Defensoria
Puablica
BAHIA

PLANO DE CLASSIFICACAO - AREA MEIO

ATIVIDADE

01.01.01 Elaboragéo de atos normativos e pareceres da jurisprudéncia

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Atos do Defensor Publico-Geral do Estado (decreto, diretrizes, estatuto, codigo,

01.01.01.01 regulamento, regimento, instru¢do normativa, norma, resolucéo, deliberagéo,
portaria, provimento)

01.01.01.02 Deliberacao

01.01.01.03 Recomendagéao aos 0rgéos e execucao para o desempenho de fungdes

01.01.01.04 Convénio, termo de cooperacado, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria

01.01.01.05 Resolucdo/Portaria

01.01.01.06 Parecer Juridico

01.01.01.07 Parecer Técnico

01.01.01.08 Sumulas Juridicas

01.01.01.09 Decisdo da Defensoria Publica Geral

01.01.01.10

Nota Técnica




01.01.01.11 Expediente de apresentacéo de conflito de atribuicbes
01.01.01.12 Orientacdo juridica e técnica
01.01.01.13 Expediente de consulta

ATIVIDADE

01.01.02. Realizacéo de processo eleitoral interno e de indicagdo de cargo

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

01.01.02.01 Lista Triplice

01.01.02.02 Memorando de indicagdo Comissdo de Concurso
01.01.02.03 Memorando de indicacdo Comissao Eleitoral
01.01.02.04 Memorando de indicagdo Comissdo Processante
01.01.02.05 Processo de representacdo para destituicdo de cargo
01.01.02.06 Processo eleitoral e indicagédo de cargo

ATIVIDADE

01.01.03 Deliberacao sobre matéria relativa a atividade funcional, administrativa e de carreira

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

01.01.03.01

Processo de registro das deliberacdes relativas ao Conselho Superior




Processo de confirmacéo de carreira do Defensor Publico

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

01.02.01.01

Processo de Convénio de Estagio

01.02.01.02

Processo de Convénio Estadual

01.02.01.03

Processo de Convénio Federal

01.02.01.04

Processo de Protocolo de Intengdes

01.02.01.05

01.02.02.01

Termo de Cooperacdo Técnica

Plano, programa ou projeto

01.02.02.02

Plano de atuacédo

01.02.02.03

Planejamento estratégico

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

01.02.03.01

Manual técnico de procedimentos ou de usuario

01.02.03.02

Processo de prestacdo de contas anual do TCE

01.02.03.03

Processo de constituicdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho, juntas,
comités




01.02.03.04 Relatério anual de atividades do 6rgéo
01.02.03.05 Relatdrio de acompanhamento de convénio, acordo, protocolo de inten¢des
01.02.03.06 Relatdrio de atividades
01.02.03.07 Relatorio de encerramento de exercicio
01.02.03.08 Requerimento Administrativo: Informagdes e recomendagéo
01.02.03.09 Relatorio de inspecdo em unidade/6rgao
01.02.03.10 Recurso ao Conselho Superior
ATIVIDADE 01.02.04 Garantir a defesa dos direitos de usuarios do servico publico
01.02.04.01 Carta-resposta
TIPOLOGIA DOCUMENTAL 01.02.04.02 Ficha de reclamacéo/sugestéo/elogio
01.02.04.03 Relatdrio de pesquisa de satisfacdo de usuarios
ATIVIDADE 01.03.01. Controle de compromissos oficiais
01.03.01.01 Agenda de eventos
01.03.01.02 Ata de reunido, sessdo, assembleia
01.03.01.03 Apoio institucional para evento
TIPOLOGIA DOCUMENTAL 01.03.01.04 Convite recebido
01.03.01.05 Pauta de reunido
01.03.01.06 Convocatoria de reunido




01.03.01.07 Cracha de credencial de evento
01.03.01.08 Discurso

01.03.01.09 Dossié de evento

01.03.01.10 Lista de presenca em evento

ATIVIDADE 02.01.01. Divulgacéo de agdes da DPE
02.01.01.01 Artigo, mensagem, nota e noticias
TIPOLOGIA DOCUMENTAL |02.01.01.02 PublicacGes no Diério Oficial da Defensoria Publica do Estado da Bahia
02.01.01.03 Portfélio de acbes
ATIVIDADE 02.01.02 Producéo de registro de imagem e som
02.01.02.01 Banco de imagem
TIPOLOGIA DOCUMENTAL 02.01.02.02 R?gIStI‘-O fc?tog_raflco
02.01.02.03 Video institucional
02.01.02.04 Solicitagdes
ATIVIDADE 02.01.03 Publicacéo oficial e coedicéo




TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Livro, periddico, folheto, anincio, cartaz, folder, boletim diario, boletim

02.01.03.01 informativo, andncio, panfleto, encarte

02.01.03.02 Projeto gréfico
02.01.03.03 Prova do projeto grafico
02.01.03.04 Veiculagdo de campanha

ATIVIDADE

02.01.04 Correspondéncias e comunicados

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

ATIVIDADE

02.01.04.01 Comunicado sobre a realizagéo de cerimdnia oficial

02.01.04.02 Oficio de agradecimento, felicitagdes, cumprimento, despedida ou pésames

02.01.04.03 Oficio solicitando servigos de tradugdo

03.01.01. Classificacao e cadastramento de cargos e fungoes

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.01.01.01 Ficha de cadastro de cargos e fungdes




ATIVIDADE

03.01.01.02 Organograma funcional

03.01.01.03 Controle de cargos efetivos, providos e vagos
03.01.01.04 Controle de quantitativo de pessoal
03.01.01.05 Controle da movimentagéo de lotagao
03.01.01.06 Designacao/cessacgéo de funcdo de confianca

03.02.01. Recrutamento e selecéo

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.02.01.01 Curriculo de candidato a emprego publico
Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante
03.02.01.02 nomeacao
03.02.01.03 Processo referente aos programas de recrutamento e selecéo
03.02.01.04 Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
03.02.01.05 Relacdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
03.02.01.06 Relacdo das contratagdes por tempo determinado (REDA)
03.02.01.07 Atestado admissional
03.02.01.08 Ficha e inscricéo de estagiarios
03.02.01.09 Curriculo de candidato de estagio




03.02.01.10 Banco de dados de selecao

03.02.01.11 Exames de selecdo de Concurso Publico

03.02.01.12 Verificagdo de acumulacdo de cargo

03.02.01.13 Nomeacao de cargo comissionado
ATIVIDADE 03.02.02. Capacitacao e aperfeigoamento funcional

03.02.02.01 Atestado de frequéncia em curso

03.02.02.02 Dossié de cursos

03.02.02.03 Certificado de curso

03.02.02.04 Levantamento de necessidades de treinamento de servidores

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.02.02.05 Oficio de solicitacdo de curso

03.02.02.06 Plano de capacitagéo

03.02.02.07 Participacdo em congressos, cursos e seminarios

03.02.02.08 Relatorio de curso de formagéo

03.03.01. Elaboracao e registro de atos relativos a vida funcional
ATIVIDADE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL |03.03.01.01 Processo de autorizagdo para residéncia em comarca diversa




Processo de movimentagdo funcional de defensores publicos (promog&o por

03.03.01.02 merecimento ou antiguidade)

03.03.01.03 Processo de movimentagdo funcional de servidores (progresséo ou promogao)
03.03.01.04 Processo de remocdo de Defensor Publico
03.03.01.05 Processo de remocéo de oficio de servidor pablico
03.03.01.06 Prontuario de estagiario

03.03.01.07 Prontuério funcional

03.03.01.08 Processo de exoneragdo do cargo

03.03.01.09 Processo para provimento de cargo

03.03.01.10 Desvio de fungéo

03.03.01.11 Alteracdo cadastral de empregado

03.03.01.12 Termo de cessdo de pessoal

03.03.01.13 Comunicacéo de dispensa

03.03.01.14 Cadastro de dispensados

03.03.01.15 Carta de adverténcia

03.03.01.16 Desligamento/substituicdo de estagiario
03.03.01.17 Dados cadastrais de ex-empregados

03.03.01.18 Fichas de funcionarios

03.03.01.19 Estagio probatdrio

03.03.01.20 Atestado de lotacdo

03.03.01.21 Processo de vacancia de cargo




03.03.01.22 Processo de remocéo de servidor

03.03.01.23 Processo de permuta de servidor

03.03.01.24 Declaragédo de dependentes

03.03.01.25 Declaragéo de bens

03.03.01.26 Livro de Posse

03.03.01.27 Designacdo de defensor publico

03.03.01.28 Comunicado de falecimento

03.03.01.29 Substituicdo de férias

03.03.01.30 Processo de tempo de servigo - averbagédo e desaverbagao

ATIVIDADE

03.03.02. Elaboracdo de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteracéo, suspensao e rescisao

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.03.02.01 Contrato individual de trabalho

