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Governo do Estado do Rio de Janeiro

Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-meio
do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro

13 - Competéncia: Planejamento, or¢camento e coordenagédo da a¢ao governamental

13.01 - Fungdo: Gestéo das atividades administrativas

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.01.01 Controlar a publicidade dos atos oficiais 13.01.01.01 Despacho de solicitagdo de publicacdo de matéria em Didrio Oficial
13.01.01.02 Oficio de solicitagdo de publica¢do de matéria em Diério Oficial
13.01.01.03 Processo de solicitagdo de publicacdo de matéria em Diério Oficial

13.01.02 Controlar os compromissos administrativos 13.01.02.01 Ata de reunido
13.01.02.02 Correspondéncia interna de convocagao para reunido
13.01.02.03 Oficio de convocacéo para reunido
13.01.02.04 Relato de reunido

13.01.03 Executar e acompanhar as atividades administrativas 13.01.03.01 Cronograma de execucdo de atividades
13.01.03.02 Oficio de constituicdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho
13.01.03.03 Oficio de indicagdo de servidor para compor comissdo, conselho ou grupo de trabalho
13.01.03.04 Plano de definicdo de agdes e atividades
13.01.03.05 Processo de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
13.01.03.06 Processo de indicagdo de servidor para compor comissdo, conselho ou grupo de trabalho
13.01.03.07 Processo de prestacdo de contas consolidadas do Governo do Estado do Rio de Janeiro
13.01.03.08 Relatério de atividades de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
13.01.03.09 Relatério final de execucéo de atividades
13.01.03.10 Relatério parcial de execugdo de atividades
13.01.03.11 Relatério sobre as contas consolidadas do Governo do Estado do Rio de Janeiro



https://drive.google.com/file/d/1ES80Y_nraCQTPnfgKd209Thqvk-80aE7/view?usp=sharing

13.02 - Fungdo: Gestéo das atividades de servicos gerais

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.02.01 Administrar os servicos de portaria e vigilancia de 13.02.01.01 Base de dados/banco de dados de controle de entrada e saida do prédio
prédios e instituicdes 13.02.01.02 Guia de entrada e saida de material
13.02.01.03 Livro de controle de entrada e saida do prédio
13.02.01.04 Livro de registro de ocorréncias relacionados a seguranca
13.02.02 Administrar servigcos de manutencdo e conservacdo 13.02.02.01 Correspondéncia interna de resposta sobre informacdes e servigos de manutencéao predial
predial dos bens imdveis 13.02.02.02 Correspondéncia interna de solicitagdo de informacdes e servigos de manutengao predial
13.02.02.03 Mensagem eletronica de resposta sobre informagdes e servicos de manutencdo predial
13.02.02.04 Mensagem eletronica de solicitacdo de informacdes e servicos de manutengdo predial
13.02.02.05 Planilha de controle de chaves
13.02.02.06 Planilha de controle de consumo de agua
13.02.02.07 Planilha de controle de consumo de energia
13.02.02.08 Planilha de controle de consumo de material
13.02.02.09 Planilha de controle de extintores de incéndio
13.02.02.10 Planilha de controle de manutengdo preventiva
13.02.02.11 Planilha de controle de servigos a serem realizados
13.02.02.12 Planta de instalacfes e equipamentos
13.02.02.13 Relatério de controle de manutencéo predial
13.02.02.14 Tabela de inspecdo de locais técnicos

13.03 - Fungdo: Gestdo das politicas e diretrizes orgamentarias estaduais

ATIVIDADE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.03.01 Acompanhar arrecadagao das receitas 13.03.01.01 F:Ic_):\r/leépondéncia interna de informacéo sobre previsédo da receita para liberagdo do limite maximo de empenho
13.03.01.02 Correspondéncia interna de solicitagdo de estimativa da receita
13.03.01.03 Despacho sobre estimativa da receita
13.03.01.04 Mensagem eletronica de informac&o de estimativa da receita
13.03.01.05 Oficio de informagdo de estimativa da receita
13.03.01.06 Parecer técnico sobre excesso da arrecadagdo
13.03.01.07 Planilha de controle de estimativa da receita
13.03.01.08 Planilha de controle de reestimativa da receita
13.03.01.09 Processo de estimativa da receita
13.03.01.10 Processo de solicitagdo de crédito suplementar de excesso de arrecadacéo

13.03.02 Acompanhar despesas de pessoal, correntes e de capital 13.03.02.01 Estudos sobre comparativos de despesas correntes e de capital




13.03.02.02 Estudos sobre despesas de pessoal e encargos sociais dos poderes

13.03.03 Acompanhar execucdo orcamentaria 13.03.03.01 Despacho sobre atendimento a solicitagéo de alteracdo orcamentaria
13.03.03.02 Lista/listagem de emendas propostas a abertura do orgamento
13.03.03.03 Mensagem eletronica de solicitacdo de alteragdo orcamentaria
13.03.03.04 Mensagem eletronica de solicitacdo de esclarecimento orcamentario
13.03.03.05 Oficio de atendimento a solicitacdo orcamentaria
13.03.03.06 Oficio de encaminhamento de solicitagdo de alteragdo orcamentaria
13.03.03.07 Oficio de solicitagdo de alteracdo orgamentaria
13.03.03.08 Oficio de solicitagdo de liberagdo orcamentéria
13.03.03.09 Parecer sobre alteragdo or¢camentaria
13.03.03.10 Planilha de controle de acompanhamento da execugéo orcamentaria
13.03.03.11 Planilha de controle de consolidag&o dos limites orcamentérios
13.03.03.12 Planilha de controle de decretos e resolu¢bes orcamentarias
13.03.03.13 Planilha de controle de execucéo de or¢gamento e limite méximo de empenho - LME
13.03.03.14 Planilha de controle de programas de trabalho contingenciados
13.03.03.15 Planilha de controle de solicitagcbes orcamentarias
13.03.03.16 Processo de solicitagdo de alteragdo orgamentaria
13.03.03.17 Processo de solicitagdo de liberagdo orcamentéria
13.03.03.18 Relatério de solicitagdo de aprovacéo de crédito adicional

13.03.04 Controlar alterag8o, criacéo e exclusdo de naturezas e 13.03.04.01 Despacho sobre alteracéo de natureza de receita

fontes de receita 13.03.04.02 Mensagem eletrdnica de solicitacdo de alteracdo de natureza de receita
13.03.04.03 Oficio de solicitacdo de alteracdo de natureza de receita
13.03.04.04 Parecer sobre orcamento
13.03.04.05 Planilha de controle de auditoria de limite maximo de empenho - LME
13.03.04.06 Planilha de controle de movimentacdo orcamentaria
13.03.04.07 Processo de alteragdo de natureza de receita
13.03.04.08 Resolucdo de alteracdo de natureza de receita
13.03.04.09 Solicitagdo de movimentacéo orgamentaria
13.03.04.10 Tabela de associacdo de grupo de gasto e programa de trabalho
13.03.04.11 Tabela de classificagdo de receita
13.03.04.12 Tabela de operagdes de crédito

13.03.05 Desenvolver estudos de natureza econémica e fiscal 13.03.05.01 Relatério anual de execugao orgamentaria
13.03.05.02 Relatério mensal de execucédo orgamentaria
13.03.05.03 Relatorio técnico de natureza econdmica e fiscal

13.03.05.04 Resumo de execugdo orgamentaria




13.04 - Fungdo: Gestdo de atos e expedientes juridico-administrativos

ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.04.01 Atender a decisdes judiciais 13.04.01.01 Correspondéncia interna de solicitagdo de informacéo para cumprimento de determinacéo judicial
13.04.01.02 Mandado de busca e apreensdo por determinacéo judicial
13.04.01.03 Mandado de citacdo e execugdo judicial
13.04.01.04 Mandado de citag¢o e intimac&o judicial
13.04.01.05 Mandado de citac&o judicial
13.04.01.06 Mandado de condugcéo judicial
13.04.01.07 Mandado de execucéo judicial
13.04.01.08 Mandado de intimagao para cumprir determinacéo judicial
13.04.01.09 Mandado de notificagdo judicial
13.04.01.10 Mandado de penhora e bloqueio de crédito judicial
13.04.01.11 Oficio de atendimento a determinacéo judicial
13.04.01.12 Oficio de orientagdo sobre cumprimento de decisdes judiciais
13.04.01.13 Parecer de analise de determinagéo judicial
13.04.01.14 Processo de acordo judicial
13.04.01.15 Processo de atendimento a mandado judicial

13.04.02 Elaborar e controlar atos administrativos 13.04.02.01 Cadigo, Decreto, Delib~eragéo, Estatuto, Instrugdo Normativa, Norma, Organograma, Portaria, Regimento,

Regulamento, Resolugéo

13.04.02.02 Processo de criagdo e alteracdo de ato administrativo

13.05 - Func¢do: Gestdo da informagdo, protocolo e arquivo
ATIVIDADE

13.05.01 Conceder acesso a informagéo

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.05.01.01 Correspondéncia interna de solicitagdo de documento
13.05.01.02 Correspondéncia interna de solicitacdo/envio de informacoes
13.05.01.03 Oficio de solicitacdo de acesso a informagéo

13.05.01.04 Oficio de solicitacdo de documento

13.05.01.05 Oficio de solicitagdo/envio de informacdes

13.05.01.06 Processo de prestacdo de informages

13.05.01.07 Processo de solicitagdo de acesso a informagéo

13.05.01.08 Requerimento de acesso a informagao

13.05.01.09 Termo de responsabilidade pelo uso e divulgacdo de informagdes




13.05.02 Coordenar e executar atividades de 13.05.02.01 Base de dados/banco de dados de identificacdo de acervo intermediario
arquivamento/ desarquiyamento, classificagao e avaliagao 13.05.02.02 Correspondéncia interna de solicitacdo de desarquivamento de documento
de documentos de arquivo

13.05.02.03 Correspondéncia interna de transferéncia de documentos

13.05.02.04 Despacho de solicitagdo de aprovagdo do plano de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos

13.05.02.05 Lista/listagem de documentos transferidos

13.05.02.06 Oficio de solicitagdo de desarquivamento de documento

13.05.02.07 Oficio de transferéncia de documentos

13.05.02.08 Planilha de identificacdo de acervo intermediério

13.05.02.09 Plano de classificacdo de documentos

13.05.02.10 Processo de aprovacéo do plano de classificagdo e tabela de temporalidade de documentos

13.05.02.11 Processo de transferéncia de documentos

13.05.02.12 Requerimento de desarquivamento de documentos

13.05.02.13 Tabela de temporalidade de documentos

13.05.02.14 Termo de transferéncia de documentos

13.05.02.15 Formulario de identificagdo de tipologia documental

13.05.02.16 Oficio de resposta a solicitacéo de classificagdo de tipologia documental

13.05.02.17 Base de dados/banco de dados de identificacdo de tipologia documental (SITD)
13.05.03 Coordenar e executar atividades de protocolo 13.05.03.01 Ato de anulagdo de ato administrativo

