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1. INTRODUCAO

Criada em 04 em agosto de 1976, a Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais é
instituicdo permanente, essencial a funcdo jurisdicional do Estado, dotada de
autonomia funcional administrativa, financeira e orcamentaria, sem subordinacido nem
vinculagdo a 6rgao da administragdo publica, e tem como principios a unidade, a
indivisibilidade e a independéncia funcional.

A Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais-DPMG ao realizar a sua misséo gera
uma producéo diaria de documentos que deve ser resguardado o controle e o acesso
a esses registros publicos auténticos, uma vez que provam e conferem a existéncia e
finalidade dessa instituicdo. Dessa forma, diante da necessidade de garantir a
autenticidade, integridade e preservagao aos documentos gerados pela instituicéo e
de proceder a sua adequada avaliacao, se faz necessaria agoes sistémicas para uma
gestao de documentos regular e permanente.

O Plano de Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e Acesso aos
Documentos sao instrumentos arquivisticos de gestdo de documentos, aprovado por
autoridade competente. O Plano de Classificacdo € constituido de fungdes,
subfuncodes, atividades e documentos que recebem cédigo préprio. A Tabela de
Temporalidade e Acesso aos Documentos apresenta a indicagao de acesso, prazo de
guarda com vistas a transferéncia, recolhimento e eliminagédo, e campo especifico
destinado a informacdes ou legislacao referente ao documento.

A partir da aplicagao, os instrumentos tém por finalidade a eficacia administrativa no
gerenciamento, controle e padronizagdo dos documentos, a racionalizagdo do volume
documental de guarda temporaria, a sistematizagdo das fases do documento em
arquivos e a destinacao para transferéncia, recolhimento e eliminagao, conforme os
prazos estabelecidos. Além disso, comporao sistema informatizado de gestdo de

documento, para a automacgao dos procedimentos de gestédo e controle na DPMG.
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No ambito social, a organizagdo da documentacéo publica € a maneira pela qual o
cidadao tem acesso aos instrumentos de garantia de seus direitos, além da protecao
especial ao patriménio publico documental.

Tem como publico alvo:

¢ Protocolo e Arquivo Central;

e Usuarios que operam o sistema informatizado de processos e documentos;

¢ Analistas de sistemas e programadores para orientar o desenvolvimento de um
sistema informatizado ou para avaliar um ja existente, cujo negocio/atividade seja a
gestao arquivistica de documentos;

e Instituicdes que queiram utilizar no desenvolvimento de seus Programas de Gestao

Documental, como recurso de referéncia.

Tem aplicagao especifica:
« Areas produtoras de documentos, protocolos, arquivos e sistema informatizado de

gestdo de documentos fisicos e digitais.

O conteudo deste documento € de dominio publico, ndo havendo restricdes a sua
reproducao nem a utilizagao das informagdes nele contidas. A reprodugao pode ser
feita em qualquer suporte, sem necessidade de autorizacdo especifica, desde que
sejam mencionados os créditos a Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais em
seu Programa de Gestdo Documental. O uso do material, no todo ou em parte, com
fins depreciativos sera objeto de tratamento juridico por parte da Defensoria Publica
do Estado de Minas Gerais, vinculada a Defensoria Publica-Geral. E proibida a

utilizacao do todo ou de parte do conteudo deste documento para fins comerciais.
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2. DESCRICAO DAS FUNCOES

01 ORGANIZAC}AO ADMINISTRATIVA

Esta fungdo compreende as diretrizes e regulamentagado interna, regras juridico-
administrativas, funcionamento, planejamento, controle, qualidade na prestacéo de
servigos, cujas agbes possibilitam o andamento das rotinas administrativas nas

unidades e 6rgaos e administragdo da Defensoria.

02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Esta funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir
informacdes sobre as politicas da Defensoria compreensiveis para diferentes
publicos, internos e externos, reflete as estratégias de gestdo para estabelecer
relagdes interinstitucionais e agdes de acompanhamento dos meios de comunicagao

e cobertura e organizagao de eventos.

03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Esta funcao corresponde ao planejamento e coordenagao das agdes de recrutamento,
selecdo, desenvolvimento e capacitacdo, avaliagdo e acompanhamento da vida
funcional dos funcionarios ou servidores encarregados da execugao de servigos
publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos regimes

juridicos aos quais se submetem.

04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Esta funcao corresponde a administragao de bens patrimoniais, compreendendo sua
aquisigao, controle, uso, alienacdo e inutilizagdo, assim como a contratacdo e
administracao de servigos, nas mais diversas modalidades, previstas em legislagao

especifica.
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05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Esta fungdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e
financeira por meio do planejamento orgamentario e da execugdo orcamentaria e
financeira no que se refere ao controle da execucgao, distribuicdo de recursos e

alteracgdes orgamentarias, até o pagamento de despesas e a prestacédo de contas.

06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

Esta funcdo refere-se as politicas arquivisticas e de gerenciamento e acesso a
informagédo, compreende os procedimentos de gestdo de documentos, arquivos,
protocolos, pedidos de acesso a informagdo, composicado e analise de dados

gerenciais.

07 GESTAO DE TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO

Esta funcao refere-se ao controle da implantagao, funcionamento e manutengao dos
sistemas informatizados e dos equipamentos eletrénicos, as agdes de incorporacgéo e
utilizacdo de tecnologias da informagdo, compreendendo os processos de
informatizagéo, desenvolvimento de programas de computador, vistoria e protecao a

integridade dos documentos eletronicos.

11 PROMOQAO DE POLITICAS PUBLICAS VOLTADAS PARA EDUCACAO EM
DIREITOS E MECANISMOS DE PARTICIPACAO SOCIAL

Esta fungao refere-se as politicas institucionais que visam projetos e metodologias de
trabalho participativo e educacdo em direitos, que valoriza os mecanismos de

interacao entre a Defensoria Publica e a sociedade civil.
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12 GESTAO DA ASSISTENCIA JURIDICA

Esta funcdo compreende os procedimentos e agdes realizadas na prestagdo de
assisténcia juridica judicial e extrajudicial, individual ou coletiva. Compdem esta
funcao todas as agbes de atendimento juridico e atendimento multidisciplinar, para

garantia de direitos dos assistidos.
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3. PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADE MEIO E FIM

O Plano de Classificagcdo de Documentos € um instrumento arquivistico que

associa o documento a sua fungéo, subfungao, atividade e cddigo especifico.

Tem como finalidade compor a Tabela de Temporalidade e Acesso aos

Documentos-TTAD, bem como orientar a etapa de organizagao e padronizagao de

documentos em sistemas informatizados de Gestao de Documentos e areas técnicas

de arquivo.

Funcéo:
Subfuncgéo:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

01
01.01

01.01.01
01.01.01.01

01.01.01.02
01.01.01.03
01.01.01.04
01.01.01.05

01.01.01.06
01.01.01.07
01.01.01.08
01.01.01.09
01.01.01.10
01.01.01.11

01.01.02

01.01.02.01
01.01.02.02
01.01.02.03
01.01.02.04
01.01.02.05
01.01.02.06

Rua dos Guajajaras, 1707. Barro Preto
Belo Horizonte-MG. 30.180-099

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Estabelecer regramento estrutural-funcional

Elaborar atos administrativos normativos
Ato do Defensor Publico-Geral do Estado

Deliberacéo

Expediente de apresentacao de conflito de atribui¢cdes
Instrugdo normativa

Recomendacé&o aos 6rgéos e execugao para o desempenho
de funcdes

Recomendagéo Conjunta

Regulamento Interno

Resolucéo

Resolugao Conjunta

Portaria

Decisao da Defensoria Publica Geral

Realizar processo eleitoral interno e de indicagao de
cargo

Lista Triplice

Memorando de indicacdo Comissao de Concurso
Memorando de indicacdo Comisséo Eleitoral
Memorando de indicagao Comissao Processante
Processo de representagao para destituicdo de cargo
Processo Eleitoral
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Atividade: 01.01.03 Deliberar sobre matéria relativa a atividade funcional,
administrativa e de carreira
Documentos: 01.01.03.01  Processo de registro das deliberacgdes relativas ao Conselho
Superior
Subfuncédo: 01.02 Formalizar acordos
Atividade: 01.02.01 Elaborar atos administrativos de ajuste e realizar controle
Documentos: 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 Termo de Cooperacgao Técnica-TCT
Subfuncdo: 01.03 Ordenamento juridico
Atividade: 01.03.01 Acompanhar instrugdes de acfes judiciais e
administrativas
Documentos: 01.03.01.01 Expediente de acompanhamento de agao judicial
01.03.01.02 Expediente de atendimento de requisi¢ées e ordens judiciais
ou administrativas
Atividade: 01.03.02 Elaborar parecer e uniformizar a jurisprudéncia
administrativa
Documentos: 01.03.02.01 Parecer Juridico
01.03.02.02 Recomendagao
Atividade: 01.03.03 Assessorar em matéria legislativa
Documentos: 01.03.03.01  Comunicado de alteracéo legislativa
01.03.03.02 Processo de elaboracao de Projeto de Lei
Subfuncdo: 01.04 Assessoria Militar
Atividade: 01.04.01 Realizar vistoria de seguranca do imovel
Documentos: 01.04.01.01  Relatério de vistoria de seguranca de imével
Atividade: 01.04.02 Realizar escolta
Documentos: 01.04.02.01  Ordem de servigo de escolta
Atividade: 01.04.03 Registrar ocorréncia
Documentos: 01.04.03.01  Histdrico de eventos de seguranca
Subfuncdo: 01.05 Planejar e controlar as acfes
Atividade: 01.05.01 Formular diretrizes e metas de acéo
Documentos: 01.05.01.01  Organograma Institucional
01.05.01.02 Planejamento estratégico
01.05.01.03  Plano geral de atuagao-PGA
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Atividade: 01.05.02 Executar, acompanhar e avaliar atividades
Documentos: 01.05.02.01  Cronograma de atividades
01.05.02.02 Expediente de acompanhamento de projeto técnico
01.05.02.03 Planilha de dados brutos
01.05.02.04  Projeto
01.05.02.05 Relatério de atividades
01.05.02.06  Relatério de atividades anual
01.05.02.07  Relatério de atividades bimestral
01.05.02.08 Relatério de dados estatisticos
01.05.02.09 Relatérios de gestao
01.05.02.10 Relatério de monitoramento de metas
01.05.02.11 Relatorio mensal de atividades
Atividade: 01.05.03 Garantir a defesa dos direitos de usuarios do servigo
publico
Documentos: 01.05.03.01  Carta-resposta
01.05.03.02 Expediente de acompanhamento da reclamagao ou sugestao
01.05.03.03 Ficha de reclamagéao/sugestao
01.05.03.04  Oficio de elogio
01.05.03.05 Oficio de reclamacéo
01.05.03.06  Relatério estatistico de reclamacdes
Atividade: 01.05.04 Realizar pesquisas de satisfacdo de usuarios
Documentos: 01.05.04.01 Planilha de dados brutos sobre satisfagao dos assistidos
01.05.04.02 Questionario de satisfagao dos assistidos
01.05.04.03 Relatério de pesquisa de satisfacdo dos assistidos
Atividade: 01.05.05 Controlar compromissos oficiais
Documentos: 01.05.05.01 Agenda da sala de sessédo do Conselho Superior
01.05.05.02 Agenda de auditério
01.05.05.03 Agenda de compromissos oficiais
01.05.05.04 Atadasessao
01.05.05.05 Ata de reuniao
01.05.05.06  Carta de representacao
01.05.05.07 Cartao de cumprimentos
01.05.05.08 Convite recebido
01.05.05.09  Convocatdria de reuniao
01.05.05.10 Expediente de solicitacdo de viagem
01.05.05.11 Lista de presenca em reunifes
01.05.056.12  Memorando solicitando organizacao de evento
01.05.05.13  Oficio convocando para reuniao
01.05.05.14  Oficio de agradecimento
01.05.05.15  Oficio de agradecimento de representagao
01.05.05.16  Oficio informando representante do Defensor Publico-Geral

do Estado
12
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01.05.05.17  Oficio solicitando agendamento de reunido
01.05.05.18 Pauta das sessbes
01.05.05.19  Pauta de reuniao
Atividade: 01.05.06 Publicar atos oficiais
Documentos: 01.05.06.01  Ficha de encaminhamento de matéria para publicagdo no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais-D.O.E
01.05.06.02 Informativo das sessdes do Conselho Superior
01.05.06.03 Memorando informando publicacao
01.05.06.04 Memorando solicitando publicacao no Diario Oficial do Estado
de Minas Gerais
01.05.06.05 Planilha de controle de atos publicados
Atividade: 01.05.07 Responder as consultas formuladas pelos 6rgdos de
administracdo publica, instituicdes e empresas e
demandas internas
Documentos: 01.05.07.01 Memorando encaminhando documento
01.05.07.02 Memorando solicitando documento
01.05.07.03 Memorando solicitando informagao
01.05.07.04  Oficio de resposta a consulta
01.05.07.05  Oficio solicitando informacao
Subfuncédo: 01.06 Realizar controle interno
Atividade: 01.06.01 Atender e realizar auditoria
Documentos: 01.06.01.01  Nota de auditoria
01.06.01.02 Relatério de auditoria interna
01.06.01.03 Relatério de avaliagao da gestéo fiscal
01.06.01.04  Relatério de controle interno para a prestacéo de contas
01.06.01.05 Roteiro de auditoria
Subfuncédo: 01.07 Realizar controle da qualidade
Atividade: 01.07.01 Padronizar e monitorar procedimentos
Documentos: 01.07.01.01 Memorando Circular
01.07.01.02 Memorando solicitando atualizagao do site
01.07.01.03 Memorando solicitando inspe¢ao em unidade/6rgao
Funcéo: 02 COMUNICA(;AO INSTITUCIONAL
Subfuncdo: 02.01 Realizar Assessoria de Imprensa
Atividade: 02.01.01 Compilar noticias sobre a Defensoria
Documentos: 02.01.01.01 Noticiario diario
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Atividade: 02.01.02 Divulgar agcdes
Documentos: 02.01.02.01  Agenda de compromissos e calendarios

02.01.02.02 Banco de artes

02.01.02.03 Banco de matérias

02.01.02.04 Boletim Informativo

02.01.02.05 Informativo

02.01.02.06  Livro do Planejamento Estratégico

02.01.02.07  Manual do Defensor

02.01.02.08 Materiais graficos personalizados

02.01.02.09  Portfélio de acbes

02.01.02.10  Redes sociais

02.01.02.11 Revista institucional

02.01.02.12  Site institucional
Atividade: 02.01.03 Produzir registro de imagem e som
Documentos: 02.01.03.01  Banco de imagem

02.01.03.02 Manual de identidade visual

02.01.03.03  Projeto executivo de identidade visual

02.01.03.04  Video institucional
Subfuncédo: 02.02 Promover eventos ou cerimdnias oficias
Atividade: 02.02.01 Organizar eventos ou cerimdnias oficiais
Documentos: 02.02.01.01  Agenda de eventos

02.02.01.02  Convite de evento

02.02.01.03 Cracha de credencial de evento

02.02.01.04  Discurso

02.02.01.05 Dossié de evento

02.02.01.06  Lista de presenca em evento
Funcdo: 03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfuncédo: 03.01 Planejar e formular politicas de recursos humanos
Atividade: 03.01.01 Elaborar estudos e pesquisas relativas a pessoal
Documentos: 03.01.01.01 Processo de estudo de plano de carreira

03.01.01.02  Processo de estudo para classificagdo de cargos e fungdes

03.01.01.03  Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Atividade: 03.01.02 Classificar e cadastrar cargos e funcoes
Documentos: 03.01.02.01  Controle da movimentagao de lotagcéo

03.01.02.02  Controle de cargos da carreira e da antiguidade de Defensor

Publico
03.01.02.03  Controle de cargos efetivos, providos e vagos
03.01.02.04  Controle de quantitativo de pessoal
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Subfuncédo: 03.02 Realizar selecdo e desenvolvimento de recursos
humanos
Atividade: 03.02.01 Realizar recrutamento e selecado
Documentos: 03.02.01.01  Gravagao da prova oral
03.02.01.02  Processo de analise de recurso
03.02.01.03 Prova
Atividade: 03.02.02 Realizar capacitacédo e aperfeicoamento funcional
Documentos: 03.02.02.01 Dossié de curso de capacitacéo
03.02.02.02 Processo de organizagao de curso para capacitagao
Subfuncdo: 03.03 Expediente de pessoal
Atividade: 03.03.01 Elaborar registro de atos relativos a vida funcional
Documentos: 03.03.01.01 Declaracéo de imposto de renda de estagiario
03.03.01.02  Expediente de voluntario
03.03.01.03  Processo de autorizagao para residéncia em comarca diversa
03.03.01.04  Processo de movimentacao funcional de defensores publicos
(promogao por merecimento ou antiguidade)
03.03.01.05 Processo de movimentacao funcional de servidores
(progressao ou promogao)
03.03.01.06  Processo de remocao de Defensor Publico
03.03.01.07  Processo de remocao de oficio de servidor publico
03.03.01.08 Processo de remogao por acompanhamento de cénjuge
03.03.01.09 Processo de remogao por permuta
03.03.01.10  Processo seletivo simplificado-PSS
03.03.01.11  Prontuario de estagiario
03.03.01.12  Prontuario funcional
03.03.01.13  Relatério de movimentacao de funcionarios
03.03.01.14  Relagao de pagamento por estagio
03.03.01.15  Termo de adesao
03.03.01.16  Termo de compromisso de estagio ndo-obrigatério
Direto-Graduagao
03.03.01.17  Termo de compromisso de estagio ndo-obrigatorio
Direto-Pés-Graduagao
03.03.01.18  Termo de compromisso de estagio obrigatério
03.03.01.19  Termo de prorrogagao
03.03.01.20 Termo de rescisao
03.03.01.21 Relatorio de produtividade
Atividade: 03.03.02 Elaborar expedientes para posse, preenchimento de
funcéo-atividade, provimento de cargo, vacancia e
substituicao
Documentos: 03.03.02.01  Comunicado de falecimento
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03.03.02.02  Livro de Posse
03.03.02.03 Requerimento de prorrogacao de posse
03.03.02.04  Processo de exoneragao do cargo
03.03.02.05 Processo de provimento de cargo
Atividade: 03.03.03 Realizar concesséo de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 03.03.03.01  Afastamento em férias-prémio
03.03.03.02  Escala de férias
03.03.03.03 Processo de afastamento
03.03.03.04  Processo de aposentadoria
03.03.03.05 Processo de concesséao e incorporagédo de vantagens
pecuniarias
03.03.03.06  Processo de licencas
03.03.03.07 Relacgao de funcionarios afastados
03.03.03.08 Requerimento para gozo de férias indeferidas
03.03.03.09  Processo de concessao de nota abonadora
Atividade: 03.03.04 Realizar avaliacdo de desempenho e incentivo funcional
Documentos: 03.03.04.01 Processo de avaliacdo de desempenho
03.03.04.02 Processo de avaliagcéo de estagio probatério
Atividade: 03.03.05 Realizar apuracgéao, aplicagdo de punigao disciplinar e
orientacao
Documentos: 03.03.05.01  Edital de inspeg¢éao e correi¢cao funcional
03.03.05.02 Expediente de inspecao e correicao
03.03.05.03  Procedimento Administrativo Interno-PAl
03.03.05.04 Procedimento interno de apuragao-PIA
03.03.05.05 Processo administrativo disciplinar-PAD
03.03.05.06  Processo de apuragao de responsabilidade
03.03.05.07  Processo de averiguacao preliminar
03.03.05.08 Processo de sindicancia administrativa disciplinar
03.03.05.09  Processo para fins de limitagdo de atribuicao
03.03.05.10  Orientacdo Funcional
Atividade: 03.03.06 Recolher encargos sociais e contribuicdes
Documentos: 03.03.06.01  Expediente de registro da Declaragao de Imposto de Renda
Retido na Fonte
Subfuncdo: 03.04 Realizar controle de frequéncia
Atividade: 03.04.01 Registrar frequéncia
Documentos: 03.04.01.01  Atestado de frequéncia
03.04.01.02 Escala de servigo/plantao
03.04.01.03 Folha de frequéncia
03.04.01.04 Pedido de abono de falta
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03.04.01.05 Processo de concessao de horario de estudante
03.04.01.06  Relatério do plantao
Atividade: 03.04.02 Registrar atos de aposentadoria, reforma, pensao e
disponibilidade
03.04.02.01  Processo de contagem de tempo
Subfungdo: 03.05 Realizar pagamento de pessoal
Atividade: 03.05.01 Elaborar expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 03.05.01.01 Processo de pagamento de férias-prémio na aposentadoria
03.05.01.02 Processo de pagamento de pensao alimenticia
03.05.01.03  Processo de pagamento de saldo de férias-prémio
indeferidos
03.05.01.04 Processo de reposicao de valores
03.05.01.05 Requerimento de revisdo de pagamento
Atividade: 03.05.02 Elaborar folha de pagamento
Documentos: 03.05.02.01 Declaracao de encargos de dependentes para fins de
Imposto de Renda
03.05.02.02 Relatério anual da folha de pagamento
Subfuncédo: 03.06 Realizar seguranca e medicina do trabalho
Atividade: 03.06.01 Realizar controle ambiental e preservacao da saude
Documentos: 03.06.01.01  Atestado médico
03.06.01.02 Expediente de incidente de adequacao funcional
03.06.01.03 Expediente de incidente de ajustamento funcional
03.06.01.04 Processo de caracterizacao de acidente de trabalho
Funcéo: 04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfuncédo: 04.01 Licitar, formalizar e administrar contratos
Atividade: 04.01.01 Controlar compras, servigos e obras
Documentos: 04.01.01.01 Planilha dos contratos de locacao de imoével e dos termos de
cessdo de uso
04.01.01.02 Planilha das licitacbes
Atividade: 04.01.02 Realizar aquisicdo de bens materiais e patrimoniais
Documentos: 04.01.02.01 Processo de aquisicdo de bens e materiais
Atividade: 04.01.03 Contratar e acompanhar execucé&o de servigcos e obras
Documentos: 04.01.03.01 Processo administrativo de apuragao contratual-PAAC
04.01.03.02 Processo de licitagao
04.01.03.03  Processo de locagao de imovel e cessao de uso
04.01.03.04 Relatério de gestao e fiscalizagdo de contrato
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Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncéao:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncgéo:
Atividade:

Documentos:

04.02

04.02.01
04.02.01.01

04.02.01.02

04.02.02
04.02.02.01

04.02.03
04.02.03.01

04.02.03.02
04.02.03.03

04.02.04
04.02.04.01

04.03

04.03.01
04.03.01.01

04.03.01.02
04.03.01.03
04.03.01.04
04.03.01.05
04.03.01.06
04.03.01.07

04.03.02
04.03.02.01

04.03.02.02
04.03.02.03

04.03.03
04.03.03.01

04.03.03.02

04.04

04.04.01
04.04.01.01

04.04.01.02
04.04.01.03
04.04.01.04
04.04.01.05
04.04.01.06
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Controlar bens patrimoniais

Realizar cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Inventario fisico de bens patrimoniais

Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais

Realizar defesa de bens patrimoniais
Certificado de garantia

Registrar a movimentacao de bens patrimoniais
Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Processo de alienagao de bens patrimoniais

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

Realizar arrolamento e baixa de bens patrimoniais
Ata de inutilizacdo de bens

Controlar almoxarifado

Realizar verificacdo de estoque e distribuicdo
Boletim de saida de material

Ficha de previsdo de consumo de material

Ficha de requisicao de material

Inventario fisico de material de almoxarifado
Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
Lista de material de almoxarifado

Nota de fornecimento

Compor estoque ou repor material
Comunicado de irregularidades no fornecimento de material

Memorando solicitando aquisi¢do de material
Oficio solicitando aquisicao de material

Receber e conferir material
Achados e perdidos

Atestado de recebimento de material

Controlar patrimdnio imobiliario

Manter e conservar edificios, instalacdes e equipamentos
Cronograma de vistoria

Expediente de acompanhamento de obra e servigos
Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizagao
Memorando solicitando servigos de manutencéo e conserto
Projetos de engenharia e arquitetura

Relatorio técnico de vistoria
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Subfuncdo: 04.05 Controlar transportes internos
Atividade: 04.05.01 Realizar classificacdo e cadastramento de veiculos
Documentos: 04.05.01.01  Cadastro de veiculos
04.05.01.02 Quadro demonstrativo da frota
Atividade: 04.05.02 Realizar o controle da guarda e do uso de veiculos
Documentos: 04.05.02.01  Boletim de ocorréncia com veiculo
04.05.02.02 Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial
04.05.02.03  Ficha de controle de trafego de veiculos
04.05.02.04 Normas de servigos de transportes internos
04.05.02.05 Notificagdo de multa de transito
04.05.02.06  Planilha de uso de veiculo oficial
04.05.02.07 Processo de apuragao preliminar de acidente com veiculo
04.05.02.08 Processo de sindicancia de multa de transito
04.05.02.09 Registro de ocorréncia com veiculo oficial
Atividade: 04.05.03 Controlar o consumo de combustivel
Documentos: 04.05.03.01 Ficha de agendamento para uso de veiculo oficial
04.05.03.02 Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel
04.05.03.03  Registro de quilometragem e de consumo de combustivel
Atividade: 04.05.04 Realizar manutencéo de veiculos
Documentos: 04.05.04.01  Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida
Funcdo: 05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfungdo: 05.01 Realizar planejamento orcamentério
Atividade: 05.01.01 Elaborar propostas orcamentarias
Documentos: 05.01.01.01 Formulario de levantamento de demanda das unidades
05.01.01.02  Plano plurianual de acado governamental-PPAG
05.01.01.03  Proposta orcamentaria
05.01.01.04  Proposta orcamentaria anual
05.01.01.05 Quadro de detalhamento de despesa-QDD
Subfuncédo: 05.02 Realizar execucdo orgamentaria e financeira
Atividade: 05.02.01 Elaborar alterac6es orcamentarias
Documentos: 05.02.01.01 Demonstrativos Orgamentarios
05.02.01.02  Expediente de descentralizacao de recursos
05.02.01.03  Processo de alteragdes orgcamentarias
05.02.01.04 Relatério Execugao Orgamentaria
05.02.01.05 Suplementagbes orgcamentarias
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Atividade: 05.02.02 Realizar adiantamento de despesas
Documentos: 05.02.02.01  Controle de adiantamentos
05.02.02.02  Processo de adiantamento
Atividade: 05.02.03 Realizar prestacado de contas
Documentos: 05.02.03.01 Expediente de prestacédo de contas de convénios
05.02.03.02 Processo de prestacéo de contas de adiantamento de
combustivel
05.02.03.03  Processo de prestacao de contas de adiantamento de
despesas miudas e de pronto pagamento
05.02.03.04 Processo de prestacado de contas de adiantamento de
transportes
Atividade: 05.02.04 Executar pagamento de despesas
Documentos: 05.02.04.01 Processo de pagamento de bens de informatica e de
automacgao
05.02.04.02 Processo de pagamento de contas de utilidade publica
Agua e esgoto
Energia Elétrica
05.02.04.03  Processo de pagamento de convénio
05.02.04.04 Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo
05.02.04.05 Processo de pagamento de estagiarios
05.02.04.06  Processo de pagamento de impostos e taxas em geral
05.02.04.07 Processo de pagamento de passagens aéreas
05.02.04.08 Processo de pagamento de pessoal e encargos
05.02.04.09 Processo de pagamento de reembolso de despesas de
servidores e membros
05.02.04.10  Processo de pagamento de reembolso de transportes
05.02.04.11 Processo de pagamento de seguro dos veiculos proprios
05.02.04.12  Processo de pagamento do reparcelamento de INSS
Atividade: 05.02.05 Executar pagamento de servi¢cos prestados
Documentos: 05.02.05.01 Processo de pagamento de servigos contratados

Aluguel de vagas em garagem

Apoio administrativo e operacional
Condominio de imdveis

Controle de pragas

Emissao de Certificado Digital CPF e CNPJ

Formacéao Pessoal e Profissional por meio do trabalho de
Adolescentes Trabalhadores
Fornecimento de agua mineral

Fornecimento de identificagao funcional e personalizagao
Fornecimento de lanches e coffee breaks

Impresséo e reprografia

Limpeza e conservagao predial
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Locagao de imdveis

Mailing eletrénico

Manutencéo de ar condicionado

Manutencéao de elevadores

Manutencéao de veiculos, com fornecimento de pecas
originais e servigos de reboque

Manutenc&o dos geradores de energia

Manutencé&o e conservagao de plantas e jardins
Manutencéo e higienizagdo de bebedouros
Manutencéo preventiva e corretiva do Data Center
Pericia genética (DNA)

