro e
apropriacdo de despesa)
b - Planilha de calculo (de retengdo na fonte de
~ g . impostos e contribuigbes, pagamentos diversos,...)
0-5-2-1 Programacéo financeira de desembolso ¢ - Disponibilidade orgamentéria e financeira
d - Relatério de gestéo fiscal
e - Quadro da Lei de responsabilidade fiscal
a - Liquidacao de despesa (Documento de liquidagao)
b - Processo de pagamento.
¢ - Ordem bancéria de transferéncia financeira
J— . d - Relagdo de ordem bancéria externa, relagéo de
0-5-2-2 Execucéo financeira pagamento
e - Conformidade diaria
f — Boletim diario de caixa
0-5-2-2-1 Receita
0-5-2-2-2 Despesa
. ~ g . a — Solicitagdo de repasse de verbas
0-5-2-3 Descentralizagéo financeira de recursos.
a — GRERJ — Guia de recolhimento de receita
judiciaria, GRERJ administrativa
b — Informativo periédico sobre arrecadagéo
0-5-3 FUNDO ESPECIAL (inclusive certidao de débito — ¢ — Controle de arrecadag&o
~ inscricdo na divida ativa) d — Pedido de declaragdo — de pagamento, de
apostilamento. Pedido de emissdo de GRERJ
eletrénica
0-5-4 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
0-5-5 OPERACOES BANCARIAS
0-5-5-0-1 Pagamentos em moeda estrangeira
0-5-5- Conta tnica a — Assinaturas autorizadas e extratos de contas
1+B759
0-5-5-2 Outras contas: tipo B, Ce D
0-5-6 BALANCOS. BALANCETES




0-5-7

TOMADA DE CONTAS. PRESTAGCAO DE CONTAS

a — Tomada de contas

b — Prestacao de contas

¢ — Prestagéo de contas de adiantamento

d — Inspecéao do Tribunal de Contas (TCE-RJ)
e — Controle de adiantamentos concedidos

0-5-9

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO
E FINANCAS

a — Valores acautelados (controle, restituicao)

0-5-9-1

Tributos (impostos e taxas)

a — Pagamento de tributos / impostos

b — Isengao / comprovante de taxas

¢ — DARJ — Documento de arrecadagéo

d — Solicitagdo de guia de ISS

e — Declaracéo de imposto de renda retido na fonte —
pessoa juridica — DIRF (cdpia, recibo de entrega)

0-6

DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO

0-6-1

DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, revistas,
folhetos e audiovisuais)

0-6-1-0-1

Normas e manuais

a - Planos, projetos e diagndsticos
b - Busca de doutrinas, jurisprudéncia, legislagéo, etc.

0-6-1-1

Aquisi¢cao (no Brasil e no exterior)

0-6-1-1-1

Compra (inclusive assinaturas de periédicos)

a - Selecéo de material bibliogréafico
b - Lista de editoras / livrarias

0-6-1-1-2

Doacéo

0-6-1-1-3

Permuta

a - Solicitagdo de permuta

0-6-1-2

Registro

a - Inventario
b - Livro tombo

0-6-1-3

Catalogacéo, classificagédo e indexagéo

a - Ficha catalogréafica

b - Ficha de descrigao

¢ - Catélogo topogréfico

d - Catalogo de assunto

e - Catalogo de autoridade / identidade
f - Catalogo de editora

g — Relacéo do acervo bibliografico

0-6-1-4

Referéncia e circulacéo

a - Solicitagao de pesquisa

b - Cobranca de acervo bibliografico emprestado aos
setores / servidores

¢ — Pedido / devolugéo de acervo bibliografico (recibo
de comprovagéo da devolugéo e outros documentos)
d — Ficha de inscrigdo de usuarios

e — Ficha de empréstimo de livros (ficha de data, de
assinaturas, de devolugéo)

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

g — material de disseminag&o (listas / relacdes 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 (sobre proveniéncia,...)