13.05.03.02 Ato de convalidacéo de ato administrativo

13.05.03.03 Ato de indeferimento de anulagdo de ato administrativo

13.05.03.04 Ato de indeferimento de revogagdo de ato administrativo

13.05.03.05 Ato de revogacéo de ato administrativo

13.05.03.06 Base de dados/banco de dados de controle de tramitacdo de documentos

13.05.03.07 Carta de convocagéo de interessado de ato administrativo

13.05.03.08 Carta de convocagéo de interessado de processo

13.05.03.09 Certid&o de inteiro teor do processo

13.05.03.10 Correspondéncia interna de encaminhamento de documento

13.05.03.11 Declaracdo sobre acautelamento de processo

13.05.03.12 Declaracdo sobre anulagdo de ato administrativo

13.05.03.13 Declaracao sobre desisténcia parcial de processo

13.05.03.14 Declaracdo sobre desisténcia total de processo

13.05.03.15 Declaracdo sobre extin¢do de processo

13.05.03.16 Declaracdo sobre revogacgao de ato administrativo

13.05.03.17 Despacho de analise de solicitacdo de acautelamento de processo

13.05.03.18 Despacho de andlise de solicitacdo de anulacdo de ato administrativo




13.05.03.19 Despacho de anélise de solicitagdo de apensacéo de processo

13.05.03.20 Despacho de anélise de solicitacdo de convalidacéo de ato administrativo
13.05.03.21 Despacho de analise de solicitacdo de desacautelamento de processo

13.05.03.22 Despacho de analise de solicitacdo de desentranhamento de pegas processuais
13.05.03.23 Despacho de analise de solicitacdo de desisténcia parcial de processo

13.05.03.24 Despacho de analise de solicitagdo de desisténcia total de processo

13.05.03.25 Despacho de analise de solicitagdo de desmembramento de documentos
13.05.03.26 Despacho de anélise de solicitacdo de extin¢éo de processo

13.05.03.27 Despacho de anélise de solicitacdo de revogagao de ato administrativo
13.05.03.28 Despacho de apensacéo de processo

13.05.03.29 Despacho de desmembramento de documentos

13.05.03.30 Despacho de devolugéo de processo

13.05.03.31 Despacho de encaminhamento de documento

13.05.03.32 Despacho de resposta a solicitacdo de convalidagdo de ato administrativo
13.05.03.33 Despacho de resposta a solicitagdo de extin¢do de processo

13.05.03.34 Despacho de retificacéo de dados

13.05.03.35 Despacho de solicitagdo de convocagdo de interessado de processo

13.05.03.36 Despacho de solicitagdo de documento

13.05.03.37 Despacho de solicitagdo de encerramento de processo

13.05.03.38 Despacho de solicitagdo de parecer juridico sobre anulagdo de ato administrativo
13.05.03.39 Despacho de solicitagdo de parecer juridico sobre convalidacdo de ato administrativo
13.05.03.40 Despacho de solicitagdo de parecer juridico sobre desentranhamento de pegas processuais
13.05.03.41 Despacho de solicitagdo de parecer juridico sobre desisténcia parcial de processo
13.05.03.42 Despacho de solicitagdo de parecer juridico sobre desisténcia total de processo
13.05.03.43 Despacho de solicitagdo de parecer juridico sobre desmembramento de documentos
13.05.03.44 Despacho de solicitagdo de parecer juridico sobre extingdo de processo
13.05.03.45 Despacho de solicitagdo de parecer juridico sobre revogacgao de ato administrativo
13.05.03.46 Ficha de registro de abertura de processo

13.05.03.47 Formulario de solicitacdo de abertura de processo

13.05.03.48 Guia de remessa de documentos

13.05.03.49 Livro de registro de tramitacdo de documentos

13.05.03.50 Oficio de analise de solicitacdo de apensagdo de processo

13.05.03.51 Oficio de encaminhamento de documento

13.05.03.52 Oficio de solicitagdo de apensagao de processo

13.05.03.53 Oficio de solicitacdo de reabertura de processo




13.05.03.54 Parecer sobre solicitacdo de anulacéo de ato administrativo
13.05.03.55 Parecer sobre solicitacdo de convalidacéo de ato administrativo
13.05.03.56 Parecer sobre solicitacdo de desentranhamento de pegas processuais
13.05.03.57 Parecer sobre solicitagdo de desisténcia parcial de processo
13.05.03.58 Parecer sobre solicitagdo de desisténcia total de processo
13.05.03.59 Parecer sobre solicitagdo de desmembramento de documentos
13.05.03.60 Parecer sobre solicitago de extin¢&o de processo
13.05.03.61 Parecer sobre solicitacdo de revogacédo de ato administrativo
13.05.03.62 Requerimento de anulagdo de ato administrativo
13.05.03.63 Requerimento de convalidagéo de ato administrativo
13.05.03.64 Requerimento de desacautelamento de processo
13.05.03.65 Requerimento de desentranhamento de pegas processuais
13.05.03.66 Requerimento de desisténcia de processo
13.05.03.67 Requerimento de extin¢do de processo
13.05.03.68 Requerimento de reabertura de processo
13.05.03.69 Requerimento de revogacao de ato administrativo
13.05.03.70 Termo de abertura de processo
13.05.03.71 Termo de abertura de volume
13.05.03.72 Termo de acautelamento de processo
13.05.03.73 Termo de anexagdo de documentos
13.05.03.74 Termo de apensacao de processo
13.05.03.75 Termo de desacautelamento de processo
13.05.03.76 Termo de desapensacdo de processo
13.05.03.77 Termo de desentranhamento de documentos
13.05.03.78 Termo de desisténcia de processo
13.05.03.79 Termo de desmembramento de documentos
13.05.03.80 Termo de encerramento de processo
13.05.03.81 Termo de encerramento de volume
13.05.03.82 Termo de extingdo de processo
13.05.03.83 Termo de juntada de processo
13.05.03.84 Termo de reabertura de processo
13.05.03.85 Termo de recebimento de pegas processuais
13.05.03.86 Requerimento de vista e copia de documentos

13.05.04 Proceder a eliminag&@o de documentos 13.05.04.01 Correspondéncia interna de comunicagdo de eliminagdo de documentos
13.05.04.02 Despacho de solicitagdo de destrui¢do de documentos




13.05.04.03 Despacho de solicitagdo de eliminacdo de documentos
13.05.04.04 Edital de eliminagdo de documentos

13.05.04.05 Lista/listagem de eliminacéo de documentos

13.05.04.06 Oficio de autorizacéo de eliminagdo de documentos
13.05.04.07 Oficio de solicitacdo de avaliagdo de eliminagdo de documentos
13.05.04.08 Processo de eliminacdo de documentos

13.05.04.09 Termo de eliminacdo de documentos

13.05.04.10 Termo de transferéncia de responsabilidade de documentos

13.06 - Func¢do: Gestdo de planejamento das agfes governamentais

ATIVIDADE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.06.01 Coordenar e elaborar planos, pesquisas e estudos setoriais 13.06.01.01 Estudos das informacdes dos municipios e regiées do Estado
€ regionais 13.06.01.02 Plano de desenvolvimento sustentavel
13.06.01.03 Relatério de acompanhamento regional do Estado
13.06.02 Coordenar sistemas de gerenciamento da informacéo 13.06.02.01 Base de dados/banco de dados de inteligéncia em planejamento e gestio (SIPLAG)
13.06.02.02 Relatério de acompanhamento das a¢des de planejamento e gestdo
13.06.03 Definir metodologias de elaboracéo, revisao e 13.06.03.01 Manual de elaborag&o do Plano Plurianual - PPA
monitoramento do Plano Plurianual - PPA - -
13.06.03.02 Manual de monitoramento do Plano Plurianual - PPA
13.06.03.03 Manual de revisdo do Plano Plurianual - PPA
13.06.04 Elaborar instrumentos institucionais de planejamento e 13.06.04.01 Plano Plurianual - PPA
gestéo 13.06.04.02 Relatério de metas e prioridades da Lei de Diretrizes Orgamentéarias - LDO
13.06.04.03 Relatério de monitoramento anual do Plano Plurianual - PPA
13.06.04.04 Relatério de monitoramento quadrimestral do Plano Plurianual - PPA
13.07 - Fungdo: Gestéo de recursos humanos
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
13.07.01 Administrar a folha de pagamento de pessoal 13.07.01.01 Base de dados/banco de dados de consignagdo em folha de pagamento
13.07.01.02 Base de dados/banco de dados de gestdo de pessoas
13.07.01.03 Comprovante de pagamento de servidor publico/empregado celetista (contracheque)
13.07.01.04 Correspondéncia interna de solicitagdo de suspensdo de pagamento
13.07.01.05 Folha de pagamento
13.07.01.06 Formulario de alteragdo de valores de pagamento dos servidores
13.07.01.07 Formulario de exclusdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica - IRPF por moléstia grave
13.07.01.08 Formulario de langcamentos de férias




13.07.01.09 Formulério de reconhecimento de divida

13.07.01.10 Formulério de retificacdo de Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
13.07.01.11 Formulério de solicitacdo de encerramento da folha

13.07.01.12 Formulario de solicitagdo de rescisdo de contrato individual de trabalho

13.07.01.13 Mensagem eletrdnica de alteracdo de tabela de pagamento

13.07.01.14 Mensagem eletrdnica de emisséo de folha de pagamento

13.07.01.15 Mensagem eletrdnica de informaces sobre folha de pagamento

13.07.01.16 Mensagem eletronica de solicitagdo de abertura ou fechamento de folha de pagamento
13.07.01.17 Mensagem eletronica de solicitagédo de data de pagamento

13.07.01.18 Oficio de informagdes sobre a folha de pagamento

13.07.01.19 Oficio de solicitacdo de alteracéo da folha de pagamento

13.07.01.20 Oficio de solicitacdo de informacéo sobre gratificacdo de servidor

13.07.01.21 Oficio de solicitagdo de informagdes de crédito no pagamento

13.07.01.22 Oficio de solicitagdo de informag6es de fundo de salde

13.07.01.23 Oficio de solicitacdo de liberacdo de folha de pagamento

13.07.01.24 Oficio de solicitagdo de rescisdo de contrato individual de trabalho

13.07.01.25 Oficio de solicitagdo de suspensdo de pagamento

13.07.01.26 Processo de alteracdo de valores de pagamentos

13.07.01.27 Processo de encerramento de folha

13.07.01.28 Processo de exclusdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica - IRPF por moléstia grave
13.07.01.29 Processo de informacéo financeira de servidor

13.07.01.30 Processo de pagamento de diferenca salarial

13.07.01.31 Processo de reconhecimento de divida

13.07.01.32 Processo de restituicdo de valores de fundo de satde

13.07.01.33 Processo de retificacdo de Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
13.07.01.34 Processo de solicitagdo de rescisdo de contrato de trabalho

13.07.01.35 Relatério de descontos do servidor

13.07.01.36 Relatério de informacgGes gerais do servidor

13.07.01.37 Relatério de lotacdo de servidor

13.07.01.38 Relatério de resumo de somatorio das rubricas

13.07.01.39 Relatério de resumo de valores da folha de pagamento

13.07.01.40 Relatério de servidores cedidos

13.07.01.41 Relatério de servidores com cargo em comissdo

13.07.01.42 Relatorio de servidores com saldo negativo

13.07.01.43

Relatério de servidores efetivos




13.07.01.44 Relatério de servidores extra quadro
13.07.01.45 Relatério de valores de recolhimento ao Rioprevidéncia
13.07.01.46 Relatério de valores de recolhimento de INSS
13.07.01.47 Relatério de valores individuais do servidor
13.07.01.48 Relatério de valores liquidos ou brutos mensais do servidor
13.07.01.49 Relatério de valores recolhidos da folha de pagamento
13.07.01.50 Tabela de atualizagdo de parametros para calculo da folha de pagamento
13.07.01.51 Tabela de vencimentos por categoria funcional
13.07.01.52 Comprovante de pagamento de verbas rescisorias
13.07.01.53 Guia da previdéncia social - GPS
13.07.01.54 Guia de recolhimento de contribuigéo sindical - GRCS
13.07.01.55 Guia de recolhimento do FGTS
13.07.01.56 Guia de recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social - GFIP
13.07.01.57 Guia de recolhimento rescisério do FGTS
13.07.01.58 Recibo de pagamento de verbas rescisorias
13.07.01.59 Relagdo anual de informagdes sociais - RAIS