Postagem

Seguro de vida e acidentes pessoais

Suporte técnico em tecnologia da informagéao
Telefonia movel, pessoal e internet

Vigiléncia eletrénica

Vigiléncia patrimonial

Atividade: 05.02.06 Controlar receita
Documentos: 05.02.06.01 Demonstrativo mensal de arrecadagao
Atividade: 05.02.07 Controlar contabilidade
Documentos: 05.02.07.01 Balancete de encerramento
05.02.07.02 Balancete Mensal
05.02.07.03 Balanco Geral
05.02.07.04  Conciliagao Bancaria
05.02.07.05 Declaracao de débitos e créditos tributarios federais-DCTF
05.02.07.06  Declaracao de imposto de renda na fonte-DIRF
05.02.07.07  Expediente de registro de formulario SEFIP/GFIP
05.02.07.08 Nota Fiscal
05.02.07.09 Prestacao de Contas Anual
05.02.07.10  Processo de Registro de Relagao Anual de Informagdes
Sociais-RAIS
05.02.07.11  Relatério de Conformidade Contabil-RCC
Atividade: 05.02.08 Controlar e acompanhar a execugdo orgcamentaria e
financeira
Documentos: 05.02.08.01 Expediente de controle e contabilizagdo das devolug¢des de
valores da folha de pagamento
05.02.08.02 Expediente de registro de cadastro nas Prefeituras Municipais
05.02.08.03  Expediente de registro do Acordo Base de Parceria
Institucional
05.02.08.04  Planilha de controle das utilidades publicas
05.02.08.05 Planilha de pagamento de diarias de viagem e adiantamentos
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05.02.08.06  Processo de controle de abertura de contas bancarias da
Instituicao
05.02.08.07  Processo de controle de cadastro de perfil no sistema AASP
do Banco do Brasil )
05.02.08.08 Processo de controle de certificagéo digital do Orgéo e-CNPJ
05.02.08.09 Processo de movimentacao de rendimento das receitas
05.02.08.10  Processo de registro de devolugédo de honorarios
advocaticios e periciais
Funcéo: 06 GESTAO DE DOCUMENTOS, INFORMACOES E ACESSO
Subfuncédo: 06.01 Executar procedimentos e operagdes técnicas de gestdo
de documentos
Atividade: 06.01.01 Executar servicos de protocolo e arquivo
Documentos: 06.01.01.01 Controle de Documentos
06.01.01.02 Relagdo de Remessa de Documentos
Subfuncédo: 06.02 Fornecer acesso as informacgdes
Atividade: 06.02.01 Atender aos pedidos de acesso a informacéao
Documentos: 06.02.01.01  Certidao
06.02.01.02 Expediente de atendimento a pedido de informacéo
Funcao: 07 GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO
Subfuncédo: 07.01 Analisar e desenvolver sistemas
Atividade: 07.01.01 Planejar e criar sistemas
Documentos: 07.01.01.01  Expediente de sistemas
07.01.01.02 Ordem de servico de Tl
07.01.01.03  Planilha métrica de produtividade
07.01.01.04 Relatério de monitoramento e controle de contrato e projeto
07.01.01.05 Relatério de especificagao de requisito técnico
07.01.01.06  Template e campos da mesma ferramenta
07.01.01.07  Termo de especificacdo de requisitos de sistemas
07.01.01.08 Termo de sigilo e confidencialidade individual
Subfuncédo: 07.02 Planejar e controlar infraestrutura l6gica de sistemas
Atividade: 07.02.01 Operacionalizar redes e fornecer suporte a usuarios
Documentos: 07.02.01.01  Controle de telefonia movel
07.02.01.02 Relatério de acesso as estagdes de trabalho
07.02.01.03 Relatério de acessos a internet
07.02.01.04 Relatério de ativos de rede
07.02.01.05 Relatério de gerenciamento de mudancgas na rede-GMUD
07.02.01.06  Relatério técnico de suporte
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Subfuncédo: 07.03 Realizar manutencéo de equipamentos e instalacdes de
TI
Atividade: 07.03.01 Realizar atendimento e suporte técnico
Documentos: 07.03.01.01  Catalogo de Servicos
07.03.01.02 Relatérios de assisténcia técnica
07.03.01.03 Termo de responsabilidade de equipamentos de Tl
Atividade: 07.03.02 Controlar a distribuicdo de certificados digitais
Documentos: 07.03.02.01  Termo de responsabilidade de recebimento de cartdo de
certificado digital
Subfuncdo: 07.04 Monitorar rotinas automaticas e banco de dados
Atividade: 07.04.01 Realizar Backups
Documentos: 07.04.01.01  Backup de dados e sistemas
07.04.01.02 Relatério de Backup
Funcao: 11 PROMOQL&O DE POLITICAS PUBLICAS VOLTADAS PARA
EDUCACAO EM DIREITOS E MECANISMOS DE
PARTICIPACAO SOCIAL
Subfuncdo: 11.01 Atuar na educacado em direitos com a sociedade civil
Atividade: 11.01.01 Realizar pesquisas cientificas e estudos no ambito da
assisténcia juridica
Documentos: 11.01.01.01 Expediente de pesquisa de avaliagao CNJ
Atividade: 11.01.02 Realizar estudos de viabilidade de criagcdo de nucleos
especializados
Documentos: 11.01.02.01 Expediente de estudo de criagdo de 6rgao especializado
Funcdo: 12 GESTAO DA ASSISTENCIA JURIDICA
Subfuncédo: 12.01 Prestar Assisténcia Juridica
Atividade: 12.01.01 Realizar atendimento inicial
Documentos: 12.01.01.01  Agenda de atendimento
12.01.01.02  Controle de atendimento
12.01.01.03  Declaracio de atendimento
12.01.01.04  Guia de encaminhamento de atendimento
12.01.01.05 Relatdrio de atendimento
12.01.01.06  Termo de denegacao de atendimento
Atividade: 12.01.02 Realizar peticionamento integrado
Documentos: 12.01.02.01  Pedido de peticionamento integrado
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Atividade: 12.01.03 Realizar visitas e fiscalizagdo de estabelecimentos
policiais, prisionais e de internagéo coletiva e
socioeducativas

Documentos: 12.01.03.01  Cadastro de unidades socioeducativas

12.01.03.02  Carta do assistido

12.01.03.03  Cronograma de visitas e inspegdes

12.01.03.04  Relatdrio de visitas e inspec¢des (socioeducativas, prisional,
policiais...)

Atividade: 12.01.04 Realizar atendimento multidisciplinar

Documentos: 12.01.04.01  Relatérios técnicos de intervencao de servigo social/
psicologia

Atividade: 12.01.05 Realizar atendimento juridico

Documentos: 12.01.05.01  Ata de audiéncias de custodia

12.01.05.02  Carta notificando o assistido

12.01.05.03  Cartilha e materiais para palestra

12.01.05.04 Coépias de pegas de investigacao

12.01.05.05 Codpias dos documentos pessoais

12.01.05.06 Exames de DNA

12.01.05.07 Expediente de atendimento

12.01.05.08 Expediente de atendimento coletivo

12.01.05.09 Expediente de questdes penais e penitenciarias

12.01.05.10 Expediente de reconhecimento de paternidade

12.01.05.11  Expediente de comunicacdo de registro de nascimento sem
identificacao de paternidade

12.01.05.12 Ficha de atendimento nas unidades prisionais

12.01.05.13  Notas técnicas

12.01.05.14  Notificagcao extrajudicial

12.01.05.15  Oficio solicitando informacdes e documentos

12.01.05.16  Oficio solicitando providéncias em servigos

12.01.05.17  Parecer

12.01.05.18 Pauta de audiéncias

12.01.05.19 Pecas processuais protocoladas

12.01.05.20 Peticao Civel

12.01.05.21  Peticdo Criminal

12.01.05.22  Petigao Criminal de Execugéao

12.01.05.23  Peticdo de Execugao de Medida Socioeducativa

12.01.05.24  Peticao de Infancia Infracional

12.01.05.25 Petigdo Familia

12.01.05.26  Planilha de audiéncias

12.01.05.27 Portaria de instauracéo de expediente

12.01.05.28 Processo de acordo extrajudicial Civel/Familia

12.01.05.29  Processo judicial *
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12.01.05.30 Relatdrio de audiéncias

12.01.05.31 Relatério do dia do Mutirdo

12.01.05.32 Termo de acordo extrajudicial
12.01.05.33  Termo de Ajustamento de Conduta-TAC
12.01.05.34 Termo de ciéncia e responsabilidade
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4. INDICE

O indice tem por finalidade apresentar as fungées, subfuncdes, atividades,
documentos, termos e expressodes variantes do conteudo dos documentos, em texto
corrido e permutado, com a indicagao do codigo de classificagdo, para auxiliar na
pesquisa de documentos na Tabela.

As Funcbes, Subfuncdes e Atividades sdo apresentadas em letras

maiusculas.

A

Abertura de contas bancarias da Instituicdo, Processo de controle de 05.02.08.06
Abono de falta, Pedido de 03.04.01.04
Acéo judicial, Expediente de acompanhamento de 01.03.01.01
Acesso as estagdes de trabalho, Relatério de 07.02.01.02
Acessos a internet, Relatorio de 07.02.01.03
Achados e perdidos 04.03.03.01
Acidente com veiculo, Processo de apuracao preliminar de 04.05.02.07
Acidente de trabalho, Processo de caracterizacéo de 03.06.01.04
Acompanhamento de obra e servigos, Expediente de 04.04.01.02
Acompanhamento e escolta USE Ordem de servigo de escolta 01.04.02.01
ACOMPANHAR INSTRUCOES DE ACOES JUDICIAIS E 01.03.01
ADMINISTRATIVAS

Acordo Base de Parceria Institucional, Expediente de registro do 05.02.08.03
Acordo extrajudicial Civel/Familia, Processo de 12.01.05.28
Acordo extrajudicial, Termo de 12.01.05.32
Adaptacao de horario de trabalho USE Expediente de incidente de 03.06.01.02
adequacéo funcional

Adaptacao de horario de trabalho USE Expediente de incidente de 03.06.01.03
ajustamento funcional

Adesao, Termo de 03.03.01.15
Adiantamento de combustivel, Processo de prestacdo de contas de 05.02.03.02
Adiantamento de despesas miudas e de pronto pagamento, Processo de 05.02.03.03
prestacado de contas de

Adiantamento de transportes, Processo de prestagcao de contas de 05.02.03.04
Adiantamento, Processo de 05.02.02.02
Adiantamentos, Controle de 05.02.02.01
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Afastamento em férias-prémio 03.03.03.01
Afastamento para exercicio de mandato eletivo USE Processo de 03.03.03.03
afastamento

Afastamento para promog¢ao de campanha eleitoral USE Processo de 03.03.03.03
afastamento

Afastamento por motivo de casamento USE Processo de licencas 03.03.03.06
Afastamento por motivo de luto USE Processo de licengas 03.03.03.06
Afastamento, Processo de 03.03.03.03
Agenda da sala de sessado do Conselho Superior 01.05.05.01
Agenda de atendimento 12.01.01.01
Agenda de auditorio 01.05.05.02
Agenda de compromissos e calendarios 02.01.02.01
Agenda de compromissos oficiais 01.05.05.03
Agenda de eventos 02.02.01.01
Agenda mensal geral USE Agenda de atendimento 12.01.01.01
Agendamento de reuniao, Oficio solicitando 01.05.05.17
Agradecimento de representacao, Oficio de 01.05.05.15
Agradecimento, Oficio de 01.05.05.14
Agua e esgoto USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica  05.02.04.02
Ajustamento de Conduta-TAC, Termo de 12.01.05.33
Ajustamento funcional USE Expediente de incidente de ajustamento 03.06.01.03
funcional

Alteragao de férias regulamentares ou crédito de férias USE Escala de férias 03.03.03.02
Alteracao de férias-prémio ou créditos USE Escala de servico/plantao 03.04.01.02
Alteracdo de nome USE Memorando encaminhando documento 01.05.07.01
Alteracgéao legislativa, Comunicado de 01.03.03.01
Alteracdes orgamentarias, Processo de 05.02.01.03
Aluguel de vagas em garagem USE Processo de pagamento de servigos 05.02.05.01
contratados

ANALISAR E DESENVOLVER SISTEMAS 07.01
Analise de recurso, Processo de 03.02.01.02

Apoio administrativo e operacional USE Processo de pagamento de servigos 05.02.05.01
contratados

Aposentadoria USE Processo de aposentadoria 03.03.03.04
Aposentadoria, Processo de 03.03.03.04
Apresentacao de atividades USE Relatério de atividades 01.05.02.05
Apuracao de responsabilidade, Processo de 03.03.05.06
Aquisicao de bens e materiais, Processo de 04.01.02.01
Aquisicéo de material, Memorando solicitando 04.03.02.02
Aquisicao de material, Oficio solicitando 04.03.02.03
Aquisicéo de passagem INTEGRA Expediente de solicitagdo de viagem 01.05.05.10
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Aquisicao de passagem ou reserva de veiculo USE Expediente de
solicitagdo de viagem

Arrecadacao, Demonstrativo mensal de

Artes, Banco de

Assentos funcionais dos Defensores Publicos USE Prontuario funcional

ASSESSORAR EM MATERIA LEGISLATIVA
ASSESSORIA MILITAR

Assisténcia em ocorréncia USE Histérico de eventos de segurancga
Assisténcia técnica, Relatérios de

Assistido, Carta do

Ata da sessao

Ata de audiéncias de custodia

Ata de inutilizacao de bens

Ata de reunido

Ata de reunido da Condege-Escolas Superiores USE Ata de reunido

ATENDER AOS PEDIDOS DE ACESSO A INFORMACAO

ATENDER E REALIZAR AUDITORIA
Atendimento coletivo, Expediente de

Atendimento, Agenda de

Atendimento, Controle de

Atendimento, Declaragcao de

Atestado de frequéncia

Atestado de recebimento de material

Atestado médico

Atividades anual, Relatoério de

Atividades bimestral, Relatério de

Ativos de rede, Relatoério de

Ato de mudanc¢a USE Ato do Defensor Publico-Geral do Estado
Ato do Defensor Publico-Geral do Estado
Ato/certidao de atividades do Defensor USE Certidao
Atos publicados, Planilha de controle de

Atualizacao do site, Memorando solicitando

ATUAR NA EDUCACAO EM DIREITOS COM A SOCIEDADE CIVIL
Audiéncias de custddia, Ata de

Audiéncias, Planilha de
Audiéncias, Relatdério de
Auditoria interna, Relatério de
Auditoria, Roteiro de
Auditério, Agenda de
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01.05.05.10

05.02.06.01
02.01.02.02
03.03.01.12

01.03.03
01.04

01.04.03.01
07.03.01.02
12.01.03.02
01.05.05.04
12.01.05.01
04.02.04.01
01.05.05.05
01.05.05.05

06.02.01

01.06.01
12.01.05.08

12.01.01.01
12.01.01.02
12.01.01.03
03.04.01.01
04.03.03.02
03.06.01.01
01.05.02.06
01.05.02.07
07.02.01.04
01.01.01.01
01.01.01.01
06.02.01.01
01.05.06.05
01.07.01.02

11.01
12.01.05.01

12.01.05.26
12.01.05.30
01.06.01.02
01.06.01.05
01.05.05.02
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Auto de prisdo em flagrante e delito-APFD USE Coépias de pegas de
investigagcao

Autorizagao para residéncia em comarca diversa, Processo de
Avaliagdo CNJ, Expediente de pesquisa de

Avaliagdo de desempenho, Processo de

Avaliagéo de estagio probatério, Processo de

Averiguagéo preliminar, Processo de

Aviso de Recebimento-AR USE Controle de Documentos

B

Backup de dados e sistemas

Backup, Relatério de

Baixa INTEGRA Inventario fisico de bens patrimoniais

Balancete de encerramento

Balancete de material de almoxarifado USE Balancete Mensal
Balancete Mensal

Balanco de material de almoxarifado USE Balanco Geral

Balanco Geral

Banco de artes

Banco de conflitos e processos eletrénicos (SIAPEC) USE Controle de
Documentos

Banco de imagem

Banco de matérias

Banco de protocolos digitalizados (BP) USE Controle de Documentos
Banners eletrénicos USE Banco de artes

Bens de informatica e de automacgéao, Processo de pagamento de
Bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo uso de

Bens patrimoniais, Inventario fisico de

Bens patrimoniais, Inventario fisico-financeiro de

Boletim de ocorréncia com veiculo

Boletim de saida de material

Boletim Informativo

Boletim semanal USE Boletim informativo

C

Cadastro de comendas outorgadas INTEGRA Dossié de evento
Cadastro de inscritos ou relagao de inscrigbes para o Casamento
Comunitario USE Expediente de atendimento coletivo

Cadastro de inscritos para Mutirao USE Expediente de atendimento
Cadastro de perfil no sistema AASP do Banco do Brasil, Processo de
controle de

Cadastro de unidades socioeducativas
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12.01.05.04

03.03.01.03
11.01.01.01
03.03.04.01
03.03.04.02
03.03.05.07
06.01.01.01

07.04.01.01
07.04.01.02
04.02.01.01
05.02.07.01
05.02.07.02
05.02.07.02
05.02.07.03
05.02.07.03
02.01.02.02
06.01.01.01

02.01.03.01
02.01.02.03
06.01.01.01
02.01.02.02
05.02.04.01
04.02.03.03
04.02.01.01
04.02.01.02
04.05.02.01
04.03.01.01
02.01.02.04
02.01.02.04

02.02.01.05
12.01.05.08

12.01.05.07
05.02.08.07

12.01.03.01

29

+55 (31) 3526-0500, r.569
www.defensoria.mg.gov.br



Defensoria Publica-Geral
Comissao de Gestao de Documentos

Cadastro de veiculos

Cadastro do assistido INTEGRA Expediente de atendimento

Cadastro nas Prefeituras Municipais, Expediente de registro de
Caderno de acgdes distribuidas USE Controle de Documentos

Caderno de marcacao de fichas USE Controle de atendimento
Caderno de pecas protocoladas USE Controle de Documentos

Capas de livros USE Banco de artes

Carga de processos-externo USE Relagao de remessa de documentos
Carga de processos-interno USE Relagao de remessa de documentos
Carga patrimonial USE Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Cargos comissionados INTEGRA Processo de estudo para classificagao de
cargos e funcdes
Cargos da carreira e da antiguidade de Defensor Publico, Controle de

Cargos e fungodes, Processo de estudo para classificagdo de
Cargos efetivos, providos e vagos, Controle de

Carta de reeducando USE Carta do assistido

Carta de representacao

Carta do assistido

Carta notificando o assistido

Cartao de certificado digital, Termo de responsabilidade de recebimento de
Cartao de cumprimentos

Carta-resposta

Cartas devolvidas USE Carta notificando o assistido

Cartaz INTEGRA Dossié de evento

Cartazetes USE Banco de artes

Cartilha e materiais para palestra

Catalogo de Servigos

Cédula de votagao USE Processo Eleitoral

Certidao

Certidao de comparecimento em reunido USE Certidao
Certidao de controle de processos USE Certidao

Certidao de distribuicdo de processos aos defensores USE Controle de
Documentos
Certidao de entrada de processos fisicos USE Certidao

Certidao de participacao de eventos USE Certidao

Certidao de plantdo e cooperagao USE Certidao

Certidao de plantdo USE Certidao

Certidao de previsao de aposentadoria e abono permanéncia USE Certidao
Certidao de saida de processos fisicos USE Certidao

Certidao de tempo de servigo e contribuicao-CTC USE Prontuario funcional
Certiddes expedidas USE Certidao

Rua dos Guajajaras, 1707. Barro Preto
Belo Horizonte-MG. 30.180-099

04.05.01.01
12.01.05.07
05.02.08.02
06.01.01.01
12.01.01.02
06.01.01.01
02.01.02.02
06.01.01.02
06.01.01.02
04.02.03.01
03.01.01.02

03.01.02.02
03.01.01.02
03.01.02.03
12.01.03.02
01.05.05.06
12.01.03.02
12.01.05.02
07.03.02.01
01.05.05.07
01.05.03.01
12.01.05.02
02.02.01.05
02.01.02.02
12.01.05.03
07.03.01.01
01.01.02.06
06.02.01.01
06.02.01.01
06.02.01.01
06.01.01.01

06.02.01.01
06.02.01.01
06.02.01.01
06.02.01.01
06.02.01.01
06.02.01.01
03.03.01.12
06.02.01.01
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Certificacdo digital do Orgdo e-CNPJ, Processo de controle de
Certificado de conclusdo USE Certidao

Certificado de garantia

Certificado de participacdo de eventos USE Certidao
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial
Check list INTEGRA Dossié de evento

Ciéncia e responsabilidade, Termo de

CLASSIFICAR E CADASTRAR CARGOS E FUNCOES
Clipping USE Noticiario diario

Comissao de Concurso, Memorando de indicacéo
Comissao Eleitoral, Memorando de indicagao
Comissao Processante, Memorando de indicacao

COMPILAR NOTICIAS SOBRE A DEFENSORIA

COMPOR ESTOQUE OU REPOR MATERIAL

Compromissos e calendarios, Agenda de

Compromissos oficiais, Agenda de

Comprovantes de AR de correspondéncias enviadas USE Controle de
Documentos

Comunicacao de registro de nascimento sem identificacdo de paternidade-
relatério de cartério USE Expediente de comunicacéo de registro de
nascimento sem identificacdo de paternidade

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Comunicado de alteracao legislativa

Comunicado de falecimento

Comunicado de irregularidades no fornecimento de material
Comunicado de viagem Gabinete/Assessores USE Expediente de
solicitacdo de viagem

Comunicando da formalizacao da parceria USE Termo de Cooperacao
Técnica-TCT

Concessao de créditos de plantdo USE Certidao

Concessao de horario de estudante, Processo de

Concessao de licenga saude USE Atestado médico

Conciliagao Bancaria

Condominio de iméveis USE Processo de pagamento de servigos
contratados

Confirmagéao de presenga da viagem USE Expediente de solicitagao de
viagem

Conflito de atribuigdes apresentado pelo Defensor Publico USE Expediente
de apresentacao de conflito de atribuicbes

Conflito de atribuigdes, Expediente de apresentagéo de

Conformidade Contabil-RCC, Relatério de

Consulta Juridica USE Parecer Juridico
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05.02.08.08
06.02.01.01
04.02.02.01
06.02.01.01
04.05.02.02
02.02.01.05
12.01.05.34

03.01.02
02.01.01.01

01.01.02.02
01.01.02.03
01.01.02.04

02.01.01

04.03.02
02.01.02.01

01.05.05.03
06.01.01.01

12.01.05.11

02

01.03.03.01
03.03.02.01
04.03.02.01
01.05.05.10

01.02.01.05

06.02.01.01
03.04.01.05
03.06.01.01
05.02.07.04
05.02.05.01

01.05.05.10

01.01.01.03

01.01.01.03
05.02.07.11
01.03.02.01
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Consumo de combustivel, Quadro demonstrativo mensal de
Contagem de tempo, Processo de
Contas bancarias da Instituicdo, Processo de controle de abertura de

CONTRATAR E ACOMPANHAR EXECUCAO DE SERVICOS E OBRAS
Contrato de voluntario USE Expediente de voluntario

Contratos de locagao de imdvel e dos termos de cessao de uso, Planilha
dos
Contravencao USE Histdrico de eventos de seguranca

CONTROLAR A DISTRIBUICAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS
CONTROLAR ALMOXARIFADO

CONTROLAR BENS PATRIMONIAIS
CONTROLAR COMPRAS, SERVICOS E OBRAS
CONTROLAR COMPROMISSOS OFICIAIS
CONTROLAR CONTABILIDADE

CONTROLAR E ACOMPANHAR A EXECUGAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

CONTROLAR O CONSUMO DE COMBUSTIVEL
CONTROLAR PATRIMONIO IMOBILIARIO

CONTROLAR RECEITA
CONTROLAR TRANSPORTES INTERNOS

Controle da movimentacao de lotacao

Controle das correspondéncias enviadas USE Controle de Documentos
Controle de adiantamentos

Controle de atendimento

Controle de atos publicados, Planilha de

Controle de cargos da carreira e da antiguidade de Defensor Publico
Controle de cargos efetivos, providos e vagos

Controle de cartas enviadas USE Controle de Documentos

Controle de certificagdo digital do Orgdo e-CNPJ, Processo de
Controle de chamados e ocorréncias USE Controle de Documentos
Controle de correspondéncia USE Controle de Documentos

Controle de demandas atendimento telepresencial USE Controle de
Documentos

Controle de demandas defesas e intimagées USE Controle de Documentos

Controle de distribuicdo de atendimento USE Controle de Documentos
Controle de Documentos

Controle de movimentacao das pastas de conflito de atribuicdes USE
Controle de Documentos
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04.05.03.02
03.04.02.01
05.02.08.06

04.01.03
03.03.01.02

04.01.01.01

01.04.03.01

07.03.02
04.03

04.02

04.01.01
01.05.05
05.02.07
05.02.08

04.05.03
04.04

05.02.06
04.05

03.01.02.01
06.01.01.01
05.02.02.01
12.01.01.02
01.05.06.05
03.01.02.02
03.01.02.03
06.01.01.01
05.02.08.08
06.01.01.01
06.01.01.01
06.01.01.01

06.01.01.01
06.01.01.01
06.01.01.01
06.01.01.01
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Controle de movimentacao interna de processos USE Controle de 06.01.01.01
Documentos

Controle de numeracao sequencial de atos publicados USE Planilha de 01.05.06.05
controle de atos publicados

Controle de oficio e memorando enviado USE Controle de Documentos 06.01.01.01

Controle de pastas a Coordenacéo de Familia USE Controle de Documentos 06.01.01.01
Controle de pragas USE Processo de pagamento de servigos contratados 05.02.05.01

Controle de protocolo USE Controle de Documentos 06.01.01.01
Controle de quantitativo de pessoal 03.01.02.04
Controle de saida de processos USE Controle de Documentos 06.01.01.01
Controle de telefonia movel 07.02.01.01
Convénio de Estagio, Processo de 01.02.01.01
Convénio e aditivos estadual INTEGRA Processo de Convénio Estadual 01.02.01.02
Convénio e aditivos federal INTEGRA Processo de Convénio Federal 01.02.01.03
Convénio Estadual, Processo de 01.02.01.02
Convénio Federal, Processo de 01.02.01.03
Convite de evento 02.02.01.02
Convite do evento INTEGRA Dossié de evento 02.02.01.05
Convite recebido 01.05.05.08
Convites USE Convite de evento 02.02.01.02
Convocando para reunido, Oficio 01.05.05.13
Convocatoria de reuniao 01.05.05.09
Cooperacgao Técnica-TCT, Termo de 01.02.01.05

Copia do oficio encaminhando documento a instituicio parceira USE Termo 01.02.01.05
de Cooperacéo Técnica-TCT

Copias de pegas de investigagao 12.01.05.04
Copias dos documentos pessoais 12.01.05.05
Cotagao de passagem aérea INTEGRA Expediente de solicitagdo de viagem 01.05.05.10
Cracha de credencial de evento 02.02.01.03
Credencial de evento, Cracha de 02.02.01.03
Criacao de comissdes INTEGRA Inventario fisico de bens patrimoniais 04.02.01.01
Criacao de 6rgao especializado, Expediente de estudo de 11.01.02.01
Crime USE Histdrico de eventos de seguranga 01.04.03.01
Cronograma de atividades 01.05.02.01
Cronograma de visitas e inspecdes 12.01.03.03
Cronograma de vistoria 04.04.01.01
Cronograma e escala de atendimento em unidades prisionais USE 12.01.03.03
Cronograma de visitas e inspec¢oes
Cumprimentos, Cartdo de 01.05.05.07
Curriculo do professor USE Dossié de curso de capacitagao 03.02.02.01
Curso de capacitagao, Dossié de 03.02.02.01
Curso para capacitagao, Processo de organizagao de 03.02.02.02
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D

Dados estatisticos, Relatério de

Débitos e créditos tributarios federais-DCTF, Declaragao de

Decisado da Defensoria Publica Geral

Declaracdo de atendimento

Declaragédo de comparecimento em atendimento USE Declaragao de
atendimento

Declaracao de débitos e créditos tributarios federais-DCTF

Declaracao de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda
Declaracao de imposto de renda na fonte-DIRF

Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte, Expediente de registro
da

Declaracao de presenca participante USE Certidao

Declaragdo do assistido USE Expediente de atendimento

Declaragdo de imposto de renda de estagiario

Declaracao para finalidades diversas USE Certidao

Deliberacao

Deliberacdo INTEGRA Processo de registro das deliberagdes relativas ao
Conselho Superior

Deliberacbes relativas ao Conselho Superior, Processo de registro das

DELIBERAR SOBRE MATERIA RELATIVA A ATIVIDADE FUNCIONAL,
ADMINISTRATIVA E DE CARREIRA

Demonstrativo de movimentacdo INTEGRA Processo de transferéncia de
bens patrimoniais

Demonstrativo mensal de arrecadacéo

Demonstrativos Orgcamentarios

Denegacao de atendimento, Termo de

Dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaragao de encargos de
Descentralizacao de recursos, Expediente de

Desempenho de fungdes, Recomendagéo aos 6rgéaos e execugao para o
Despacho conclusivo INTEGRA Expediente de acompanhamento da
reclamacao ou sugestao

Despesa miuda USE Processo de prestacao de contas de adiantamento de
despesas miudas e de pronto pagamento

Destituicdo de cargo, Processo de representacao para

Detalhamento de despesa-QDD, Quadro de

Devolugéo de honorarios advocaticios e periciais, Processo de registro de
Devolugdes de valores da folha de pagamento, Expediente de controle e
contabilizacdo das

Dia do Mutirdo, Relatério do

Diarias de viagem e adiantamentos, Planilha de pagamento de

Diarias e ajuda de custo, Processo de pagamento de
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01.05.02.08
05.02.07.05
01.01.01.11
12.01.01.03
12.01.01.03

05.02.07.05
03.05.02.01
05.02.07.06
03.03.06.01

06.02.01.01
12.01.05.07
03.03.01.01
06.02.01.01
01.01.01.02
01.01.03.01

01.01.03.01
01.01.03

04.02.03.01

05.02.06.01
05.02.01.01
12.01.01.06
03.05.02.01
05.02.01.02
01.01.01.05
01.05.03.02

05.02.03.03

01.01.02.05
05.01.01.05
05.02.08.10
05.02.08.01

12.01.05.31
05.02.08.05
05.02.04.04
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Digitalizados USE Expediente de atendimento 12.01.05.07
Dimensionamento do quadro de pessoal, Relatério técnico de 03.01.01.03
Discurso 02.02.01.04
Distribuidor de demandas USE Controle de atendimento 12.01.01.02
Divulgacao e organizacao do ambiente USE Processo de organizacao de 03.02.02.02
curso para capacitagao

DIVULGAR ACOES 02.01.02
DNA, Exames de 12.01.05.06
Documento de especificagao de requisito técnico USE Relatério de 07.01.01.05
especificacido de requisito técnico

Documento de Gerenciamento de Mudangas na rede-GMUD USE Relatério | 07.02.01.05
de Gerenciamento de Mudancgas na rede-GMUD