03.03.02.02 Frequéncia

03.03.02.03 AvViso prévio

03.03.02.04 Pedido de demisséo

03.03.02.05 Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho

03.03.02.06 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

03.03.02.07 Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho

03.03.02.08 Contrato Temporario de Trabalho - Regime Especial de Direito Administrativo
(REDA)

03.03.02.09 Termo de compromisso de empregado




03.03.02.10 Contrato de estagio

03.03.02.11 Termo de suspensao de contrato

03.03.02.12 Processo de avaliagdo de desempenho

03.03.02.13 Prorrogacdo de Contrato Temporario de Trabalho — REDA
03.03.02.14 Recontratacdo Temporéaria de Trabalho — REDA

03.03.02.15 Prorrogacdo da Recontratacdo Temporaria de Trabalho — REDA
03.03.02.16 Recurso REDA

ATIVIDADE

03.03.03. Concessdo de direitos, vantagens e beneficios

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.03.03.01 Aviso de férias

03.03.03.02 Escala de férias

03.03.03.03 Escala de licenga prémio

03.03.03.04 Processo de afastamento ou licenca
03.03.03.05 Processo de aposentadoria

03.03.03.06 Processo de concesséo de direitos e beneficios
03.03.03.07 Recibo de 13° salario

03.03.03.08 Recibo de abono de férias

03.03.03.09 Recibo de entrega de auxilio-alimentagéo
03.03.03.10 Recibo de gozo de férias

03.03.03.11 Recibo de pagamento de férias
03.03.03.12 Apolice de seguro




03.03.03.13 Auxilio natalidade

03.03.03.14 Processo de pagamento de pensdo alimenticia
03.03.03.15 Recibo maternidade

03.03.03.16 Comprovante de pagamento de salario familia
03.03.03.17 Salério maternidade

03.03.03.18 Recibo de entrega de vale transporte

03.03.03.19 Relacdo de incorporacéo de gratificagdo
03.03.03.20 Processo de solicitacdo de estabilidade econémica
03.03.03.21 Despacho decisorio de reconhecimento de direitos e vantagens dos servidores
03.03.03.22 Abono de permanéncia

03.03.03.23 Ficha salario familia

03.03.03.24 Auxilio pecuniario

03.03.03.25 Auxilio funeral

03.03.03.26 Adicional por tempo de servico

03.03.03.27 Adicional de 1/3 de férias

03.03.03.28 Processo de equiparacéo salarial

03.03.03.29 Processo de pensdo por morte

03.03.03.30 Auxilio transporte

03.03.03.31 Auxilio doenga

03.03.03.32

Auxilio moradia




03.03.03.33

Auxilio reclusédo

03.03.03.34 Adicional noturno

03.03.03.35 Adicional de Periculosidade ou insalubridade

03.03.03.36 Servigos extraordinarios (horas extras)

03.03.03.37 Prémios/Concessdo de medalhas/Diplomas de honra ao mérito e elogios
03.03.03.38 Autorizacdo de trabalho remoto

03.03.03.39 Pagamento de acumulacédo de Defensor

03.03.03.40 Pagamento de provento/remuneracéo

03.03.03.41 Pagamento de substituicéo

03.03.03.42 Reducdo de carga horaria

ATIVIDADE

03.03.04. Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.03.04.01 Processo de recolhimento de contribuigdo para 0 FUNPREV
03.03.04.02 Processo de recolhimento do FGTS

03.03.04.03 Processo de recolhimento do PIS/PASEP

03.03.04.04 Relacdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS

03.03.04.05 Documento de Arrecadacdo Estadual - DAE

03.03.04.06 Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais — DARF




03.03.04.07 Contribuicédo para Financiamento da Seguridade Social — COFINS
03.03.04.08 Declaragédo de Contribuicdo de Tributos Federais - DCTF
03.03.04.09 Declaragéo de opgdo do FGTS do empregado

03.03.04.10 Declaragéo de IRRF - DIRF

03.03.04.11 Imposto Sobre Servico - ISS

03.03.04.12 Imposto de Renda — Guia de Recolhimento de Pessoa Fisica
03.03.04.13 Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)

ATIVIDADE

03.03.05. Realizacéo de apuracéo, aplicacéo de punicao disciplinar e orientacéo

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.03.05.01 Processo Administrativo Disciplinar — PAD
03.03.05.02 Processo trabalhista
03.03.05.03 Auto de infragdo de INSS