13.07.02 Analisar concessoes, direitos e vantagens de pessoal 13.07.02.01 Apostila de alteragdo de dados de pessoal
13.07.02.02 Ato de aposentadoria de servidor
13.07.02.03 Ato de cessdo/disposicao de servidor
13.07.02.04 Ato de fixagdo/refixagdo de proventos
13.07.02.05 Ato de investidura do servidor
13.07.02.06 Ato de readaptacdo de servidor
13.07.02.07 Ato de reassuncdo de servidor
13.07.02.08 Ato de remocéo de servidor
13.07.02.09 Correspondéncia interna de solicitagdo de afastamento de servidor
13.07.02.10 Despacho sobre andlise de incorporacéo de servidor
13.07.02.11 Despacho sobre concessao de adicional de tempo de servico
13.07.02.12 Despacho sobre concesséo de licenga prémio/especial
13.07.02.13 Despacho sobre deferimento de aposentadoria
13.07.02.14 Despacho sobre liberacdo de contribuicdo
13.07.02.15 Escala de licenca especial
13.07.02.16 Formulario de concesséo de auxilio-doenca
13.07.02.17 Formulério de concessdo de auxilio-funeral
13.07.02.18 Formulario de concessdo de auxilio-moradia

13.07.02.19

Formulario de concessao de auxilio-natalidade




13.07.02.20 Formulério de concesséo de salério familia

13.07.02.21 Formulério de excluséo de PIS/PASEP

13.07.02.22 Formulério de inclusdo de PIS/PASEP

13.07.02.23 Formulério de retificacdo de PIS/PASEP

13.07.02.24 Formulario de solicitagdo de afastamento de servidor
13.07.02.25 Formulério de solicitacdo de auxilio-alimentacéo e/ou transporte
13.07.02.26 Formulario de solicitagdo de auxilio-educacéo

13.07.02.27 Oficio de cancelamento de cessdo/disposi¢do de servidor
13.07.02.28 Oficio de cessdo/disposicdo de servidor

13.07.02.29 Oficio de prorrogacéo de cessao/disposicdo de servidor
13.07.02.30 Oficio de solicitacdo de afastamento de servidor
13.07.02.31 Oficio de solicitacdo de auxilio-alimentagdo e/ou transporte
13.07.02.32 Oficio de solicitacdo de cessdo/disposicdo de servidor
13.07.02.33 Oficio de solicitacdo de gratificagdo para servidor
13.07.02.34 Oficio de solicitagcdo de remogao de servidor

13.07.02.35 Processo de abono de permanéncia

13.07.02.36 Processo de adicional de qualificagéo

13.07.02.37 Processo de adicional de tempo de servigo (triénio e quinquénio)
13.07.02.38 Processo de afastamento de servidor

13.07.02.39 Processo de aposentadoria

13.07.02.40 Processo de apostilamento de dados cadastrais de servidor
13.07.02.41 Processo de auxilio-alimentagdo e/ou transporte
13.07.02.42 Processo de auxilio-educacéo

13.07.02.43 Processo de cessdo/disposicéo de servidor

13.07.02.44 Processo de concessao de auxilio-doenca

13.07.02.45 Processo de concessao de auxilio-funeral

13.07.02.46 Processo de concesséo de auxilio-moradia

13.07.02.47 Processo de concesséo de auxilio-natalidade

13.07.02.48 Processo de concesséo de salério familia

13.07.02.49 Processo de enquadramento ou reenquadramento de cargos
13.07.02.50 Processo de exclusdo de PIS/PASEP

13.07.02.51 Processo de inclusdo de PIS/PASEP

13.07.02.52 Processo de incorporacdo de servidor

13.07.02.53 Processo de licenca prémio/especial

13.07.02.54 Processo de pedido de gratificagdo




13.07.02.55 Processo de pedido de peculio post mortem
13.07.02.56 Processo de pensdo alimenticia
13.07.02.57 Processo de readaptagdo de servidor
13.07.02.58 Processo de reassuncgdo de servidor
13.07.02.59 Processo de remocéo de servidor
13.07.02.60 Processo de retificacdo de PIS/PASEP
13.07.02.61 Processo de solicitagdo de acumulacéo de férias
13.07.02.62 Processo de solicitagdo de contagem de férias em dobro
13.07.02.63 Requerimento de abono de permanéncia
13.07.02.64 Requerimento de adicional de qualificagdo
13.07.02.65 Auviso de férias
13.07.02.66 Formulario de solicitagdo de abono de férias
13.07.02.67 Recibo de abono de férias
13.07.02.68 Recibo de entrega de auxilio-alimentacéo
13.07.02.69 Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego
13.07.02.70 Recibo de entrega de vale-transporte
13.07.02.71 Recibo de gozo de férias
13.07.02.72 Recibo de pagamento de férias
13.07.03 Analisar irregularidades no servico publico 13.07.03.01 Ata de providéncias para instrucéo
13.07.03.02 Ata de reunido para ultimacéao
13.07.03.03 Certidéo de auséncia de servidor
13.07.03.04 Certiddo de publicacdo de edital de chamada
13.07.03.05 Correspondéncia interna de informag&o sobre penalidade de servidor
13.07.03.06 Declaracdo de revelia
13.07.03.07 Despacho sobre instauracéo de processo administrativo disciplinar - PAD
13.07.03.08 Despacho sobre penalizagdo de processo administrativo disciplinar - PAD
13.07.03.09 Edital de citacdo do servidor
13.07.03.10 Edital de convocagéo do servidor
13.07.03.11 Manual de instrucdo para sindicancia
13.07.03.12 Nota técnica de instauracdo de processo administrativo disciplinar - PAD
13.07.03.13 Oficio de convocacéo de servidor para depoimento
13.07.03.14 Oficio de convocacéo para citagdo
13.07.03.15 Oficio de convocacéo para depoimento e opcéo de cargo
13.07.03.16 Oficio de informagdo sobre penalidade de servidor
13.07.03.17 Oficio de solicitacdo de provas materiais




13.07.03.18 Parecer sobre concluséo de processo administrativo disciplinar - PAD
13.07.03.19 Peticdo de defesa contra pretensdo punitiva estatal
13.07.03.20 Portaria de instauragéo de processo administrativo disciplinar - PAD
13.07.03.21 Processo administrativo disciplinar - PAD
13.07.03.22 Processo de apuragdo de abandono de cargo
13.07.03.23 Processo de apuragdo de acumulagéo ilicita de cargos
13.07.03.24 Processo de apuragdo de faltas interpoladas de servidor
13.07.03.25 Processo de apuragdo de irregularidades de servidor
13.07.03.26 Processo de conversao de suspensdo de servidor em multa
13.07.03.27 Processo de instauracéo de sindicancia
13.07.03.28 Relatério de conclusdo do processo administrativo disciplinar - PAD
13.07.03.29 Requerimento de solicitacdo de defensor
13.07.03.30 Termo de citagdo do servidor
13.07.03.31 Termo de concessdo de vista aos autos do processo
13.07.03.32 Termo de designagdo de defensor de oficio para servidor
13.07.03.33 Termo de distribui¢do de processo administrativo disciplinar - PAD
13.07.03.34 Termo de finalizacdo do processo administrativo disciplinar sem pretensdo punitiva
13.07.03.35 Termo de opcdo de cargo
13.07.03.36 Termo de registro de depoimentos
13.07.03.37 Termo de ultimacdo para citagdo do servidor

13.07.04 Analisar solicitacOes e propor criagdo e reestruturacdo de 13.07.04.01 Edital de realizacdo de concurso publico

carreiras € remuneragéo 13.07.04.02 Estudos de impacto financeiro com aumento de despesa

13.07.04.03 Nota técnica de analise de cria¢do ou reestruturagdo de carreiras
13.07.04.04 Oficio de convite para participacdo em banca examinadora
13.07.04.05 Oficio de solicitagdo de autorizagdo de concurso publico
13.07.04.06 Processo de analise de plano de cargos e salarios
13.07.04.07 Processo de autorizagdo de concurso publico
13.07.04.08 Processo de criagdo ou reestruturagdo de carreiras

13.07.05 C_onsoliqlar _Iegislagéo de pessoal das administracdes 13.07.05.01 Base de dados/banco de dados de legislagdo relativa a pessoal

direta e indireta

13.07.06 Controlar cadastro e frequéncia de pessoal 13.07.06.01 Atestado de frequéncia de servidor
13.07.06.02 Boletim de inspecdo médica
13.07.06.03 Correspondéncia interna de comunicagao de auséncia ou substituicdo de servidor
13.07.06.04 Correspondéncia interna de elogios ao servidor
13.07.06.05 Correspondéncia interna de solicitagdo de alteracdo de lotacdo de servidor




13.07.06.06 Correspondéncia interna de solicitagdo de alteracdo de unidade administrativa
13.07.06.07 Formulério de solicitacéo de férias

13.07.06.08 Declaragdo de bens e valores de servidor

13.07.06.09 Despacho sobre andlise de faltas consecutivas de servidor

13.07.06.10 Despacho sobre analise de faltas interpoladas de servidor

13.07.06.11 Dossié de assentamento funcional (PAF)

13.07.06.12 Escala de servigo

13.07.06.13 Ficha de lotagdo funcional

13.07.06.14 Ficha de registro de comissdes, servicos especiais e diversos

13.07.06.15 Ficha de registro de dados cadastrais de servidor

13.07.06.16 Ficha de registro de dependentes de servidor

13.07.06.17 Ficha de registro de elogios de servidor

13.07.06.18 Ficha de registro de férias de servidor

13.07.06.19 Ficha de registro de formacéo de servidor

13.07.06.20 Ficha de registro de licencga de servidor

13.07.06.21 Ficha de registro de penalidades de servidor

13.07.06.22 Ficha de registro de tempo de servigo anual

13.07.06.23 Ficha de registro de tempo de servigo mensal

13.07.06.24 Ficha de registro funcional

13.07.06.25 Folha de controle de frequéncia de servidor publico

13.07.06.26 Formulario de alteracdo do vinculo do servidor

13.07.06.27 Formulario de apresentacdo para inspecdo médica

13.07.06.28 Formulario de apuragdo da contagem de tempo de contribuicdo/servigo (MTS)
13.07.06.29 Formulério de desligamento do servidor

13.07.06.30 Formulério de escala de férias

13.07.06.31 Formulério de inclusdo, exclusdo e alteracdo de dados cadastrais
13.07.06.32 Formulario de justificativa de falta

13.07.06.33 Mapa de controle de hora extra

13.07.06.34 Mensagem eletrdnica de resposta a solicitagdo de informagdes funcionais
13.07.06.35 Mensagem eletrdnica de solicitagdo de informagoes e instru¢des funcionais
13.07.06.36 Oficio de apresentacdo de servidor