Documentos auxiliares USE Expediente de atendimento 12.01.05.07
Documentos instrutérios INTEGRA Processo de registro das deliberagdes 01.01.03.01
relativas ao Conselho Superior

Documentos pessoais do assistido USE Copias dos documentos pessoais 12.01.05.05
Documentos pessoais, Copias dos 12.01.05.05
Dossié de curso de capacitacéo 03.02.02.01
Dossié de evento 02.02.01.05
E

Edital de inspecao e correi¢gao funcional 03.03.05.01
ELABORAR ALTERACOES ORCAMENTARIAS 05.02.01
ELABORAR ATOS ADMINISTRATIVOS DE AJUSTE E REALIZAR 01.02.01
CONTROLE

ELABORAR ATOS ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS 01.01.01
ELABORAR ESTUDOS E PESQUISAS RELATIVAS A PESSOAL 03.01.01
ELABORAR EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO 03.05.01
ELABORAR EXPEDIENTES PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE 03.03.02
FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E

SUBSTITUICAO

ELABORAR FOLHA DE PAGAMENTO 03.05.02
ELABORAR PARECER E UNIFORMIZAR A JURISPRUDENCIA 01.03.02
ADMINISTRATIVA

ELABORAR PROPOSTAS ORCAMENTARIAS 05.01.01
ELABORAR REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL 03.03.01
Elogio, Oficio de 01.05.03.04
Emissao de Certificado Digital CPF e CNPJ USE Processo de pagamento 05.02.05.01

de servicos contratados
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Empenhos dos integrantes da Assessoria Militar USE Escala de
servico/plantao

Encaminhamentos emitidos USE Guia de encaminhamento de atendimento
Energia Elétrica USE Processo de pagamento de contas de utilidade publica
Engenharia e arquitetura, Projetos de

Equipamentos de Tl, Termo de responsabilidade de

Escala de férias

Escala de plantdo USE Escala de servigo/plantao

Escala de servigo/plantao

Especificacdo de requisito técnico, Relatério de

ESTABELECER REGRAMENTO ESTRUTURAL-FUNCIONAL

Estagiario, Prontuario de

Estagiarios, Processo de pagamento de

Estagio ndo-obrigatério-Direto-Graduagao, Termo de compromisso de
Estagio nao-obrigatério-Direto-Pds-Graduagao, Termo de compromisso de
Estagio obrigatdrio (ndo remunerado) USE Prontuario de estagiario
Estagio obrigatoério, Termo de compromisso de

Estagio probatério, Processo de avaliacédo de

Estagio remunerado (n&o obrigatério) USE Prontuario de estagiario
Estudo de plano de carreira, Processo de

Evento, Convite de

Evento, Dossié de

Evento, Lista de presenca em

Eventos de segurancga, Historico de

Eventos, Agenda de

Exames de DNA

Execucgao Orgcamentaria, Relatério

EXECUTAR PAGAMENTO DE DESPESAS

EXECUTAR PAGAMENTO DE SERVICOS PRESTADOS
EXECUTAR PROCEDIMENTOS E OPERACOES TECNICAS DE GESTAO
DE DOCUMENTOS

EXECUTAR SERVICOS DE PROTOCOLO E ARQUIVO

EXECUTAR, ACOMPANHAR E AVALIAR ATIVIDADES

Exoneragéo do cargo, Processo de

Expediente da entidade parceira USE Termo de Cooperagao Técnica-TCT
Expediente da instituicdo de ensino INTEGRA Processo de Convénio de
Estagio

Expediente de acompanhamento da reclamacgao ou sugestao

Expediente de acompanhamento de acéo judicial
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03.04.01.02

12.01.01.04
05.02.04.02
04.04.01.05
07.03.01.03
03.03.03.02
03.04.01.02
03.04.01.02
07.01.01.05
01.01

03.03.01.11
05.02.04.05
03.03.01.16
03.03.01.17
03.03.01.11
03.03.01.18
03.03.04.02
03.03.01.11
03.01.01.01
02.02.01.02
02.02.01.05
02.02.01.06
01.04.03.01
02.02.01.01
12.01.05.06
05.02.01.04

05.02.04

05.02.05
06.01

06.01.01

01.05.02
03.03.02.04

01.02.01.05
01.02.01.01

01.05.03.02
01.03.01.01
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Expediente de acompanhamento de estudo de alteragao legislativa USE 01.03.03.02
Processo de elaboracao de Projeto de Lei

Expediente de acompanhamento de obra e servigcos 04.04.01.02
Expediente de acompanhamento de projeto técnico 01.05.02.02

Expediente de acompanhamento de proposigao legislativa USE Processo de 01.03.03.02
elaboracéo de Projeto de Lei

Expediente de apresentacao de conflito de atribuicdes 01.01.01.03
Expediente de atendimento 12.01.05.07
Expediente de atendimento a pedido de informacao 06.02.01.02
Expediente de atendimento coletivo 12.01.05.08
Expediente de atendimento de requisi¢des e ordens judiciais ou 01.03.01.02

administrativas

Expediente de comunicacao de registro de nascimento sem identificagdo de | 12.01.05.11
paternidade

Expediente de controle e contabilizacdo das devolugdes de valores da folha | 05.02.08.01
de pagamento

Expediente de descentralizacdo de recursos 05.02.01.02
Expediente de estudo de criagao de 6rgao especializado 11.01.02.01

Expediente de estudo/pesquisa USE Expediente de estudo de criagcao de 11.01.02.01
6rgao especializado

Expediente de incidente de adequacéo funcional 03.06.01.02
Expediente de incidente de ajustamento funcional 03.06.01.03
Expediente de inspecgao e correicéo 03.03.05.02
Expediente de pesquisa de avaliacdo CNJ 11.01.01.01
EXPEDIENTE DE PESSOAL 03.03
Expediente de prestacado de contas de convénios 05.02.03.01
Expediente de questdes penais e penitenciarias 12.01.05.09
Expediente de reconhecimento de paternidade 12.01.05.10
Expediente de registro da Declaragcao de Imposto de Renda Retido na Fonte | 03.03.06.01
Expediente de registro de cadastro nas Prefeituras Municipais 05.02.08.02
Expediente de registro de formulario SEFIP/GFIP 05.02.07.07
Expediente de registro do Acordo Base de Parceria Institucional 05.02.08.03
Expediente de sistemas 07.01.01.01
Expediente de solicitagao de viagem 01.05.05.10
Expediente de voluntario 03.03.01.02
F
Falecimento, Comunicado de 03.03.02.01
Férias indeferidas, Requerimento para gozo de 03.03.03.08
Férias-prémio na aposentadoria, Processo de pagamento de 03.05.01.01
Férias, Escala de 03.03.03.02
Férias-prémio, Afastamento em 03.03.03.01
37
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Ficha de agendamento para uso de veiculo oficial

Ficha de atendimento criminal USE Expediente de atendimento

Ficha de atendimento do assistido USE Expediente de atendimento
Ficha de atendimento INTEGRA Expediente de atendimento

Ficha de atendimento nas unidades prisionais

Ficha de avaliagao da situagao socioeconémica INTEGRA Expediente de
atendimento

Ficha de avaliacdo de desempenho USE Processo de avaliacdo de
desempenho

Ficha de controle de trafego de veiculos

Ficha de encaminhamento de matéria para publicagdo no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais-D.O.E

Ficha de justificativa de falta USE Prontuario funcional

Ficha de previsao de consumo de material

Ficha de reclamacao INTEGRA Expediente de acompanhamento da
reclamacao ou sugestao

Ficha de reclamacao/sugestao

Ficha de requisi¢cdo de material

Ficha do histoérico do assistido INTEGRA Expediente de atendimento
Folha de frequéncia

Folha de pagamento USE Processo de pagamento de pessoal e encargos
Folha de pagamento, Relatério anual da

Folha de ponto USE Folha de frequéncia

Formacao Pessoal e Profissional por meio do trabalho de Adolescentes
Trabalhadores USE Processo de pagamento de servigos contratados
FORMALIZAR ACORDOS

FORMULAR DIRETRIZES E METAS DE ACAO

Formulario de avaliagao de desempenho USE Processo de avaliacao de
desempenho

Formulario de diaria de viagem INTEGRA Expediente de solicitacdo de
viagem

Formulario de diarias USE Processo de pagamento de diarias e ajuda de
custo

Formulario de encaminhamentos recebidos USE Guia de encaminhamento
de atendimento

Formulario de levantamento de demanda das unidades

Formulario de levantamento de demanda de material/servigcos de
locagao/aquisi¢ao de novas unidades USE Formulario de levantamento de
demanda das unidades

Formulario de prestagéo de contas de alvaras USE Controle de Documentos

Formulario de reclamagéo/sugestdo USE Ficha de reclamacéao/sugestéao

Formulario de solicitagdo de celebracdo de convénio de estagio INTEGRA
Processo de Convénio de Estagio
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04.05.03.01
12.01.05.07
12.01.05.07
12.01.05.07
12.01.05.12
12.01.05.07

03.03.04.01

04.05.02.03
01.05.06.01

03.03.01.12
04.03.01.02
01.05.03.02

01.05.03.03
04.03.01.03
12.01.05.07
03.04.01.03
05.02.04.08
03.05.02.02
03.04.01.03
05.02.05.01

01.02

01.05.01
03.03.04.01

01.05.05.10

05.02.04.04

12.01.01.04

05.01.01.01
05.01.01.01

06.01.01.01
01.05.03.03
01.02.01.01
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Formulario de solicitacdo de celebracdo de TCT USE Termo de Cooperacéo 01.02.01.05

Técnica-TCT
Formulario SEFIP/GFIP, Expediente de registro de
FORNECER ACESSO AS INFORMACOES

Fornecimento de dgua mineral USE Processo de pagamento de servigos

contratados

Fornecimento de identificacdo funcional e personalizagao USE Processo de

pagamento de servigos contratados

Fornecimento de lanches e coffee breaks USE Processo de pagamento de

servigos contratados
Frequéncia, Atestado de

Frequéncia, Folha de
Frota, Quadro demonstrativo da
Funcionarios afastados, Relagao de

Funcdes gratificadas INTEGRA Processo de estudo para classificagcao de

cargos e funcdes

G
Gabinete Militar USE Assessoria Militar
Garantia, Certificado de

GARANTIR A DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DO SERVIGO
PUBLICO
GESTAO DA ASSISTENCIA JURIDICA

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

GESTAO DE DOCUMENTOS, INFORMACOES E ACESSO

Gestao de identidade visual USE Projeto executivo de identidade visual
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

Gestao e fiscalizacado de contrato, Relatério de

Gestao fiscal, Relatério de avaliacao da

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Gravacéao da prova oral
Guia de encaminhamento de atendimento

Guia de entrada INTEGRA Inventario fisico de bens patrimoniais

Guia de entrega de material USE Memorando solicitando aquisi¢cao de
material

Guia de protocolo de documentos expedidos USE Controle de Documentos

Guia de protocolo de pasta de ordenagao de despesa USE Controle de
Documentos

Guia de protocolo PAD, SAIl e PAI USE Processo de sindicancia
administrativa disciplinar

05.02.07.07
06.02
05.02.05.01

05.02.05.01

05.02.05.01

03.04.01.01
03.04.01.03
04.05.01.02
03.03.03.07
03.01.01.02

01.04
04.02.02.01

01.05.03

12
04
06
02.01.03.03
03
07
04.01.03.04
01.06.01.03
05

03.02.01.01
12.01.01.04

04.02.01.01
04.03.02.02

06.01.01.01
06.01.01.01

03.03.05.08

Guia de transferéncia de bem patrimonial USE Processo de transferéncia de 04.02.03.01

bens patrimoniais
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Guia de transferéncia via SIAD INTEGRA Processo de transferéncia de
bens patrimoniais

Guia de transporte de material INTEGRA Processo de transferéncia de bens
patrimoniais

04.02.03.01

04.02.03.01

H

Historico de eventos de seguranca 01.04.03.01
Histoérico do assistido USE Expediente de atendimento 12.01.05.07
Historico funcional USE Certidao 06.02.01.01
Horario de estudante, Processo de concessao de 03.04.01.05
I

Identidade funcional USE Banco de artes 02.01.02.02
Identidade visual, Projeto executivo de 02.01.03.03
Imagem, Banco de 02.01.03.01
Impostos e taxas em geral, Processo de pagamento de 05.02.04.06
Impressao e reprografia USE Processo de pagamento de servigos 05.02.05.01
contratados

Incidente de adequacao funcional, Expediente de 03.06.01.02
Incidente de ajustamento funcional, Expediente de 03.06.01.03
Indeferimento de férias USE Requerimento para gozo de férias indeferidas | 03.03.03.08
Indenizacao de férias regulamentares ou crédito de férias USE Memorando | 01.05.07.01
encaminhando documento

Indenizagao de férias-prémio ou créditos USE Memorando encaminhando 01.05.07.01
documento

Indicagcdo Comissao de Concurso USE Memorando de indicacdo Comissao 01.01.02.02
de Concurso

Indicagcao Comissao Eleitoral USE Memorando de indicagdo Comissao 01.01.02.03
Eleitoral

Indicagcdo Comissao Processante USE Memorando de Indicagdo Comissdo 01.01.02.04
Processante

Informagdes e documentos, Oficio solicitando 12.01.05.15
Informacgdes estatisticas sobre a produtividade dos Defensores Publicos 01.05.02.10
USE Relatorio de monitoramento de metas

Informativo 02.01.02.05
Informativo das sessdes do Conselho Superior 01.05.06.02
Inscricao de cooperacao USE Escala de servigo/plantao 03.04.01.02
Inscrigéo plantdo USE Escala de servigo/plantao 03.04.01.02
Inspecao e correigao funcional, Edital de 03.03.05.01
Inspecéo e correi¢cdo, Expediente de 03.03.05.02
Inspecao em unidade/6rgao, Memorando solicitando

Instauracdo de expediente, Portaria de 12.01.05.27
Instrucdo normativa 01.01.01.04
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Interrupcéo de férias regulamentares ou crédito de férias USE Escala de
servico/plantao
Interrupcéao de férias-prémio ou créditos USE Escala de servigo/plantao

Intervencao de servigo social/ psicologia, Relatorios técnicos de
Inutilizacdo de bens, Ata de

Inventario fisico de bens patrimoniais

Inventario fisico de material de almoxarifado

Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais

Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
Irregularidades no fornecimento de material, Comunicado de

J
Justificativa de ndo atendimento USE Termo de denegacao de atendimento

K
Kit de medalhas USE Banco de artes

L

Licenga capacitacdo USE Processo de licengas

Licenga maternidade USE Processo de licengas

Licenca maternidade/paternidade USE Processo de licengas

Licenga para o exercicio de mandato eletivo USE Processo de afastamento
Licenga para tratar de assuntos particulares USE Processo de licengas
Licenga paternidade USE Processo de licengas

Licengas, Processo de

Licitagcdo, Processo de

Licitagcdes, Planilha das

LICITAR, FORMALIZAR E ADMINISTRAR CONTRATOS

Limitagao de atribui¢cao, Processo para fins de

Limpeza e conservacgao predial USE Processo de pagamento de servigos
contratados
Limpeza e higienizacdo, Memorando solicitando servigos de

Lista de material de almoxarifado

Lista de pasta encaminhadas a Coordenacao Civel USE Controle de
Documentos

Lista de pasta encaminhadas a Coordenacao das Familias e Sucessoes
USE Controle de Documentos

Lista de pastas encaminhadas USE Controle de Documentos

Lista de presenca em evento

Lista de presenca em reunides

Lista de presenca INTEGRA Dossié de curso de capacitagédo
Lista Triplice
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03.04.01.02

03.04.01.02
12.01.04.01
04.02.04.01
04.02.01.01
04.03.01.04
04.02.01.02
04.03.01.05
04.03.02.01

12.01.01.06

02.01.02.02

03.03.03.06
03.03.03.06
03.03.03.06
03.03.03.03
03.03.03.06
03.03.03.06
03.03.03.06
04.01.03.02
04.01.01.02
04.01

03.03.05.09
05.02.05.01

04.04.01.03
04.03.01.06
06.01.01.01

06.01.01.01

06.01.01.01
02.02.01.06
01.05.05.11
03.02.02.01
01.01.02.01
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Listagens INTEGRA Inventario fisico de bens patrimoniais

Listas de documentos USE Controle de Documentos

Livro atas de reunido USE Ata de reuniao

Livro de abertura de pastas e atendimentos USE Controle de atendimento
Livro de atendimento USE Controle de atendimento

Livro de controle de encaminhamento de atendimento USE Controle de
atendimento

Livro de controle de numero de oficios USE Controle de Documentos
Livro de entrada de processos USE Controle de Documentos

Livro de Posse

Livro de Posse de cargo comissionado USE Livro de Posse

Livro de Posse de cargo efetivo USE Livro de Posse

Livro de protocolo-cartas enviadas USE Controle de Documentos

Livro de protocolo-devolugao de processo USE Controle de Documentos
Livro de Protocolo-Inicial de Familia Barreiro USE Controle de Documentos
Livro de protocolo-Inicial de Familia BH USE Controle de Documentos
Livro do Planejamento Estratégico

Locacdo de iméveis USE Processo de pagamento de servigos contratados
Locacdo de imével e cesséo de uso, Processo de

Locacdo de imével e dos termos de cessdo de uso, Planilha dos contratos
de
Logotipo USE Banco de artes

M

Mailing eletrénico USE Processo de pagamento de servigos contratados
Mandado de intimagcao USE Pecas processuais protocoladas

Mandado de seguranga USE Pecgas processuais protocoladas
Manifestagcao de analise de conveniéncia e oportunidade INTEGRA
Processo de Convénio de Estagio

Manifestacao de analise de conveniéncia e oportunidade USE Termo de
Cooperacao Técnica-TCT

MANTER E CONSERVAR EDIFICIOS, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
Manual de identidade visual

Manual do Defensor

Manutengao de ar condicionado USE Processo de pagamento de servigos
contratados

Manutencéao de elevadores USE Processo de pagamento de servigos
contratados

Manutencao de veiculos, com fornecimento de pecas originais e servigos de
reboque USE Processo de pagamento de servigos contratados

Manutenc&o dos geradores de energia USE Processo de pagamento de
servigos contratados
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04.02.01.01
06.01.01.01
01.05.05.05
12.01.01.02
12.01.01.02
12.01.01.02

06.01.01.01
06.01.01.01
03.03.02.02
03.03.02.02
03.03.02.02
06.01.01.01
06.01.01.01
06.01.01.01
06.01.01.01
02.01.02.06
05.02.05.01
04.01.03.03
04.01.01.01

02.01.02.02

05.02.05.01
12.01.05.19
12.01.05.19
01.02.01.01

01.02.01.05

04.04.01
02.01.03.02

02.01.02.07
05.02.05.01

05.02.05.01

05.02.05.01

05.02.05.01
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Manutencéo e conserto, Memorando solicitando servigos de

Manutencdo e conservagao de plantas e jardins USE Processo de
pagamento de servigcos contratados

Manutencéo e higienizacao de bebedouros USE Processo de pagamento de

servigos contratados

Manutencédo preventiva e corretiva do Data Center USE Processo de
pagamento de servigcos contratados

Materiais graficos personalizados

Material de almoxarifado, Inventario fisico de

Material de almoxarifado, Inventario fisico-financeiro de

Material de almoxarifado, Lista de

Material de divulgacao dos projetos da DPMG USE Portfdlio de agbes
Material didatico INTEGRA Dossié de curso de capacitacao

Material para educagao em direito USE Cartilha e materiais para palestra
Material, Ficha de previsao de consumo de

Material, Oficio solicitando aquisicao de

Matérias, Banco de

Memorando autorizando viagem USE Expediente de solicitacdo de viagem
Memorando Circular

Memorando convocando para reunido USE Convocatdria de reuniao

Memorando de encaminhamento de atendimento USE Guia de
encaminhamento de atendimento
Memorando de indicacdo Comissao de Concurso

Memorando de indicacdo Comisséo Eleitoral

Memorando de indicacdo Comissao Processante

Memorando de inscricdo em plantdo USE Escala de servigo/plantao
Memorando de negativa de atendimento USE Termo de denegacgéao de
atendimento

Memorando encaminhando documento

Memorando informando alteracao de férias USE Escala de férias
Memorando informando publicagao

Memorando ou mensagem eletrénica informando a necessidade de
interrupcao de férias USE Escala de servigo/plantao
Memorando solicitando aquisicao de material

Memorando solicitando atualizagao do site
Memorando solicitando documento

Memorando solicitando informacgao

Memorando solicitando inspeg¢do em unidade/6rgao
Memorando solicitando organizagdo de evento

Memorando solicitando publicagao no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais
Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizagao
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04.04.01.04
05.02.05.01

05.02.05.01

05.02.05.01

02.01.02.08
04.03.01.04
04.03.01.05
04.03.01.06
02.01.02.09
03.02.02.01
12.01.05.03
04.03.01.02
04.03.02.03
02.01.02.03
01.05.05.10
01.07.01.01
01.05.05.09
12.01.01.04

01.01.02.02
01.01.02.03
01.01.02.04
03.04.01.02
12.01.01.06

01.05.07.01
03.03.03.02
01.05.06.03
03.04.01.02

04.03.02.02
01.07.01.02
01.05.07.02
01.05.07.03
01.07.01.03
01.05.05.12
01.05.06.04

04.04.01.03

43

+55 (31) 3526-0500, r.569
www.defensoria.mg.gov.br



Defensoria Publica-Geral
Comissao de Gestao de Documentos

Memorando solicitando servicos de manutencao e conserto 04.04.01.04

Mensagem eletrénica confirmando o envio da matéria para publicacdo USE 01.05.06.03
Memorando informando publicagao

Mensagem eletrénica convocatoria para reunido USE Convocatéria de 01.05.05.09
reuniao
Mensagem eletrbnica de cumprimentos USE Cartado de cumprimentos 01.05.05.07

Mensagem eletrbnica de encaminhamento através do Canal de Atendimento 01.05.03.03
Fale Conosco USE Ficha de reclamacgéo/sugestao

Mensagem eletrénica de resposta a consulta USE Oficio de resposta a 01.05.07.04
consulta

Mensagem eletronica de resposta através do Canal de Atendimento Fale 01.05.03.02
Conosco USE Expediente de acompanhamento da reclamagao ou sugestao

Mensagem eletrOnica de solicitagdo de divulgacao dos atos oficiais na 01.05.06.05
Intranet USE Planilha de controle de atos publicados

Mensagem eletrdnica de solicitacdo de reserva para hospedagem USE 01.05.05.10
Expediente de solicitacdo de viagem

Mensagem eletrénica informando a publicagdo aos interessados USE 01.05.06.03
Memorando informando publicacao

Mensagem eletronica informando representante do Defensor ou 01.05.05.16

Subdefensor Publico-Geral do Estado USE Oficio informando representante

do Defensor Publico-Geral do Estado

Mensagem eletrbnica solicitando a publicacdo no Diario Oficial do Estado de 01.05.06.04
Minas Gerais USE Memorando solicitando publicacdo no Diario Oficial do

Estado de Minas Gerais

Mensagem eletrbnica solicitando informacao USE Oficio solicitando 01.05.07.05
informacao
Mensagem eletrbnica solicitando inspegao em unidade/érgao USE 01.07.01.03

Memorando solicitando inspe¢do em unidade/érgéao

Mensagem eletrénica solicitando organizagao de evento USE Memorando 01.05.05.12
solicitando organizacao de evento

Métrica de produtividade, Planilha 07.01.01.03
Modelos de materiais institucionais personalizados USE Materiais graficos  02.01.02.08
personalizados

Monitoramento de metas, Relatério de 01.05.02.10
Monitoramento e controle de contrato e projeto, Relatorio de 07.01.01.04
MONITORAR ROTINAS AUTOMATICAS E BANCO DE DADOS 07.04

Movimentacio de bens patrimoniais USE Processo de transferéncia de bens 04.02.03.01
patrimoniais

Movimentagao de funcionarios, Relatério de 03.03.01.13
Movimentagao de lotagdo, Controle da 03.01.02.01
Movimentagao funcional de defensores publicos (promogéao por 03.03.01.04

merecimento ou antiguidade), Processo de

Movimentagao funcional de servidores (progressao ou promocgéao), Processo 03.03.01.05
de

Mudangas na rede-GMUD, Relatério de gerenciamento de 07.02.01.05
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Multa de transito, Processo de sindicancia de

N

Normas de servigos de transportes internos
Nota abonadora, Processo de concessao de
Nota de auditoria

Nota de fornecimento

Nota Fiscal

Nota Juridica USE Parecer Juridico

Notas técnicas

Noticiario diario

Noticiarios USE Banco de matérias

Notificagao de intimacéao eletronica-STF USE Pecas processuais
protocoladas
Notificacao de multa de transito

Notificacao extrajudicial
Notificando o assistido, Carta

O

Ocorréncia com veiculo oficial, Registro de
Ocorréncia com veiculo, Boletim de

Oficio convocando para reuniao

Oficio dando conhecimento de fato USE Oficio solicitando providéncias em
servigos

Oficio de agradecimento

Oficio de agradecimento de representagao

Oficio de elogio

Oficio de encaminhamento de atendimento USE Guia de encaminhamento
de atendimento

Oficio de reclamacgao

Oficio de resposta a consulta

Oficio informando representante do Defensor Publico-Geral do Estado
Oficio solicitando agendamento de reuniao

Oficio solicitando aquisicido de material

Oficio solicitando informacao

Oficio solicitando informagdes e documentos

Oficio solicitando providéncias em servigos

OPERACIONALIZAR REDES E FORNECER SUPORTE A USUARIOS
Ordem de Servigo da Defensoria Publica Geral USE Decisao da Defensoria
Publica Geral

Ordem de servigo de escolta

Ordem de servico de Tl
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04.05.02.08

04.05.02.04
03.03.03.09
01.06.01.01
04.03.01.07
05.02.07.08
01.03.02.01
12.01.05.13
02.01.01.01
02.01.02.03
12.01.05.19

04.05.02.05
12.01.05.14
12.01.05.02

04.05.02.09
04.05.02.01
01.05.05.13
12.01.05.16

01.05.05.14
01.05.05.15
01.05.03.04
12.01.01.04

01.05.03.05
01.05.07.04
01.05.05.16
01.05.05.17
04.03.02.03
01.05.07.05
12.01.05.15
12.01.05.16

07.02.01
01.01.01.11

01.04.02.01
07.01.01.02
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ORDENAMENTO JURIDICO
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Organizacgao de evento, Memorando solicitando

ORGANIZAR EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS
Organograma Institucional
Orientagao Funcional

P

PADRONIZAR E MONITORAR PROCEDIMENTOS
Pagamento de contas de utilidade publica, Processo de

Pagamento de convénio, Processo de

Pagamento de diarias de viagem e adiantamentos, Planilha de
Pagamento de pessoal e encargos, Processo de

Pagamento de servigos contratados, Processo de

Pagamento do reparcelamento de INSS, Processo de

Parecer

Parecer Juridico

Parecer técnico USE Parecer

Passagens aéreas, Processo de pagamento de

Pasta cartas devolvidas USE Carta do assistido

Pasta de atendimento do assistido USE Expediente de atendimento
Pasta de cépia de documentos entregues USE Controle de Documentos

Pasta de oficios enviados USE Oficio solicitando providéncias em servigos

Pasta de oficios recebidos USE Oficio solicitando informacgdes e
documentos
Pasta do assistido USE Expediente de atendimento

Pasta funcional USE Prontuario funcional

Pastas dos assistidos criminais USE Expediente de atendimento

Pauta das sessbes

Pauta de audiéncias

Pauta de reunido

Pecas de investigagao, Copias de

Pecas graficas para divulgacao de eventos e agbes USE Banco de artes
Pecas processuais protocoladas

Pedido de abono de falta

Pedido de bem patrimonial USE Processo de transferéncia de bens
patrimoniais

Pedido de compra de passagem INTEGRA Expediente de solicitagao de
viagem

01.03
01
01.05.05.12

02.02.01
01.05.01.01

03.03.05.10

01.07.01
05.02.04.02

05.02.04.03
05.02.08.05
05.02.04.08
05.02.05.01
05.02.04.12
12.01.05.17
01.03.02.01
12.01.05.17
05.02.04.07
12.01.03.02
12.01.05.07
06.01.01.01
12.01.05.16
12.01.05.15

12.01.05.07
03.03.01.12
12.01.05.07
01.05.05.18
12.01.05.18
01.05.05.19
12.01.05.04
02.01.02.02
12.01.05.19
03.04.01.04
04.02.03.01

01.05.05.10

Pedido de devolugao de bem patrimonial USE Processo de transferéncia de 04.02.03.01

bens patrimoniais
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Pedido de emissao de certidao USE Certidao 06.02.01.01
Pedido de envio de escala de plantdo USE Escala de servigo/plantao 03.04.01.02
Pedido de informagao, Expediente de atendimento a 06.02.01.02
Pedido de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia USE 03.03.03.06
Processo de licengas

Pedido de material USE Memorando solicitando aquisi¢do de material 04.03.02.02
Pedido de peticionamento integrado 12.01.02.01

Pedido de substituicdo e permuta de plantdo USE Escala de servigo/plantdo 03.04.01.02
Pedido de troca de bem patrimonial USE Processo de transferéncia de bens ' 04.02.03.01
patrimoniais

Pedido do assistido de troca de defensor publico USE Oficio de reclamacédo ' 01.05.03.05
Pedido para residir em comarca limitrofe USE Processo de autorizagao para 03.03.01.03
residéncia em comarca diversa

Pedidos de crédito de férias regulamentares USE Escala de férias 03.03.03.02
Pedidos de férias-prémio USE Afastamento em férias-prémio 03.03.03.01
Penséo alimenticia, Processo de pagamento de 03.05.01.02
Pericia genética (DNA) USE Processo de pagamento de servigos 05.02.05.01
contratados