03.03.05.04

Dissidio coletivo

03.03.05.05 Apuracéo de irregularidades
03.03.05.06 Investigagdo preliminar
03.03.05.07 Penalidade disciplinar
03.03.05.08 Ressarcimento ao erario

ATIVIDADE

03.03.06. Representacgéo profissional

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.03.06.01

Contribuicdo sindical

03.03.06.02

Comprovante de inscricdo em érgaos

03.03.06.03

Relacdo com conselho profissional




ATIVIDADE

03.04.01. Registro de frequéncia

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

ATIVIDADE

03.04.01.01 Atestado de frequéncia

03.04.01.02 Ficha de registro de frequéncia

03.04.01.03 Formulario de justificativa de falta
03.04.01.04 Registro de ponto

03.04.01.05 C.1. de frequéncia de funcionérios a disposi¢do

03.04.01.06

Frequéncia de estagio

03.04.01.07 Relatdrio de frequéncia

03.04.01.08 Horério de expediente

03.04.01.09 Comunicacéo de Ocorréncias Funcionais — COF
03.04.01.10 Controle de folga

03.04.01.11 Escala de substituicéo

03.04.01.12 Escala de servigo/plantéo

03.05.01. Elaboracéo de expediente para folha de pagamento

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.05.01.01

Boletim informativo para elaboracédo da folha de pagamento

03.05.01.02

Guia de autorizagdo para consignacao em folha de pagamento




03.05.01.03 Processos de guias de recolhimento de PIS/PASEP
03.05.01.04 Processo de autorizagdo para desconto de salario
03.05.01.05 Relacédo de dependentes para IR

03.05.01.06 Adiantamento salarial

03.05.01.07 Resumo da folha de pagamento

03.05.01.08 Consignacoes

ATIVIDADE

03.05.02. Elaboracéo da folha de pagamento

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.05.02.01 Declaracédo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda
03.05.02.02 Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)
03.05.02.03 Folha de pagamento (via arquivada nas unidades de Recursos Humanos)

03.05.02.04 Declaracéo de encargos para fins de imposto de renda (IR)
03.05.02.05 Declaracéo de rendimentos dos servidores

03.05.02.06 Alteracdo da folha de pagamento

03.05.02.07 Relatorio da folha de pagamento

03.05.02.08 Contracheque

ATIVIDADE

03.06.01. Controle ambiental e preservagdo da saude




TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.06.01.01 Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

03.06.01.02 Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho — LTCAT
03.06.01.03 Laudo técnico pericial de riscos ambientais

03.06.01.04 Prontuério médico do funcionario ou servidor

03.06.01.05 Atestado de vacina

03.06.01.06 Atestado médico

03.06.01.07 Comprovante de acidente de trabalho

03.06.01.08 Comunicado de alta médica

03.06.01.09 Atestado de Saude Ocupacional — ASO

03.06.01.10 Autorizagéo para tratamento de saude

03.06.01.11 Fichas médicas de funcionarios

03.06.01.12 Laudo de servigos médicos

03.06.01.13 Controle de atestado médico

03.06.01.14 Assisténcia a Saude dos Defensores Publicos — PLANSERV
03.06.01.15 Comprovante de invalidez

ATIVIDADE

03.06.02. Prevencao de acidentes

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.06.02.01

Folha de votacdo da Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA

ATIVIDADE

03.06.03. Adesédo de plano de saude

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

03.06.03.01

Inclusdo de servidor no PLANSERV




Cancelamento do PLANSERV

ATIVIDADE

04.01.01. Licitacdo e administracdo de contratos

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.01.01.01 Contratos e Convénios

04.01.01.02 Processo relativo aos trabalhos de Comissédo Permanente ou Especial de Licitagdo
04.01.01.03 Processo de Licitagdo por Carta Convite

04.01.01.04 Processo de Licitagdo por Concorréncia

04.01.01.05 Processo de Licitagdo por Tomada de Prego
04.01.01.06 Processo de Dispensa de Licitacdo

04.01.01.07 Processo de Licitacdo por Inexigibilidade ou Dispensa
04.01.01.08 Processo de Licitacdo por Pregédo Eletrénico
04.01.01.09 Relacdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade
04.01.01.10 Propostas de licitacdo ndo vencedoras