13.07.06.37 Oficio de apresentacdo de servidor realocado

13.07.06.38 Oficio de elogios ao servidor

13.07.06.39 Oficio de informagdo de frequéncia

13.07.06.40 Oficio de informacao de servidor cedido




13.07.06.41 Oficio de informagdao de férias
13.07.06.42 Oficio de solicitagdo de informagéo de servidor cedido
13.07.06.43 Processo de abono de faltas
13.07.06.44 Processo de apresentacdo de servidor
13.07.06.45 Processo de comunicacédo de faltas de servidor
13.07.06.46 Processo de elogio ao servidor
13.07.06.47 Processo de incluséo, exclusdo e alteracéo de dados cadastrais
13.07.06.48 Processo de informagdes, operagdes, exclusdes cadastrais do servidor
13.07.06.49 Processo de solicitagdo de mudanca de nivel
13.07.06.50 Requerimento de abono de faltas
13.07.06.51 Aviso prévio
13.07.06.52 Banco de horas
13.07.06.53 Cadastro geral de empregados e desempregados - CAGED
13.07.06.54 Carta de pedido de demisséo
13.07.06.55 Comunicado de dispensa
13.07.06.56 Contrato individual de trabalho
13.07.06.57 Folha de controle de frequéncia de empregado em regime celetista
13.07.06.58 Livro de registro de empregado
13.07.06.59 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
13.07.06.60 Termo de resciséo de contrato individual de trabalho

13.07.07 Controlar o provimento, vacancia, cesséo, exercicio e 13.07.07.01 Apostila de designacéo de servidor

remogdo de pessoal 13.07.07.02 Apostila de exoneracéo de servidor

13.07.07.03 Apostila de nomeagdo composta de servidor
13.07.07.04 Apostila de nomeacéo de servidor
13.07.07.05 Ato de cessacdo de designacédo de servidor
13.07.07.06 Ato de designacdo de servidor
13.07.07.07 Ato de exoneragdo de servidor
13.07.07.08 Ato de nomeagao composta de servidor
13.07.07.09 Ato de nomeacéo de servidor
13.07.07.10 Ato de tornar sem efeito exoneracdo de servidor
13.07.07.11 Ato de tornar sem efeito nomeagdo composta de servidor
13.07.07.12 Ato de tornar sem efeito nomeag&o de servidor
13.07.07.13 Base de dados/banco de dados de registro de acumulagédo de cargos




13.07.07.14 Correspondéncia interna para ciéncia de solicitacdo de apostilamento de designagdo de servidor
13.07.07.15 Correspondéncia interna para ciéncia de solicitagdo de apostilamento de nomeagao composta de servidor
13.07.07.16 Correspondéncia interna para ciéncia de solicitacdo de apostilamento de nomeagéo de servidor
13.07.07.17 Correspondéncia interna de solicitagdo de andlise de apostilamento de designacéo de servidor
13.07.07.18 Correspondéncia interna de solicitagdo de analise de apostilamento de exoneragéo de servidor
13.07.07.19 Correspondéncia interna de solicitagdo de analise de apostilamento de nomeagéo composta de servidor
13.07.07.20 Correspondéncia interna de solicitacdo de andlise de apostilamento de nomeacéo de servidor
13.07.07.21 Correspondéncia interna de solicitacdo de analise de designacéo de servidor

13.07.07.22 Correspondéncia interna de solicitacdo de analise de nomeagéo composta de servidor
13.07.07.23 Correspondéncia interna de solicitacdo de anélise de nomeagao de servidor

13.07.07.24 Correspondéncia interna de solicitacdo de anélise de tornar sem efeito exoneracao de servidor
13.07.07.25 Correspondéncia interna de solicitacéo de andlise de tornar sem efeito nomeagdo composta de servidor
13.07.07.26 Correspondéncia interna de solicitacdo de anlise de tornar sem efeito nomeacéo de servidor
13.07.07.27 Correspondéncia interna de solicitacdo de apostilamento de designacdo de servidor

13.07.07.28 Correspondéncia interna de solicitacdo de apostilamento de exoneracéo de servidor
13.07.07.29 Correspondéncia interna de solicitacdo de apostilamento de nomeacgdo composta de servidor
13.07.07.30 Correspondéncia interna de solicitacdo de apostilamento de nomeacéo de servidor

13.07.07.31 Correspondéncia interna de solicitacdo de cessar designacéo de servidor

13.07.07.32 Correspondéncia interna de solicitacdo de designacéo de servidor

13.07.07.33 Correspondéncia interna de solicitacdo de exoneracéo de servidor

13.07.07.34 Correspondéncia interna de solicitacdo de nomeacéo composta de servidor

13.07.07.35 Correspondéncia interna de solicitacdo de nomeacdo de servidor

13.07.07.36 Correspondéncia interna de solicitacdo de tornar sem efeito exoneracdo de servidor

13.07.07.37 Correspondéncia interna de solicitacdo de tornar sem efeito nomeacdo composta de servidor
13.07.07.38 Correspondéncia interna de solicitacdo de tornar sem efeito nomeacdo de servidor

13.07.07.39 Correspondéncia interna para ciéncia de solicitacdo de cessar designacdo de servidor
13.07.07.40 Correspondéncia interna para ciéncia de solicitacdo de designacdo de servidor

13.07.07.41 Declaracdo de acumulacéo de cargo

13.07.07.42 Declaracéo de ndo acumulacdo de cargo

13.07.07.43 Declaracdo de permanéncia em exercicio

13.07.07.44 Despacho de adequacéo de apostilamento de designacdo de servidor

13.07.07.45 Despacho de adequacéo de apostilamento de exoneracdo de servidor

13.07.07.46 Despacho de adequacéo de apostilamento de nomeacdo composta de servidor

13.07.07.47 Despacho de adequacéo de apostilamento de nomeacgdo de servidor

13.07.07.48 Despacho de adequacéo de designacéo de servidor

13.07.07.49 Despacho de adequacéo de exoneragdo de servidor

13.07.07.50 Despacho de adequacdo de nomeagdo composta de servidor

13.07.07.51 Despacho de adequacdo de nomeagao de servidor




13.07.07.52

Despacho de autorizacdo de apostilamento de designacao de servidor

13.07.07.53 Despacho de autorizacéo de apostilamento de exoneragéo de servidor
13.07.07.54 Despacho de autorizacdo de apostilamento de nomeagdo composta de servidor
13.07.07.55 Despacho de autorizagdo de apostilamento de nomeacéo de servidor

13.07.07.56 Despacho de autorizacio de cessar designacdo de servidor

13.07.07.57 Despacho de autorizacéo de designacéo de servidor

13.07.07.58 Despacho de autorizacdo de exoneragéo de servidor

13.07.07.59 Despacho de autorizacdo de nomeacdo composta de servidor

13.07.07.60 Despacho de autorizacdo de nomeagéo de servidor

13.07.07.61 Despacho de autorizacdo de tornar sem efeito exoneracdo de servidor
13.07.07.62 Despacho de autorizaggo de tornar sem efeito nomeacéo composta de servidor
13.07.07.63 Despacho de autorizacdo de tornar sem efeito nomeacdo de servidor

13.07.07.64 Despacho de reprovagdo de apostilamento de designacéo de servidor

13.07.07.65 Despacho de reprovagéo de apostilamento de exoneracéo de servidor

13.07.07.66 Despacho de reprovacéo de apostilamento de nomeagdo composta de servidor
13.07.07.67 Despacho de reprovacéo de apostilamento de nomeag&o de servidor

13.07.07.68 Despacho de reprovacéo de cessar designacdo de servidor

13.07.07.69 Despacho de reprovacéo de designacdo de servidor

13.07.07.70 Despacho de reprovacéo de exoneracédo de servidor

13.07.07.71 Despacho de reprovacéo de nomeacdo composta de servidor

13.07.07.72 Despacho de reprovagédo de nomeagéo de servidor

13.07.07.73 Despacho de reprovagéo de tornar sem efeito exoneracéo de servidor

13.07.07.74 Despacho de reprovagéo de tornar sem efeito nomeacdo composta de servidor
13.07.07.75 Despacho de reprovacéo de tornar sem efeito nomeacéo de servidor

13.07.07.76 Despacho de solicitacdo de adequacdo de apostilamento de designacéo de servidor
13.07.07.77 Despacho de solicitacdo de adequacdo de apostilamento de exoneragdo de servidor
13.07.07.78 Despacho de solicitacdo de adequagéo de apostilamento de nomeacdo composta de servidor
13.07.07.79 Despacho de solicitacdo de adequacdo de apostilamento de nomeagdo de servidor
13.07.07.80 Despacho de solicitagdo de adequacéo de designacéo de servidor

13.07.07.81 Despacho de solicitacdo de adequacéo de exoneracéo de servidor

13.07.07.82 Despacho de solicitagdo de adequacdo de nomeagdo composta de servidor
13.07.07.83 Despacho de solicitagdo de adequacdo de nomeacédo de servidor

13.07.07.84 Despacho de solicitagdo de apostilamento de designacéo de servidor

13.07.07.85 Despacho de solicitacdo de apostilamento de exoneracdo de servidor

13.07.07.86 Despacho de solicitacdo de apostilamento de nomeacdo composta de servidor
13.07.07.87 Despacho de solicitacdo de apostilamento de nomeag&o de servidor