Pesquisa de satisfacdo dos assistidos, Relatério de 01.05.04.03
Peticao Civel 12.01.05.20
Peticdo Criminal 12.01.05.21
Peticdo Criminal de Execucao 12.01.05.22

Peticdo de apuracéao da pratica de ato infracional USE Peticao de Infancia 12.01.05.24
Infracional

Peticdo de Execucao de Medida Socioeducativa 12.01.05.23
Peticao de Infancia Infracional 12.01.05.24
Peticdo Familia 12.01.05.25
Peticionamento integrado, Pedido de 12.01.02.01
Planejamento estratégico 01.05.01.02
Planejamento Estratégico, Livro do 02.01.02.06
PLANEJAR E CONTROLAR AS ACOES 01.05
PLANEJAR E CONTROLAR INFRAESTRUTURA LOGICA DE SISTEMAS  07.02
PLANEJAR E CRIAR SISTEMAS 07.01.01
PLANEJAR E FORMULAR POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 03.01
Planilha agendamento USE Agenda de atendimento 12.01.01.01
Planilha atendimento presencial/telefone USE Controle de atendimento 12.01.01.02
Planilha atendimento USE Controle de Documentos 06.01.01.01
Planilha controle de atendimento por servidor USE Controle de atendimento  12.01.01.02
Planilha controle de atendimento USE Controle de atendimento 12.01.01.02
Planilha cooperagdo USE Escala de servigo/plantao 03.04.01.02
Planilha das licitagbes 04.01.01.02
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Planilha de acompanhamento da movimentacao da lotacdo de Defensor
Publico USE Controle da movimentacgao de lotagcao

Planilha de acompanhamento de cargos efetivos, providos e vagos USE
Controle de cargos efetivos, providos e vagos

Planilha de acompanhamento de quantitativo de pessoal USE Controle de
quantitativo de pessoal

Planilha de arquivo de ata de custddia USE Controle de Documentos
Planilha de audiéncias

Planilha de cadastro de atendimento USE Controle de atendimento
Planilha de cadastro de Iniciais de Familia USE Controle de Documentos
Planilha de cadastro de peti¢cdes protocolada MPU USE Controle de
Documentos

Planilha de controle das utilidades publicas

Planilha de controle de atos publicados

Planilha de controle de carta precatéria USE Controle de Documentos
Planilha de controle de denegag¢do USE Termo de denegacgéao de
atendimento

Planilha de controle de encaminhamento de atendimento USE Controle de
atendimento

Planilha de controle de entrada e saida de autos USE Controle de
Documentos

Planilha de controle de entrada e saida de documentos USE Controle de
Documentos

Planilha de controle de entrada e saida de processos USE Controle de
Documentos

Planilha de controle de mandados USE Controle de Documentos

Planilha de controle de movimentacao do PAD, SAl e PAI USE Controle de
Documentos

Planilha de controle de objetos/documentos enviados para protocolo USE
Controle de Documentos

Planilha de controle de protocolos no TIMG USE Controle de Documentos
Planilha de controle numérico de peticionamentos USE Controle de
Documentos

Planilha de dados brutos

Planilha de dados brutos sobre satisfagao dos assistidos

Planilha de distribuigcdo de auto de prisdo em flagrante e providéncias
tomadas USE Controle de Documentos

Planilha de escala USE Escala de servigo/plantao

Planilha de impedimento USE Controle de Documentos

Planilha de indicadores USE Relatério de atividades

Planilha de mandados de prisdo USE Controle de Documentos

Planilha de pagamento de diarias de viagem e adiantamentos

Planilha de recebimento de processo USE Controle de Documentos
Planilha de uso de veiculo oficial
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03.01.02.01

03.01.02.03

03.01.02.04

06.01.01.01
12.01.05.26
12.01.01.02
06.01.01.01
06.01.01.01

05.02.08.04
01.05.06.05
06.01.01.01
12.01.01.06

12.01.01.02

06.01.01.01

06.01.01.01

06.01.01.01

06.01.01.01
06.01.01.01

06.01.01.01

06.01.01.01
06.01.01.01

01.05.02.03
01.05.04.01
06.01.01.01

03.04.01.02
06.01.01.01
01.05.02.05
06.01.01.01
05.02.08.05
06.01.01.01
04.05.02.06
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Planilha dos contratos de locacao de imével e dos termos de cesséo de uso
Planilha feedback e produtividade USE Relatério de atividades
Planilha métrica de produtividade

Planilha para sele¢do da numeragao de atos USE Planilha de controle de
atos publicados
Plano de ag¢do e demandas USE Cronograma de atividades

Plano de Gestao de Desenvolvimento Individual-PGDI USE Processo de
avaliacdo de desempenho

Plano geral de atuagao-PGA

Plano plurianual de acdo governamental-PPAG

Plantdo, Relatério do

Plotagem de veiculos USE Banco de artes

Portal da instituicao USE Site institucional

Portaria

Portaria de instauracéo de expediente

Portaria limitagao de atribuicido USE Processo para fins de limitagao de
atribuicao

Portaria suspensao de expediente/plantdo em virtude de feriado municipal
USE Portaria

Portfélio de agbes

Postagem USE Processo de pagamento de servigos contratados

Preparagéo para confirmagao da representagao, transporte e hospedagem,
em substituicdo de férias USE Expediente de solicitacdo de viagem
Prestacado de Contas Anual

Prestacao de contas de convénios, Expediente de
Prestacao de contas, Relatério de controle interno para a

PRESTAR ASSISTENCIA JURIDICA
Procedimento Administrativo Interno-PAl

Procedimento com consultas institucionais USE Procedimento
Administrativo Interno-PAl

Procedimento de apuracao de responsabilidade da Sub, sem dano ao erario
USE Processo de apuracéo de responsabilidade

Procedimento de concessao de nota abonadora USE Processo de
concessao de nota abonadora

Procedimento interno de apuracéo-PIA

Processo administrativo de apuracao contratual-PAAC
Processo administrativo disciplinar-PAD

Processo de acordo extrajudicial Civel/Familia
Processo de adiantamento

Processo de afastamento

Processo de alienacao de bens patrimoniais

Processo de alteragdes orgcamentarias
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04.01.01.01
01.05.02.05
07.01.01.03
01.05.06.05

01.05.02.01
03.03.04.01

01.05.01.03
05.01.01.02
03.04.01.06
02.01.02.02
02.01.02.12
01.01.01.10
12.01.05.27
03.03.05.09

01.01.01.10

02.01.02.09
05.02.05.01
01.05.05.10

05.02.07.09
05.02.03.01
01.06.01.04

12.01
03.03.05.03

03.03.05.03

03.03.05.06

03.03.03.09

03.03.05.04
04.01.03.01
03.03.05.05
12.01.05.28
05.02.02.02
03.03.03.03
04.02.03.02
05.02.01.03
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Processo de analise de recurso
Processo de aposentadoria

Processo de apuracéo de responsabilidade

Processo de apuracéao preliminar de acidente com veiculo

Processo de aquisicao de bens e materiais

Processo de aquisi¢do de veiculo USE Processo de aquisigao de bens e
materiais

Processo de autorizagéo para residéncia em comarca diversa

Processo de avaliagdo de desempenho

Processo de avaliagédo de estagio probatério

Processo de averiguagao preliminar

Processo de caracterizagdo de acidente de trabalho

Processo de concessao de horario de estudante

Processo de concesséo de nota abonadora

Processo de concesséao e incorporacédo de vantagens pecuniarias
Processo de contagem de tempo

Processo de controle de abertura de contas bancarias da Instituicdo
Processo de controle de cadastro de perfil no sistema AASP do Banco do
Brasil

Processo de controle de certificagdo digital do Orgéo e-CNPJ

Processo de Convénio de Estagio

Processo de Convénio Estadual

Processo de Convénio Federal

Processo de criagdo de cargo USE Processo de elaboragao de Projeto de
Lei

Processo de dispensa de licitagdo USE Processo de licitacao

Processo de elaboracao de Projeto de Lei

Processo de estudo de plano de carreira

Processo de estudo para classificagao de cargos e fungdes

Processo de exoneragao do cargo

Processo de extingao de cargo USE Processo de elaboragéo de Projeto de
Lei

Processo de indicagao de proposta de alteragao de lei USE Processo de
elaboracéo de Projeto de Lei

Processo de inexigibilidade de licitagdo USE Processo de licitagdo
Processo de licenga de capacitagao de Defensor Publico USE Processo de
licencas

Processo de licencas

Processo de licitagao

Processo de locacao de imével e cessao de uso

Processo de movimentagao de rendimento das receitas
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03.02.01.02
03.03.03.04

03.03.05.06
04.05.02.07
04.01.02.01
04.01.02.01

03.03.01.03
03.03.04.01
03.03.04.02
03.03.05.07
03.06.01.04
03.04.01.05
03.03.03.09
03.03.03.05
03.04.02.01
05.02.08.06
05.02.08.07

05.02.08.08
01.02.01.01
01.02.01.02
01.02.01.03
01.03.03.02

04.01.03.02
01.03.03.02
03.01.01.01
03.01.01.02
03.03.02.04
01.03.03.02

01.03.03.02

04.01.03.02
03.03.03.06

03.03.03.06
04.01.03.02
04.01.03.03
05.02.08.09
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Processo de movimentagao funcional de defensores publicos (promogéao por

merecimento ou antiguidade)

Processo de movimentagao funcional de servidores (progressao ou
promocgao)

Processo de organizagao de curso para capacitagao

Processo de pagamento de bens de informatica e de automacéao
Processo de pagamento de contas de utilidade publica

Processo de pagamento de convénio

Processo de pagamento de diarias de viagem USE Processo de pagamento

de diarias e ajuda de custo
Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

Processo de pagamento de estagiarios

Processo de pagamento de férias-prémio na aposentadoria
Processo de pagamento de impostos e taxas em geral
Processo de pagamento de passagens aéreas

Processo de pagamento de pensao alimenticia

Processo de pagamento de pessoal e encargos

Processo de pagamento de reembolso de despesas de servidores e
membros
Processo de pagamento de reembolso de transportes

Processo de pagamento de saldo de férias-prémio indeferidos
Processo de pagamento de seguro dos veiculos proprios
Processo de pagamento de servigos contratados

Processo de pagamento do reparcelamento de INSS

Processo de prestagao de contas de adiantamento de combustivel

Processo de prestacao de contas de adiantamento de despesas miudas e
de pronto pagamento
Processo de prestagao de contas de adiantamento de transportes

Processo de Protocolo de Intengdes

Processo de provimento de cargo

Processo de registro das deliberagdes relativas ao Conselho Superior
Processo de registro de devolugdo de honorarios advocaticios e periciais
Processo de Registro de Relagdo Anual de Informagdes Sociais-RAIS
Processo de remogao de Defensor Publico

Processo de remocao de oficio de servidor publico

Processo de remogao por acompanhamento de conjuge

Processo de remogao por permuta

Processo de remogao por unido de cdnjuges USE Processo de remogao por

acompanhamento de cdnjuge
Processo de reposicéo de valores

Processo de representacéo para destituicdo de cargo
Processo de sindicancia administrativa disciplinar
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03.03.01.04

03.03.01.05

03.02.02.02
05.02.04.01
05.02.04.02
05.02.04.03
05.02.04.04

05.02.04.04
05.02.04.05
03.05.01.01
05.02.04.06
05.02.04.07
03.05.01.02
05.02.04.08
05.02.04.09

05.02.04.10
03.05.01.03
05.02.04.11
05.02.05.01
05.02.04.12
05.02.03.02
05.02.03.03

05.02.03.04
01.02.01.04
03.03.02.05
01.01.03.01
05.02.08.10
05.02.07.10
03.03.01.06
03.03.01.07
03.03.01.08
03.03.01.09
03.03.01.08

03.05.01.04
01.01.02.05
03.03.05.08
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Processo de sindicancia de multa de transito 04.05.02.08
Processo de transferéncia de bens patrimoniais 04.02.03.01
Processo de transformacgéo de cargo USE Processo de elaboracao de 01.03.03.02
Projeto de Lei

Processo Eleitoral 01.01.02.06
Processo judicial * 12.01.05.29
Processo para fins de limitacdo de atribuicdo 03.03.05.09
Processo seletivo simplificado-PSS 03.03.01.10
Processos de licitagdo anulados, revogados, fracassados, desertos e 04.01.03.02
cancelados USE Processo de licitagcéo

Processos licitatérios (concorréncia, tomada de precgos, convite, pregao, 04.01.03.02

cotacao de preco de eletrbnico, registro de pre¢o) USE Processo de licitagdo

Producao de textos USE Banco de matérias 02.01.02.03
Produtividade, Relatério de 03.03.01.21
Produtos de projeto USE Projeto 01.05.02.04
PRODUZIR REGISTRO DE IMAGEM E SOM 02.01.03
Programa de curso INTEGRA Dossié de curso de capacitacao 03.02.02.01
Programa de evento INTEGRA Dossié de evento 02.02.01.05
Programa de solenidade USE Dossié de evento 02.02.01.05
Progressao ou promog¢ao na carreira USE Processo de movimentagao 03.03.01.05
funcional de servidores (progressao ou promogao)

Projeto 01.05.02.04
Projeto de Lei, Processo de elaboracgéo de 01.03.03.02
Projeto executivo de identidade visual 02.01.03.03
Projeto externo USE Oficio de resposta a consulta 01.05.07.04
Projeto por curso INTEGRA Dossié de curso de capacitacédo 03.02.02.01
Projeto técnico, Expediente de acompanhamento de 01.05.02.02
Projetos de engenharia e arquitetura 04.04.01.05
PROMOCAO DE POLITICAS PUBLICAS VOLTADAS PARA EDUCACAO 11

EM DIREITOS E MECANISMOS DE PARTICIPACAO SOCIAL

PROMOVER EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAS 02.02
Prontuario de estagiario 03.03.01.11
Prontuario funcional 03.03.01.12
Proposta de convénio estadual INTEGRA Processo de Convénio Estadual 01.02.01.02
Proposta de convénio federal INTEGRA Processo de Convénio Federal 01.02.01.03
Proposta de deliberagdo INTEGRA Processo de registro das deliberagdes 01.01.03.01
relativas ao Conselho Superior

Proposta de estudo USE Expediente de estudo de criagao de 6rgao 11.01.02.01
especializado

Proposta orcamentaria 05.01.01.03
Proposta or¢camentaria anual 05.01.01.04
Prorrogacao de licenga saude USE Atestado médico 03.06.01.01
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Prorrogacéao de posse, Requerimento de

Prorrogacéao, Termo de

Protocolo de empréstimo dos livros USE Controle de Documentos
Protocolo de Intengdes, Processo de

Prova

Prova oral, Gravacao da

Providéncias em servigos, Oficio solicitando
Provimento de cargo, Processo de

Publicacdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, Memorando
solicitando

Publicacao no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais-D.O.E, Ficha de
encaminhamento de matéria para

Publicacdo, Memorando informando

PUBLICAR ATOS OFICIAIS

Q
Quadro de detalhamento de despesa-QDD

Quadro demonstrativo da frota

Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida

Quantitativo de atendimentos triagem USE Relatério de atendimento
Quantitativo de pessoal, Controle de

Questionario de avaliagcao de curso INTEGRA Dossié de curso de
capacitacao

Questionario de pesquisa socioecondmica USE Expediente de atendimento
Questionario de satisfacao dos assistidos

Questodes penais e penitenciarias USE Expediente de questdes penais e
penitenciarias

Questdes penais e penitenciarias, Expediente de

Quilometragem e de consumo de combustivel, Registro de
Quilometragem percorrida, Quadro demonstrativo mensal de

R

REALIZAR ADIANTAMENTO DE DESPESAS

REALIZAR APURACAO, APLICAGAO DE PUNICAO DISCIPLINAR E
ORIENTACAO

REALIZAR AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

REALIZAR ARROLAMENTO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS
REALIZAR ASSESSORIA DE IMPRENSA

Rua dos Guajajaras, 1707. Barro Preto
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03.03.02.03
03.03.01.19
06.01.01.01
01.02.01.04

03.02.01.03
03.02.01.01

12.01.05.16
03.03.02.05
01.05.06.04

01.05.06.01

01.05.06.03
01.05.06

05.01.01.05
04.05.01.02
04.05.03.02
04.05.04.01
12.01.01.05
03.01.02.04
03.02.02.01

12.01.05.07
01.05.04.02
12.01.05.09

12.01.05.09
04.05.03.03
04.05.04.01

05.02.02
03.03.05

04.01.02

04.02.04
02.01
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REALIZAR ATENDIMENTO E SUPORTE TECNICO 07.03.01
REALIZAR ATENDIMENTO INICIAL 12.01.01
REALIZAR ATENDIMENTO JURIDICO 12.01.05
REALIZAR ATENDIMENTO MULTIDISCIPLINAR 12.01.04
REALIZAR AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL 03.03.04
REALIZAR BACKUPS 07.04.01
REALIZAR CADASTRO E CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS 04.02.01
REALIZAR CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL 03.02.02
REALIZAR CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE VEICULOS 04.05.01
REALIZAR CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 03.03.03
REALIZAR CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVACAO DA SAUDE 03.06.01
REALIZAR CONTROLE DA QUALIDADE 01.07
REALIZAR CONTROLE DE FREQUENCIA 03.04
REALIZAR CONTROLE INTERNO 01.06
REALIZAR DEFESA DE BENS PATRIMONIAIS 04.02.02
REALIZAR ESCOLTA 01.04.02
REALIZAR ESTUDOS DE VIABILIDADE DE CRIAQAO DE NUCLEOS 11.01.02
ESPECIALIZADOS ]
REALIZAR EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 05.02
REALIZAR MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACOES DE TI  07.03
REALIZAR MANUTENCAO DE VEICULOS 04.05.04
REALIZAR O CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE VEICULOS 04.05.02
REALIZAR PAGAMENTO DE PESSOAL 03.05
REALIZAR PESQUIISAS CIENTIFICAS E ESTUDOS NO AMBITO DA 11.01.01
ASSISTENCIA JURIDICA ]
REALIZAR PESQUISAS DE SATISFACAO DE USUARIOS 01.05.04
REALIZAR PETICIONAMENTO INTEGRADO 12.01.02
REALIZAR PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO 05.01
REALIZAR PRESTACAO DE CONTAS 05.02.03
REALIZAR PROCESSO ELEITORAL INTERNO E DE INDICAQAO DE 01.01.02
CARGO
REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO 03.02.01
REALIZAR SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO 03.06
REALIZAR SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS 03.02
REALIZAR VERIFICACAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO 04.03.01
54
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REALIZAR VISITAS E FISCALIZAGAO DE ESTABELECIMENTOS
POLICIAIS, PRISIONAIS E DE INTERNACAO COLETIVA E
SOCIOEDUCATIVAS

REALIZAR VISTORIA DE SEGURANCA DO IMOVEL

RECEBER E CONFERIR MATERIAL

Recebimento de mandados de prisdo USE Controle de Documentos
Recebimento de manifestagées da Ouvidoria Geral do Estado USE Oficio
solicitando informacéo

Recebimento de material, Atestado de

Recepcao oficial USE Dossié de evento

Recibos patriménio USE Inventario fisico de bens patrimoniais
Reclamacéao ou sugestado, Expediente de acompanhamento da
Reclamagao/sugestao, Ficha de

Reclamacdes, Relatoério estatistico de

RECOLHER ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES
Recomendacéo

Recomendacéo aos 6rgaos e execugao para o desempenho de fungdes
Recomendacéo Conjunta

Reconhecimento de paternidade, Expediente de

Recurso apresentado pelo assistido recorrendo a decisao que acolheu a

justificativa de nao atendimento USE Termo de denegacao de atendimento

Redes sociais

Reembolso de despesas de servidores e membros, Processo de pagamento

de
Reembolso de transportes, Processo de pagamento de

REGISTRAR A MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS

REGISTRAR ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E
DISPONIBILIDADE

REGISTRAR FREQUENCIA
REGISTRAR OCORRENCIA

Registro de atendimento do assistido USE Expediente de atendimento

Registro de nascimento sem identificacdo de paternidade, Expediente de
comunicagao de
Registro de ocorréncia com veiculo oficial

Registro de quilometragem e de consumo de combustivel

Registro e licenciamento de veiculo oficial, Certificado de

Regulamento Interno

Relagéao Anual de Informagdes Sociais-RAIS, Processo de Registro de
Relagao de assistidas a serem atendidas USE Controle de atendimento
Relagao de assistidos a serem atendidos USE Controle de atendimento
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12.01.03

01.04.01

04.03.03
06.01.01.01

01.05.07.05

04.03.03.02
02.02.01.05
04.02.01.01
01.05.03.02
01.05.03.03
01.05.03.06

03.03.06
01.03.02.02

01.01.01.05
01.01.01.06
12.01.05.10
12.01.01.06

02.01.02.10
05.02.04.09

05.02.04.10
04.02.03
03.04.02

03.04.01
01.04.03

12.01.05.07
12.01.05.11

04.05.02.09
04.05.03.03
04.05.02.02
01.01.01.07
05.02.07.10
12.01.01.02
12.01.01.02
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Relacdo de convidados para eventos USE Dossié de evento 02.02.01.05
Relacao de funcionarios afastados 03.03.03.07
Relacdo de pagamento por estagio 03.03.01.14
Relacdo de Remessa de Documentos 06.01.01.02
Relatério anual da folha de pagamento 03.05.02.02
Relatério anual das atividades da Defensoria Publica USE Relatério de 01.05.02.06
atividades anual

Relatério Anual de Conformidade Contabil-RACC USE Relatério de 05.02.07.11
Conformidade Contabil-RCC

Relatério assistidos USE Relatério de atendimento 12.01.01.05
Relatério cadastro cartas-agbes distribuidas USE Controle de Documentos | 06.01.01.01
Relatério controle anual USE Relatério de atividades anual 01.05.02.06
Relatério controle defesa USE Controle de atendimento 12.01.01.02
Relatério de acesso as estagdes de trabalho 07.02.01.02
Relatério de acessos a internet 07.02.01.03
Relatério de atendimento 12.01.01.05
Relatério de atendimento técnico USE Relatério técnico de suporte 07.02.01.06
Relatério de atividade em Mutirdo USE Relatério de atividades 01.05.02.05
Relatério de atividades 01.05.02.05
Relatdrio de atividades anual 01.05.02.06
Relatério de atividades bimestral 01.05.02.07
Relatério de ativos de rede 07.02.01.04
Relatério de audiéncias 12.01.05.30
Relatério de audiéncias realizadas no Centro de Mediagéo e Conciliagao das  12.01.05.30
Familias USE Relatdrio de audiéncias

Relatério de auditoria interna 01.06.01.02
Relatério de avaliacdo da gestao fiscal 01.06.01.03
Relatério de Backup 07.04.01.02
Relatério de Conformidade Contabil-RCC 05.02.07.11
Relatério de controle interno para a prestacéo de contas 01.06.01.04
Relatério de dados estatisticos 01.05.02.08
Relatério de especificacdo de requisito técnico 07.01.01.05
Relatério de frequéncia/servigco externo INTEGRA Folha de frequéncia 03.04.01.03
Relatério de gerenciamento de mudangas na rede-GMUD 07.02.01.05
Relatério de gestao e fiscalizagao de contrato 04.01.03.04
Relatério de monitoramento de metas 01.05.02.10
Relatério de monitoramento e controle de contrato e projeto 07.01.01.04
Relatério de movimentacao de almoxarifado INTEGRA Inventario fisico de | 04.02.01.01
bens patrimoniais

Relatério de movimentagao de funcionarios 03.03.01.13
Relatério de movimentagéo INTEGRA Processo de transferéncia de bens 04.02.03.01

patrimoniais
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Relatério de pedido e prestagao de contas de diarias USE Processo de
pagamento de diarias e ajuda de custo

Relatério de pesquisa de satisfagao dos assistidos

Relatério de produtividade

Relatdrio de reunidao USE Ata de reunido

Relatdrio de visitas e inspe¢des (socioeducativas, prisional, policiais...)
Relatdrio de vistoria de seguranga de imovel

Relatério distribuicdo de pastas USE Controle de atendimento
Relatério do dia do Mutirdo

Relatério do plantao

Relatério estatistico de reclamacodes

Relatério Execucao Orgcamentaria

Relatério final opinativo pela confirmacao, ou ndo, de membro da Defensoria

Publica na carreira USE Processo de avaliacdo de estagio probatorio
Relatério geral de envio de correspondéncia do Cartério das Familias e
Sucessobes e demais atividades da Coordenagao USE Controle de
Documentos

Relatorio geral secretaria de atendimento USE Relatorio de atendimento

Relatdrio inventario patrimonial USE Inventario fisico de bens patrimoniais

Relatério mediagdo sem conciliagdo USE Termo de denegacao de
atendimento

Relat6rio mensal de atividades

Relatdrio pastas arquivadas USE Controle de Documentos

Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Relatorio técnico de suporte

Relatorio técnico de vistoria

Relatorios de assisténcia técnica

Relatorios de gestao

Relatérios gravados em CD-rom com pegas processuais USE Pecas
processuais protocoladas

Relatérios mensais de gastos por capacitados USE Dossié de curso de
capacitacao

Relatdrios prisionais (Libertas) USE Relatério de visitas e inspegdes
(socioeducativas, prisional, policiais...)

Relatdrios técnicos de intervengao de servigo social/ psicologia
Relatérios técnicos de observacao de servigo psicossocial USE Oficio
solicitando providéncias em servicos

Relatorios trimestrais de acompanhamento de estagio probatério
confeccionados pela Corregedoria-Geral USE Processo de avaliagao de
estagio probatdrio

Relatdrios trimestrais encaminhados pelas comissbes de avaliagao de
Estagio Probatorio USE Processo de avaliacao de estagio probatério
Releases USE Banco de matérias
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05.02.04.04

01.05.04.03
03.03.01.21
01.05.05.05
12.01.03.04
01.04.01.01
12.01.01.02
12.01.05.31
03.04.01.06
01.05.03.06
05.02.01.04
03.03.04.02

06.01.01.01

12.01.01.05
04.02.01.01
12.01.01.06

01.05.02.11
06.01.01.01
03.01.01.03
07.02.01.06
04.04.01.06
07.03.01.02
01.05.02.09
12.01.05.19

03.02.02.01

12.01.03.04

12.01.04.01
12.01.05.16

03.03.04.02

03.03.04.02

02.01.02.03
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Remocao de Defensor Publico, Processo de

Remocao de oficio de servidor publico, Processo de

Remocao por acompanhamento de cbnjuge, Processo de

Remocéao por permuta, Processo de

Rendimento das receitas, Processo de movimentagao de

Reposicéo de valores, Processo de

Representagao para instauragédo de processo administrativo disciplinar USE
Processo administrativo disciplinar-PAD

Representacao, Carta de

Representante do Defensor Publico-Geral do Estado, Oficio informando
Requerimento de aposentadorias USE Processo de aposentadoria
Requerimento de férias USE Escala de férias

Requerimento de progressao/promogéao de servidor USE Processo de
movimentagao funcional de servidores (progressao ou promogao)
Requerimento de prorrogacéo de posse

Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para exoneragao de cargo efetivo USE Processo de
exoneracao do cargo

Requerimento para gozo de férias indeferidas

Requerimento para licenga sem vencimentos USE Processo de licengas
Requisigado de materiais de consumo USE Memorando solicitando aquisi¢ao
de material

Requisicao de material, Ficha de

Requisi¢cdes administrativas para a Secretaria Estadual de Saude e
Secretaria Municipal de Saude USE Oficio solicitando providéncias em
servigos

Requisi¢cdes e ordens judiciais ou administrativas, Expediente de
atendimento de

Requisitos de sistemas, Termo de especificacao de

Rescisao, Termo de

Reserva de passagem e envio da passagem ao interessado INTEGRA
Expediente de solicitacdo de viagem

Residéncia em comarca diversa, Processo de autorizagao para
Resolucéao

Resolugéo Conjunta

RESPONDER AS CONSULTAS FORMULADAS PELOS ORGAOS DE
ADMINISTRACAO PUBLICA, INSTITUICOES E EMPRESAS E DEMANDAS
INTERNAS

Resposta a consulta, Oficio de

Resposta de consulta ao Defensor Publico-Geral USE Oficio de resposta a
consulta

Reuniao, Convocatéria de

Reunides, Lista de presenca em
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03.03.01.06
03.03.01.07
03.03.01.08
03.03.01.09
05.02.08.09
03.05.01.04
03.03.05.05

01.05.05.06
01.05.05.16
03.03.03.04
03.03.03.02
03.03.01.05

03.03.02.03
03.05.01.05
03.03.02.04

03.03.03.08
03.03.03.06
04.03.02.02

04.03.01.03
12.01.05.16

01.03.01.02

07.01.01.07
03.03.01.20
01.05.05.10

03.03.01.03
01.01.01.08
01.01.01.09

01.05.07

01.05.07.04
01.05.07.04

01.05.05.09
01.05.05.11
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Revisdo de pagamento, Requerimento de

Revista institucional

Roteiro de auditoria

Roteiro de solenidade INTEGRA Dossié de evento
Roteiros de videos USE Banco de matérias

S

Saida de material, Boletim de

Saldo de férias-prémio indeferidos, Processo de pagamento de

Satisfacao dos assistidos, Planilha de dados brutos sobre

Satisfacao dos assistidos, Questionario de

Seguro de vida e acidentes pessoais USE Processo de pagamento de
servigos contratados

Seguro dos veiculos préprios, Processo de pagamento de

Servico de escolta, Ordem de

Servigo/plantao, Escala de

Servicos, Catalogo de

Sessao do Conselho Superior, Agenda da sala de

Sessbdes do Conselho Superior, Informativo das

Sigilo e confidencialidade individual, Termo de

Sindicancia administrativa disciplinar, Processo de

Sindicancia administrativa e averiguacao preliminar USE Processo de
sindicancia administrativa disciplinar