04.01.01.11 Solicitagdo de dispensa




04.01.01.12 Termo de Referéncia de Processo Licitatdrio

04.01.01.13 Apuracéo de irregularidades de fornecedores (suposto ilicito)

04.01.01.14 Atestado de capacidade técnica

04.01.01.15 Processo de chamada publica de edital de pesquisa e de edital de premiagédo

04.01.01.16 Execucéo e fiscalizacdo de contratos

04.01.01.17 Processo de instrumento de repasse

04.01.01.18 Notificacdo a fornecedor

04.01.01.19 Resciséo contratual

04.01.01.20 Aditamento contratual

04.01.01.21 Habilitagdo no Licitagbes-e

04.01.01.22 Impugnacdo de licitacéo

04.01.01.23 Interposicdo de recurso de licitagdo

04.01.01.24 Processo de Licitagdo por Pregdo Presencial

04.01.01.25 Termo de Compromisso de Regularizagdo de Débitos

04.01.01.26 Estudo Técnico Preliminar - ETP

04.01.01.27 Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD
ATIVIDADE 04.01.02. Contratacéo de servigos e obras




TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.01.02.01 Processo de contratacdo de servigco comum / obra

04.01.02.02 Processo de contratagéo de servico terceirizado

04.01.02.03 Processo de contratacdo de palestrante/empresa de curso
04.01.02.04 Acompanhamento de obra e servi¢cos

04.01.02.05 Processo de contratacdo de servicos de sondagem e/ou topografia
04.01.02.06 Servicos de manutencéo

04.01.02.07 Relatorio de gestéo e fiscalizagdo de contrato

ATIVIDADE

04.01.03. Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.01.03.01 Processo de aquisi¢do de material de consumo
04.01.03.02 Processo de aquisigdo de material de permanente
04.01.03.03 Termo de recebimento de materiais

04.01.03.04 Guias de fornecimento de materiais

ATIVIDADE

04.01.04. Registro de precos

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.01.04.01 Cadastro de registro de precos
04.01.04.02 Processo de registro de precos
04.01.04.03 Pedido de cotacédo




04.01.04.04 Reajuste de preco
04.01.04.05 Negociacao do registro de preco
04.01.04.06 Alteracdo de marca de registro de preco
04.01.04.07 Inativacdo do item
04.01.04.08 Formalizacéo por licitacdo
04.01.04.09 Adesdo a ata
ATIVIDADE 04.02.01. Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
04.02.01.01 Inventério fisico de bens patrimoniais
04.02.01.02 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
TIPOLOGIA DOCUMENTAL : .
04.02.01.03 Inventario de material permanente
04.02.01.04 Relatdrio de bens patrimoniais ndo localizados
ATIVIDADE 04.02.02. Locagéo de bens patrimoniais
TIPOLOGIA DOCUMENTAL 04.02.02.01 Processo de locagéo de maquinas
04.02.03. Registro da movimentacao de bens patrimoniais
ATIVIDADE
04.02.03.01 Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
TIPOLOGIA DOCUMENTAL |04.02.03.02 Processo de alienacéo de bens patrimoniais

04.02.03.03 Processo de transferéncia de bens patrimoniais




ATIVIDADE

04.03.01. Aquisicao de veiculos

04.02.03.04 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
04.02.03.05 Entrada de bens méveis

04.02.03.06 Baixa de material permanente

04.02.03.07 Transferéncia de material permanente

04.02.03.08 Transferéncia de bens materiais

04.02.03.09 Autorizacdo para saida de material

04.02.03.10 Processo de doacéo de bens

04.02.03.11 Processo de leildo de bens

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.03.01.01

Processo de aquisicdo de veiculo

04.03.01.02

Termo de entrega de veiculos

ATIVIDADE

04.03.02. Contratacéo

de seguro

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.03.02.01

Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial

ATIVIDADE

04.03.03. Controle da guarda e do uso de veiculos

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.03.03.01 Autorizagéo para uso de veiculo

04.03.03.02 Boletim Diério de Veiculo — BDV

04.03.03.03 Norma de servigos de transportes internos
04.03.03.04 Controle de solicitagdo de veiculo

04.03.03.05 Solicitacéo de saida de veiculo para servigo externo




04.03.03.06

]Cadastro de motoristas

ATIVIDADE

04.03.04. Controle de consumo de combustivel

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.03.04.01 Nota fiscal de abastecimento

04.03.04.02 Quadro de consumo de combustivel

04.03.04.03 Aumento de cotas para abastecimento de veiculos
04.03.04.04 Controle de aquisicao e distribuicdo de combustivel

ATIVIDADE

04.03.05. Arrolamento e baixa de veiculo

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.03.05.01

Processo de baixa de veiculo

04.03.05.02

Baixa de veiculo para leildao

ATIVIDADE

04.03.06. Manutencéo

de veiculo

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.03.06.01 Quadro demonstrativo de manutencéao de veiculo
04.03.06.02 Contrato de manutengéo de veiculo