13.07.07.88 Despacho de solicitacdo de cessar designacéo de servidor

13.07.07.89 Despacho de solicitacdo de nomeagdo de servidor

13.07.07.90 Despacho de solicitacdo de tornar sem efeito exoneragéo de servidor

13.07.07.91 Despacho de solicitacdo de tornar sem efeito nomeagéo composta de servidor




13.07.07.92 Despacho de solicitacdo de tornar sem efeito nomeacéo de servidor
13.07.07.93 Ficha de registro de acumulagéo de cargo
13.07.07.94 Oficio de reintegracdo de servidor
13.07.07.95 Oficio de solicitacdo de analise de apostilamento de designacdo de servidor
13.07.07.96 Oficio de solicitacdo de andlise de apostilamento de exoneracéo de servidor
13.07.07.97 Oficio de solicitacdo de analise de apostilamento de nomeagdo composta de servidor
13.07.07.98 Oficio de solicitacdo de anélise de apostilamento de nomeacdo de servidor
13.07.07.99 Oficio de solicitacdo de anélise de designacéo de servidor
13.07.07.100 Oficio de solicitacdo de analise de nomeacdo composta de servidor
13.07.07.101 Oficio de solicitagdo de analise de nomeacéo de servidor
13.07.07.102 Oficio de solicitagdo de anlise de tornar sem efeito exoneragdo de servidor
13.07.07.103 Oficio de solicitagio de analise de tornar sem efeito nomeacio composta de servidor
13.07.07.104 Oficio de solicitacdo de andlise de tornar sem efeito nomeacdo de servidor
13.07.07.105 Oficio de solicitacio de apostilamento de designacdo de servidor
13.07.07.106 Oficio de solicitacdo de apostilamento de exoneragdo de servidor
13.07.07.107 Oficio de solicitagdo de apostilamento de nomeacdo composta de servidor
13.07.07.108 Oficio de solicitacdo de apostilamento de nomeacéo de servidor
13.07.07.109 Oficio de solicitacdo de cessar designacdo de servidor
13.07.07.110 Oficio de solicitacdo de designacdo de servidor
13.07.07.111 Oficio de solicitagéo de exoneracéo de servidor
13.07.07.112 Oficio de solicitagdo de nomeagéo composta de servidor
13.07.07.113 Oficio de solicitagdo de nomeacéo de servidor
13.07.07.114 Oficio de solicitacdo de tornar sem efeito exoneracéo de servidor
13.07.07.115 Oficio de solicitacdo de tornar sem efeito nomeacdo composta de servidor
13.07.07.116 Oficio de solicitacdo de tornar sem efeito nomeacéo de servidor
13.07.07.117 Oficio para ciéncia de solicitacdo de apostilamento de designacéo de servidor
13.07.07.118 Oficio para ciéncia de solicitagdo de apostilamento de exoneracéo de servidor
13.07.07.119 Oficio para ciéncia de solicitacdo de apostilamento de nomeagéo composta de servidor
13.07.07.120 Oficio para ciéncia de solicitacdo de apostilamento de nomeacéo de servidor
13.07.07.121 Oficio para ciéncia de solicitacdo de cessar designacdo de servidor
13.07.07.122 Oficio para ciéncia de solicitagdo de designacéo de servidor
13.07.07.123 Oficio para ciéncia de solicitacdo de exoneragéo de servidor
13.07.07.124 Oficio para ciéncia de solicitacdo de nomeacdo composta de servidor
13.07.07.125 Oficio para ciéncia de solicitacdo de nomeacéo de servidor
13.07.07.126 Oficio para ciéncia de solicitacdo de tornar sem efeito exoneragéo de servidor
13.07.07.127 Oficio para ciéncia de solicitacdo de tornar sem efeito nomeagdo composta de servidor
13.07.07.128 Oficio para ciéncia de solicitacdo de tornar sem efeito nomeacéo de servidor
13.07.07.129 Parecer sobre ilicitude de acumulacéo de cargo
13.07.07.130 Parecer sobre licitude de acumulacdo de cargo
13.07.07.131 Parecer sobre solicitagdo de apostilamento de designacdo de servidor




13.07.07.132

Parecer sobre solicitacdo de apostilamento de exoneragéo de servidor

13.07.07.133 Parecer sobre solicitagédo de apostilamento de nomeag&o composta de servidor
13.07.07.134 Parecer sobre solicitagdo de apostilamento de nomeacéo de servidor
13.07.07.135 Parecer sobre solicitacéo de cessar designacéo de servidor
13.07.07.136 Parecer sobre solicitacdo de designacéo de servidor
13.07.07.137 Parecer sobre solicitagéo de exoneracéo de servidor
13.07.07.138 Parecer sobre solicitacdo de nomeagéo composta de servidor
13.07.07.139 Parecer sobre solicitagdo de nomeacéo de servidor
13.07.07.140 Parecer sobre solicitagdo de tornar sem efeito exoneracéo de servidor
13.07.07.141 Parecer sobre solicitacdo de tornar sem efeito nomeacdo composta de servidor
13.07.07.142 Parecer sobre solicitagdo de tornar sem efeito nomeacéo de servidor
13.07.07.143 Processo de acumulacio de cargos
13.07.07.144 Processo de contratacdo de pessoal
13.07.07.145 Processo de designacdo de servidor
13.07.07.146 Processo de exoneracdo de servidor
13.07.07.147 Processo de nomeagdo composta de servidor
13.07.07.148 Processo de nomeacéo de servidor
13.07.07.149 Termo de posse de servidor
13.07.08 Controlar tempo de contribuigao/servico 13.07.08.01 Certiddo de tempo de contribuicdo/servigo
13.07.08.02 Formulario de concessio de tempo de contribuicio/servico
13.07.08.03 Processo de averbacio de tempo de contribuicdo/servico
13.07.08.04 Processo de certiddo de tempo de contribuicdo/servico
13.07.09 Coordenar estagios e bolsas de estudos 13.07.09.01 Apdlice de seguro de estagidrio
13.07.09.02 Carta de aceite de estagiario
13.07.09.03 Correspondéncia interna de substituicdo de estagidrio
13.07.09.04 Ficha de cadastro de estagiério/bolsista
13.07.09.05 Folha de controle de frequéncia de estagiario
13.07.09.06 Oficio de solicitacdo de abertura de conta bancéria
13.07.09.07 Oficio de solicitacdo de bolsa de estudos/pesquisa
13.07.09.08 Oficio de solicitacdo de cancelamento de bolsa de estudos/pesquisa
13.07.09.09 Plano de desenvolvimento de atividades de estagio
13.07.09.10 Processo de apresentacdo de estagiério
13.07.09.11 Processo de substituicdo de estagiario
13.07.09.12 Relatério de avaliacdo de estagio
13.07.09.13 Termo aditivo de compromisso de estagio
13.07.09.14 Termo de compromisso de estagio
13.07.09.15 Termo de resciséo de compromisso de estagio
13.07.10 Credenciar e recredenciar entidades consignatarias 13.07.10.01 Mensagem eletrdnica de solicitacdo de informacdo de descontos consighados em folha
13.07.10.02 Mensagem eletrdnica de solicitacdo de informacdes por entidades consignatarias
13.07.10.03 Oficio de informagdes por instituicdes ndo financeiras




13.07.10.04 Oficio de solicitagdo de documentos das entidades consignatarias
13.07.10.05 Oficio de solicitacdo de informacdes das entidades consignatarias
13.07.10.06 Oficio de solicitagdo de informacdes pelas institui¢des financeiras
13.07.10.07 Processo de apuracéo de fraude
13.07.10.08 Processo de cadastramento de entidades consignatarias
13.07.10.09 Processo de cancelamento de consignado em folha
13.07.10.10 Processo de empréstimo consignado
13.07.10.11 Processo de recredenciamento de entidades consignatarias
13.07.10.12 Processo de revisdo de margem consignavel
13.07.10.13 Solicitacdo de blogueio de margem consignavel de servidor
13.07.11 Implementar e controlar a capacitacéo e reciclagem de 13.07.11.01 Certificado de participagdo em curso/evento
pessoal 13.07.11.02 Convite para participacdo em eventos
13.07.11.03 Correspondéncia interna de encaminhamento de custo efetivo total para capacitacdo e desenvolvimento de
servidor
13.07.11.04 Correspondéncia interna de solicitacdo de capacitacio
13.07.11.05 Correspondéncia interna de solicitacdo/indicacdo de participacdo em eventos de capacitacdo
13.07.11.06 Estudos de capacitacéo e desenvolvimento de servidor
13.07.11.07 Ficha de avaliacéo de instrutores e curso
13.07.11.08 Ficha de inscricdo em curso
13.07.11.09 Lista de inscricdo de participantes
13.07.11.10 Lista de presenca de participantes
13.07.11.11 Manual de capacitacdo de servidor
13.07.11.12 Mensagem eletrdnica de convocacéo de servidor para capacitacéo
13.07.11.13 Mensagem eletronica de solicitagdo de capacitacdo
13.07.11.14 Oficio de convocacdo de servidores para capacitacdo
13.07.11.15 Oficio de encaminhamento de custo efetivo total para capacitagdo e desenvolvimento de servidor
13.07.11.16 Oficio de solicitacdo de capacitacdo
13.07.11.17 Oficio de solicitagéo de inscricdo em curso
13.07.11.18 Oficio de solicitacdo/indicacdo de servidor para eventos de capacitacdo
13.07.11.19 Processo de capacitacdo e desenvolvimento de servidor
13.07.11.20 Processo de solicitacdo de participacdo em eventos
13.07.11.21 Relacdo de entrega de certificados
13.07.11.22 Relatério de avaliacdo de curso
13.07.12 Propor diretrizes relativas a estagio probatério e 13.07.12.02 Processo de avaliacdo de desempenho de servidor
avaliagdo de desempenho individual 13.07.12.03 Processo de criacio de diretrizes para estagio probatdrio

13.08 - Func¢do: Gestdo de tecnologia da informagao
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.08.01 Controlar cadastro de usuarios dos sistemas 13.08.01.01 Correspondéncia interna de solicitagdo de recadastramento de senha de sistemas
computacionais corporativos 13.08.01.02 Formuldrio de cadastro de usuério para acesso a sistemas




13.08.01.03 Mensagem eletrdnica de resposta & solicitagéo de acesso a sistemas
13.08.01.04 Mensagem eletrdnica de resposta a solicitacdo de suporte a sistemas
13.08.01.05 Mensagem eletrdnica de solicitacdo de acesso a sistemas
13.08.01.06 Mensagem eletrdnica de solicitacéo de suporte a sistemas
13.08.01.07 Despacho de resposta a solicitacdo de acesso e manutencéo de usuario em sistemas
13.08.01.08 Oficio de solicitacdo de acesso e manutencéo de usudrio em sistemas

13.08.02 Controlar regras de parametrizacio de sistemas 13.08.02.01 Base de dados/banco de dados de demandas em sistemas
13.08.02.02 Correspondéncia interna de pedido de providéncias em sistemas
13.08.02.03 Correspondéncia interna de solicitacdo de criagdo de rubrica em sistemas
13.08.02.04 Mensagem eletrdnica de pedido de providéncias em sistemas
13.08.02.05 Oficio de pedido de providéncias em sistemas
13.08.02.06 Oficio de solicitagdo de novas rotinas de sistemas
13.08.02.07 Despacho de resposta ao pedido de providéncias em sistemas

13.08.03 Gerenciar a infraestrutura tecnolégica da rede de dados e 13.08.03.01 Formulério de solicitacdo de acesso a rede

comunicagoes 13.08.03.02 Formulério de solicitacdo de backup

13.08.03.03 Formulario de solicitacdo de cancelamento de acesso a rede
13.08.03.04 Formulério de solicitacdo de cancelamento de e-mail institucional
13.08.03.05 Formulario de solicitagdo de e-mail institucional
13.08.03.06 Relatdrio de estatistica de acesso

13.08.04 Realizar vistoria e manutengéo de equipamentos e 13.08.04.01 Certificado de autenticidade de programa de computador

instalagdo de programas 13.08.04.02 Contrato de licenca de uso de programa de computador

13.08.04.03 Relatério de reviséo técnica
13.08.04.04 Relatério técnico de servicos
13.08.04.05 Relatério técnico de vistoria
13.08.04.06 Requisicdo de servicos técnicos
13.08.04.07 Termo de custédia de equipamentos e softwares
13.08.04.08 Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador

13.09 - Fungdo: Gestdo do patrimonio imobiliario

ATIVIDADE ~  TIPOLOGIADOCUMENTAL
13.09.01 Coordenar a regularizacéo ocupacional e regularizacio 13.09.01.01 Autorizacdo provisoria de ocupacao de imével do Estado
juridica de titularidade de iméveis e atualizar o cadastro 13.09.01.02 Contrato de locacdo de imével
13.09.01.03 Contrato de ocupacéo de imdvel por comodato
13.09.01.04 Correspondéncia interna de solicitacdo de vistoria e/ou laudo de avaliacdo de imével do Estado
13.09.01.05 Despacho de autorizagdo governamental para lavratura de termo
13.09.01.06 Despacho de resposta sobre informagéo de imével do Estado
13.09.01.07 Despacho sobre informacéo de ocupacéo de iméveis e gestdo patrimonial
13.09.01.08 Dossié de cadastro de imével no patriménio estadual
13.09.01.09 Ficha de resumo de informagdes de imével do Estado
13.09.01.10 Livro de termos de aquisicdo e alienagdo de imével do Estado