Sistema AASP do Banco do Brasil, Processo de controle de cadastro de
perfil no

Site institucional

Solenidade oficial USE Dossié de evento

Solicitagdo ao Corregedor-Geral de informagdes sobre a conduta e a
atuacao funcional de membro da instituicdo, determinando a realizacao de
visitas de inspec¢ao para verificagdo de irregularidade no servigo,
especialmente no caso de inscritos para a promog¢ao ou remogao voluntaria
USE Memorando solicitando informacao

Solicitacado de assisténcia juridica USE Oficio solicitando providéncias em
servigos

Solicitacao de autorizagao para langamento manual no sistema de alteracao
das férias USE Escala de férias

Solicitacao de férias regulamentares ou crédito de férias USE Escala de
férias

Solicitagao de férias-prémio ou créditos USE Afastamento em férias-prémio
Solicitagéo de viagem USE Expediente de solicitagdo de viagem
Solicitacado de viagem, Expediente de

Solicitacao e autorizagao da viagem INTEGRA Expediente de solicitagdo de
viagem
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03.05.01.05
02.01.02.11
01.06.01.05
02.02.01.05
02.01.02.03

04.03.01.01
03.05.01.03
01.05.04.01
01.05.04.02
05.02.05.01

05.02.04.11
01.04.02.01
03.04.01.02
07.03.01.01
01.05.05.01
01.05.06.02
07.01.01.08
03.03.05.08
03.03.05.08

05.02.08.07

02.01.02.12

01.05.07.03

12.01.05.16

03.03.03.02

03.03.03.02

03.03.03.01
01.05.05.10
01.05.05.10
01.05.05.10
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Suplementacbes orcamentarias

Suporte técnico em tecnologia da informacao USE Processo de pagamento
de servicos contratados
Suporte, Relatério técnico de

T
Tabela de controle das cartas USE Controle de Documentos

Tabela de controle de oficio e ordem de servico USE Controle de
Documentos
Telefonia moével, Controle de

Telefonia movel, pessoal e internet USE Processo de pagamento de
servigcos contratados
Template e campos da mesma ferramenta

Termo de acordo das conciliagdes realizadas USE Termo de acordo
extrajudicial

Termo de acordo extrajudicial

Termo de adesao

Termo de adesdo INTEGRA Expediente de voluntario

Termo de Ajustamento de Conduta-TAC

Termo de avaliagao individual USE Processo de avaliagdo de desempenho
Termo de ciéncia e responsabilidade

Termo de compromisso de estagio ndo-obrigatério-Direto-Graduagéo
Termo de compromisso de estagio ndo-obrigatério-Direto-Pés-Graduagao
Termo de compromisso de estagio obrigatério

Termo de consentimento USE Controle de Documentos

Termo de convénio INTEGRA Processo de Convénio de Estagio

Termo de Cooperacao Técnica-TCT

Termo de denegacao de atendimento

Termo de denegacgao/recusa USE Termo de denegacao de atendimento
Termo de entrada em exercicio-Defensor Publico-Geral USE Livro de Posse

Termo de entrada em exercicio-membros do Conselho Superior USE Livro
de Posse
Termo de entrega de alvara USE Relac&o de remessa de documentos

Termo de especificacdo de requisitos de sistemas

Termo de Posse-membros do Conselho Superior USE Livro de Posse
Termo de prorrogagao

Termo de recurso USE Termo de denegagao de atendimento

Termo de recusa USE Termo de denegacgao de atendimento

Termo de resciséo

Termo de responsabilidade de equipamentos de Tl

Termo de responsabilidade de recebimento de cartdo de certificado digital
Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

Rua dos Guajajaras, 1707. Barro Preto
Belo Horizonte-MG. 30.180-099

05.02.01.05
05.02.05.01

07.02.01.06

06.01.01.01
06.01.01.01

07.02.01.01
05.02.05.01

07.01.01.06
12.01.05.32

12.01.05.32
03.03.01.15
03.03.01.02
12.01.05.33
03.03.04.01
12.01.05.34
03.03.01.16
03.03.01.17
03.03.01.18
06.01.01.01
01.02.01.01
01.02.01.05
12.01.01.06
12.01.01.06
03.03.02.02
03.03.02.02

06.01.01.02
07.01.01.07
03.03.02.02
03.03.01.19
12.01.01.06
12.01.01.06
03.03.01.20
07.03.01.03
07.03.02.01
04.02.03.03
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Termo de sigilo e confidencialidade individual

Termos de cessao de uso, Planilha dos contratos de locagao de imével e
dos

Termos de reconhecimentos de paternidade INTEGRA Expediente de
reconhecimento de paternidade

Tombamento INTEGRA Inventario fisico de bens patrimoniais

Trafego de veiculos, Ficha de controle de

Transferéncia de bens patrimoniais USE Processo de transferéncia de bens
patrimoniais
Transferéncia de bens patrimoniais, Processo de

Transferéncia de material USE Processo de transferéncia de bens
patrimoniais
Transportes internos, Normas de servigos de

U
Unidades prisionais, Ficha de atendimento nas

Unidades socioeducativas, Cadastro de

Uso de veiculo oficial, Planilha de

Usufruto de créditos de plantdo USE Certidao
Utilidades publicas, Planilha de controle das

V

Vantagens pecuniarias, Processo de concessao e incorporagao de
Veiculo oficial, Ficha de agendamento para uso de

Veiculo oficial, Planilha de uso de

Veiculos, Cadastro de

Video de capacitacdo USE Video institucional

Video de educagao em direto USE Video institucional

Video de eventos USE Video institucional

Video de reunides USE Video institucional

Video institucional

Vigilancia eletrénica USE Processo de pagamento de servigos contratados
Vigilancia patrimonial USE Processo de pagamento de servigos contratados
Visitas e inspec¢des (socioeducativas, prisional, policiais...), Relatério de
Visitas e inspe¢des, Cronograma de

Vistoria de segurancga de imovel, Relatorio de

Vistoria, Cronograma de

Vistoria, Relatorio técnico de

Voluntario, Expediente de
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07.01.01.08
04.01.01.01

12.01.05.10

04.02.01.01
04.05.02.03
04.02.03.01

04.02.03.01
04.02.03.01

04.05.02.04

12.01.05.12
12.01.03.01
04.05.02.06
06.02.01.01
05.02.08.04

03.03.03.05
04.05.03.01
04.05.02.06
04.05.01.01
02.01.03.04
02.01.03.04
02.01.03.04
02.01.03.04
02.01.03.04
05.02.05.01
05.02.05.01
12.01.03.04
12.01.03.03
01.04.01.01
04.04.01.01
04.04.01.06
03.03.01.02
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5. TABELA DE TEMPORALIDADE E ACESSO AOS DOCUMENTOS

Definicdo dos campos da Tabela

* Funcao: Corresponde ao conjunto das atividades que a DPMG exerce para a

consecucgao de seus objetivos.

* Subfuncéo: Refere-se a um agrupamento de macro atividades de uma fungao.

Atividade: Referem-se as ag¢des, encargos ou servicos decorrentes do exercicio

de uma subfuncgao.

* Documento: Constam todos os tipos de documentos produzidos, recebidos ou
acumulados nas Unidades/Orgdos, denominados conforme metodologia da
Diplomatica Contemporanea, que define a espécie documental associada a sua
atividade para a definicho do nome do documento, com exceg¢do de alguns
documentos que apresentam critérios especificos. Alguns tipos documentais

apresentam natureza de servigos, para melhor organizar a informacgao.

+ Cdodigo de Classificacdo do Documento: Os tipos de documentos sao
acompanhados dos codigos de classificagdao, cuja composicado, de oito digitos
agrupados em pares, indicam, respectivamente, a funcao, a subfungao, a atividade

e 0 numero do documento, conforme exemplo abaixo:

00.00.00.00
—‘_ FUNCAO
SUBFUNCAO
ATIVIDADE
DOCUMENTO
62
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» Acesso: Este campo refere-se a indicacdo de acesso aos documentos: quando
apresentar “-” (hifen) indica que, no momento, o0 documento nao tem classificagao
de sigilo (grau reservado, secreto e ultrassecreto), devendo ser observado a
protecao de informacgdes pessoais. O documento que for classificado tera a

indicacao do seu grau de sigilo no campo respectivo.

* Prazo de Guarda: Prazo definido na Tabela de Temporalidade e Acesso aos
Documentos em que documentos deverao ser mantidos na unidade produtora e

unidade com atribuicbes de arquivo.

- Unidade Produtora: Unidade administrativa que produz documentos e mantém
os arquivos correntes. Neste campo consta a indicagao do tempo de guarda em
anos ou com a palavra “vigéncia”, cujo documento cumpre a finalidade para a
qual foi produzido ou indicagcao especifica como “até aprovacédo de contas”.

Trata-se dos arquivos nas areas de trabalho. (Fase de Arquivo Corrente).

- Unidade com Atribuicbes de Arquivo: Unidade administrativa encarregada
pelo arquivamento, classificagdo, empréstimo, destinacado, transferéncia e
recolhimento de documentos. Neste campo consta o tempo de guarda, em anos,
que o documento deve ainda permanecer arquivado para eventuais consultas ou
cumprimento de prazo legal ou prescricional. Trata-se do Arquivo Setorial da

Unidade/Org3o. (Fase de Arquivo Intermediario).

» Destinacdo: Nesse campo esta registrado o resultado da avaliagdo de cada tipo
de documento, a partir da qual indica se o documento deve ser eliminado ou
encaminhado para guarda permanente no Arquivo Central. Quando os dois campos

apresentarem o simbolo “-” (hifen) indica que havera, posteriormente, a reavaliagéo

da destinacdo pela Comissdo Central de Gest&o de Documentos e Orgéo Produtor,
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com excegado dos documentos recebidos cujo codigo de classificagdo tem a unica
finalidade de rastreabilidade do documento.
- Eliminacé&o: Indica por meio do simbolo “«” os documentos que podem ser

eliminados ap6s cumprimento do prazo de guarda.

- Guarda Permanente: Indica por meio do simbolo “«”” os documentos que

foram considerados de valor permanente, para recolhimento ao Arquivo Central,

ap6s cumprimento do prazo de guarda.

* Observacao: Neste campo constam as informagcdes de evento que encerra a
vigéncia e/ou orientagcdes de organizagao de documentos especificas para a area
produtora e/ou esclarecimentos sobre reprodugao e, de modo geral, apresentam os

atos legais que fundamentam os prazos de guarda e destinagao.
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PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNGCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO umoﬁeﬂ AN(S;I)JADE — OBSERVACAO
EreBLTER, || AFGNMS ELIMINAGAO| PERMANENTE
01.01.01.01 |Ato do Defensor Publico-Geral do Estado - Vigéncia - v
01.01.01.02 |Deliberagéo - Vigéncia - v
A vigéncia esgota-se com a decisdo do DPG. Analisado pela
Assessoria Juridica-Institucional. Documento composto: e-
01.01.01.03 |Expediente de apresentacgdo de conflito de atribui¢cbes - Vigéncia 5 v mail/memorando do Defensor Publico apresentando o conflito
de atribuicdes; decisdo/despacho do DPG. Toda a pasta do
conflito é digitalizada e o original arquivado.
01.01.01.04 |Instru¢do normativa - Vigéncia - v Documento produzido pela Corregedoria Geral.
01.01.01 ~ — =
Elaborar atos 01.01.01.05 Z{ecome”dﬁgi’o 0 o 0008 @ exeougho. para o - Vigéncia ; v Lei Complementar n°65/2003, art.28, XIV.
administrativos esempenno de Tuncoes
normativos 01.01.01.06 |Recomendacdo Conjunta - Vigéncia - v
01.01.01.07 |Regulamento Interno - Vigéncia - v Lei Complementar n°65/2003, art.28, XXV.
01.01.01.08 |Resolugéo - Vigéncia - v
01.01.01.09 |Resolugéo Conjunta - Vigéncia - v
01.01.01.10 |Portaria - Vigéncia - v
01.01 A ) o« .
01 ORGANIZAGAO  |Estabelecer 01.01.01.11 |Deciséo da Defensoria Pablica Geral - Vigéncia - v A e es?°§j§? B f“mp”me”m da decisdo proferida
ADMINISTRATIVA  |regramento pela Detensoria Fublica Geral.
estruturak-funcional Lei Complementar n°65/2003, art.7°. Comissdo Eleitoral
. - oA encaminha lista triplice ao DPG logo que encerrada a apuragé@o
01.01.02.01 |Lista Triplice B Vigéncia . v dos votos. O DPG encaminha a lista triplice para o
Governador.
01.01.02 01.01.02.02 |Memorando de indicagdo Comissao de Concurso - Vigéncia - v
Re‘ahzarlprocesso 01.01.02.03 |Memorando de indicagdo Comiss&o Eleitoral - Vigéncia - v
eleitoral interno e
de indicagéo d
caerlg?o lcagao de 01.01.02.04 |Memorando de indicagdo Comissao Processante - Vigéncia v
01.01.02.05 |Processo de representagdo para destituicdo de cargo - Vigéncia - v Lei Complementar n°65/2003, art.13 e 14.
As informacdes das cédulas de votagdo reproduzidas em
01.01.02.06 |Processo Eleitoral - Vigéncia - v processo eleitoral poderédo ser destinadas a eliminagdo apds a
posse.
01.01.03
Delll?grar sol?re . . ~ . A vigéncia esgota-se com os encaminhamentos das
matéria relativa a Processo de registro das deliberagdes relativas ao A . - i . =
atividade funcional 01.01.03.01 Conselho Superior - Vigéncia - v deliberagdes. Documento composto: proposta de deliberagéo,
L . ! documentos instrutérios, relatério, voto, ata e deliberagéo.
administrativa e de
carreira
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FUNGCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

ACESSO

PRAZO DE GUARDA
(EM ANOS)

DESTINACAO

UNIDADE
PRODUTORA

UNIDADE DE
ARQUIVO

ELIMINAGAO

PERMANENTE

OBSERVACAO

01 ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA

01.02
Formalizar acordos

01.02.01

Elaborar atos
administrativos de
ajuste e realizar
controle

01.02.01.01

Processo de Convénio de Estagio

Vigéncia

Os convénios de estagio poderdo ter prazo de vigéncia de até
60 (sessenta) meses. O processo fica somente sob a
responsabilidade da CooProC. Documentos composto:
formulario de solicitagcéo de celebracédo de convénio de estagio,
manifestagdo de analise de conveniéncia e oportunidade,
expediente da instituicdo de ensino, parecer juridico, termo de
convénio assinado, clipping, cépia de oficio encaminhando via
e-mail comunicando a CESV a formalizagdo do convénio. O
formulario de solicitagdo ou processo de convénio de estagio
que durante a andlise de oportunidade e conveniéncia for
indeferido, apds encerrado devera permanecer em arquivo por
5 anos e posteriormente ser destinado a eliminagéo. Lei
Federal n°8.666 de 21/06/1993. Lei Federal n°11.788 de
25/09/2008, Lei Federal n° 8.666 de 21/06/1993 e Deliberagéo
CSDPMG n°006/2011.

01.02.01.02

Processo de Convénio Estadual

Até a
aprovagao de
contas do
ultimo ano de
vigéncia do
convénio

10

Os convénios estaduais poderdo ter prazo de vigéncia de até
60 (sessenta) meses. Trata-se de documento composto:
proposta de convénio, convénio e aditivos, prestacdo de
contas, pareceres juridicos, manifestagdes, documentos
relacionados a licitagdes/aquisigdes. Os documentos relativos
a formalizagdo do convénios e termos aditivos, bem como a
prestacdo de contas ficardo arquivados na CooProC. Os
documentos relacionados a aquisicdo de bens e servigos
ficardo arquivados na SPGF. O processo de convénio que
durante a andlise de oportunidade e conveniéncia for
indeferido, apés encerrado devera permanecer em arquivo por
5 anos e apg,s sera destinado a eliminagéo. Para os convénios
autorizados e executados pela DPMG, o prazo de guarda sera
de 10 anos. Decreto n° 46.319, de 26/09/2013, art. 63,
compete ao concedente promover o arquivamento dos
processos de pagamentos e das prestacdes de contas, que
ficardo a disposi¢do dos 6rgdos de controle interno e externo.
Lei Federal n°® 8.666/1993.
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FUNGCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

ACESSO

PRAZO DE GUARDA
(EM ANOS)

DESTINACAO

UNIDADE
PRODUTORA

UNIDADE DE
ARQUIVO

ELIMINAGAO

PERMANENTE

OBSERVACAO

01 ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA

01.02
Formalizar
acordos

01.02.01

Elaborar atos
administrativos de
ajuste e realizar
controle

01.02.01.03

Processo de Convénio Federal

Até a
aprovagéo de
contas do
ultimo ano de
Vigéncia do
convénio

10

Os convénios federais poderao ter prazo de vigéncia de até 60
(sessenta) meses. Trata-se de documento composto:
proposta de convénio, convénio e aditivos, prestagdo de
contas, pareceres juridicos, manifestacdes, documentos
relacionados a licitagdes/aquisigdes. Os documentos relativos
a formalizagdo do convénios e termos aditivos, bem como a
prestacdo de contas ficardo arquivados na CooProC. Os
documentos relacionados a aquisicdo de bens e servigos
ficardo arquivados na SPGF. O processo de convénio que
durante a andlise de oportunidade e conveniéncia for
indeferido, apds encerrado devera permanecer em arquivo por
5 anos e ap6s sera destinado a eliminagéo. Para os convénios
autorizados e executados pela DPMG, o prazo de guarda sera
de 10 anos, conforme estabelece a Portaria Interministerial n°®
424, de 30 de dezembro de 2016. De acordo com o art. 4°,
§ 3° o convenente deverd manter os documentos
relacionados ao instrumento pelo prazo de 10 (dez) anos,
contados da data em que foi apresentada a prestagdo de
contas ou do decurso do prazo para a apresentagdo da
prestagéo de contas. Lei Federal n° 8.666/1993.

01.02.01.04

Processo de Protocolo de Intengdes

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento do acordo.
Documento  composto:  edital, proposta, despachos,
manifestacdes, parecer juridico, termo de convénio. Lei
Federal n° 8.666/1993 art. 57, Il e art. 116.

01.02.01.05

Termo de Cooperagéo Técnica-TCT

Vigéncia

Os termos de cooperagdo técnica poderdo ter prazo de
vigéncia de até 60 (sessenta) meses. Documento composto:
fomulario de solicitagdo de celebragdo de TCT, manisfestacéo
de andlise de conveniéncia e oportunidade, expediente da
entidade parceira, parecer juridico, Termo de Cooperagédo
Técnica-TCT  assinado, clipping, copia do oficio
encaminhando documento a instituicdo parceira, cépia de
mensagem eletronica direcionada aos setores da DPMG
relacionados ao TCT, comunicando da formalizagdo da
parceria. O formulario de solicitagdo ou processo do termo de
cooperagdo que durante a andlise de oportunidade e
conveniéncia for indeferido ou tiver parecer desfavoravel da
Assessoria Juridica, ap6s encerrado deverd permanecer em
arquivo por 5 anos e posteriormente ser destinado a
eliminagdo. Apos consulta copias poderdo ser destinadas a
eliminacéo imediata. Lei Federal n°8.666 de 21/06/1993.

67



Defensoria Publica-Geral
Comissao de Gestdo de Documentos

PRAZO DE GUARDA

» » DESTINAGAO »
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO UNID&%’\E" AN(S&LADE — OBSERVACAO
PRODUTORA | ARoUIVO |E-IMINACAO| PERMANENTE
01.03.01.01 |Expediente de acompanhamento de agéo judicial - Vigéncia 5 v A vigéncia esgotajse com © tran3|lto em J.U|gad0'. Trgta—se de
01.03.01 documento produzidos na Assessoria Juridica Institucional.
Acomp?nhar ~ A vigéncia esgota-se com o transito em julgado. A validade dos
instrugdes de agdes PSR
iudiciais e Exoediente de atendimento de requisices e ordens atos e negocios juridicos celebrados antes de 11.01.2003, data
Jadministrativas 01.03.01.02 'udFi)ciais ou administrativas quisig - Vigéncia 10 v da entrada em vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao disposto
] no Codigo Civil de 1916. Lei Federal n°®10.406/2002 (Cédigo
Civil), art.205. Acompanhamento feito no PJE.
01.03
Ordenamento 01.03.02 . A Trata-se de copia, pois 0 documento integra o processo e deve
juridico Elaborar parecer e 01.03.02.01 | Parecer Juridico . Vigéncia 5 v obedecer ao seu prazo de guarda e a sua destinagéo.
uniformizar a
Jurisprudéncia 01.03.02.02 |Recomendagao - Vigéncia - v
administrativa
01.03.03 01.03.03.01 |Comunicado de alteragao legislativa - Vigéncia - v A vigéncia esgota-se apds o envio do comunicado.
Assessorar em . T
matéria legislativa 01.03.03.02 |Processo de elaboragdo de Projeto de Lei - Vigéncia 5 v A vigencia esgota-se com a criagdo do PL ou com a sua
revogagao.
01.04.01 A vigéncia esgota-se com a entrega do imével. Uma copia
Realizar vistoria de 01.04.01.01 |Relatdrio de vistoria de seguranca de imével - Vigéncia 2 v pocljejra ser encammha.\da’ ao orgz’ao interessado _quando
seguranga do solicitado. A entrega do imével ocorrra com o encerramento do
B imovel contrato de locagdo sem renovagao ou doagéo do imovel.
01 ORGANIZAGAO |(01.04
ADMINISTRATIVA | Assessoria Militar igénci - i
01.04.02 01.04.02.01 |Ordem de servigo de escolta ) Vigéncia 2 v A vigéncia esgota-se com o cumprimento ou cancelamento da
Realizar escolta escolta.
01.04.03 A vigéncia esgota-se com o envio da resposta ou finalizagédo do
Registrar 01.04.03.01 |Histdrico de eventos de seguranga - Vigéncia 30 v 9¢ 9 P ¢
énci atendimento.
ocorréncia
01.05.01.01 |Organograma Institucional - 10 - v
01.05.01
Formular diretrizes | 01.05.01.02 |Planejamento estratégico - 10 - v
e metas de agédo
01.05.01.03 |Plano geral de atuagdo-PGA - 5 - v
01.05.02.01 |Cronograma de atividades - Vigéncia 2 v
01.05 ) ) S
Planejar e controlar 01.05.02.02 |Expediente de acompanhamento de projeto técnico - 5 - v
as acgdes
01.05.02 01.05.02.03 |Planilha de dados brutos - Vigéncia - v
Executar,
acompanhar e
avaliar atividades A vigéncia esgota-se com o encerramento do projeto.
Documento composto: termo de abertura de projeto-TAP,
01.05.02.04 |Projeto - Vigéncia - v relatério final do projeto, dentre outros. Os processos de
projetos ndo aprovados deverdo permanecer em arquivo por 2
anos e posteriormente deverdo ser destinados a eliminagéo.
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PRAZO DE GUARDA

" " DESTINAGAO "
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO UNID&%’\E" AN(S&LADE — OBSERVACAO
PRODUTORA | ARoUIVO |E-IMINACAO| PERMANENTE
01.05.02.05 |Relatério de atividades - 5 - v
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo do documento. Os
01.05.02.06 |Relatério de atividades anual R 5 5 v dados compdem relatério estatistico. Os relatérios produzidos
R anterior a implantagdo dos sistemas informatizados deverao
ser reservados a guarda permanente no Arquivo Central.
01.05.02.07 |Relatério de atividades bimestral - 5 5 v
01.05.02 01.05.02.08 |Relatério de dados estatisticos - Vigéncia 5 v
Executar,
acompanhar e Relatérios elaborados a cada dois anos, que apresentam os
avaliar atividades - = oA resultados alcangados na gestdo da Defensoria-Geral que se
01.05.02.09 |Relatérios de gestéo . Vigéncia . v finda. O documento registra o desenvolvimento da politica
institucional.
01.05.02.10 |Relatério de monitoramento de metas - Vigéncia - v
A vigéncia esgota-se com o envio do documento a
- - Corregedoria. Os relatérios produzidos anterior a implantagéo
01.05.02.11 |Relatério mensal de atividades 5 5 v dos sistemas informatizados deverao ser reservados a guarda
permanente no Arquivo Central.
01.05.03.01 |Carta-resposta R 1 ; v i'l;‘rta;trae-ssseadc:)e copia, pois o documento foi encaminhado ao
Expediente de acompanhamento da reclamacdo ou A vigéncia esgota-se com o término da apuragdo ou com a
01.05.03.02 supestéo P ¢ - Vigéncia 5 v prescricdo criminal. O documento é composto por: ficha de
01 ORGANIZACAG 0105 01.05.03 9 reclamag&o/sugestdo; oficios e despacho conclusivo.
ADMINISTRATQI;VA Planejar e controlar S:Srad?:gi:)ng:sa A vigéncia esgota-se com o fim do atendimento. Quando o
as ages usudrios do 01.05.03.03 |Ficha de reclamacéo/sugestéo - Vigéncia 5 v documento for produzido na Corregedoria poderd compor
servigo publico processo.
01.05.03.04 |Oficio de elogio - 1 5 v
01.05.03.05 |Oficio de reclamagéo - 1 5 v
01.05.03.06 |Relatorio estatistico de reclamacdes - 1 5 v
01.05.04 Planilha de dados brutos sobre satisfagdo dos
Realizar 01.05.04.01 assistidos ) ! ° v
pe;qU|s?s de 01.05.04.02 |Questionario de satisfagdo dos assistidos - 1 5 v
satisfagdo de
usuarios 01.05.04.03 |Relatorio de pesquisa de satisfagdo dos assistidos - 1 5 v
01.05.05.01 |Agenda da sala de sess&do do Conselho Superior - 1 - v
01.05.05.02 |Agenda de auditério - Vigéncia - v
01.05.05.03 |Agenda de compromissos oficiais - Vigéncia - v
01.05.05 01.05.05.04 |Ata da sessdo - Vigéncia - v
Controlar .~ A
compromissos 01.05.05.05 |Ata de reunido - Vigéncia 5 v
oficiais 01.05.05.06 |Carta de representagéo - Vigéncia 5 v
01.05.05.07 |Cartdo de cumprimentos - Vigéncia - v
01.05.05.08 |Convite recebido - 1 - v
01.05.05.09 |Convocatéria de reunido - Vigéncia - v
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FUNGCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

ACESSO

PRAZO DE GUARDA
(EM ANOS)

DESTINACAO

UNIDADE
PRODUTORA

UNIDADE DE
ARQUIVO

ELIMINAGAO| PERMANENTE

OBSERVACAO

01 ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA

01.05
Planejar e
controlar as
acdes

01.05.05
Controlar
compromissos
oficiais

01.05.05.10

Expediente de solicitagdo de viagem

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o envio dos documentos a SPGF. O
documento integra o processo de pagamento de diarias de
viagem. Documento composto: pedido de compra de
passagem, solicitagdo e autorizagcdo da viagem, cotacdo de
passagem aérea, aquisicdo de passagem, formulario de diaria
de viagem, reserva de passagem e envio da passagem ao
interessado.

01.05.05.11

Lista de presenga em reunides

01.05.05.12

Memorando solicitando organizagéo de evento

Vigéncia

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria Publica-Geral, Subdefensoria Publica-Geral e
Conselho Superior deverdo ser reservados e encaminhados
para a guarda permanente no Arquivo Central. Quando integrar
processo o documento devera obedecer a sua temporalidade e
destinagdo. Quando o documento corresponder a uma
finalidade especifica constante na Tabela de Temporalidade,
devera ser observado prazo estipulado para o assunto.

01.05.05.13

Oficio convocando para reunidao

Vigéncia

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das éreas:
Defensoria Publica-Geral, Subdefensoria Publica-Geral e
Conselho Superior deverdo ser reservados e encaminhados
para a guarda permanente no Arquivo Central. Quando integrar
processo o documento devera obedecer a sua temporalidade e
destinagdo. Quando o documento corresponder a uma
finalidade especifica constante na Tabela de Temporalidade,
devera ser observado prazo estipulado para o assunto.

01.05.05.14

Oficio de agradecimento

Vigéncia

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria Publica-Geral, Subdefensoria Publica-Geral e
Conselho Superior deverdo ser reservados e encaminhados
para a guarda permanente no Arquivo Central. Quando integrar
processo o documento devera obedecer a sua temporalidade e
destinagdo. Quando o documento corresponder a uma
finalidade especifica constante na Tabela de Temporalidade,
devera ser observado prazo estipulado para o assunto.

01.05.05.15

Oficio de agradecimento de representagéo

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria Publica-Geral, Subdefensoria Publica-Geral e
Conselho Superior deverdo ser reservados e encaminhados
para a guarda permanente no Arquivo Central. Quando integrar
processo o documento devera obedecer a sua temporalidade e
destinagdo. Quando o documento corresponder a uma
finalidade especifica constante na Tabela de Temporalidade,
devera ser observado prazo estipulado para o assunto.
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PERMANENTE

OBSERVACAO

01 ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA

01.05
Planejar e
controlar as
acdes

01.05.05
Controlar
compromissos
oficiais

01.05.05.16

Oficio informando representante do Defensor Publico-
Geral do Estado

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria Publica-Geral, Subdefensoria Publica-Geral e
Conselho Superior deverdo ser reservados e encaminhados
para a guarda permanente no Arquivo Central. Quando integrar
processo o documento devera obedecer a sua temporalidade e
destinagdo. Quando o documento corresponder a uma
finalidade especifica constante na Tabela de Temporalidade,
devera ser observado prazo estipulado para o assunto.

01.05.05.17

Oficio solicitando agendamento de reuniao

Vigéncia 5

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria  Publica-Geral, Subdefensoria  Publica-Geral,
Conselho Superior e Corregedoria Geral deverdo ser
reservados e encaminhados para a guarda permanente no
Arquivo Central. Quando integrar processo o documento
devera obedecer a sua temporalidade e destinagdo. Quando o
documento corresponder a uma finalidade especifica constante
na Tabela de Temporalidade, devera ser observado prazo
estipulado para o assunto.