a — Relatdrio final
b - Banco de dados

0-6-2-1

Producédo de documentos: levantamento, diagnéstico e
controle do fluxo

a - Diagnostico, relatério, plano, projeto

0-6-2-2

Protocolo: recepcéo, autuagéo, tramitacdo e expedicao
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 desapensacéo de
documentos

g - Encaminhamento / recebimento e controle de
documentos

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

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

k - Relagéo de peti¢éo protocolada

| - Ata de distribuicao

m - Vistas / remessa de autos - ao Ministério Publico, a
Defensoria Plblica, 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 distribuicao,...)

p — Cadastro presencial de usuario (processo
eletrénico)

0-6-2-3

Assessoramento técnico

a — Assessoria técnica aos arquivos correntes
(relatérios de acompanhamento, diagndstico da
situacdo dos arquivos e outros documentos)

b — Assessoria técnica na gestéo de registros (revisdo
da tabela de gestao de registros)

¢ — Relatdrio de conclusao

d — Controle de visitas as unidades organizacionais

0-6-2-4

Classificacéo e arquivamento

a - Codigo de classificagdo de documentos
b - Relag&o do acervo documental

0-6-2-5

Politica de acesso aos documentos

0-6-2-5-1

Consultas. Empréstimos

a - Ficha / guia de controle de empréstimo / devolucéo
de processos / documentos

b - Solicitagéo de devolu¢éo de documentos /
processos

¢ - Requisicéo (pedido) de desarquivamento de
documentos / processos

d - Isencé@o de pagamento de copias

e - Consulta

0-6-2-6

Destinacdo de documentos




a - Tabela de temporalidade (informa prazo de guarda
e destinacao final de documentos / processos)

0-6-2-6-1 Andlise, avaliacdo, selecao b - Estabelecimento de prazo de guarda
(Temporalidade) - formuléarios
a - Termo, listagem e edital de ciéncia de eliminacao.
0-6-2-6-2 Eliminacéo b - Impugnagéo a eliminagéo de autos.
a - Guia de transferéncia ao Arquivo Intermediario
(pedido de arquivamento)
b - Guia de recolhimento
¢ - Informacéo sobre o acervo acumulado nao
A . informatizado (relagcdo de magos,...)
0-6-2-6-3 Transferéncia. Recolhimento d - Solicitacdo de retirada
e — Informagdes sobre o conteldo das caixas
recolhidas (controle de caixas -arquivo)
f — Banco de dados - recolhimento
0-6-2-7 Armazenamento. Depésitos
0-6-3 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
0-6-3-0-1 Normas e manuais
0-6-3-1 Aquisicéo (no Brasil e no exterior)
0-6-3-1-1 Compra
~ a - Certificado de doacéo de pecas museoldgicas
0-6-3-1-2  |Doagéo " =0 ce pegas museolog!
0-6-3-1-3 Permuta
a - Inventéarios
. b - Livro tombo
0-6-3-2 Registro ¢ — Controle de entrada de pegas
a - Ficha catalogréafica
0-6-3-3 Catalogacéo e classifica¢é@o b - Ficha de descricéo
a - Solicitagdo de pesquisas (documentagéo
museoldgica)
b - Cobrancga de acervo museolégico emprestado
¢ - Pedido / devolugé&o de acervo museoldgico
A . ~ (protocolo, recibo de comprovagédo da devolugéo,...)
0-6-3-4 Referéncia e circulacéo d - Livro de protocolo para controlar entrada e saida de
pecas museoldgicas (INATIVO)
e — Cadastro de usuario -fichas, termo de
responsabilidade, ... (documentagdo museoldgica)
0-6-3-5 Programa de histéria oral
0-6-3-5-1 Entrevistas. Depoimentos. Transcri¢gdes

0-6-3-6

Memb6ria institucional




a - Listagem de siglas judiciarias
b - Listagem de termo do Tesauro Juridico

0-6-4 JURISPRUDENCIA ¢ - Solicitag&o de atualizagdo do Tesauro Juridico
d - Ementério

0-6-4-1 Acordaos
a - Manual de indexagé&o de jurisprudéncia

- - ~ b - Listagem de acérdaos precedentes e sucessivos
0-6-4-1-1 Analise. Descricéo. Indexagao ¢ - Controle de anélise e indexag&o de ac6rd&os
. - a - Solicitagéo d i

0-6-4-1-2 Pesquisa de jurisprudéncia & - >olicriagao de pesquisa
a - Projeto de simula
b - Livro de registro de simula