04.03.06.03 Contrato de limpeza de veiculo

04.03.06.04 Requisicdo de servigo de veiculo

04.03.06.05 Autorizagéo de servicos em veiculo

04.03.06.06 Cancelamento de solicitagdo de servigo em veiculo
04.03.06.07 Orgamentos de servicos a serem prestados em veiculos
04.03.06.08 Dispensa de servicos para controle de gastos




04.03.06.09 Prestagdo de contas dos veiculos e dos servigos
04.03.06.10 Notas fiscais para manutencéo de veiculos
04.03.06.11 Servigos executados em veiculos
04.03.06.12 Autorizacdo para compra de pecas para manutencdo em veiculo
ATIVIDADE 04.03.07. Autuacédo de veiculo
TIPOLOGIA DOCUMENTAL 04.03.07.01 Auto de infragdo de transito
ATIVIDADE Locacdo de veiculo

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.03.08.01

Contrato de locacdo de veiculo

ATIVIDADE

04.04.01. Verificacdo de estoque e distribuicéo

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

ATIVIDADE

04.04.01.01 Comunicagéo Interna

04.04.01.02 Relatério de saida de material

04.04.01.03 Inventario fisico de material de almoxarifado
04.04.01.04 Analise de consumo médio

04.04.01.05 Atestado de recebimento de material
04.04.01.06 Valor referencial

04.04.01.07 Relatério de entrada no SIMPAS
04.04.01.08 Requisicdo de material

04.05.01. Aquisicédo de imoveis

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.05.01.01

‘Escritura de imoveis




04.05.01.02 Fichas de escrituras
04.05.01.03 Inventério
04.05.01.04 Avaliacdo de bem imével
04.05.01.05 Consulta de propriedade de bem imével
04.05.01.06 Processo de doacdo de bens
04.05.01.07 Projetos de engenharia e arquitetura
04.05.01.08 Serviddo Administrativa
04.05.01.09 Processo de alienagdo
04.05.01.10 Termo de cessdo de uso de bem im6vel / Outorga
ATIVIDADE 04.05.02. Cadastro de imoveis
TIPOLOGIA DOCUMENTAL |04.05.02.01 Cadastro de patrim6nio imobiliario
ATIVIDADE 04.05.03. Locagdo de imoveis
04.05.03.01 Contrato de locagdo de iméveis
TIP - ~
OLOGIA DOCUMENTAL 04.05.03.02 Aditamento do contrato de locagao
ATIVIDADE 04.05.04. Vistoria de imdveis
04.05.04.01 Laudo de avaliagdo de bens e imdveis
TIPOLOGIA DOCUMENTAL .
04.05.04.02 Manutencdo predial
ATIVIDADE 04.06.01. Recepcéo e controle de portaria
TIPOLOGIA DOCUMENTAL 04.06.01.01 Aut(.)rlzagao para entrad:cl de funcmntarlo ou servidor fora do horario de expediente
04.06.01.02 Registro de entrada e saida de material
ATIVIDADE 04.06.02. Vigilancia do edificio, das instala¢fes e equipamentos
TIPOLOGIA DOCUMENTAL 04.06.02.01 Livro de ocorréncia relacionado a seguranga




ATIVIDADE 04.06.03. Execucéo de servico de reprografia
04.06.03.01 Requisicao de copia

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.06.03.02 Relatorio de quantidade de copias

ATIVIDADE 05.01.01. Fixacdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
05.01.01.01 Lei de diretrizes orgamentérias
TIPOLOGIA DOCUMENTAL |05.01.01.02 Lei do plano plurianual
05.01.01.03 Lei orcamentéria anual
ATIVIDADE 05.01.02. Normalizagéo orcamentéria
TIPOLOGIA DOCUMENTAL 05.01.02.01 Portaria institucional
ATIVIDADE 05.01.03. Elaboracédo de altera¢des orgcamentarias
05.01.03.01 Processo de alteracdo orgamentaria
05.01.03.02 Suplementagéo orcamentaria
05.01.03.03 Proposta orgamentaria
TIPOLOGIA DOCUMENTAL (05.01.03.04 Cronograma financeiro
05.01.03.05 Quadro de detalhamento de despesa
05.01.03.06 Capacitagdo de recursos
05.01.03.07 Previsdo orgamentaria