01.05.05.18

Pauta das sessdes

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo da reunido e

reprodugao das informagdes em ata de reunido.

01.05.05.19

Pauta de reunido

01.05.06
Publicar atos
oficiais

01.05.06.01

Ficha de encaminhamento de matéria para publicacéo
no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais-D.O.E

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com a publicagdo da matéria.

01.05.06.02

Informativo das sessdes do Conselho Superior

01.05.06.03

Memorando informando publicagdo

Vigéncia 5

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria Publica-Geral, Subdefensoria Publica-Geral e
Conselho Superior deverdo ser reservados e encaminhados
para a guarda permanente no Arquivo Central. Quando integrar
processo o documento devera obedecer a sua temporalidade e
destinagdo. Quando o documento corresponder a uma
finalidade especifica constante na Tabela de Temporalidade,
devera ser observado prazo estipulado para o assunto.

01.05.06.04

Memorando solicitando publicagdo no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com a publicagdo da matéria.

01.05.06.05

Planilha de controle de atos publicados

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o fim do ano.
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01 ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA

01.05
Planejar e
controlar as
acdes

01.05.07
Responder as
consultas
formuladas pelos
orgaos de
administragéo
publica, instituicbes
e empresas e
demandas internas

01.05.07.01

Memorando encaminhando documento

Vigéncia

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria  Publica-Geral, Subdefensoria  Publica-Geral,
Conselho Superior e Corregedoria Geral deverdo ser
reservados e encaminhados para a guarda permanente no
Arquivo Central. Quando integrar processo o documento
devera obedecer a sua temporalidade e destinagdo. Quando o
documento corresponder a uma finalidade especifica constante
na Tabela de Temporalidade, devera ser observado prazo
estipulado para o assunto.

01.05.07.02

Memorando solicitando documento

Vigéncia

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria Publica-Geral, Subdefensoria Publica-Geral e
Conselho Superior deverdo ser reservados e encaminhados
para a guarda permanente no Arquivo Central. Quando integrar
processo o documento devera obedecer a sua temporalidade e
destinagdo. Quando o documento corresponder a uma
finalidade especifica constante na Tabela de Temporalidade,
devera ser observado prazo estipulado para o assunto.

01.05.07.03

Memorando solicitando informagao

Vigéncia

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria Publica-Geral, Subdefensoria Publica-Geral e
Conselho Superior deverdo ser reservados e encaminhados
para a guarda permanente no Arquivo Central. Quando integrar
processo o documento devera obedecer a sua temporalidade e
destinagdo. Quando o documento corresponder a uma
finalidade especifica constante na Tabela de Temporalidade,
devera ser observado prazo estipulado para o assunto.

01.05.07.04

Oficio de resposta a consulta

Vigéncia

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria Publica-Geral, Subdefensoria Publica-Geral e
Conselho Superior deverdo ser reservados e encaminhados
para a guarda permanente no Arquivo Central. Quando integrar
processo o documento devera obedecer a sua temporalidade e
destinagdo. Quando o documento corresponder a uma
finalidade especifica constante na Tabela de Temporalidade,
devera ser observado prazo estipulado para o assunto.

01.05.07.05

Oficio solicitando informagéo

Vigéncia

As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria  Publica-Geral, Subdefensoria  Publica-Geral,
Conselho Superior e Corregedoria Geral deverdo ser
reservados e encaminhados para a guarda permanente no
Arquivo Central. Quando integrar processo o documento
devera obedecer a sua temporalidade e destinagdo. Quando o
documento corresponder a uma finalidade especifica constante
na Tabela de Temporalidade, devera ser observado prazo
estipulado para o assunto.
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PRODUTORA | ARoUIVO |E-IMINACAO| PERMANENTE
01.06.01.01 |Nota de auditoria R Vigéncia 5 v :ucjvi;g(:igma esgota-se com a conclusdo dos trabalhos de
A vigéncia esgota-se com a conclusdo dos trabalhos de
01.06.01.02 |Relatério de auditoria interna - Vigéncia 5 v auditoria. Trata-se de documento emitido pela unidade de
auditoria interna.
A vigéncia esgota-se com a emisséo do relatério de auditoria
sobre os procedimentos para elaboragdo do relatério de gestéo
Até a fiscal. A unidade produtora ao identificar pendéncias judiciais
01.06 01.06.01 01.06.01.03 |Relatério de avaliagéo da gestao fiscal - aprovagéo 5 v :s:far: rg?snsggigﬁizczgzggegg;g ;2;;53 Zpr(t)ss as 4a;;r05v5a %20 lfjee;
Realizar controle Atender e realizar . .
interno auditoria das contas Complementar n°101, de 04/05/2000, e a Instrugdo Normativa
n°05/2001 do TCEMG, que regulamenta os procedimentos
relativos a Lei Complementar n°101/2000.
Art.10 da IN n°14 do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Relatério de controle interno para a prestacio de Até Gerais (TCE-MG), de 14 de dezembro de 2011. Estdo incluidos
01 ORGANIZACAO 01.06.01.04 contas P P G - aprovagao 5 v o relatério e parecer conclusivo de auditoria; consultas do
ADMINISTRATIVA das contas Business Objects (BO); planilhas e tabelas de dados; oficios e
memorandos.
. Y P A vigéncia esgota-se com o cumprimento da execugdo da
01.06.01.05 |Roteiro de auditoria - Vigéncia 5 v orien?a(;éo recgmendagéo ou deterri;inagéo. ¢
As comunicagdes emitidas pelas autoridades das areas:
Defensoria Publica-Geral, Subdefensoria Publica-Geral e
Conselho Superior deverdo ser reservados e encaminhados
. R S para a guarda permanente no Arquivo Central. Quando integrar
01.07.01.01 | Memorando circular Vigéncia 5 v processo o documento devera obedecer a sua temporalidade e
01.07.01 destinagdo. Quando o documento corresponder a uma
01.07 Realizar Paﬁroﬁizare finalidade especifica constante na Tabela de Temporalidade,
controle da monitorar devera ser observado prazo estipulado para o assunto.
qualidade .
procedimentos
01.07.01.02 |Memorando solicitando atualizagéo do site - Vigéncia - v A vigéncia esgota-se com o atendimento. Trata-se do portal.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo da inspegdo ou
01.07.01.03 |Memorando solicitando inspegdo em unidade/érgao - Vigéncia - v indeferimento. Os dados estdo reproduzidos em relatério de
atividade.
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FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO (EM ANOS) OBSERVACAO

UNIDADE UNIDADE DE a2
PRODUTORA ARQUIVO ELIMINACAO| PERMANENTE

02.01.01
Compilar noticias 02.01.01.01 |Noticiério diario - Vigéncia - v Trata-se de clipping.
sobre a Defensoria

02.01.02.01 |Agenda de compromissos e calendarios - Vigéncia 1 v

Materiais diversos de divulgagdo de agdes, de educagdo
(folders, cartilhas), cartazetes, certificados, redes sociais,
banners eletronicos e impressos, kit de medalhas, capas de
02.01.02.02 [Banco de artes - Vigéncia - v livros, identidade funcional, logotipo, pegas graficas para
divulgagcdo de eventos e acgdes, plotagem de veiculos,
materiais graficos personalizados de uso interno e externo
(cartao de visitas, pastas, sinalizagdo, homenagens, etc.).

Produgdo de textos, releases, notas, noticiarios, roteiros de

02.01.02.03 [Banco de matérias - Vigéncia - v videos e audios, que ficam em pasta digital no servidor de
rede.
02.01.02.04 |Boletim Informativo ) Vigéncia R v Trata-se de boletim semanal com o resumo de todas as

divulgagdes na semana no website e intranet .

Trata-se de informagdes compiladas em formatos: cartilha,
folheto, caderno, folder, revista, boletim, artigo e release
(resumo de noticias divulgado aos servidores). A vigéncia

02.01.02.05 |Informativo - Vigéncia 2 v o .
02.01 esgota-se com a publicacdo. Dois exemplares devem ser
02 COMUNICAGAO  |Realizar reservados a guarda permanente, inclusive em meio digital, no

INSTITUCIONAL Assessoria de Arquivo Central.
Imprensa 02.01.02 Exemplar Unico da pega grafica impressa encontra-se na
Divulgar agées 02.01.02.06 |Livro do Planejamento Estratégico - Vigéncia - v Ascom para portfolio e consulta. O documento registra o
desenvolvimento da politica institucional.

02.01.02.07 |Manual do Defensor } Vigéncia R v A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do Manual. Reservar

dois exemplares para guarda permanente no Arquivo Central.

Tratam-se de modelos de materiais institucionais
02.01.02.08 |Materiais graficos personalizados - Vigéncia - v personalizados. Dois exemplares devem ser reservados para
guarda permanente.

Material de divulgagdo dos projetos da DPMG. O portfélio de

02.01.02.09 (Portfolio de agdes - Vigéncia - v - A
acdes pode compor dossié de evento.

Conteudo institucional em forma de arte, texto, video e audio

02.01.02.10 [Redes sociais - Vigéncia 5 v ; L o
para os canais da Instituicdo em redes sociais.

A vigéncia esgota-se com a publicagdo. Dois exemplares
02.01.02.11 |Revista institucional - Vigéncia - v devem ser reservados para guarda permanente, inclusive em
meio digital, no Arquivo Central.

Trata-se do portal da instituicdo. Quando houver alteragdes
02.01.02.12 |Site institucional - Vigéncia - v substantivas no layout ou no conteudo do site, deve-se
providenciar copia da verséo anterior para guarda permanente.
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PRODUTORA | ARoUIVO |E-IMINACAO| PERMANENTE
Quando houver alteragdes substantivas no layout ou no
conteddo do site, deve-se providenciar coépia da versdo
02.01.03.01 |Banco de imagem R Vigéncia } v anterior para guarda Qermangnte. lSe o s’elrw(;o for tercglrlzado,
a contratada devera providenciar cépia dos registros e
encaminha-la ao 6rgéo contratante, para guarda permanente
no Arquivo Central.
02.01 02.01.03 A vigénci t: tualizacdo do M . R
Realizar AR 02.01.03.02 |Manual de identidade visual - Vigéncia - v vigencla esgota-se com a atualizagao do Manual. eservar
. Produzir registro de dois exemplares para guarda permanente no Arquivo Central.
Assessoria de .
imagem e som
Imprensa
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de novo projeto. Trata-
02.01.03.03 |Projeto executivo de identidade visual - Vigéncia - v se da utilizagdo da marca institucional. Resolugéo n°075/2012,
com alteragéo do art.8 pela Res.115/2017.
Trata-se de videos institucionais, de capacitagéo, reunides,
02.01.03.04 |Video institucional - Vigéncia - v eventos e educacdo em direto. Dois exemplares devem ser
destinados ao arquivo permanente.
02 COMUNICAGAO
INSTITUCIONAL 02.02.01.01 |Agenda de eventos - 1 - v
A vigéncia esgota-se com o evento. Um exemplar de cada
02.02.01.02 |Convite de evento - Vigéncia - v convite produzido na DPMG devera compor Dossié de evento.
Os convites recebidos poderado ser eliminados apds o evento.
02.02 02.02.01
Promover e 02.02.01.03 |Cracha de credencial de evento - Vigéncia - v A vigéncia esgota-se com a realizag&o do evento.
Organizar eventos
eventos ou P
L ou cerimdnias
cerimonias oficiais
oficias 02.02.01.04 |Discurso - 5 - v O documento pode integrar o Dossié de evento.
Documento composto por: convite do evento, roteiro de
A } ; solenidade, programa de evento, cadastro de comendas
02.02.01.05 | Dossié de evento ! v outorgadas/folder/cartaz/folheto, check list, oficios, portfélio de
acoes, dentre outros.
02.02.01.06 |Lista de presenga em evento - 5 - v
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P;g[')%/;%iA uagg&sg!& ELIMINAGAO| PERMANENTE
03.01.01.01 |Processo de estudo de plano de carreira - 5 - v Plano de Carreira da DPMG. Lei n°22.790/2017.
03.01.01
Elébo.rar estudos e 03.01.01.02 Processo de estudo para classificagdo de cargos e R 5 } v Cargos comissionados e fungbes gratificadas. Lei
i i o funcdes n°22.790/2017.
pesquisas relativas %
03.01 a pessoal 03.01.01.03 Ria;:)ar:o técnico de dimensionamento do quadro de } 5 } v
Planejar e formular P
politicas de 03.01.02.01 |Controle da movimentagao de lotagao - 5 - v A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do arquivo.
recursos humanos | o4 05 assificar 03.01.02.02 |Controle de cargos da carreira e da antiguidade de ) Viganeia ) v A vigéncia esgota-se com a atualizagdo semestraimente. Art.28
e cadastrar cargos T Defensor Publico 9 da Lei Complementar n°65/03.
e fungdes 03.01.02.03 |Controle de cargos efetivos, providos e vagos - Vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com a atualizag&o da planilha.
03.01.02.04 |Controle de quantitativo de pessoal - Vigéncia - A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do arquivo.
A vigéncia perdura até o prazo de validade do concurso.
03.02.01.01 |Gravagao da prova oral - Vigéncia - Concurso para provimento de vagas de Defensores e
03.02.01 servlld?re;. i i
Realizar A vigéncia perdura até o prazo de validade do concurso.
recrutamento e 03.02.01.02 |Processo de analise de recurso - Vigéncia - v Concurso para provimento de vagas de Defensores e
03.02 selegdo servidores.
Realizar A vigéncia perdura até o prazo de validade do concurso.
selegéo e 03.02.01.03 |Prova - Vigéncia - v Concurso para provimento de vagas de Defensores e
desenvolvimento de servidores.
recursos humanos . )

Y Y 03.02.02 O documento é composto por: programa de curso, projeto por
Realizar 03.02.02.01 |Dossié de curso de capacitagdo - Vigéncia 5 v curso, um exemplar de material didatico, lista de presenga,
capacitagdo e questionario de avaliagéo de curso e dentre outros.
aperfeigoamento

03 GESTAO DE funcional 03.02.02.02 |Processo de organizagéo de curso para capacitagéo - Vigéncia 5 v
RECURSOS
HUMANOS 03.03.01.01 |Declaragdo de imposto de renda de estagiario - 2 10 v Quando solicitado pelo estagiario.
Documento composto: cépias da carteira de identidade e CPF,
curriculum , duas fotos 3x4 recentes e coloridas, copia do
comprovante de enderego, declaragédo da instituicdo de ensino
ou diploma, folha de antecedentes da Policia Federal e da
Policia Civil Estadual ou do Distrito Federal, certiddo dos
03.03.01.02 |Expediente de voluntario - 2 5 v distribuidores criminais das Justicas Federal, Estadual e Militar
Estadual e de seus respectivos Juizados Especiais dos lugares
em que haja residido nos dltimos cinco anos, declaragéo
firmada pelo interessado da qual conste os estados de
residéncia nos ultimos cinco anos, declaragdo de residéncia,
03.03.01 folha de presenca, certificado de conclus&o.
03.03 Elaborar registro de
Expediente de registro A vigéncia esgota-se a partir do momento que se mostra
atos relativos a vida . M . I
Pessoal . desnecessaria a pretensdo de residir em comarca diversa.
funcional o A = f o :
03.03.01.03 Processo de autorizagéo para residéncia em comarca R Vigéncia 2 v Resolugdo Conjunta n°02/2017. Dentro do procedimento
A diversa 9 podem ser solicitadas informagdes adicionais ou dado parecer
final pela assessoria, encaminhando-se a apreciagdo do
Corregedor.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedimentos
03.03.01.04 Pfoclesso de moylmentaz;ao funcmnal de _defgnsores R Vigéncia 100 v admln_lstranvos. o arquwgmento do pr?cgsso é do Conse’lho
publicos (promogao por merecimento ou antiguidade) Superior. O ato que autoriza a promogao integra o Prontuario
funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedimentos
03.03.01.05 Processo de movimentagdo funcional de servidores R Vigéncia 100 v administrativos e o arquivamento do processo. O ato que
U (progressao ou promogéo) 9 autoriza a promogdo ou progressdo e o expediente que o
acompanha, integra o registro funcional.
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03 GESTAO DE
RECURSOS
HUMANOS

03.03
Expediente de
Pessoal

03.03.01
Elaborar registro de
atos relativos a vida
funcional

03.03.01.06

Processo de remogao de Defensor Publico

Vigéncia 100

v

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do processo. O ato que
autoriza a mobilidade integra o prontudrio funcional.

03.03.01.07

Processo de remogao de oficio de servidor publico

Vigéncia 100

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do processo. O ato que
autoriza a mobilidade integra o prontudrio funcional.

03.03.01.08

Processo de
conjuge

remogdo por acompanhamento de

Vigéncia 100

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do processo. O ato que
autoriza a mobilidade integra o prontuario funcional.

03.03.01.09

Processo de remogao por permuta

Vigéncia 100

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do processo. O ato que
autoriza a mobilidade integra o prontuario funcional.

03.03.01.10

Processo seletivo simplificado-PSS

O documento é composto de: ficha de inscricdo, RG e CPF,
declaragdo de matricula da instituigdo. Provas, atas. Trata-se
de selecdo de estagiario com graduacédo e pds-graduagao.

03.03.01.11

Prontuario de estagiario

Estagio remunerado (ndo obrigatdrio). A pasta é composta por
expediente de pessoal: copia da carteira de Identidade e CPF,
curriculum, declaragdo de frequéncia, histérico escolar, duas
fotos 3x4 recentes e coloridas, comprovante de abertura de
conta corrente aberta no Banco do Brasil, folha de
antecedentes da Policia Federal e da Policia Civil Estadual ou
do Distrito Federal, certiddes dos distribuidores criminais das
Justicas Federal, Estadual e Militar e de seus respectivos
Juizados Especiais, declaragédo firmada pelo interessado da
qual conste os estados de residéncia nos Ultimos cinco anos,
declaragdo firmada por um professor ou empregador com
quem o interessado tenha se relacionado, com informagées
relativas a conduta publica e idoneidade moral do interessado,
declaragdo da instituicdo de ensino com seus dados
atualizados e do(s) seu(s) representante(s) legal(is) que
firmara(do) o termo de compromisso, comprovante atualizado
de enderegco do candidato, folha de frequencia, termo de
realizacdo de estdgio. Serd destinada a guarda permanente
somente a certiddo.

Estagio obrigatorio (ndo remunerado). A pasta é composta por
expediente de pessoal: cdpias da carteira de identidade e
CPF, curriculum, duas fotos 3x4 recentes e coloridas, cépia do
comprovante de enderego, declaragéo da instituigdo de ensino
ou diploma, folha de antecedentes da Policia Federal e da
Policia Civil Estadual ou do Distrito Federal, onde haja residido
nos Ultimos cinco anos, certiddo dos distribuidores criminais
das Justicas Federal, Estadual e Militar Estadual e de seus
respectivos Juizados Especiais dos lugares em que haja
residido nos ultimos cinco anos, declaragdo de residéncia, folha
de presenca, certificado de realizagdo de estagio.Sera
destinada a guarda permanente somente a certiddo.
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PRAZO DE GUARDA

» » DESTINAGAO »
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO UNID&%’\E" AN(S&LADE — OBSERVACAO
PRODUTORA | ARoUIVO |E-IMINACAO| PERMANENTE
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo juridico
com a Defensoria. A pasta é composta por expediente de
pessoal: ato de nomeagdo, documentos pessoais, atos de
licenga saude; processo de afastamento; adicional por tempo
de servigo; certiddo de tempo de servigo de contribuigdo-CTC;
alteragcdo de jornada de trabalho; alteragdo de nome ou RG;
03.03.01.12 | Prontuério funcional - Vigéncia 100 v enquadramento; evolugdo funcional (progress&o/promogéo);
ato de promogdo por antiguidade ou merecimento; atestado
médico; designacdo para cargo ou fungdo; avaliagdo de
desempenho; conclusdo de estagio probatério; ficha de
assentamento individual; formulario de recursos e decisdes;
requerimento de contagem de tempo de servigo; ato de
efetivagdo; outros documentos relativos a expediente de
pessoal.
03.03.01 - . = L P
. 03.03.01.13 |Relatério de movimentag&o de funcionarios - Vigéncia 5 v
Elaborar registro de
?ngiﬁ:lﬂvos avida 03.03.01.14 |Relagao de pagamento por estagio 2 5 v Relagéo divulgada no portal da transparéncia.
03.03.01.15 |Termo de adesao - 2 5 v Termo de inicio das atividades dos voluntarios.
Termo de compromisso de estagio n&o-obrigatério Termo de inicio das atividades dos estagiarios de graduacéo
03.03.01.16 ) x - 2 5 v
Direto-Graduagéo remunerados.
Termo de compromisso de estagio n&o-obrigatério Termo de inicio das atividades dos estagiarios de pos-
03.03.01.17 ) A = - 2 5 v =
Direto-Pds-Graduagao graduagao remunerados.
03 GESTAO DE 03.03 X 03.03.01.18 |Termo de compromisso de estagio obrigatério - 2 5 v Termo de inicio das atividades dos estagiarios obrigatérios.
RECURSOS Expediente de
HUMANOS Pessoal 03.03.01.19 |Termo de prorrogagao - 2 5 v Prorrogacéo de Estagio ou Servigo Voluntario.
03.03.01.20 |Termo de resciséo - 2 5 v Rescisé&o das atividades.
- L Trata-se de relatério encaminhado mensalmente para a
03.03.01.21 |Relatorio de produtividade - 5 5 v Corregedoria Geral. Art.79, XV da LCE n°65/03.
O expediente se encerra com a quitagdo de vencimentos
03.03.02.01 |Comunicado de falecimento - Vigéncia 5 v deixados se houver, e envio da pasta funcional para o arquivo
permanente.
03.03.02.02 |Livro de Posse Vigéncia 2 v Ao vigéncia perdura até completar o livro. Art.63 da Lei
n°869/52.
03.03.02
Elaborlar A vigéncia esgota-se com a posse ou findo o prazo de validade
z’;’;‘;’g'e"tes para do concurso. Art.66 da Lei n°869/52; art.50, § 5° da Lei
o . N A Complementar n°65/03; o documento integra a pasta funcional
Ereepch@gnto de 03.03.02.03 |Requerimento de prorrogagao de posse B Vigéncia 5 v se o candidado tomar posse, caso contrario o documento é
unggo-aUWdade, arquivado na pasta de concurso se concursado ou em pasta de
prowmentoA de, registro de cargos comissionados.
cargo, vacancia e
substituicdo
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedimentos
03.03.02.04 |Processo de exoneragdo do cargo - Vigéncia 10 v administrativos e o arquivamento do processo. O ato de
exoneragao integra o prontuario funcional.
03.03.02.05 |Processo de provimento de cargo - Vigéncia 100 v A vigéncia esgota-se com o provimento do cargo.
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03 GESTAO DE
RECURSOS
HUMANOS

03.03
Expediente de
pessoal

03.03.03

Realizar concessao
de direitos,
vantagens e
beneficios

03.03.03.01

Afastamento em férias-prémio

Vigéncia 5

v

A vigéncia esgota-se com o gozo das férias-prémio ou com a
respectiva indenizagdo. Relatério integra a pasta funcional.
Deliberagdo n°047/13.

03.03.03.02

Escala de férias

Efetuado em sistema infomatizado. O relatério integra pasta
funcional. Deliberagdo n°047/13.

03.03.03.03

Processo de afastamento

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com o
rompimento do vinculo juridico com a Defensoria.

03.03.03.04

Processo de aposentadoria

Vigéncia 100

A vigéncia esgota-se com o registro junto ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais. O vinculo de
aposentadoria esgota-se com o falecimento do aposentado ou,
se houver beneficiario, quando o direito deste a pensdo
extinguir-se, nesse caso a pensdo é de responsabilidade do
Instituto de Previdéncia dos Servidores Civis do Estado de
Minas Gerais-IPSEMG. Instrugdo TCEMG n°03/2011.

03.03.03.05

Processo de concesséo e incorporacdo de vantagens
pecuniarias

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com o
rompimento do vinculo juridico com a Defensoria.

03.03.03.06

Processo de licengas

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com o
rompimento do vinculo juridico com a Defensoria.

03.03.03.07

Relagao de funcionarios afastados

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com a atualizagdo da planilha.

03.03.03.08

Requerimento para gozo de férias indeferidas

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com o gozo das férias ou com a
respectiva indenizagdo. Solicitagdo é feita no sistema
informatizado, expediente contendo relatério Integra o
Prontuario funcional.

03.03.03.09

Processo de concessédo de nota abonadora

Vigéncia -

Deliberagdo n°004/2010 e n°028/2010 do CSDPMG. Dentro do
procedimento € formulada decisdo sobre concessdo ou
negativa de concessao do pedido.

03.03.04

Realizar avaliagéo
de desempenho e
incentivo funcional

03.03.04.01

Processo de avaliagdo de desempenho

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com o
rompimento do vinculo juridico com a Defensoria.

03.03.04.02

Processo de avaliagédo de estagio probatério

A cdpia do ato integra o Prontuario funcional, original arquivado
na Corregedoria Geral. Documento composto: portarias de
nomeagdo de Defensores avaliadores; publicagdes de
eventuais licengas; atas de reunides ordinarias e
extraordinarias; memorandos com os dados dos Defensores
Publicos ndo estaveis; relatérios trimestrais; termo de
avaliagdo e pareceres. Deliberagdo n°150/2020 do CSDPMG.
Constituicdo Federal, art. 41, § 4°.

79



Defensoria Publica-Geral
Comissao de Gestdo de Documentos

FUNGCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

ACESSO

PRAZO DE GUARDA
(EM ANOS)

DESTINACAO

UNIDADE

PRODUTORA ARQUIVO

UNIDADE DE

ELIMINAGAO

PERMANENTE

OBSERVACAO
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RECURSOS
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Expediente de
pessoal

03.03.05

Realizar apuragao,
aplicagdo de
punigéao disciplinar
e orientagdo

03.03.05.01

Edital de inspecéo e correigdo funcional

Vigéncia -

v

A vigéncia esgota-se com a inspegcdo ou correigdo. Lei
Complementar n° 65/2003 art. 34. A eliminagdo se dara com a
guarda de cépia digitalizada.

03.03.05.02

Expediente de inspecéo e correi¢do

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com o relatério do Corregedor Geral
encaminhado ao CSDPMG. Deliberagdgo n°014/2018 do
CSDPMG, arts.35 a 42: Sao produzidos os seguintes
documentos: edital de correigdo, oficios de comunicagdo as
autoridades locais, ata de instalagdo do trabalhos, relatérios
mensais de movimentag&o processual (fornecidos pelo TIMG),
relagdo de carga processual, pauta de audiéncia, relatérios
individuais e finais. A eliminacdo se dard com a guarda de
copia digitalizada.

03.03.05.03

Procedimento Administrativo Interno-PAI

Vigéncia -

A vigéncia esgota-se com o transito em julgado da decisdo
administrativa. Documento composto. Trata-se de
procedimento instaurado em razdo de qualquer consulta,
pedido, represntagdo ou duvidaque aporte na Corregedoria
Geral. A eliminagdo se dara com a guarda de copia
digitalizada.

03.03.05.04

Procedimento interno de apuragéo-PIA

Vigéncia 10

A vigéncia esgota-se com o transito em julgado da decisdo
administrativa. Resolugdo n°176/2016. Ato de designacdo de
comissdo apurante; despacho de arquivamento. Memorando
comunicando penalidade. A eliminagéo se dara com a guarda
de copia digitalizada.

03.03.05.05

Processo administrativo disciplinar-PAD

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com o transito em julgado da deciséo
proferida pelo Defensor Publico-Geral. Integra o PAD os
seguintes documentos: representagdo de falta funcional,
pareceres, despachos, portaria, portaria (extrato), ato de
designacdo de Defensores Publicos para constituirem
comissdo processante, termo de remessa, termo de juntada,
termo de instalagdo, ata de abertura de PAD, ato de
designagao de secretario, termo de compromisso, mandado de
notificacdo para defesa prévia, mandado de notificagdo do
processado, ata de audiéncia, termo de depoimento do
processado, mandado de notificacdo de testemunha, ata de
audiéncia, termo de declaragdo de testemunha, alegagbes
finais, relatério final da comissdo processante. Deliberagdo
n°005/2005 do CSDPMG e Lei n°14184/02. A eliminagéo se
dara com a guarda de copia digitalizada.

03.03.05.06

Processo de apuragéo de responsabilidade

Vigéncia 10

A vigéncia esgota-se com a conclusdo do procedimento.
Documentos anexados ao procedimento. Documento
composto: documento comunicando ocorréncia (e-mail,
memorando, oficio), manifestagcdo da assessoria, documentos
comprobatérios. E arquivado provisoriamente. Pode se
transformar em um Procedimento Interno de Apuragdo-PIA ou
Processo Adminstrativo de Apuragéo Contratual-PAAC.
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SUBFUNCAO

ATIVIDADE

DOCUMENTO
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PRODUTORA

UNIDADE DE
ARQUIVO

ELIMINAGAO| PERMANENTE

OBSERVACAO

03 GESTAO DE
RECURSOS
HUMANOS

03.03
Expediente de
pessoal

03.03.05

Realizar apuragao,
aplicagdo de
punigéao disciplinar
e orientagdo

03.03.05.07

Processo de averiguagéo preliminar

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o transito em julgado da decisdo
proferida pelo Defensor Publico-Geral. Procedimento abreviado
como AVP em que se apuram, previamente a propria Sindicancia
ou PAD, os fatos objetos da representagdo em que podem ser
solicitadas informagdes ao defensor ou servidor representado, ou
colhidos outros documentos para averiguagédo, encerrando-se
com parecer sobre abertura de procedimento disciplinar ou
arquivamento da representag@o. A eliminagdo se dara com a
guarda de copia digitalizada.