0-6-4-2 Sumula ¢ - Processo de simula
d - Processo de arguicéo de inconstitucionalidade
a - Controle de remessa de publicagdes aos
repositorios oficiais

0-6-4-3 Repositério oficial b - Solicitagdo de editora para repositério oficial
¢ - Processo de repositério oficial

0-6-5 EDITORACAO

0-6-5-1 Publicac¢des
a - Aviso de edital (listar resumo de edital para
publicagéo)
b - Controle da publicagdo (em jornais oficiais, em

0-6-5-1-1 Publica¢bes oficiais sistemas corporativos)
¢ - Encaminhamento de material para publicagdo
(gabarito)

Publicacéio de matérias (nos boletins administrativos / de | ; Publicacdo do 6rgao (revistas, boletins,
0-6-5-1-2 . L informativos, relatérios, discursos, etc.)
pessoal / de servigo e outras publicacdes)
a - Elaboracéo da pauta
b - Autorizac&o do autor
¢ - Artigo original do autor — para livros
. o d - Artigo original do autor — para boletim, informativo,

0-6-5-2 Projeto editorial caderno de exercicio,...
e - Artigo original do autor — para revista
f - Solicitag&o de ISBN / ISSN

0-6-5-3 Servicos graficos a - Solicitagdo de servico gréafico

. ~ e — Arte-final

0-6-5-4 Fotolito. Impresséo. Acabamento grafico @ e-fina
a - Material de divulgacgao — folhetos, cartazes, folders,
etc. (de eventos, cursos, etc.)

0-6-5-5 Distribuicdo. Promogéo. Divulgagéo b - Distribui¢io de publicagdes, disseminago / difus&o
do conhecimento

0-6-6 SUBSTITUIQAO DE SUPORTE DOCUMENTAL

0-6-6-1 Microfilmagem a - Estudos, projetos e normas

0-6-6-2 Digitalizag&o a - Estudos, projetos e normas




0-6-6-3 Outras substituicdes de suporte documental
a — Conservacéo / restauragéo (ficha de diagnéstico do
CONSERVACAO E RESTAURACAO DE acervo, projetos, ...) . i
0-6-7 b - Solicitagdo de conservagéo e restauragdo de
DOCUMENTOS documentos — encadernagao,...
0-6-8 INFORMATICA
0-6-8-1 Planos e projetos a - Solicitacé@o de elaboragéo / criagéo de sistemas
a - Diagrama de fluxo de dados
b- Modelo de entidade / relacionamento
c - Dicionério de dados
0-6-8-2 Programas e sistemas d - Atualizacdo de sistema
e - Autorizagdo de acesso aos sistemas de informatica
(RENPAC, etc.)
0-6-8-2-1 Manuais técnicos
a - Manual de procedimentos para a utilizagéo de
0-6-8-2-2 Manuais do usuério sistemas
a — Backup — cépia de seguranga (diario, mensal,...)
0-6-8-3 Administracdo de rede b — Backup mensal -cépia de seguranga (INATIVO)
a - Atendimento e apoio ao usuario
b - Solicitagdo de equipamentos
¢ - Manutenc¢éo de equipamentos
0-6-8-4 Assisténcia técnica d - Relatério de chamadas pendentes
e - Relatério de chamadas abertas
f - Relatério de chamadas atendidas
o B B . . ~
0-6-8-5 Admlnlstrac;ao de banco de dados a - Base de dados migrada de ambiente de produgdo
0-6-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
DOCUMENTACAO E INFORMACAO
0-6-9-1 Pedidos, oferecimentos e informac8es diversas
(correspondéncia recebida, requerimentos diversos, ...)
0-6-9-1-1 Pedidos de exame de DNA
0-6-9-1-2 Pedidos de busca de certiddo
0-6-9-1-2-1 Pedidos de busca de certiddo nos servigos de registro
civil de pessoas naturais
Pedidos de busca de certiddo nos registros de
0-6-9-1-2-2 | 0> % 9
distribuicdo
0-6-9-1-3 Pedidos de carta de apresentacdo e recomendacao
(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