13.09.01.11

Livro de termos ocupacionais

13.09.01.12 Oficio de resposta de pesquisa de titularidade de imével do Estado
13.09.01.13 Oficio de solicitagdo de comprovacéo de contrato de seguro de incéndio
13.09.01.14 Oficio de solicitacdo de comprovacéo de encargos
13.09.01.15 Oficio de solicitagdo de imével do Estado
13.09.01.16 Oficio de solicitagéo de informagéo sobre imével do Estado
13.09.01.17 Parecer juridico de ocupacéo ou transferéncia de imével do Estado
13.09.01.18 Planilha de prestacdo de contas relativas ao valor do patrimdnio imobiliario
13.09.01.19 Planilha de registro de termos lavrados
13.09.01.20 Processo de regularizagdo juridica de titularidade do imovel
13.09.01.21 Processo de regularizacdo ocupacional de imével do Estado
13.09.01.22 Relatdrio de comprovacéo de informac@es imobiliarias do sistema de gestdo fiscal do TCE-RJ
13.09.01.23 Termo de cessdo de uso de imével do Estado
13.09.01.24 Termo de concesséo de direito real de uso de imdvel do Estado
13.09.01.25 Termo de concessdo de uso para moradias de imoével do Estado
13.09.01.26 Termo de dacéo de imdvel em pagamento de servico ou débito
13.09.01.27 Termo de doagdo de imével do Estado
13.09.01.28 Termo de entrega e recebimento de imével do Estado
13.09.01.29 Termo de exclusdo de cadastro de imovel do Estado
13.09.01.30 Termo de permisséo de uso de imovel do Estado
13.09.01.31 Termo de serviddo administrativa de imével do Estado
13.09.01.32 Termo de transferéncia de imdvel do Estado

13.09.02 Fiscalizar cumprimento das obrigagdes contratuais de 13.09.02.01 Ficha de cobranca de taxa de ocupacao de imdvel do Estado

aquisicdo, alienagdo ou oneragéo de imdveis estaduais 13.09.02.02 Notificacio de informacfo sobre propriedade piblica de imdvel

13.09.02.03 Notificacdo para desocupacéo de imével do Estado
13.09.02.04 Notificacdo para pagamento de taxa de ocupacdo de imével do Estado
13.09.02.05 Planilha de controle de débitos de ocupante de imével do Estado
13.09.02.06 Processo de cobranca de taxa de ocupacdo de imével do Estado

13.09.03 Identificar, avaliar e vistoriar imoveis estaduais 13.09.03.01 Auto de interdicdo de imovel do Estado
13.09.03.02 Certiddo de informacao para parametros urbanisticos de imével do Estado
13.09.03.03 Despacho sobre reforma de imével do Estado
13.09.03.04 Laudo de avaliacéo para fins de aquisi¢do, oneracao e alienagdo de imével do Estado
13.09.03.05 Laudo de avaliagdo para fins de permisséo de uso
13.09.03.06 Laudo de avaliagdo patrimonial
13.09.03.07 Mensagem eletronica de resposta sobre imével do Estado
13.09.03.08 Mensagem eletrdnica de solicitagdo de informagédo sobre imovel do Estado
13.09.03.09 Nota técnica de confirmagdo/atualizacdo de laudo de avaliagdo
13.09.03.10 Planta aerofotogramétrica
13.09.03.11 Planta de edificacéo
13.09.03.12 Planta de loteamento e alinhamento das ruas
13.09.03.13 Planta de regularizagdo de imével do Estado




13.09.03.14 Processo de avaliacdo patrimonial
13.09.03.15 Processo de reforma, recuperagao e restauro de imdvel do Estado
13.09.03.16 Projeto de reforma, recuperagdo e restauro de imével do Estado
13.09.03.17 Relatério de visita técnica de imovel do Estado
13.09.03.18 Relatorio de vistoria de ocupagao e estado de imével do Estado
13.09.03.19 Relatdrio fotogréafico para vistoria técnica de imovel do Estado
13.09.03.20 Termo de entrega e recebimento de chaves e/ou imdvel do Estado
13.09.04 Promover concesséo de imunidade ou isengéo fiscal 13.09.04.01 Ofic?o de inf(_Jr_ma(;éo sopre cc_)ncesséo _de imunidade ou isen_gé}o d_e taxas municipais
13.09.04.02 Oficio de solicitagdo de imunidade ou isencdo de taxas municipais
13.09.04.03 Processo de solicitagdo de imunidade de taxas municipais

13.10 - Fungdo: Gestdo de patrimonio mobiliario

ATIVIDADE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.10.01 Controlar a frota 13.10.01.01 Base de dados/banco de dados de cadastro da frota
13.10.01.02 Boletim de controle diério de transportes - BDT
13.10.01.03 Correspondéncia interna de informacéao de avarias
13.10.01.04 Credencial para conduzir veiculos oficiais
13.10.01.05 Formulario de solicitagdo de viatura
13.10.01.06 Oficio de credenciamento de servidores para condugdo de veiculos
13.10.01.07 Oficio de credenciamento/cadastramento de veiculos
13.10.01.08 Oficio de descredenciamento/descadastramento de veiculos
13.10.01.09 Ordem de servigo de alteracdo de nimero de ordem de veiculos
13.10.01.10 Ordem de servigo de exclusdo de nimero de ordem de veiculos
13.10.01.11 Processo alteragdo de dados cadastrais de veiculos
13.10.01.12 Processo de autorizagdo de estacionamento
13.10.01.13 Processo de cadastramento de veiculos
13.10.01.14 Processo de concessao de credencial para conducdo de veiculos
13.10.01.15 Processo de descadastramento de veiculos
13.10.01.16 Relatério de consumo de combustivel

13.10.02 Controlar bens méveis 13.10.02.01 Apolice de seguro de bem movel
13.10.02.02 Atestado de recebimento do bem movel
13.10.02.03 Comprovante de entrega do bem alienado
13.10.02.04 Comprovante de entrega do bem descartado
13.10.02.05 Comprovante de entrega do bem doado
13.10.02.06 Comprovante de entrega do bem para cessdo de uso
13.10.02.07 Comprovante de entrega do bem para permisséo de uso
13.10.02.08 Comprovante de entrega do bem transferido
13.10.02.09 Comprovante de publicagdo da disponibilidade de bens méveis
13.10.02.10 Controle mensal de bens moveis
13.10.02.11 Ficha individual de bens méveis
13.10.02.12 Formulario de cadastro de responsavel de bens moveis
13.10.02.13 Formulario de requisi¢do de bem movel




13.10.02.14 Inventario das existéncias fisicas de bens moveis

13.10.02.15 Laudo de alteracéo de vida util e valor residual

13.10.02.16 Laudo/relatdrio de reavaliagdo de bens moveis

13.10.02.17 Laudo/relatdrio de reducéo ao valor recuperavel

13.10.02.18 Lista de disponibilidade de bens méveis

13.10.02.19 Nota fiscal de aquisi¢do de bens mdveis

13.10.02.20 Nota patrimonial de bens moveis

13.10.02.21 Parecer juridico do desfazimento de bens mdveis

13.10.02.22 Processo de desfazimento de bens moveis

13.10.02.23 Processo de inventério de existéncias fisicas de bens moveis

13.10.02.24 Relagdo de bens mdveis por conta contabil

13.10.02.25 Relatério de ajustes de inventario fisico

13.10.02.26 Relatorio de depreciagdo mensal de bens moveis

13.10.02.27 Termo de baixa definitiva de bens moveis

13.10.02.28 Termo de baixa patrimonial

13.10.02.29 Termo de desfazimento de bens méveis (doagdo, leildo, transferéncia)

13.10.02.30 Termo de desfazimento de bens mdveis com cessdo de uso

13.10.02.31 Termo de desfazimento de bens méveis com permissdo de uso

13.10.02.32 Termo de desfazimento de bens mdveis descartados

13.10.02.33 Termo de desfazimento de bens méveis doados

13.10.02.34 Termo de desfazimento de bens mdveis leiloados

13.10.02.35 Termo de desfazimento de bens moveis transferidos

13.10.02.36 Termo de garantia de bens moveis

13.10.02.37 Termo de responsabilidade de bens méveis

13.10.02.38 Termo de transferéncia de responsabilidade de bens méveis

13.10.02.39 Termo de vistoria e baixa de vida util

13.10.02.40 Termo nada consta de bens méveis

13.10.02.41 Transferéncia/baixa de titularidade do veiculo no DETRAN
13.10.03 Controlar estoque de almoxarifado 13.10.03.01 Atestado de recebimento de material de consumo

13.10.03.02 Comprovante de leildo de material de consumo

13.10.03.03 Comprovante de publicacdo da disponibilidade de material de consumo

13.10.03.04 Demonstrativo Mensal das Operac¢des - DMO

13.10.03.05 Ficha de controle de estoque de material de consumo

13.10.03.06 Ficha de solicitagdo de material de consumo

13.10.03.07 Formulario de cadastro de responsavel de almoxarifado

13.10.03.08 Formulario de requisi¢do de material de consumo

13.10.03.09 Inventario de material de consumo

13.10.03.10 Lista de disponibilidade de material de consumo

13.10.03.11 Nota fiscal de aquisi¢do de material de consumo

13.10.03.12 Nota patrimonial de material de consumo

13.10.03.13 Oficio de solicitagdo de empréstimo de material de consumo

13.10.03.14 Parecer juridico do desfazimento de material de consumo

13.10.03.15 Processo de desfazimento de material de consumo

13.10.03.16

Processo de inventario de material de consumo




13.10.03.17 Relagdo de materiais de consumo por conta contabil

13.10.03.18 Relatdrio de ajuste de itens de inventario de material de consumo

13.10.03.19 Termo de baixa definitiva de material de consumo

13.10.03.20 Termo de doacéo de material de consumo

13.10.03.21 Termo de entrega de material de consumo descartado

13.10.03.22 Termo de transferéncia de material de consumo

13.10.03.23 Termo de transferéncia de responsabilidade de material de consumo

13.10.03.24 Termo de verificagdo das fichas de movimento de material de consumo

13.10.03.25 Termo de vistoria e baixa de vida Gtil de material de consumo
13.10.04 Prestar contas de bens em almoxarifado e de bens méveis 13.10.04.01 Declaragao de ciéncia sobre a situagdo dos bens moveis

13.10.04.02 Declaragdo de paridade dos registros contabeis

13.10.04.03 Demonstrativo da movimentagao de bens méveis

13.10.04.04 Parecer de avaliagdo de regularidade das contas

13.10.04.05 Processo de prestagdo de contas de bens em almoxarifado

13.10.04.06 Processo de prestacdo de contas de bens moveis

13.10.04.07 Relatério de avaliagdo de regularidade das contas

13.10.04.08 Relatorio de exame de contas de bens em almoxarifado

13.10.04.09 Relatério de exame de contas de bens moveis

13.10.04.10 Termo de conferéncia anual de bens mdveis

13.10.04.11 Termo de entrega de bens e valores de bens moveis

13.10.04.12 Termo de inspecdo dos bens mdveis em almoxarifado

13.10.04.13 Termo de pronunciamento sobre as contas apresentadas

13.10.04.14 Termo de pronunciamento sobre procedimentos adotados

13.10.04.15 Termo de transferéncia de responsabilidade consolidado

13.11 - Fungdo: Gestao de recursos logisticos

13.11.01

ATIVIDADE
Controlar contratos e convénios

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.11.01.01 Apostila de alteragdo contratual