03.03.05.08

Processo de sindicancia administrativa disciplinar

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o transito em julgado da decisdo
proferida pelo Defensor Publico-Geral. Integra a Sindicancia
Administrativa Investigatéria-SAl  os seguintes documentos:
Representagdo de falta funcional, Pareceres, Despachos,
Portaria, Portaria (extrato), Ato de designagdo de Defensores
Publicos para constituirem comissdo sindicante, Termo de
remessa, Termo de juntada, Termo de instalagéo, Ata de abertura
de SAl, Ato de designagéo de secretario, Termo de compromisso,
Mandado de notificagdo para defesa prévia, Mandado de
notificagdo do processado, Ata de audiéncia, Termo de
depoimento do processado, Mandado de notificagdo de
testemunha, Ata de audiéncia, Termo de declaragdo de
testemunha, Alegagdes finais, Relatério Final da Comissdo
processante. Deliberagdo n°005/2005 do CSDPMG, art. 12. A
eliminac&o se dara com a guarda de cépia digitalizada.

03.03.05.09

Processo para fins de limitagéo de atribuigao

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o fim dos efeitos da limitagéo. Trata-se
de procedimento proveniente do Gabinete. A SGPSO registra em
pasta funcional, mediante publicagdo do ato do DPG. A
Corregedoria é ouvida depois da decisdo publicada. Resolugdo
Conjunta n°01/2014 art. 3°.

03.03.05.10

Orientagdo Funcional

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a publicagdo na intranet. A eliminagdo
se dara com a guarda de cépia digital.

03.03.06

Recolher encargos
sociais e
contribuigbes

03.03.06.01

Expediente de registro da Declaracdo de Imposto de
Renda Retido na Fonte

Vigéncia

100

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedimentos
anuais de geracgdo de relatério. Lei Federal n°5172/1966 (Cod.
Trib), combinado com as atualizagdes federais.

03.04
Realizar controle de
frequéncia

03.04.01
Registrar
frequéncia

03.04.01.01

Atestado de frequéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento do més. O documento
integra os registros funcionais.

03.04.01.02

Escala de servigo/plantdo

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com realizagdo da escala.

03.04.01.03

Folha de frequéncia

A folha de frequéncia equivale a folha de ponto. O relatério de
frequéncia/servico externo que é utilizado para justificar
auséncias autorizadas para realizagdo de servigo externo pode
compor a folha de frequéncia e outros.

03.04.01.04

Pedido de abono de falta

A vigéncia esgota-se com a autorizagdo do abono. Documento
integra os registros funcionais.

03.04.01.05

Processo de concessao de horario de estudante

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da condigdo de estudante.
Integra prontuario funcional.

03.04.01.06

Relatério do plantao

1

03.04.02
Registrar atos de
aposentadoria,
reforma, penséo e
disponibilidade

03.04.02.01

Processo de contagem de tempo

Vigéncia

100

A vigéncia esgota-se com o pedido de aposentadoria. O
documento integra os registros funcionais.
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03 GESTAO DE
RECURSOS
HUMANOS

03.05
Realizar pagamento
de pessoal

03.05.01
Elaborar
expedientes para a
folha de pagamento

03.05.01.01

Processo de
aposentadoria

pagamento de férias-prémio na

Vigéncia

10

v

A vigéncia esgota-se com o pagamento. Autorizada a
publicagdo do saldo de férias-prémio é feito o pagamento
competente e o documento passa a integrar os registros
funcionais.

03.05.01.02

Processo de pagamento de pensé&o alimenticia

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o 6bito do titular da pensdo, com o
6bito do titular do beneficio de origem ou por determinagéo
judicial. Lei Federal n°10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 206, § 2°.
A validade dos atos e negdcios juridicos celebrados antes de
11.01.2003, data da entrada em vigor do novo Cddigo Civil,
obedece ao disposto no Cédigo Civil de 1916.

03.05.01.03

Processo de pagamento de saldo de férias-prémio
indeferidos

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o pagamento. Resolugédo n°81/2017;
Resolugdo n°231/2018. O relatério individual integra os
registros funcionais.

03.05.01.04

Processo de reposigéo de valores

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a reposi¢éo de valores. Processo e
ato autorizativo integra o prontuario funcional.

03.05.01.05

Requerimento de reviséo de pagamento

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a conclusdo do pedido. Processo e
ato autorizativo integra os registros funcionais.

03.05.02
Elaborar folha de
pagamento

03.05.02.01

Declaragéo de encargos de dependentes para fins de
Imposto de Renda

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a extingdo da condicdo de
dependéncia. Formulario integra os registros funcionais, com
acompanhamento da idade limite no Sistema de Pagamento.

03.05.02.02

Relatério anual da folha de pagamento

Vigéncia

A Vvigéncia esgota-se com o encerramento do exercicio
financeiro.

03.06

Realizar seguranga
e medicina do
trabalho

03.06.01
Realizar controle
ambiental e
preservagéo da
saude

03.06.01.01

Atestado médico

Vigéncia

20

Integra os registros funcionais. A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico com a Defensoria. Deliberagao
n°030/2013.

03.06.01.02

Expediente de incidente de adequagao funcional

Vigéncia

100

A vigéncia esgota-se com o término da condi¢do de adequacéo
funcional. Processo apenso aos registros funcionais.
Deliberagéo n°032/2017.

03.06.01.03

Expediente de incidente de ajustamento funcional

Vigéncia

100

A vigéncia esgota-se com o término da condigdo de
ajustamento funcional. Processo apenso aos registros
funcionais. Deliberagé@o n°009/2015.

03.06.01.04

Processo de caracterizagdo de acidente de trabalho

Vigéncia

100

A vigéncia esgota-se com a caracterizagdo de acidente.
Processo é encaminhado para a Superinendéncia Central de
Pericia Médica e Saude Ocuapacional, Convénio TCT
n°011/2020. Lei n°869, de 05 de julho de 1952 (Artigo 108,
§3°). Lei n°14.184, de 31 de janeiro de 2002. Lei
Complementar n°110/2009. Instrugéo Normativa
SEPLAG/SCPMSO 04/2014. Copia do documento integra os
registros funcionais.
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PRAZO DE GUARDA

» » DESTINAGAO »
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A vigéncia esgota-se com a atualizagéo da planilha. Planilha de
. = L controle da Diretoria de Compras e Contratos-DCC e postagem
04.01.01.01 Planilha dos ccgntratos de locagdo de imovel e dos - Vigéncia - v das informagdes. Documento composto: dados de objeto
termos de cesséo de uso X X . X
valores, vigéncia do contrato. Envio mensal para o Portal da
Transparéncia do site da DPMG.
04.01.01
Controlar compras,
servigos e obras
A vigéncia esgota-se com a atualizagéo da planilha. Planilha de
controle da Diretoria de Compras e Contratos-DCC e postagem
04.01.01.02 |Planilha das licitagdes - Vigéncia - v das informagdes. Documento composto: dados da modalidade
do processo, objeto, valores, vigéncia do contrato. Envio
mensal para o Portal da Transparéncia do site da DPMG.
04.01.02 ] Docukmelnto gompos:tq: solicitacdo de c?mpras, termo de
Realizar aquisigio o N Até . r(_afererTC{a}/prOJeto baS|co,’ _orgamer’ﬂgs, oficios, memorandos,
de bens materiais & 04.01.02.01 |Processo de aquisi¢cdo de bens e materiais - aprovagao 5 v dlslponlbllldgc'le ({r@amentarla, 'rellat'orlos do portal de' cor?pras,
patrimoniais das contas edital de I|f:|ta(;ao, parecer jur|d|co_, ata de autorizagéo de
pregdo, assinatura de contratos, publicagéo.

. 04.01 Documento composto: documento comunicando ocorréncia (e-
04 GESTAO DE Licitar. formalizar e o . o mail, memorando, oficio), manifestagdo da assessoria,
BENS MATERIAIS ar, 04.01.03.01 |Processo administrativo de apuragdo contratual-PAAC - Vigéncia 5 v R s - . - s

administrar constituicdo da comissdo, portaria, relatérios, oitiva, deciséo,
E PATRIMONIAIS contratos documentos comprobatdrios. Resolugao n°184/2016.
Documento composto: termo de referéncia/projeto basico;
Até pesquisa de mercado; relatérios do portal de compras; edital;
04.01.03.02 |Processo de licitagcdo - aprovagao 5 v contrato; ato autorizagdo pregdo; memorando; parecer juridico;
das contas ata do pregdo; publicagdo; ata de registro de precos;
contratos, dentre outros.
04.01.03
Contratar e
acompalnhar Documento composto: solicitagdo de locagdo de imovel,
execugao de relatérios de vistoria técnica e pesquisa de mercado,
servigos e obras disponibilidade orgcamentaria, manifestagdes da Assessoria de
Até Planejamento e Infraestrutura, Superintendéncia de Recursos
~ . ~ ~ Logisticos e Infraestrutura-SRLI, Diretoria de Transportes,
04.01.03.03 |Processo de locagéo de imovel e cessdo de uso - aprovacao 5 v Servigos Gerais e Infraestrutura-DTSGI e Diretoria de Compras
das contas e Contratos-DCC, proposta comercial, memorandos e oficios,
parecer juridico, ato, contratos, publicagdes, termos aditivos e
apostilamentos. Contratagdes de locagbes com base na
Resolugao n°224/2019.
04.01.03.04 |Relatorio de gestéo e fiscalizagédo de contrato - Vigéncia - - v
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Até Documento composto: listagens, baixa, tombamento, criagao
04.02.01 04.02.01.01 |Inventario fisico de bens patrimoniais - aprovagao 5 v de comissoes, relatério de movimentagdo de almoxarifado e
Realizar cadastro e das contas guia de entrada.
chapeamgnto de Até Documento composto: relatérios contabeis das unidades
bens patrimoniais 04.02.01.02 |Inventério fisico-financeiro de bens patrimoniais - aprovagéo 5 v administrativas, planilha consolidada, relatério conclusivo e
das contas relatério de gestéo do titular das unidades.
04.02.02 Justifica-se a guarda apenas durante o prazo de validade do
Realizar defesa de | 04.02.02.01 |Certificado de garantia - Vigéncia 5 v entifioadn 9 P P
bens patrimoniais ’
04.02 Documento composto: guias de transferéncia via SIAD, guia de
Cdntrolar bens 04.02.03.01 |Processo de transferéncia de bens patrimoniais - 1 5 v transporte de material, requisicdes, recibos, relatérios de
patrimoniais 04.02.03 movimentacé@o e demonstrativos de movimentagao.
Re'gis'trar a Até Documento composto: guia de transferéncia via SIAD,
movimentagéo de 04.02.03.02 |Processo de alienagao de bens patrimoniais - aprovagao 12 v fotografias, Resolugao~ que ’d|spoe sobrg a Comls_sa_o
bens patrimoniais das contas Permanente de Avaliagdo de veiculos e demais bens materiais
e oficios.
04.02.03.03 Termo de responsabilidade pelo uso de bens ) Vigéncia 5 v A vigéncia permanece enquanto o bem estiver sob a
e patrimoniais 9 responsabilidade da unidade/érgdo ou servidor.
04.02.04
Realizar O documento integra o processo de arrolamento de bens
arrolamento e 04.02.04.01 |Ata de inutilizagéo de bens - 1 5 v ) ~gre P
baixa de bens excedentes, inserviveis ou em desuso.
patrimoniais
04 GESTAO DE 04.03.01.01 |Boletim de saida de material . 1 . v As informagbes alimentam o SIAFI/SIAD.
BENS MATERIAIS
E PATRIMONIAIS 04.03.01.02 |Ficha de previsdo de consumo de material - 1 - v
04.03.01.03 |Ficha de requisicio de material R 1 ; v As informagdes do documento alimentam o sistema
e quisic informatizado de controle de estoque.
04.03.01 Até
Realizar verificagdo | 04.03.01.04 |Inventério fisico de material de almoxarifado - aprovagéo 5 v Lei Complementar Estadual n° 102/2008, art 52.
de estoque e das contas
distribuicdo Até
04.03.01.05 |Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado - aprovagao 5 v Lei Complementar Estadual n® 102/2008, art 52.
das contas
04.03 04.03.01.06 |Lista de material de almoxarifado - Vigéncia - v
Controlar
almoxarifado 04.03.01.07 |Nota de fornecimento R 1 : v As informagdes do documento alimentam o sistema
e informatizado de controle de estoque.
04.03.02.01 Comunicado de irregularidades no fornecimento de R 1 : v Trata-se de copia, pois o documento integra o Processo de
04.03.02 U material aquisigao.
Compor estoque ou | 04.03.02.02 |Memorando solicitando aquisigao de material 1 v
repor material
04.03.02.03 |Oficio solicitando aquisicdo de material - 1 - v
Planilha de controle dos objetos perdidos no Setor de
04.03.03 04.03.03.01 |Achados e perdidos - 5 - v Atendimento. Os objetos ficam permanentes no setor. A
Receber e conferir planilha é sempre atualizada.
material 04.03.03.02 |Atestado de recebimento de material ) 1 } v Trata-se de coépia, pois o documento integra o Processo de
R aquisigao.
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04.04.01.01 |Cronograma de vistoria - 1 - v
A vigéncia esgota-se com o fim da locagdo. Considera-se obra
04.04.01.02 |Expediente de acompanhamento de obra e servigos - Vigéncia 5 v toda . anstrugag, reforma, fabnc:'a\gao, . recuperag:aol ou
ampliagdo, realizada por execucdo direta ou indireta.
Expediente interno organizado por unidade/érgao.
04.04 04.04.01 04.04.01.03 Memo‘ran({o solicitando servigos de limpeza e } 1 } v
Manter e conservar higienizag&o
Controlar edificios Memorando solicitando servigos de manutengédo e
patriménio . > 04.04.01.04 ¢ ¢ - 2 - v
imobiliario mstgla(;oes e conserto
equipamentos O projeto integra processo de contratagdo de obra. Considera-
04.04.01.05 |Projetos de engenharia e arquitetura - Vigéncia 5 v se obra toda construgdo, reforma, fabricagdo, recuperagéo ou
ampliagdo, realizada por execugéo direta ou indireta.
A vigéncia esgota-se com a aprovagéo do Relatorio. Trata-se
04.04.01.06 |Relatorio técnico de vistoria - Vigéncia - v |de relatorios referentes a engenharia da qualidade, obras
servigos e manutencéo predial. Os dados estdo reproduzidos
em Relatdrio de atividades.
04.05.01
Realizar 04.05.01.01 |Cadastro de veiculos - Vigéncia - v
classificagéo e
CagaStrame”to de 04.05.01.02 |Quadro demonstrativo da frota - Vigéncia 5 v
veiculos
A vigéncia esgota-se com a decisdo da sindicancia. O
04.05.02.01 |Boletim de ocorréncia com veiculo - Vigéncia 5 v documento integra processo de sindicancia de acidente com
veiculo.
04 GESTAO DE i ; : ; . Ane N oA ;
BENS MATERIAIS E 04.05.02.02 C_er‘tlﬂcado de registro e licenciamento de veiculo R Vigéncia ) v A vigéncia esgota-se com a emissdo de documento atualizado
oficial pelo DETRAN.
PATRIMONIAIS
04.05.02.03 |Ficha de controle de trafego de veiculos - 1 - v
04.05.02.04 |Normas de servigos de transportes internos - Vigéncia 2 v
04.05.02 A vigéncia esgota-se com a decisdo da sindicancia. O
Realizar o controle 04.05.02.05 |Notificagdo de multa de transito - 1 - v documento integra o Processo de sindicancia de multa de
da guarda e do uso transito.
04.05 de veiculos ) . -
04.05.02.06 |Planilha de uso de veiculo oficial - 1 -
Controlar
transportes internos ~ - . A vigéncia esgota-se com o término da apuragdo ou com a
04.05.02.07 Sé?gjzso de apuragdo preliminar de acidente com - Vigéncia 5 v prescricdo criminal ou civel. O ato de decisdo integra o
prontudrio funcional.
04.05.02.08 |Processo de sindicancia de multa de transito - Vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa.
A vigéncia esgota-se com a decisdo da sindicancia. O
04.05.02.09 |Registro de ocorréncia com veiculo oficial - Vigéncia - v documento integra processo de sindicancia de acidente com
veiculo.
04.05.03 04.05.03.01 |Ficha de agendamento para uso de veiculo oficial - 1 - v
Controlar o 04.05.03.02 Quadro ) demonstrativo mensal de consumo de R 1 : v
consumo de combustivel
combustivel 04.05.03.03 Reg|stro' de quilometragem e de consumo de R 1 : v
combustivel
04.05.04
Realizar ) 04.05.04.01 Quadrq demonstrativo mensal de quilometragem R 1 } v
manutengéo de percorrida
veiculos
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Trata-se de consulta da Subdefensoria realizada com todas as
05.01.01.01 |Formulario de levantamento de demanda das unidades - Vigéncia 2 v Unidades. As informagdes compdem o Planejamento
Orgamentario.
Institituido pela Lei n°23.578/2020, que define as agdes e os
programas dos o6rgdos para os proximos quatro anos,
05.01.01.02 |Plano plurianual de agado governamental-PPAG - Vigéncia 5 v baseando-se nas 4areas tematicas, diretrizes e objetivos
estratégicos do Plano Mineiro de Desenvolvimento Integrado
(PMDI).
A vigéncia esgota-se com a aprovagdo do Projeto de Lei
- Orcamentaria. O documento é importante para a preservagéo
05.01 05.01.01.03 Proposta orgamentaria ) ! ) v da meméria institucional. Segue a Lei de Diretrizes
Realizar 05.01.01 Orgamentéria do Estado.
] Elaborar propostas
planejamento . -
orcamentario orgamentarias Documento  composto: proposta orcamentaria  anual;
demonstrativo orgamentario e demonstrativo regionalizado,
ambos disponiveis na base de dados da SEPLAG (SIGPLAN);
05.01.01.04 |Prosposta orgamentaria anual - Vigéncia 5 v oficios, memorandos e notas técnicas pertinentes. Constituicdo
Federal art 165; Lei Federal n°4.320 de 17 de marco de 1964;
Lei Complementar Federal n°101 de 04 de maio de 2000; IN
TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011.
Constituigdo Federal art 165; Lei Federal n°4320 de 17 de
Até margo de 1964; Lei Complementar Federal n°101 de 04 de
05.01.01.05 |Quadro de detalhamento de despesa-QDD - aprovagao 5 v maio de 2000; IN TCE 04 de 2011;IN TCE 07 de 2011. Dados
05 GESTAO das contas encontram-se na base de dados da SEPLAG e na Lei
ORCAMENTARIA E Orgamentaria Anual (LOA).
FINANCEIRA
Lei Federal n°4.320 de 17 de Margo de 1964; Lei
Complementar Federal n°101 de 04 de Maio de 2000;
05.02.01.01 |Demonstrativos Orgamentarios - Vigéncia 5 v Resolugdo TCE n°12/2008, Art.176 e 178; IN TCE 04 de 2011;
IN TCE 07 de 2011. Dados encontram-se na base de dados do
SIAFI e na Lei Orgamentaria Anual (LOA).
05.02.01.02 |Expediente de descentralizagdo de recursos - Vigéncia 5 v
05.02 -
Realizar 05.02.01 Ate
execucio Elaborar alteragdes 05.02.01.03 |Processo de alteragdes orgamentarias - aprovagéo 5 v
orcamentaria e orcamentarias da lei
financeira
Constituigdo Federal art 165; Lei Federal n°4320 de 17 de
margo de 1964; Lei Complementar Federal n°101 de 04 de
) ) o ’
05.02.01.04 |Relatério Execugio Orcamentéria y Vigéncia 5 v Hosd diczl(zm%ﬁ Dgzre;% ﬁ_sltsd‘fraég 3077'92(;; dgolf dg:‘%‘z d‘;‘;
consultados podem ser extraidos do Business Intellingence-Bl
Corporativo.
Exercicio
05.02.01.05 |Suplementagdes Orgamentarias - \e/:f:rr:iiis 5 v A solicitagao ocorre mediante elaboragdo do Projeto de Lei.
anterior
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05 GESTAO
ORGAMENTARIA E
FINANCEIRA

05.02

Realizar execugao
orcamentaria e
financeira

05.02.02
Realizar
adiantamento de
despesas

05.02.02.01

Controle de adiantamentos

Até
aprovagao
das contas

Documento composto: controle fisico, elaborado manualmente;
planilha de controle. Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei
Complementar Federal n°101 de 04 de maio de 2000; Lei Federal
n°8.666 de 21 de junho de 1993; Lei Federal n°5.172 de 25 de outubro
de 1966 art 173, 174 e 175; Decreto Federal n°93.872 de 23 de
dezembro de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de maio de
1996; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dezembro de 1993; IN TCE
02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011.

05.02.02.02

Processo de adiantamento

Até
aprovagao
das contas

Documento composto: solicitagdo de adiantamento; nota de empenho;
ordem de pagamento bancaria. Documentos elaborados via SIAFI-
MG, com excegdo da solicitagdo de adiantamento. Lei Federal
n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei Complementar Federal n°101 de
04 de maio de 2000; Lei Federal n°8.666 de 21 de junho de 1993; Lei
Federal n°5.172 de 25 de outubro de 1966 art 173, 174 e 175; Decreto
Federal n°93.872 de 23 de dezembro de 1986; Decreto Estadual
n°37.924 de 16 de maio de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de
dezembro de 1993; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE
07 de 2011.

05.02.03
Realizar prestagéo
de contas

05.02.03.01

Expediente de prestagdo de contas de convénios

Até a
aprovagao
das contas do
ultimo ano de
vigéncia

Documento composto: oficios; memorandos; extratos bancarios;
acertos financeiros; extratos SIAFI; relatério de prestacdo de contas;
manifestacdo de avaliagdo de relatério; relagdo de remessa de
documentos; nota de empenho; nota/documento fiscal; relatério de
dados de especificacdo de conformidade orgamentaria; ordem de
pagamento bancaria. Decreto Estadual n°37.924/1996; IN TCE 02 de
2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011.

05.02.03.02

Processo de prestacdo de contas de adiantamento de
combustivel

Até
aprovagao
das contas

Documento composto: relatério da prestacdo de contas,
comprovantes/recibos/documentos  fiscais, acertos financeiros;
documentos instruidos de forma fisica junto ao processo de
pagamento do referido adiantamento. Lei Federal n°4.320 de 17 de
margo de 1964; Lei Complementar Federal n°101 de 04 de maio de
2000; Lei Federal n°8.666 de 21 de junho de 1993; Lei Federal
n°5.172 de 25 de outubro de 1966 art 173, 174 e 175; Decreto Federal
n°93.872 de 23 de dezembro de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de
16 de maio de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dezembro
de 1993; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011.

05.02.03.03

Processo de prestagdo de contas de adiantamento de
despesas mildas e de pronto pagamento

Até
aprovagao
das contas

Documento composto: solicitagdo; relatério da prestagdo de contas,
comprovantes/recibos/documentos fiscais; nota de empenho; nota de
langamento da liquidagéo de despesa; ordem de pagamento bancaria.
Lei Federal 4.320 de 17 de margo de 1964; Lei Complementar Federal
101 de 04 de maio de 2000; Lei Federal 8.666 de 21 de junho de
1993; Lei Federal 5.172 de 25 de outubro de 1966 art 173, 174 e 175;
Decreto Federal 93.872 de 23 de dezembro de 1986; Decreto
Estadual 37.924 de 16 de maio de 1996; Decreto Estadual 35.304 de
30 de dezembro de 1993; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN
TCE 07 de 2011.

05.02.03.04

Processo de prestagdo de contas de adiantamento de
transportes

Até
aprovacao
das contas

Documento composto: relatério da prestacdo de contas,
comprovantes/recibos/documentos fiscais, acertos financeiros. Lei
Federal n°4.320 de 17 de marco de 1964; Lei Complementar Federal
n°101 de 04 de maio de 2000; Lei Federal n°8.666 de 21 de junho de
1993; Lei Federal n°5.172 de 25 de outubro de 1966 art 173, 174 e
175; Decreto Federal n°93.872 de 23 de dezembro de 1986; Decreto
Estadual n°37.924 de 16 de maio de 1996; Decreto Estadual n°35.304
de 30 de dezembro de 1993; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011;
IN TCE 07 de 2011.
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05 GESTAO
ORGAMENTARIA E
FINANCEIRA

05.02

Realizar execugao
orgamentaria e
financeira

05.02.04
Executar
pagamento de
despesas

05.02.04.01

Processo de pagamento de bens de informatica e de
automagéao

Até
aprovagao 12
das contas

Documento composto: instrumento contratual e/ou autorizagéo de
fornecimento; nota de empenho; nota/documento fiscal; relatério
de dados de especificagdo de conformidade orgamentaria; ordem
de pagamento bancaria. Documentos elaborados via Portal de
Compras/MG e SIAFI-MG, com excegdo do instrumento
contratual e do documento fiscal. Cédigo Penal arts. 109, 359-A
ao 359-H; Lei Federal n°8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98.

05.02.04.02

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

Até
aprovacao 5
das contas

Documento composto: instrumento contratual e/ou autorizagédo de
fornecimento; nota de empenho; nota/documento fiscal; relatério
de dados de especificagdo de conformidade orgamentaria; ordem
de pagamento bancaria. Documentos elaborados via Portal de
Compras/MG e SIAFI-MG, com excecdo do instrumento
contratual e do documento fiscal.

Agua e esgoto

Energia Elétrica

05.02.04.03

Processo de pagamento de convénio

Até
aprovagao 5
das contas

Documento composto: instrumento contratual e/ou autorizagédo de
fornecimento; nota de empenho; nota/documento fiscal; relatério
de dados de especificagdo de conformidade orgamentaria; ordem
de pagamento bancaria. Documentos elaborados via Portal de
Compras/MG e SIAFI-MG, com excecdo do instrumento
contratual e do documento fiscal. Lei Federal n°4.320 de 17 de
margo de 1964; Lei Complementar Federal n°101 de 04 de maio
de 2000; Lei Federal n°5.172 de 25 de outubro de 1966 art 173,
174 e 175; Lei Federal n°8.666 de 21 de junho de 1993; Decreto
Federal n°93.872 de 23 de dezembro de 1986; Decreto Estadual
n°37.924 de 16 de maio de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de
30 de dezembro de 1993; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de
2011; IN TCE 07 de 2011.

05.02.04.04

Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo

Até
aprovagao 5
das contas

Documento composto: nota de reserva; nota de empenho; nota de
langamento da liquidagdo de despesa; programagédo de
desembolso; ordem bancaria.

05.02.04.05

Processo de pagamento de estagiarios

Até aprovagédo
das contas

Documento composto: nota de empenho; detalhamento da folha
de pagamento de estagiarios; relatério de dados de especificagdo
de conformidade orgamentaria; ordem de pagamento bancaria.
Documentos elaborados via Portal de Compras/MG e SIAFI-MG,
com excegdo do detalhamento da folha de pagamento de
estagiarios. Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei
Federal n°5.172 de 25 de outubro de 1966 art 173, 174 e 175; Lei
Complementar Federal n°101 de 04 de maio de 2000; Lei Federal
n°8.212 de 24 de julho de 1991; Lei Federal n°8.666 de 21 de
junho de 1993; Decreto Federal n°3.048 de 06 de maio de 1999;
Lei Complementar Estadual n°64 de 25 de margo de 2002;
Decreto Federal n°93.872 de 23 de dezembro de 1986; Decreto
Estadual n°37.924 de 16 de maio de 1996; Decreto Estadual
n°35.304 de 30 de dezembro de 1993; Decreto Estadual n°26.562
de 19 de fevereiro de 1987; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 05 de
2007; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011; IN TCE 17 de
2008.
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05 GESTAO
ORGAMENTARIA E
FINANCEIRA

05.02

Realizar execugao
orgamentaria e
financeira

05.02.04
Executar
pagamento de
despesas

05.02.04.06

Processo de pagamento de impostos e taxas em geral

Até aprovagao
das contas

ISSQN - Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza

IPTU - Imposto Predial e Territorial Urbano. Quando se tratar de
pagamento de ISSQN, a guia poderda compor o respectivo
processo de pagamento, ndo sendo necessaria a instrugdo de um
processo de pagamento especifico. Lei Federal 4.320 de 17 de
margo de 1964; Lei Complementar Federal 101 de 04 de maio de
2000; Lei Federal 8.666 de 21 de junho de 1993; Lei Federal
5.172 de 25 de outubro de 1966 art 173, 174 e 175; Lei
Complementar Federal 116 de 2003; Decreto Federal 93.872 de
23 de dezembro de 1986; Decreto estadual 37.924 de 16 de maio
de 1996; Decreto Estadual 35.304 de 30 de dezembro de 1993;
IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011. IN
TCE 17 de 2008.

05.02.04.07

Processo de pagamento de passagens aéreas

Até aprovacgao
das contas

Documento composto: instrumento contratual e/ou autorizagéo de
fornecimento/ordem de  servico; nota de empenho;
nota/documento fiscal; relatério de dados de especificagdo de
conformidade orgamentéria; ordem de pagamento bancéria.
Documentos elaborados via Portal de Compras/MG e SIAFI-MG,
com excegao do instrumento contratual e do documento fiscal. Lei
Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei Complementar
Federal n°101 de 04 de maio de 2000; Lei Federal n°8.666 de 21
de junho de 1993; Lei Federal n°5.172 de 25 de outubro de 1966
art 173, 174 e 175; Decreto Federal n°93.872 de 23 de dezembro
de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de maio de 1996;
Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dezembro de 1993; IN TCE
02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011.