a - Lista de postagem (relagdo correspondéncias

0-7-1-1 Servico de entrega expressa (SEDEX) 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 - a - Guia de recolhimento / recebimento de malote
0-7-1-2 malote (SERCA). Servigo especial de entrega de b - Guia de expedicéo de malote
documento (SEED)
a - Guia de recebimento de malote
0-7-1-3 Mala oficial b - Guia de expedigdo de malote
0-7-1-9 Outros servi¢os postais
0-7-2 SERVICO DE RADIO
0-7-2-1 Instalacdo. Conservagdo. Reparo
a - Processo de pagamento de servigo de telex
0-7-3 SERVICO DE TELEX b - Fatura de servigo de telex atestada
0-7-3-1 Instalagéo. Conservagdo. Reparo
R . ] ) a - Comprovante de emissao (comprovar transmissao
0-7-4 SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizacao para de fax / telegrama)
-t ligacdes interurbanas). EAC-SIMILE (fax) b - Processo de pagamento de servigos telefénicos
0-7-4-1 Instalag&o. Transferéncia. Conservagéo. Reparo
a - Lista telefénica da operadora
0-7-4-2 Listas telefbnicas internas b - Lista telefonica interna
a - Conta telefnica para controlar a utilizag&o / custo
do servigo telefénico
0-7-4-3 Contas telefénicas b - Controle de ligag&o telefonica
¢ - Autorizacdo de desconto com despesa telefonica
. a - Processo de pagamento
0-7-5 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E b - Solicitagdo de servigo
o IMAGEM ¢ - Arquivos originais de audio e video
0-7-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
COMUNICACOES
0-8 MAGISTRADOS a - Comunicagdo sobre magistrados
. o a - Estatuto; regulamentos e boletins administrativos,
0-8-0-1 Legislacéo de pessoal e de servico
a - Assentamento funcional (pasta individual)
b - Curriculum vitae
¢ - Atualizagéo dos dados cadastrais
d - Certidao
0-8-0-2 Assentamento funcional de magistrado e - Ficha cadastral de ocorréncias de magistrados —
admissao, pensao, desligamento, aposentadoria, etc.
f - Averbacéo de documentos
g — Dependentes (incluséo / excluséo)
: : : a - Entrega de carteira funcional
0-8-0-2-1 |dentidade funcional de magistrados e outras b - Solicitagdo de emisséo de carteira funcional

identificacdes




0-8-1 INGRESSO NA MAGISTRATURA ESTADUAL

a - Edital de concurso

b - Dossié de candidato - aprovado

¢ - Dossié de candidato — reprovado e inscrigdes
indeferidas

d - Ficha de inscri¢do

e - Prova escrita - aprovados

f - Prova escrita - reprovados

0-8-1-1 Concurso publico g - Avaliagdo da prova oral - aprovados

h - Avaliacao 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)

a - Comunicagao de participacdo de magistrado em
curso / evento

b — Capacitagao / treinamento

0-8-2 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO ¢ - Indicag&o de magistrado para treinamento,
CUrsos,...

d - Treinamento promovido por outra instituicao

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

~ b - Editais — de promogéo, remogéo,...
0-8-3 MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS ¢ - Ato de movimentacao (Portaria)
d - Controle e distribuicao dos cargos providos e vagos
a - Memorando
0-8-3-1 Nomeagcéo. Reverséo b - Ato executivo
0-8-3-1-1 Inscricdo ao cargo de desembargador
a — Solicitagao / oficio de designagao de magistrados
0-8-3-2 Designacéo. Substitui¢éo b - Ato executivo
a - Para administragao e outros cargos de direcéo -
0-8-3-2-1 Eleicdo de magistrados atas
. a - Ato de exoneragéo
0-8-3-3 Desligamento
a - Memorando
0-8-3-4 Lotac&o. Permuta. Remocéo. b - Ato executivo
a - Quadro estatistico da produtividade
b - Sentenca de juizes em periodo de vitaliciamento
0-8-3-5 Promocao. Acesso ¢ - Processo de vitaliciamento de Juiz substituto
Gao. d - Processo de promoc¢éo de magistrados
e - Lista de antiguidade
0-8-3-6 Indicagéo do Quinto constitucional
a - Requisicdo / cessé@o de magistrado
0-8-3-7 Requisig&o. Cesséo b - Retorno ao 6rgdo de origem