05.01.03.08 Descentralizacéo de recursos

05.01.03.09 Oitivas sobre or¢camento participativo
ATIVIDADE 05.02.01 Realizagéo de adiantamento de despesas
05.02.01.01 Processo de adiantamento
TIPOLOGIA DOCUMENTAL 05.02.01.02 ReCIbE) de adla_mtamento _
05.02.01.03 Relacédo de adiantamentos concedidos
05.02.01.04 Relatdrio financeiro gerencial
ATIVIDADE 05.02.02. Prestacéo de contas e controle interno
05.02.02.01 Processo de prestacdo de contas de adiantamento
05.02.02.02 Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado da Bahia
Relatorio e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de
05.02.02.03 .
Contas do Estado da Bahia
TIPOLOGIA DOCUMENTAL 05.02.02.04 Relatorio resumido da execugdo orcamentaria
05.02.02.05 Recibo de conta de consumo de agua
05.02.02.06 Recibo de conta de energia elétrica
05.02.02.07 Recibo de conta de servigo telefonico
05.02.02.08 Recibo de conta dos Correios
05.02.02.09 Faturas de passagens

05.02.02.10 Relacéo de prestacéo de contas




05.02.02.11 Faturas referentes a servigos prestados
05.02.02.12 Prestacédo de contas anual

05.02.02.13 Prestagdo de contas de viagem a servigo (diarias)
05.02.02.14 Reparacdo de danos ao eréario

05.02.02.15 Processo de prestacdo de contas de convénio
05.02.02.16 Processo de prestacdo de contas do TCE
05.02.02.17 Processo de prestacdo de contas do FAJDPE/BA

ATIVIDADE

05.02.03. Pagamento de despesas especificas

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

05.02.03.01 Processo de pagamento ao PASEP

05.02.03.02 Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

05.02.03.03 Processo de pagamento de honorarios

05.02.03.04 Processo de pagamento de impostos e taxas

05.02.03.05 Processo de pagamento de despesas inscritos em restos a pagar
05.02.03.06 Ordem de servico

05.02.03.07 Aditivo de ordem de servico

05.02.03.08 Autorizagdo de pagamento

05.02.03.09 Processo de pagamento de reembolso de valores / despesa
05.02.03.10 Processo de pagamento de convénio




05.02.03.11

Reconhecimento de divida

05.02.03.12

Processo de pagamento de credenciamento

ATIVIDADE

05.02.04. Controle de contabilidade

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

05.02.04.01 Balancete analitico
05.02.04.02 Balanco financeiro
05.02.04.03 Balango orcamentario
05.02.04.04 Balanco patrimonial/geral
05.02.04.05 Extrato, saldo bancario
05.02.04.06 Guia de recolhimento de INSS
05.02.04.07 Guia de recolhimento do PIS/PASEP
05.02.04.08 Livro razéo
05.02.04.09 Nota fiscal de fornecedor
05.02.04.10 Nota fiscal de imobilizado
05.02.04.11 Relatério contabil
Relatdrio das atividades desenvolvidas com exposi¢cdo sobre demonstracdes
05.02.04.12 contabeis e seus resultados
05.02.04.13 Relatorio de conciliagdo bancéria
05.02.04.14 Relatorio de conciliacdo contabil
05.02.04.15 Guia de Recolhimento da Previdéncia Social — GRPS
05.02.04.16 Guia de declaracéo IR e INSS

05.02.04.17

Demonstrativos ou analises de contas




05.02.04.18 Nota fiscal de devolugéo de mercadorias

05.02.04.19 Nota fiscal de entrada

05.02.04.20 Nota fiscal de simples remessa

05.02.04.21 Reconciliacdo bancéria

05.02.04.22 Controle financeiro

05.02.04.23 Declaracdo de Débitos e Créditos Tributérios Federais - DCTF
05.02.04.24 Declaragdo de Imposto de Renda na Fonte — DIRF

05.02.04.25 Processo de Registro de Relagdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS
05.02.04.26 Processo de controle de certificacio digital do Orgao e-CNPJ