13.11.01.02 Autorizacdo para rescisdo de contrato

13.11.01.03 Contrato de prestacdo de servi¢o

13.11.01.04 Convénio, termo de cooperagdo, acordo de cooperagdo, protocolo de intengdes, termo de parceria

13.11.01.05 Correspondéncia interna de solicitacdo de penalizacdo de empresa

13.11.01.06 Cronograma fisico financeiro da execucéo do contrato

13.11.01.07 Extrato de contrato

13.11.01.08 Extrato de convénio, termo de cooperacdo, acordo de cooperagdo, protocolo de intengdes, termo de parceria

13.11.01.09 Formulario de acompanhamento da execugdo do contrato

13.11.01.10 Formulario de acompanhamento da gestdo do contrato

13.11.01.11 Nota fiscal de prestacdo de servigos

13.11.01.12 Oficio de cobranga de garantia

13.11.01.13 _Ofici0~de manifestacdo de_interesses em convénio, termo de cooperagdo, acordo de cooperagdo, protocolo de
intencdes, termo de parceria

13.11.01.14 Oficio de solicitagdo de prorrogacdo de prazo de contrato

13.11.01.15

Planilha de controle de contratos




13.11.01.16 Planilha de controle de garantias contratuais
13.11.01.17 Planilha de controle de vigéncia de contratos
13.11.01.18 Processo de celgbragéo de convénio, termo de cooperacédo, acordo de cooperacdo, protocolo de intencdes,
termo de parceria
13.11.01.19 Relacdo de pagamentos das despesas com o contrato
13.11.01.20 Relagdo de pagamentos das despesas com 0 convénio
13.11.01.21 Relatério de comprovacdo de execugdo de servigo
13.11.01.22 Termo de aceitacéo definitiva do objeto contratado
13.11.01.23 Termo de aditamento de contrato
13.11.01.24 Termo de aditamento de convénio
13.11.01.25 Termo de garantia de contrato
13.11.01.26 Termo de rescisdo de contrato
13.11.02 Coordenar aquisicéo e distribuicdo de combustiveis 13.11.02.01 Boleto de pagamento de combustivel
13.11.02.02 Correspondéncia interna de solicitagdo de combustivel
13.11.02.03 Despacho de reprovagdo de solicitagdo de combustivel
13.11.02.04 Despacho de solicitagdo de combustivel
13.11.02.05 Despacho sobre corre¢do de solicitagdo de combustivel
13.11.02.06 Oficio de solicitagdo de combustivel
13.11.02.07 Ordern d_e~servigo de atuqlizggéo da relacdo de drgéos e entidades do Sistema Integrado de Aquisicdo e
Distribuicdo de Combustiveis (SIADC)
13.11.02.08 Parecer sobre solicitacdo de combustivel
13.11.02.09 Processo de aquisi¢do de combustivel
13.11.02.10 Processo de atualizacdo de drgéos ou entidades integrantes do Sistema Integrado de Aquisicdo de Combustiveis
T (SIADC)
13.11.02.11 Recibo de entrega de taldo de tiquetes de combustiveis
13.11.02.12 Termo de desisténcia de solicitacdo de combustivel
13.11.03 Gerenciar atas de registro de precos 13.11.03.01 Ata de registro de preco
13.11.03.02 Atestado de capacidade técnica do fornecedor
13.11.03.03 Despacho de anulagdo ou revogacdo do ordenador de despesa
13.11.03.04 Mensagem eletrdnica de comunicagdo de adesao a ata de registro de pregos
13.11.03.05 Mensagem eletrdnica de resposta aos questionamentos sobre ata de registro de pre¢os
13.11.03.06 Mensagem eletronica de resposta as solicitacdes de atas de registro de precos
13.11.03.07 Mensagem eletrdnica de solicitagdo de autorizagdo para adesdo a ata de registro de pregos
13.11.03.08 Oficio de comunicacdo de adesdo a ata de registro de precos
13.11.03.09 Oficio de resposta aos questionamentos sobre ata de registro de precos
13.11.03.10 Oficio de resposta as solicitagdes de atas de registro de pregos
13.11.03.11 Oficio de solicitacdo de autorizagdo para adeséo a ata de registro de pregos
13.11.03.12 Oficio de solicitagdo/comunicacdo de adesdo externa a ata de registro de pregos
13.11.03.13 Planilha de controle de dados da ata de registro de pregos
13.11.03.14 Termo de alteracdo da ata de registro de precos
13.11.03.15 Termo de aprovagdo de amostra de material
13.11.04 Gerenciar cadastro de fornecedores 13.11.04.01 Catalogo de ndmero de estogue
13.11.04.02 Certificado de registro cadastral
13.11.04.03 Dossié de registro de fornecedores




13.11.04.04 Formulario de analise das atividades da empresa
13.11.04.05 Formulario de analise de dados dos sdcios da empresa
13.11.04.06 Formulério de anélise dos dados da empresa
13.11.04.07 Formuldrio de catalogacdo de materiais
13.11.04.08 Formuldrio de habilitag8o ao certificado de registro cadastral
13.11.04.09 Mensagem eletrdnica de solicitagdo de documento para habilitacdo do certificado de registro cadastral
13.11.04.10 Planilha de registro de penalidades de fornecedores/prestadores de servico
13.11.04.11 Processo de habilitacdo ao certificado de registro cadastral
13.11.05 Adquirir e licitar bens e servigos 13.11.05.01 Ata de julgamento de licitagdo
13.11.05.02 Ata de julgamento dos documentos de habilitacéo a licitacao
13.11.05.03 Ata de sessdo de abertura de licitagdo
13.11.05.04 Ata de sessdo publica de licitagéo
13.11.05.05 Autorizacdo de formalizacdo de licitagdo
13.11.05.06 Aviso de licitagdo
13.11.05.07 Carta convite para licitagdo
13.11.05.08 Carta de credenciamento da empresa
13.11.05.09 Correspondéncia interna de solicitagcdo de material ou servigo
13.11.05.10 Cronograma fisico financeiro de exercicio de obra
13.11.05.11 Declaragdo de atendimento aos requisitos de habilitagdo a licitagdo
13.11.05.12 Declaragdo de atendimento as normas de contratagdo de menores de idade
13.11.05.13 Declaragdo de atendimento as normas de contratagdo de pessoas com deficiéncia e pessoas reabilitadas
13.11.05.14 Declaragdo de beneficiamento a micro empresa - ME ou empresa de pequeno porte - EPP
13.11.05.15 Despacho de autorizacdo de licitagdo
13.11.05.16 Despacho de julgamento sobre o recurso do ordenador de despesa
13.11.05.17 Despacho de reserva orgamentaria e financeira
13.11.05.18 Despacho de solicitagdo de parecer sobre minuta de edital de licitacdo
13.11.05.19 Despacho sobre adjudicagdo do contratado
13.11.05.20 Despacho sobre adjudicacéo e homologacéo de processo licitatorio
13.11.05.21 Despacho sobre continuidade de licitagdo
13.11.05.22 Despacho sobre homologagéo de contratagao
13.11.05.23 Despacho sobre solicitagéo de parecer juridico de minuta
13.11.05.24 Despacho sobre solicitagdo de parecer juridico de recurso
13.11.05.25 Edital de licitacdo
13.11.05.26 Formulario de solicitagdo de pesquisa de mercado
13.11.05.27 Mapa de comprovagdo de lances do pregao
13.11.05.28 Mapa de pesquisa de pre¢os
13.11.05.29 Oficio de reserva orcamentaria e financeira
13.11.05.30 Oficio de solicitagdo de material ou servigo
13.11.05.31 Parecer sobre julgamento de recurso
13.11.05.32 Parecer sobre regularidade de minuta de edital
13.11.05.33 Pesquisa de pregos de mercado de material ou servigo
13.11.05.34 Peticdo de apresentagdo de contrarrazdes a recurso
13.11.05.35 Peticdo de recurso administrativo
13.11.05.36 Planilha de acompanhamento do pregéo




13.11.05.37 Planilha de cotacdo de precos
13.11.05.38 Plano de estimativa de suprimentos
13.11.05.39 Processo de aquisicdo de material
13.11.05.40 Processo de contratagdo de servico
13.11.05.41 Proposta de orcamento
13.11.05.42 Proposta de recolhimento das ofertas dos licitantes (proposta-detalhe)
13.11.05.43 Recibo de carta convite
13.11.05.44 Recibo de entrega do edital
13.11.05.45 Relatério de acompanhamento de lances
13.11.05.46 Relatério de compilagdo das requisicdes de compra
13.11.05.47 Relatério de julgamento e habilitagdo do arrematante
13.11.05.48 Relatério de pesquisa de valores de materiais e servigos
13.11.05.49 Relatorio de precos praticados nas licitagdes
13.11.05.50 Relatério sobre o julgamento de recurso do pregoeiro
13.11.05.51 Requerimento de material ou prestacdo de servigo para licitagdo
13.11.05.52 Solicitagdo de autorizagdo para licitagdo (ordenador de despesa)
13.11.05.53 Termo de referéncia de material e servico

13.11.06 Prestar contas de contratos e convénios 13.11.06.01 Demonstrativo da execugao da receita e despesa
13.11.06.02 Formulario de cadastro de responsavel pelo contrato
13.11.06.03 Formulario de cadastro de responsavel pelo convénio
13.11.06.04 Manifestacdo de controle interno
13.11.06.05 Parecer financeiro sobre a aplicabilidade dos recursos financeiros do convénio
13.11.06.06 Parecer técnico sobre a execugdo e cumprimento do objeto
13.11.06.07 Processo de prestagao de contas de contratos formais
13.11.06.08 _Proces~so de prestacdo de contas de convénio, termo de cooperagdo, acordo de cooperacéao, protocolo de

intencdes, termo de parceria

13.11.06.09 Pronunciamento do ordenador de despesas
13.11.06.10 Relacdo de bens adquiridos
13.11.06.11 Relatoério de atendimento ao cidaddo
13.11.06.12 Relatério de cumprimento de objeto do convénio
13.11.06.13 Relatério de execucdo fisico financeiro do convénio
13.11.06.14 Relatério do coordenador geral do convénio

13.11.07 Providenciar emissdo de passagens e pedido de diarias 13.11.07.01 Bilhete de passagem aérea

para servidor 13.11.07.02 Correspondéncia interna de solicitacdo de diéria

13.11.07.03 Correspondéncia interna de solicitacdo de emissdo de bilhete aéreo
13.11.07.04 Fatura de pagamento de empresa aérea
13.11.07.05 Formulario de cotagdo de prego de viagem
13.11.07.06 Formulario de solicitagdo de didria
13.11.07.07 Oficio de solicitacdo de diaria
13.11.07.08 Oficio de solicitacdo de emissao de bilhete aéreo
13.11.07.09 Orgamento de viagem
13.11.07.10 Processo de aquisicdo de bilhete aéreo
13.11.07.11 Processo de solicitagdo de diaria
13.11.07.12 Relatério de comprovagdo de diaria




13.11.07.13

Tabela de célculo de alimentagdo, pousada e traslado

13.11.07.14

Tabela de calculo de valores a pagar

13.12 - Funcdo: Gestao orcamentaria e financeira

ATIVIDADE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.12.01 Analisar e elaborar conciliagéo bancaria 13.12.01.01 Correspondéncia interna de solicitagdo de emissdo de programacéo de desembolso - PD
13.12.01.02 Extrato de conta bancéria