0-8-4 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS




0-8-4-1 Folhas de pagamento. Ficha financeira
- . ~ - Revisédo d t
0-8-4-1-1 Salarios, vencimentos, proventos e remuneragdes & - Revisao de proventos
a - Processo de concesséo de salario familia
0-8-4-1-1-1 |Salario familia b - Requerimento para pagamento de salario familia
L. — Ab d énci i
0-8-4-1-1-2 | Abono ou provento provisorio a ono de permanencia em servico
0-8-4-1-1-9 |Outros salarios, vencimentos, proventos e remuneracdes
0-8-4-1-2 Gratificacdes (inclusive incorporacdes)
0-8-4-1-2-1 |Natalinas (décimo terceiro salario)
0-8-4-1-3 Adicionais
a - Processo de concesséo de adicional por tempo de
. servigo (triénio, quinquénio)
0-8-4-1-3-1 |Tempo de servico b - Averbagéo / desaverbacéo de tempo de servico
a - Processo de pagamento de férias, adicional e
0-8-4-1-3-2 |Férias. Adicional de 1/3. Abono pecuniario abono pecuniario
0-8-4-1-4 Descontos e consignacdes
a — Cancelamento, devolugao de contribuicéo
0-8-4-1-4-1 |Contribui¢éo para o plano de seguridade social previdenciaria
a - Comprovante de rendimentos para IRPF
b - Declaragdo de rendimentos e bens para a Receita
. Federal
0-8-4-1-4-2 |Imposto de renda retido na fonte (IRRF) ¢ - Recadastramento (inclusdo no Imposto de Renda)
d — Isengéo de imposto de renda
a - Determinagao judicial para pensao alimenticia
0-8-4-1-4-3 |Pensdes alimenticias b - Processo de desconto de penséo alimenticia
. . -P igaca |
0-8-4-1-5 Encargos patronais. Recolhimentos a - Processo de pagamento de obrigagdo patrona
Programa de formacé&o do patriménio do servidor publico
0-8-4-1-5-1 . ~ .
(PASEP). Programa de integracao social (PIS)
0-8-4-1-5-2 |Contribui¢éo para o plano de seguridade social
0-8-4-1-5-3 |Imposto de renda
a - Oficio
- b- Escala de férias de magistrados
0-8-4-2 Férias ¢ - Transferéncia, cancelamento, desisténcia de férias
0-8-4-3 Licencas
0-8-4-3-1 Licencas especiais a - Requerimento para licenca especial
a - Processo de concesséo
0-8-4-3-1-1 |Atividade politica b - Interrupg&o, desisténcia




a - Processo de concessao

0-8-4-3-1-2 |Prémio por assiduidade b - Interrupg&o, desisténcia
a - Processo de concesséo
0-8-4-3-1-3 |Interesse particular b - Interrupg&o, desisténcia
a - Processo de concesséo
0-8-4-3-1-4 |Acompanhar conjuge b - Interrupcéo, desisténcia
a - Processo de concesséo
~ b - Interrup¢éo, desisténcia
0-8-4-3-1-5 [Curso de formagéo ¢ - Curso de iniciac&o
a - Atestado médico
b - Guia médica
0-8-4-3-2 Licencas médicas ¢ - Comunicagéo de afastamento de servidor
d - Boletim de Inspegéo médica - BIM
a - Processo de concesséo de licengca médica
0-8-4-3-2-1 [Acidente em servico b - Comunicag&o de acidente de trabalho
0-8-4-3-2-2 | Adotante a - Processo de concesséo de licenga médica
0-8-4-3-2-3 |Doenca em pessoa da familia a - Processo de concesséo de licengca médica
0-8-4-3-2-4 |Gestante / aleitamento a - Processo de concesséo de licenga médica
0-8-4-3-2-5 |Paternidade a - Processo de concesséo de licengca médica
0-8-4-3-2-6 |Tratamento de satde a - Processo de concesséo de licengca médica
0-8-4-4 Afastamentos
a - Relatorio / controle para prestacéo de contas
referentes a diarias e passagens (controle de
pagamento de diarias, de recursos)
- . . b - Processo de concesséo de diarias
0-8-4-4-1 Miss@es fora da sede. Viagens a servico ¢ - Controle de embarque e desembarque de
magistrados
d - Processo de afastamento de magistrados
~ . a - Requerimento para ausentar-se do servigo
0-8-4-4-2 Concesséo para ausentar-se do servigco a P ¢
a - Processo de concesséo para ausentar-se do
0-8-4-4-2-1 |Casamento (gala) Servico
a - Processo de concesséo para ausentar-se do
0-8-4-4-2-2 |Doacdo de sangue servigo
a - Processo de concesséo para ausentar-se do
0-8-4-4-2-3 |Falecimento de familiares (nojo) servigo
. a - Processo de concesséo
0-8-4-4-2-4 |Para aperfeicoamento e estudos
a - Ressarcimento de cobranga indevida
b - Processo de reembolso
0-8-4-5 Reembolso de despesas ¢ - Requerimento para pagamento de reembolso de
despesas
a - Processo de ajuda de custo
0-8-4-5-1 Mudanca de domicilio b - Requerimento para ajuda de custo
0-8-4-6 Porte de arma (inclui municdes)