ATIVIDADE

05.02.05. Relacao de execuc¢des bancarias

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

05.02.05.01 Relacéo bancaria

05.02.05.02 Relacdo de contas

05.02.05.03 Conta vinculada/conta bancaria

05.02.05.04 Abertura de conta para adiantamento

05.02.05.05 Controle de abertura de crédito em conta corrente
05.02.05.06 Recibo de depdsito bancério

ATIVIDADE

05.02.06. Reservas de recurso, empenho e liquidacao de despesa

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

05.02.06.01

Nota de empenho




ATIVIDADE

05.02.06.02

Ordem bancaria

05.02.06.03

06.01.01. Normalizacéao das atividades de arquivo

Declaragéo do Ordenador de Despesas

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.01.01.01

Instrucdo normativa sobre arquivos e documentos

06.01.01.02

Regimento interno

ATIVIDADE

06.01.02. Controle de correspondéncia

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.01.02.01 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacéo interna, telegrama
06.01.02.02 Oficio, carta, requerimento, mo¢éo ou voto, abaixo-assinado

06.01.02.03 Aviso de Recebimento — AR

06.01.02.04 Correio eletrdnico

ATIVIDADE

06.01.03. Distribuicéo

e acompanhamento do tramite

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.01.03.01

Protocolo de tramitacdo e expedicdo de documentos

06.01.03.02

Guia de remessa




ATIVIDADE

06.01.04. Classificacao e arquivamento de documentos

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.01.04.01

Plano de Classificagcdo de documentos

06.01.04.02

Arquivamento de documentos

ATIVIDADE

06.01.05. Politica de acesso a documentos

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.01.05.01 Consulta e empréstimo de documentos
06.01.05.02 Acesso a informacao

06.01.05.03 Certidao

06.01.05.04 Termo de consulta

ATIVIDADE

06.01.06. Destinacdo de documentos, analise, avaliacdo, selecdo e descarte

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.01.06.01 Tabela de Temporalidade Documental — TTD
06.01.06.02 Listagem de Eliminagéo

06.01.06.03 Edital de Ciéncia de Eliminagéo de Documentos
06.01.06.04 Termo de Eliminagéo de Documentos
06.01.06.05 Relacdo de Transferéncia ou Recolhimento

ATIVIDADE

06.01.07 Documentacao bibliografica (livros, periddicos e folhetos)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.01.07.01 Aquisicéo de livros

06.01.07.02 Doacéo/permuta

06.01.07.03 Catalogacéao/Classificacdo/Indexacao
06.01.07.04 Inventario

06.01.07.05 Assinaturas e renovagdes




ATIVIDADE

06.01.07.06

Aquisicdo de produtos e servigos informacionais digitais

06.02.01. Prestacao de servicos de suporte na area de informatica

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.02.01.01

Solicitacdo de servigos de informética

06.02.01.02

Habilitacdo usuario SEI

06.02.01.03

Solicitacdo de equipamento

ATIVIDADE

06.02.02. Aquisicao de materiais de informatica

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.02.02.01

Aquisicdo de hardware

06.02.02.02

Aquisicéo de licenca de software e Certificado Digital

ATIVIDADE

06.02.03. Desenvolvimento, implantacédo e controle de sistemas de informatica

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.02.03.01 Base de dados
06.02.03.02 Plano Diretor de Informatica
06.02.03.03 Projeto de atualizagcdo ou modernizagdo tecnologica

06.02.03.04 Projeto de desenvolvimento de programa de computador
06.02.03.05 Projeto de implantagdo de rede
06.02.03.06 Projeto de informatizacéo




06.02.03.07 Relatdrio de desenvolvimento de programa de computador

06.02.03.08 Desenvolvimento e operagéo de sistema de informacao
ATIVIDADE 06.02.04. Vistoria e controle da integridade de sistema de informatica
06.02.04.01 Relatdrio técnico de vistoria
06.02.04.02 Termo de responsabilidade de equipamentos de Tl
TIPOLOGIA DOCUMENTAL
06.02.04.03 Termo de responsabilidade de recebimento de cartdo de Certificado Digital
06.02.05. Manutencgéo i [ a
ATIVIDADE utencdo de equipamento e instalacéo de programas
06.02.05.01 Certificado de autenticidade de programa de computador
06.02.05.02 Contrato de licenga de uso de computador
06.02.05.03 Registro de programa de computador
TIPOLOGIA DOCUMENTAL (06.02.05.04 Relatorio geral de equipamento
06.02.05.05 Relatorio técnico de servico
06.02.05.06 Requisicdo de servigos técnicos
06.02.05.07 Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador

ATIVIDADE 06.02.06. Acompanhamento da elaboracéo e da execucao de contratos de informatica




TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.02.06.01

Parecer técnico de equipamento e de programas de informatica

ATIVIDADE

06.02.07. Seguranca da Informacéo e Comunicagéo

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

06.02.07.01

Orientacdo técnica sobre Seguranca da Informacgéo