13.12.02 Atestar regularidade da liquidagéo da despesa 13.12.02.01 Correspondéncia interna de solicitagéo de analise das despesas do exercicio anterior - DEA
13.12.02.02 Correspondéncia interna de solicitagdo de nota de autoriza¢do de despesas - NAD
13.12.02.03 Declaragdo de certificagdo de despesa
13.12.02.04 Nota de autorizagdo de despesa - NAD

13.12.03 Controlar a concesséo de adiantamentos 13.12.03.01 Correspondéncia interna de solicitacéo de adiantamento
13.12.03.02 Oficio de informagdo da regularidade de contas de adiantamento
13.12.03.03 Processo de concesséo de adiantamento
13.12.03.04 Processo de prestacdo de contas de adiantamento
13.12.03.05 Relatério de andlise processual de adiantamento
13.12.03.06 Relatério de exame da execugdo de contas de adiantamento
13.12.03.07 Relatdrio de exame de contas de adiantamento

13.12.04 Coordenar a descentralizagéo de créditos orcamentarios 13.12.04.01 Despacho sobre exame da descentralizagéo de crédito
13.12.04.02 Despacho sobre informac&o de regularidade da prestacéo de contas e descentralizagéo de crédito
13.12.04.03 Dossié de prestagdo de contas de descentralizagdo de crédito
13.12.04.04 Nota de movimentagao de crédito - NC
13.12.04.05 Oficio de informacéo sobre saldo remanescente
13.12.04.06 Planilha de controle de descentralizagao de crédito
13.12.04.07 Plano de trabalho do objeto da descentralizagdo orgamentaria
13.12.04.08 Processo de concessdo de descentralizagdo de crédito orcamentario
13.12.04.09 Processo de prestagdo de contas de descentralizagdo de crédito orcamentario
13.12.04.10 Relagdo de bens adquiridos ou construidos
13.12.04.11 Relacdo de pagamento de despesas
13.12.04.12 Relatério de cumprimento de objeto da descentralizagdo de crédito

13.12.05 Declarar regularidade fiscal 13.12.05.01 Declaragéo de Débitos e Créditos Tributarios Federais - DCTF
13.12.05.02 Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

13.12.06 xiigrts; atualizada relacao dos responsaveis por bens e 13.12.06.01 Planilha de controle de responsaveis por bens e valores

Manter atualizados registros contabeis 13.12.07.01 Correspondéncia interna de relagdo de contratos em vigor




13.12.07 13.12.07.02 Correspondéncia interna de solicitagéo de inventario de bens permanentes
13.12.07.03 Despacho de liquidago das despesas
13.12.07.04 Nota de liquidacéo - NL de despesas correntes
13.12.07.05 Nota de liquidagdo - NL de despesas de capital
13.12.07.06 Nota patrimonial - NP de baixa da responsabilidade de servidores por adiantamento concedido
13.12.07.07 Planilha de controle de contratos de aluguel e servigos

13.12.08 Manter controle dos empenhos e pagamentos 13.12.08.01 Correspondéncia interna de solicitagdo de liquidacéo de despesas
13.12.08.02 Despacho de autorizagdo para emissdo de programagdo de desembolso
13.12.08.03 Despacho de formalizagdo de liquidacéo de despesas
13.12.08.04 Despacho de informagéo sobre corregdo de liquidacéo de despesas
13.12.08.05 Despacho de solicitagdo de andlise de conformidade de nota de empenho
13.12.08.06 Despacho de solicitagdo de cancelamento de liquidacdo de despesas
13.12.08.07 Despacho de solicitagdo de corre¢do para liquidacéo de despesas
13.12.08.08 Despacho sobre corregdo da nota de crédito
13.12.08.09 Despacho sobre correcéo da nota de débito
13.12.08.10 Despacho sobre corre¢do da nota de empenho
13.12.08.11 Despacho sobre corre¢éo da solicitacdo do documento de liquidagao
13.12.08.12 Despacho sobre solicitagdo de autorizacdo de programacéo de desembolso
13.12.08.13 Fatura de pagamento de servico executado
13.12.08.14 Formulario de detalhamento de pagamento
13.12.08.15 Formulario de verificacdo de documentos para pagamento
13.12.08.16 Guia de recolhimento de imposto da unido
13.12.08.17 Guia de recolhimento de imposto de renda
13.12.08.18 Guia de recolhimento de imposto sobre servico - ISS
13.12.08.19 Guia de recolhimento INSS
13.12.08.20 Mensagem eletronica de corre¢do de documento para liquidagéo de despesa
13.12.08.21 Mensagem eletrdnica de solicitagdo de corre¢ao de documento para liquidacdo de despesa
13.12.08.22 Nota de crédito
13.12.08.23 Nota de debito
13.12.08.24 Nota de empenho
13.12.08.25 Oficio de correcédo de nota de crédito
13.12.08.26 Oficio de correcédo de nota de débito
13.12.08.27 Oficio de regularizacdo de origem de recurso
13.12.08.28 Oficio de solicitacdo de correcdo da nota fiscal
13.12.08.29 Oficio de solicitagdo de corre¢do para liquidagdo de despesas




13.12.08.30 Parecer de analise de conformidade de nota de empenho
13.12.08.31 Parecer sobre anélise da nota de crédito
13.12.08.32 Parecer sobre analise de conformidade para emisséo de documento de liquidacéo
13.12.08.33 Parecer sobre autorizagdo de despesas
13.12.08.34 Parecer sobre conferéncia da nota de servigo
13.12.08.35 Parecer sobre disponibilidade de crédito
13.12.08.36 Parecer sobre solicitagdo de emissdo do documento de liquidagéo
13.12.08.37 Parecer sobre solicitagdo para programagao de desembolso - PD
13.12.08.38 Parecer sobre validagdo da nota de empenho
13.12.08.39 Planilha de controle de pagamento
13.12.08.40 Processo de empenho de despesas correntes e de capital
13.12.08.41 Processo de pagamento de despesas correntes e de capital
13.12.08.42 Programa de desembolso - PD de pagamento de despesas
13.12.08.43 Termo de desisténcia de solicitagio de liquidacio de despesas
13.12.08.44 Termo de estorno de nota de crédito
13.12.09 Prestar contas do ordenador de despesas 13.12.09.01 Balanco de execucio das contas patrimoniais
13.12.09.02 Balanco de execucdo financeira
13.12.09.03 Balanco de execugdo orcamentaria
13.12.09.04 Cadastro dos responsaveis pela prestagéo de contas de ordenadores de despesa - OD
13.12.09.05 Correspondéncia interna de solicitagdo da relacdo de inscriges em restos a pagar
13.12.09.06 Correspondéncia interna de solicitagdo de cadastro dos responsaveis pela prestagéo de contas
13.12.09.07 Demonstrativo de adiantamentos concedidos a servidores
13.12.09.08 Demonstrativo de alteragdes orgamentarias
13.12.09.09 Demonstrativo de execugdo orgamentaria da despesa
13.12.09.10 Demonstrativo de execucdo orcamentéria da receita
13.12.09.11 Demonstrativo de responsabilidades ndo regularizadas
13.12.09.12 Demonstrativo de subvencdes e auxilios
13.12.09.13 Demonstrativo de variagdes patrimoniais
13.12.09.14 Demonstrativo dos saldos das subcontas de bens do Estado
13.12.09.15 Processo de prestacdo de contas de ordenadores de despesas - OD




13.12.09.16

Relacédo das inscricbes em restos a pagar

13.12.09.17 Relacdo de responsaveis pela prestacio de contas, controle interno e contabilidade
13.12.09.18 Relat6rio de prestacio de contas de ordenadores de despesas - OD
13.12.09.19 Termo de verificagio dos valores da tesouraria

13.12.10 Proceder liquidacéo da folha de pessoal 13.12.10.01 Mensagem eletronica de emisséo de programacéo de desembolso - PD
13.12.10.02 Mensagem eletronica de existéncia de programacéo de desembolso - PD referente ao INSS da folha de

pagamento

13.12.10.03 Nota de liquidacéo - NL de consignagdo reclassificada
13.12.10.04 Nota de liquidacéo - NL de despesa com provisdes
13.12.10.05 Nota patrimonial - NP de conversdo do imposto de renda em receita
13.12.10.06 Planilha de acompanhamento de despesa de pessoal
13.12.10.07 Planilha de acompanhamento de folha de pagamento
13.12.10.08 Relatério de contribuicdo de INSS
13.12.10.09 Relatério de folha normal de pagamento de pessoal ativo
13.12.10.10 Relatério de folha suplementar de pagamento de pessoal ativo

13.12.11 Providenciar tomada de contas e realizar registros 13.12.11.01 Ato de impugnagéo da despesa

contabeis 13.12.11.02 Certificado de auditoria das contas

13.12.11.03 Correspondéncia interna da impugnacéo da despesa
13.12.11.04 Correspondéncia interna da instauragéo de tomada de contas
13.12.11.05 Correspondéncia interna de apresentacdo de processo de prestacdo de contas
13.12.11.06 Correspondéncia interna de inscri¢do de servidor em diversos responsaveis
13.12.11.07 Nota patrimonial - NP de inscri¢do de responsabilidade de servidor por irregularidade ou conta ndo aprovada
13.12.11.08 Oficio de informagdo de regularidade de contas
13.12.11.09 Parecer de andlise de regularidade de contas
13.12.11.10 Processo de tomada de contas
13.12.11.11 Relatério de exame da execugéo de contas

13.12.12 Registrar movimentacao do almoxarifado 13.12.12.01 Correspondéncia interna de solicitacdo de demonstrativo mensal de operag6es - DMO em almoxarifado
13.12.12.02 Nota patrimonial - NP de baixa de requisi¢do de material de consumo
13.12.12.03 Nota patrimonial - NP de baixa de requisi¢do de material permanente
13.12.12.04 Processo de demonstrativo mensal de operagdes - DMO de bens em almoxarifado




13.13 - Fungdo: Protecdo dos direitos de usuarios dos servigos publicos

13.13.01

ATIVIDADE

Receber e atender davidas, reclamagdes e sugestdes sobre
0s servicos prestados da administragdo publica estadual

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.13.01.01 Base de dados/banco de dados de atendimento ao servidor - SAS

13.13.01.02 Carta de resposta de reclamacéo ou sugestéo

13.13.01.03 Correspondéncia interna de estatistica de atendimento

13.13.01.04 Correspondéncia interna de estatistica de atendimentos ao servidor

13.13.01.05 Ficha de acompanhamento de reclamacéo ou sugestao

13.13.01.06 Formulério de reclamacéo ou sugestéo

13.13.01.07 Graéfico de estatistica de atendimento mensal aos servidores

13.13.01.08 Mensagem eletronica de reclamagdo ou dendincia sobre a administragao publica
13.13.01.09 Oficio de encaminhamento de reclamagdo ou sugestdo a autoridade competente
13.13.01.10 Parecer sobre reclamacdo ou sugestéo

13.13.01.11 Planilha de estatistica de atendimento mensal aos servidores

13.13.01.12 Processo de apuragdo de reclamacdo ou sugestdo

13.13.01.13 Relatério de avaliagdo de servicos pUblicos

13.13.01.14 Relatério de funcionamento do atendimento eletronico ao servidor

13.13.01.15 Relatério estatistico de reclamagéo