0-8-5 BENEFICIOS. ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
0-8-5-1 Auxilios
0-8-5-1-1 acidente
0-8-5-1-2 doenca
0-8-5-1-3 funeral
0-8-5-1-4 natalidade
0-8-5-1-5 assisténcia médica
a - Processo de aposentadoria
0-8-5-2 Aposentadoria b - Peclnia indenizatéria
a - Averbacéao / desaverbacéo de tempo de servigo
(processo)
0-8-5-2-1 Contagem e averbacgédo de tempo de servigo b - Requerimento para averbag&o de tempo de servigo
¢ - Contagem de tempo de servigo
a - Processo de concesséo de pensao vitalicia
b - Processo de concesséo de pensdo temporaria
¢ - Requerimento para concesséo de pensdo
0-8-5-2-2 Penséo — temporaria e vitalicia d - Processo de concesséo de pensdo do fundo de
reserva
e - Fundo de reserva — corregao de calculo, inscricao
a - Controle de consulta e atendimento
b - Ficha clinica
0-8-6 ASSISTENCIA A SAUDE c- Acompanhamento da evolugéo clinica médica dos
magistrados
d - Prontuario de saude
0-8-7 AQAO DISCIPLINAR
a - Comunicacéao sobre ocorréncia para apurar
Dentncias. Sindicancias. Aritos. Ses. responsabilidade, inquérito
0-8-7-1 Re unclas S~|ndlcan0|as Inquerltos Reclamagoes b - Processo administrativo de sindicancia
epresentacoes ¢ - Pedido de providéncias
a - Processo disciplinar para apurar responsabilidade e
0-8-7-1-1 Processos disciplinares agdo 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 Horéario de expediente
a - Boletim de frequéncia mensal
0-8-9-1-1 Controle de frequéncia b - Escala de plantdo

0-8-9-2

Incentivos funcionais




a - Concessao de medalha, diploma de honra ao

0-8-9-2-1 Prémios mérito e elogio
0-9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ADMINISTRACAO
0-9-1 INFORMACOES PROCESSUAIS
0-9-1-1 Informacfes processuais em processos administrativos
0-9-1-2 InformagBes processuais em processos judiciais
0-99 OUTROS DOCUMENTOS DO ACERVO ACUMULADO /
EQUIVALENCIAS
0-99-1 Outr_os Eioc_umentos do acervo acumulado / Efetivacao
Equivaléncias
Outros documentos do acervo acumulado / DARF — Documento de Arrecadacéo de Receita
0-99-2 RN N
Equivaléncias Federal
0-99-3 Outr_os Eioc_umentos do acervo acumulado / GREC
Equivaléncias
0-99-4 OUtr.OS 9oc.umentos do acervo acumulado / Guia de Recolhimento de Tributos Diversos*
Equivaléncias
0-99-5 OUtr.OS Eioc_umentos do acervo acumulado / Taldo de custas (dos cartdrios)
Equivaléncias
0-99-6 Outr.os (A:ioc_umentos do acervo acumulado / Expediente para desembargadores*
Equivaléncias
0-99-99 Outros documentos do acervo acumulado / Sujeito a classificacéo

Equivaléncias