05.02.04.08

Processo de pagamento de pessoal e encargos

Até
aprovagao
das contas

100

Documento composto: relatério da folha de pagamento; nota de
apropriagdo; ordem de pagamento bancaria. Documentos
elaborados via SIAFI-MG, com excegao do relatério da folha de
pagamento. Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei
Federal n°14.323 de 21 de junho de 2002 art 23; Lei Federal
n°5.172 de 25 de outubro de 1966 art 173, 174 e 175; Lei
Complementar Federal n°101 de 04 de maio de 2000; Lei Federal
n°8.212 de 24 de julho de 1991; Lei Federal n°8.666 de 21 de
junho de 1993; Decreto Federal n°3.048 de 06 de maio de 1999;
Lei Complementar Estadual n°64 de 25 de margo de 2002;
Decreto Federal n°93.872 de 23 de dezembro de 1986; Decreto
Estadual n°37.924 de 16 de maio de 1996; Decreto Estadual
n°35.304 de 30 de dezembro de 1993; Decreto Estadual n°26.562
de 19 de fevereiro de 1987; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 05 de
2007; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011; IN TCE 17 de
2008.
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FUNGCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

ACESSO

PRAZO DE GUARDA
(EM ANOS)

DESTINACAO

UNIDADE
PRODUTORA

UNIDADE DE
ARQUIVO

ELIMINAGAO| PERMANENTE

OBSERVACAO

05 GESTAO
ORGAMENTARIA E
FINANCEIRA

05.02

Realizar execugao
orgamentaria e
financeira

05.02.04
Executar
pagamento de
despesas

05.02.04.09

Processo de pagamento de reembolso de despesas de
servidores e membros

Até
aprovagao
das contas

Documento composto: solicitagéo; relatério da prestagcédo de
contas, comprovantes/recibos/documentos fiscais; nota de
empenho; nota de langamento da liquidagdo de despesa; ordem
de pagamento bancéria. Documentos elaborados via SIAFI-MG,
com excegao da solicitagdo e do relatério da prestagdo de contas.
Lei Federal 4.320 de 17 de margo de 1964; Lei Complementar
Federal 101 de 04 de maio de 2000; Lei Federal 8.666 de 21 de
junho de 1993; Lei Federal 5.172 de 25 de outubro de 1966 art
173, 174 e 175; Decreto Federal 93.872 de 23 de dezembro de
1986; Decreto Estadual 37.924 de 16 de maio de 1996 Art 24;
Decreto Estadual 35.304 de 30 de dezembro de 1993; Lei
Complementar Estadual n° 102, de 17/01/2008, art. 52, § 1°; IN
TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011.

05.02.04.10

Processo de pagamento de reembolso de transportes

Até
aprovagao
das contas

Documento composto: solicitagdo; relatério da prestagédo de
contas, comprovantes/recibos/documentos fiscais; nota de
empenho; nota de langamento da liquidagdo de despesa; ordem
de pagamento bancaria. Documentos elaborados via SIAFI-MG,
com excegao da solicitagdo e do relatério da prestagdo de contas.
Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei Complementar
Federal n°101 de 04 de maio de 2000; Lei Federal n°8.666 de 21
de junho de 1993; Lei Federal n°5.172 de 25 de outubro de 1966
art 173, 174 e 175; Decreto Federal n°93.872 de 23 de dezembro
de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de maio de 1996;
Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dezembro de 1993; IN TCE
02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011.

05.02.04.11

Processo de pagamento de seguro dos veiculos
proprios

Até
aprovagao
das contas

Documento composto: Instrumento contratual e/ou ordem de
servigo; nota de empenho; nota/documento fiscal; relatério de
dados de especificagdo de conformidade orgamentaria; ordem de
pagamento bancaria. Documentos elaborados via Portal de
Compras/MG e SIAFI-MG, com excecdo do instrumento
contratual e do documento fiscal.

05.02.04.12

Processo de pagamento do reparcelamento de INSS

Até
aprovagao
das contas

10

Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei Federal n°5.172
de 25 de outubro de 1966 art 173, 174 e 175; Lei Complementar
Federal n°101 de 04 de maio de 2000; Lei Federal n°8.212 de 24
de julho de 1991; Lei Federal n°8.666 de 21 de junho de 1993;
Decreto Federal n°3.048 de 06 de maio de 1999; Lei
Complementar Estadual n°64 de 25 de margo de 2002; Decreto
Federal n°93.872 de 23 de dezembro de 1986; Decreto Estadual
n°37.924 de 16 de maio de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de
30 de dezembro de 1993; Decreto Estadual n°26.562 de 19 de
fevereiro de 1987; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 05 de 2007; IN
TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011; IN TCE 17 de 2008.
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PRAZO DE GUARDA

» » DESTINAGAO »
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO UNID&%’\E" AN(S&LADE — OBSERVACAO
CEEBUTERA AROUIVO | EL/MINAGAO| PERMANENTE
Documento composto: instrumento contratual e/ou autorizagédo de
fornecimento/ordem de  servico; nota de  empenho;
nota/documento fiscal; relatério de dados de especificagcdo de
conformidade orgcamentaria; ordem de pagamento bancaria.
Documentos elaborados via Portal de Compras/MG e SIAFI-MG,
Até com excegao do instrumento contratual e do documento fiscal. Lei
05.02.05.01 |Processo de pagamento de servigos contratados - aprovagéo 12 v Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei Complementar
das contas Federal n°101 de 04 de maio de 2000; Lei Federal n°8.666 de 21
de junho de 1993; Lei Federal n°5.172 de 25 de outubro de 1966
art 173, 174 e 175; Decreto Federal n°93.872 de 23 de dezembro
de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de maio de 1996;
Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dezembro de 1993; IN TCE
02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011.
Aluguel de vagas em garagem
Apoio administrativo e operacional
Condominio de imdveis
Controle de pragas
Emissao de Certificado Digital CPF e CNPJ
Formagéo Pessoal e Profissional por meio do trabalho
de Adolescentes Trabalhadores
Fornecimento de agua mineral
5 Fornecimento de identificacéo funcional e
05 GESTAO 05.02 o |250205 personalizagdo
i Realizar execugdo |Executar
ORCAMENTARIA E orcamentaria e pagamento de Fornecimento de lanches e coffee breaks
FINANCEIRA

financeira

servigos prestados

Impressao e reprografia

Limpeza e conservagéo predial

Locagao de imdveis

Mailing eletrénico

Manutengéo de ar condicionado

Manutencao de elevadores

Manutengdo de veiculos, com fornecimento de pegas
originais e servigos de reboque

Manutengdo dos geradores de energia

Manutengdo e conservagao de plantas e jardins

Manutengao e higienizagdo de bebedouros

Manutengédo preventiva e corretiva do Data Center

Pericia genética (DNA)

Postagem

Seguro de vida e acidentes pessoais

Suporte técnico em tecnologia da informagéo

Telefonia movel, pessoal e internet

Vigilancia eletrénica

Vigilancia patrimonial
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PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO

FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO (EM ANOS) OBSERVACAO

UNIDADE UNIDADE DE a2
PRODUTORA ARQUIVO ELIMINACAO| PERMANENTE

05.02.06 Até Documento composto: Comprovantes bancarios, documentos
" . 05.02.06.01 |Demonstrativo mensal de arrecadagéo - aprovagéo 5 v de arrecadagdo registrados via SIAFl, memorandos de
Controlar receita . >
das contas encaminhamento pertinentes.

Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei
Complementar Federal n°101 de 04 de maio de 2000; Lei
Federal n°8.666 de 21 de junho de 1993; Lei Federal n°5.172
de 25 de outubro de 1966; Decreto Federal n°93.872 de 23 de

Até dezembro de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de maio
05.02.07.01 |Balancete de encerramento - aprovagao 5 v de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dezembro de
das contas 1993; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de

2011. IN TCE 17 de 2008. Norma Brasileira de Contabilidade-
ITG 2000 (R1), de 05 de dezembro de 2014. Cépias deverao
ser destinadas a eliminagdo apds 5 anos na unidade de
arquivo.

Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei
Complementar Federal n°101 de 04 de maio de 2000; Lei
Federal n°8.666 de 21 de junho de 1993; Lei Federal n°5.172
de 25 de outubro de 1966; Decreto Federal n°93.872 de 23 de
dezembro de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de maio

05.02.07.02 |Balancete Mensal - 2 5 v de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dezembro de
1993; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de
05 GESTAO 05.02 2011. IN TCE 17 de 2008. Norma Brasileira de Contabilidade-
< Realizar execugao ITG 2000 (R1), de 05 de dezembro de 2014. Dados encontram-
ORCAMENTARIA E - - - )
orcamentaria e se na base de dados do SIAFI. Cépias deverao ser destinadas
FINANCEIRA ! . 05.02.07 o . . .
financeira Controlar a eliminagéo apds 5 anos na unidade de arquivo.

contabilidade . .
Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei

Complementar Federal n°101 de 04 de maio de 2000; Lei
Federal n°8.666 de 21 de junho de 1993; Lei Federal n°5.172
de 25 de outubro de 1966; Decreto Federal n°93.872 de 23 de

Até dezembro de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de maio
05.02.07.03 |Balango Geral - aprovagao 5 v de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dezembro de
das contas 1993; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de

2011. IN TCE 17 de 2008. Norma Brasileira de Contabilidade-
ITG 2000 (R1), de 05 de dezembro de 2014. Dados encontram-
se na base de dados do SIAFI. Cépias deverdo ser destinadas
a eliminagédo apds 5 anos na unidade de arquivo.

Documento composto: extratos bancarios; extratos de conta
contabil (SIAFI); resumo de conciliagdo. Lei Federal n°4.320 de
17 de margo de 1964; Lei Federal n°8.666 de 21 de junho de
1993; Lei Federal n°5.172 de 25 de outubro de 1966 art 173,

Até ) .
I - ~ 174 e 175; Lei Complementar Federal n°101 de 04 de maio de
05.02.07.04 | Conciliagdo Bancaria . oA 5 v 2000; Decreto Federal n°93.872 de 23 de dezembro de 1986;

Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dez de 1993; Decreto
Estadual n°37.924 de 16 de maio de 1996; Instr. Normativa
TCE 17 de 2008; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN
TCE 07 de 2011.
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PRAZO DE GUARDA DESTINA(;AO
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO UNID(EE" AN(S&LADE — OBSERVACAO
PRODUTORA | ARoUIVO |E-IMINACAO| PERMANENTE
Documento composto: Declaragdo de Débitos e Créditos
Tributarios Federais (DCTF), guias de pagamento, liquidagdes,
ordens de pagamento. Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de
1964; Lei Complementar Federal n°101 de 04 de maio de 2000;
Declaragéo de débitos e créditos tributarios federais- Ate Lei Federal n°8.666 de 21 de junho de 1993; Lei Federal
05.02.07.05 DCTF - aprovagao 5 v n°5.172 de 25 de outubro de 1966; Decreto Federal n°93.872
das contas de 23 de dezembro de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16
de maio de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de
dezembro de 1993; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN
TCE 07 de 2011. Norma Brasileira de Contabilidade-ITG 2000
(R1), de 05 de dezembro de 2014.
Lei Federal n°4.320 de 17 de margco de 1964; Lei
Complementar Federal n°101 de 04 de maio de 2000; Lei
Federal n°8.666 de 21 de junho de 1993; Lei Federal n°5.172
Até de 25 de outubro de 1966; Decreto Federal n°93.872 de 23 de
05.02.07.06 |Declaragédo de imposto de renda na fonte-DIRF - aprovagao 5 v dezembro de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de maio
das contas de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dezembro de
1993; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011. Norma
Brasileira de Contabilidade-ITG 2000 (R1), de 05 de dezembro
de 2014.
Até A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedimentos
05.02.07.07 |Expediente de registro de formulario SEFIP/GFIP - aprovagao 52 v anuais de geragao de relatdrio. Lei Federal n°8.212/1991, arts.
das contas 32, paragrafo unico, 45, paragrafo unico e 46.
05 GESTAO 05.02 . 05.02.07 ) Até ) Quando !ntegrar procgsso_o dogumento del\)/eré obedecer ??1 ;ua
ORCAMENTARIA E Realizar erxgcuqao Controlar 05.02.07.08 |Nota Fiscal - Ca;prova(;tao 5 v Elferlgptt)rglldsdele d:astlr:taga;(;éle;ed?;asl n°5.172/1966 (Cddigo
FINANCEIRA g;gae:']n;eelr:;ana e contabilidade as contas riputario Naciona ), arts. s e .
Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei Federal
n°8.666 de 21 de junho de 1993; Lei Federal n°5.172 de 25 de
e 107 de 04 de mélo de 2000: Decrelo Federal w90.872 do 23
= ~ n e e maio de ; Decreto Federal n°93. e
05.02.07.09 | Prestagdo de Contas Anual . oA 5 ¥ |de dezembro de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de
maio de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dezembro
de 1993; IN TCE 17 de 2008; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04
de 2011; IN TCE 07 de 2011.
. = Até A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedimentos
05.02.07.10 ﬁ];gfrizsgéesdgoci:iz?:;% de Relagdo Anual de - aprovagao 5 v anuais de geracdo de relatério. Decreto-Lei Federal
das contas n°5.452/1943 (CLT), art. 360; Decreto Federal n°76.900/1975.
Documento instituido pela portaria SCCG de 26 de abril de
2007, produzido em duas vias. Documento auxiliar do
balancete mensal. Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de
1964; Lei Complementar Federal n°101 de 04 de maio de 2000;
Lei Federal n°8.666 de 21 de junho de 1993; Lei Federal
Até n°5.172 de 25 de outubro de 1966; Decreto Federal n°93.872
05.02.07.11 |Relatorio de Conformidade Contabil-RCC - aprovagao 5 v de 23 de dezembro de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16
das contas de maio de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de
dezembro de 1993; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN
TCE 07 de 2011. IN TCE 17 de 2008. Norma Brasileira de
Contabilidade-ITG 2000 (R1), de 05 de dezembro de 2014.
Copias deverdo ser destinadas a eliminagdo apds 5 anos na
unidade de arquivo.
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FUNGCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

ACESSO

PRAZO DE GUARDA
(EM ANOS)

DESTINACAO

UNIDADE
PRODUTORA

UNIDADE DE
ARQUIVO

ELIMINAGAO| PERMANENTE

OBSERVACAO

05 GESTAO
ORGAMENTARIA E
FINANCEIRA

05.02

Realizar execugao
orcamentaria e
financeira

05.02.08
Controlar e
acompanhar a
execucao
orcamentaria e
financeira

05.02.08.01

Expediente de controle e contabilizagdo das

devolugdes de valores da folha de pagamento

Vigéncia

Arquivamento em drea produtora. Compde processo de
pagamento de pessoal e encargos (folha de pagamento). Lei
Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei Federal n°8.666
de 21 de junho de 1993; Lei Federal n°5.172 de 25 de outubro
de 1966 art 173, 174 e 175; Lei Complementar Federal n°101
de 04 de maio de 2000; Decreto Federal n°93.872 de 23 de
dezembro de 1986; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de
dezembro de 1993; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de maio
de 1996; Instr. Normativa TCE 17 de 2008; IN TCE 02 de 2010;
IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011.

05.02.08.02

Expediente de registro de cadastro nas Prefeituras
Municipais

Vigéncia

Informagdes ndo geram um processo fisico.

05.02.08.03

Expediente de registro do Acordo Base de Parceria
Institucional

Vigéncia

Documento composto: instrumento contratual e/ou autorizagéo
de fornecimento; nota de empenho; nota/documento fiscal;
ordem de pagamento bancaria.

Documentos elaborados via SIAFI-MG, com excegdo do
instrumento contratual e do documento fiscal. Lei Federal
n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei Complementar Federal
n°101 de 04 de maio de 2000 art 101; Lei Federal n°5.172 de
25 de outubro de 1966 art 173, 174 e 175; Lei Federal n°8.666
de 21 de junho de 1993; Decreto Federal n°93.872 de 23 de
dezembro de 1986; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de maio
de 1996; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de dezembro de
1993; IN TCE 02 de 2010; IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de
2011.

05.02.08.04

Planilha de controle das utilidades publicas

Vigéncia

Informagdes ndo geram um processo fisico, as referidas
informagdes sdo armazenadas em meio digital.

05.02.08.05

Planilha de pagamento de diarias de viagem e
adiantamentos

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a atualizagdo da planilha. Controle
fisico, elaborado manualmente; planilha de controle, elaborada
em meio digital.

05.02.08.06

Processo de controle de abertura de contas bancarias
da Instituicdo

Vigéncia

Arquivamento em area produtora, tendo em vista a constante
necessidade da realizagédo de consultas.

05.02.08.07

Processo de controle de cadastro de perfil no sistema
AASP do Banco do Brasil

Vigéncia

Arquivamento em area produtora, tendo em vista a constante
necessidade da realizagao de consultas.

05.02.08.08

Processo de controle de certificagdo digital do Orgéo ef
CNPJ

Vigéncia

Arquivamento em area produtora, tendo em vista a constante
necessidade da realizagédo de consultas.

05.02.08.09

Processo de movimentagdo de rendimento das

receitas

Vigéncia

Informagées ndo geram um processo fisico, as referidas
informagdes sdo armazenadas no sistema préprio do Banco do
Brasil.

05.02.08.10

Processo de registro de devolugdo de honorarios
advocaticios e periciais

Até a
aprovacao
das contas

Lei Federal n°4.320 de 17 de margo de 1964; Lei Federal
n°8.666 de 21 de junho de 1993; Lei Federal n°5.172 de 25 de
outubro de 1966 art 173, 174 e 175; Lei Complementar Federal
n°101 de 04 de maio de 2000; Decreto Federal n°93.872 de 23
de dezembro de 1986; Decreto Estadual n°35.304 de 30 de
dezembro de 1993; Decreto Estadual n°37.924 de 16 de maio
de 1996; Instr. Normativa TCE 17 de 2008; IN TCE 02 de 2010;
IN TCE 04 de 2011; IN TCE 07 de 2011.
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PRAZO DE GUARDA

" " DESTINAGAO "
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO UNID&%’\E" AN(S&LADE — OBSERVACAO
PRODUTORA | ARoUIVO |E-IMINACAO| PERMANENTE
Trata-se de Aviso de Recebimento (AR) quando arquivado
individualmente; guia de remessa de documentos (malote);
06.01 06.01.01 06.01.01.01 |Controle de Documentos - 5 - v notificagcéo de alteragdo de estado de conservagéo; livros e
Exécutar Ex.ecu.tar cadernos de registro de recebimento/envio de documentos a
. . contar o prazo de 2 anos a partir da data do ultimo registro.
procedimentos e servigos de
operagdes técnicas |protocolo e
de gestdo de arquivo
documentos Trata-se de comprovante de entrega de documentos, relagdo
de remessa da Corregedoria e a carga e devolugdo de autos,
06.01.01.02 |Relagéo de remessa de documentos - 2 - v externo e interno. Inclui relagdo de remessa de o6rgdos
- externos.
06 GESTAO DE
DOCUMENTOS,
INFORMAGOES E
ACESSO
06.02.01.01 |Certiddo R 1 ) v Ll;ztri—ss:adc(i)e copia, pois o documento foi encaminhado ao
06.02.01
06.02 Atender aos
Fornecer .
A pedidos de
acesso as 5
) ~ acesso a
informagdes ) ~
informagao
06.02.01.02 | Expediente de atendimento a pedido de informagéo - 1 5 v a?grl:gz%f:grgf?gztzzeﬁ;h;g:tg?:%Zgizgzz?nsfglrﬂi;?
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PRAZO DE GUARDA

» » DESTINAGAO »
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO (EM ANOS) OBSERVACAO
P;gé%ﬁ%iA uagggsg!& ELIMINAGAO| PERMANENTE
A vigéncia esgota-se com o cumprimento do atendimento.
07.01.01.01 |Expediente de sistemnas } Vigéncia 5 Inatividade |[Armazenado em aplicagdo. Documento composto: registro de
T P 9 do software |escopo de projetos, visdo do projeto, documentagdo do
sistema.
. . Inatividade |A vigéncia esgota-se com o cumprimento do atendimento.
07.01.01.02 |Ordem de servigo de Tl - Vigéncia 5 do software |Armazenado em aplicagdo.
. - - oA Inatividade |A vigéncia esgota-se com o cumprimento do atendimento.
07.01.01.03 |Planilha métrica de produtividade Vigéncia 5 do software |Armazenado em aplicaggo.
07.01.01.04 Relatério de monitoramento e controle de contrato e ) Vigéncia 5 Inatividade |A vigéncia esgota-se com o cumprimento do atendimento.
B 07.01 T projeto 9 do software |Armazenado em aplicagao.
07 GESTAO DE Anélisar o 07.01.01
TECNOLOGIA DE desenvolver Planejar e criar
INFORMAGCAO ) sistemas
sistemas Inatividade |A vigéncia esgota-se com o cumprimento do atendimento
07.01.01.05 |Relatério de especificagéo de requisito técnico - Vigéncia 5 9 gota-se ¢ P ’
do software |Armazenado em aplicagéo.
A vigéncia esgota-se com o cumprimento do atendimento.
07.01.01.06 |Template e campos da mesma ferramenta - Vigéncia 5 v Armazenado em aplicagdo. A vigéncia esgota-se com a
Inatividade do software /sistema.
07.01.01.07 |Termo de especificagé@o de requisitos de sistemas - Vigéncia 5 Inatividade 1A vigéncia eSQOta'.Se gom © cumprimento do atendimento.
do software |Armazenado em aplicagéo.
07.01.01.08 |Termo de sigilo e confidencialidade individual - Vigéncia 5 Inatividade |A vigéncia esgota-se com o cumprimento do atendimento.
do software |Armazenado em aplicagao.
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PRAZO DE GUARDA

» » DESTINAGAO »
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO UNID&%’\E" AN(S&LADE — OBSERVACAO
PRODUTORA | ARoUIVO |E-IMINACAO| PERMANENTE
07.02.01.01 |Controle de telefonia mével - Vigéncia - v Atualizado a cada movimentagéao de linha ou aparelho.
07.02.01.02 |Relatério de acesso as estagdes de trabalho - Vigéncia 5 v A vigencia esgofa-se a cada exiragdo. Indica os acessos as
estagdes de trabalho.
07.02.01.03 Relatério de acessos & internet } Vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se a cada extragdo. Indica os acessos aos
07.02 07.02.01 sites .
Planejar e controlar |Operacionalizar
infraestrutura légica |redes e fornecer
de sistemas suporte a usuarios
P 07.02.01.04 Relatério de ativos de rede - Vigéncia - v Atualizado a cada extragéo.
07.02.01.05 CR;:/IIEE}%”O de gerenciamento de mudangas na rede- - Vigéncia - v Devera ser armazenado no sistema de gerenciamento de TI.
07.02.01.06 A s . - . .
Relatério técnico de suporte - Vigéncia - v Mantido eletronicamente no sistema de gestéo de Tl
07 GESTAO DE
TECNOLOGIA DE L o . .
INFORMACAO 07.03.01.01 |Catélogo de Servicos R Vigéncia ) v A vigéncia esgota-~se com a atualizagéo do catélogo. Inserido
no sistema de gestéo de TI.
07.03.01
Realizar L. T A
07.03 atendimento e 07.03.01.02 |Relatdrios de assiténcia técnica - Vigéncia 5 v
Realizar suporte técnico
manutengéo de
equipamentos e - . oA Inatividade |A vigéncia esgota-se com o cumprimento do atendimento.
instalacses de TI 07.03.01.03 |Termo de responsabilidade de equipamentos de Tl - Vigéncia 5 do software |Armazenado em aplicaggio.
07.03.02
Controlar a Termo de responsabilidade de recebimento de cartdo oA
distribuicao de 07.03.02.01 |40 certificado digital - Vigéncia 5 v
certificados digitais
07.04 07.04.01.01 |Backup de dados e sistemas - Vigéncia 1 v A vigéncia esgota-se com a inatividade do sistema.
Monitorar rotinas 07.04.01
automaticas e Realizar Backups
banco de dados
07.04.01.02 |Relatério de Backup - Vigéncia - v
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PRODUTORA | ARoUIVO |E-IMINACAO| PERMANENTE

11.01.01

Realizar pesquisas

cientificas e . . — . - . - -

A 11.01.01.01 |Expediente de pesquisa de avaliagdo CNJ - Vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com o registro da analise estatistica.

estudos no ambito

da assisténcia
11 PROMOGAO DE juridica
POLITICAS
PUBLICAS l\:u(;: na
VOLTADAS PARA educacio em
EDUCACAO EM aucag Uniformizar procedimentos e teses para assessoramento

direitos com a - ~ = . = .
DIREITOS E sociedade civil técnico de atuagdo dos drgéos da Administragcéo Superior e
MECANISMOS DE 11.01.02 dos érgaos de execugao na prestacédo da assisténcia juridica; e
PARTICIPACAO Realizar estudos de Expediente de estudo de criaco de 6rado também de fortalecer a atuacdo estratégica da Defensoria
SOCIAL viabilidade de 11.01.02.01 pecier ¢ 9 - Vigéncia 5 v Publica do Estado de Minas Gerais.
o ) especializado - - -
criagdo de nucleos E composta por Camaras de Estudos, divididas por temas
especializados afetos a Instituigdo, formada por Defensores Publicos da
respectiva area tematica. Sdo regulamentadas pelo Conselho
Superior. Resolugéo n°137/2015.
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FUNGCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

ACESSO

PRAZO DE GUARDA
(EM ANOS)

DESTINACAO

UNIDADE UNIDADE DE
PRODUTORA ARQUIVO

ELIMINAGAO

PERMANENTE

OBSERVACAO

12 GESTAO DA
ASSISTENCIA
JURIDICA

12.01
Prestar
Assisténcia
Juridica

12.01.01
Realizar
atendimento inicial

12.01.01.01

Agenda de atendimento

Vigéncia -

Informagdes s&o produzidas em sistema informatizado.
Registra o dia e hora de atendimento ao assistido. Compde
relatério estatistico de atendimento. As agendas produzidas
fisicamente cujas informagdes nao estdo reproduzidas em
sistema, poderdo ser destinadas a eliminagdo apés a
reprodugdo das informagdes em relatério ou 5 anos apds o
ultimo registro.

12.01.01.02

Controle de atendimento

Vigéncia -

Informagdes s&o produzidas em sistema informatizado. Os
controles produzidos fisicamente cujas informagdes ndo estdo
reproduzidas em sistema, poderdo ser eliminados apos estar
reproduzido em relatério ou 5 anos a contar da data do ultimo
registro.

12.01.01.03

Declaragéo de atendimento

Declaragéo fornecida a pedido, no atendimento ao assistido.

12.01.01.04

Guia de encaminhamento de atendimento

O documento podera ser eliminado em 1 ano a contar da data
de encaminhamento do atendimento. Trata-se da 22 via da
unidade que fez o atendimento inicial para outra
unidade/érgdo. Os encaminhamentos podem ser fisico ou
informatizado.

12.01.01.05

Relatério de atendimento

Vigéncia -

A vigéncia esgota-se com a aprovagdo do relatério e
reproducdo em sistema. Trata-se do controle quantitativo dos
atendimentos realizados. As informagdes registram o
desenvolvimento das atividades finalisticas da institui¢do.

12.01.01.06

Termo de denegacéo de atendimento

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com a apreciagdo da negativa de
atendimento e andlise de recurso, caso seja apresentado. Os
dados do atendimento estdo reproduzidos em sistema
informatizado.

12.01.02
Realizar
peticionamento
integrado

12.01.02.01

Pedido de peticionamento integrado

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com o cumprimento do peticionamento
integrado.

12.01.03

Realizar visitas e
fiscalizagéo de
estabelecimentos
policiais, prisionais
e de internagéo
coletiva e
socioeducativas

12.01.03.01

Cadastro de unidades socioeducativas

Vigéncia -

A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do cadastro.

12.01.03.02

Carta do assistido

Vigéncia -

Trata-se de documento recebido, pedidos na area criminal,
produzido por pessoa presa e/ou representante de pessoa
presa. A vigéncia esgota-se com o envio da resposta ou
atendimento. O documento pode integrar processos judiciais
e/ou expediente de atendimento e/ou expediente de estudo na
area de atuagdo. Ap6s o envio da resposta ou atendimento, o
documento pode ser destinado a eliminagéo.

12.01.03.03

Cronograma de visitas e inspegoes

Vigéncia -

12.01.03.04

Relatério de visitas e inspegbes (socioeducativas,
prisional, policiais...)

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo do procedimento. E
juntado ao Procedimento Administrativo de Instrugdo-PADI ou
Procedimento  Administrativo de Tutela Coletiva-PATC
(Deliberagéo n°116/2019). Depois de cumprir a vigéncia e apés
5 anos o documento é digitalizado e eliminado.
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FUNGCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

ACESSO

PRAZO DE GUARDA
(EM ANOS)

DESTINACAO

UNIDADE

PRODUTORA ARQUIVO

UNIDADE DE

ELIMINAGAO

PERMANENTE

OBSERVACAO

12 GESTAO DA
ASSISTENCIA
JURIDICA

12.01
Prestar Assisténcia
Juridica

12.01.04
Realizar
atendimento
multidisciplinar

12.01.04.01

Relatérios técnicos de
social/psicologia

intervencdo de servico

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo do procedimento. O
documento registra o desenvolvimento da politica institucional.
E juntado ao Procedimento Administrativo de Instrug&o-PADI
ou Procedimento Administrativo de Tutela Coletiva-PATC
(Deliberagdo n°116/2019). Apds cumprir a vigéncia, o
documento ¢é digitalizado e eliminado.

12.01.05
Realizar
atendimento
juridico

12.01.05.01

Ata de audiéncias de custédia

Vigéncia 1

A vigéncia esgota-se com o encerramento do expediente. O
mesmo € scanneado e compde a pasta do assistido.

12.01.05.02

Carta notificando o assistido

Vigéncia -

Trata-se de cartas que foram encaminhadas ao assistido, mas
por algum motivo retornaram sem a devida intimacdo. O
comprovante de ndo recebimento pelo assistido devera ser
digitalizado e anexado junto expediente de atendimento.

12.01.05.03

Cartilha e materiais para palestra

Vigéncia -

Materiais para consulta, divulgagao e educagdo em direitos.

12.01.05.04

Cépias de pegas de investigagdo

Vigéncia -

Trata-se de copia recebida de auto de prisdo em flagrante,
boletim de ocorréncia, inquérito policial ou termo
circunstanciado. A vigéncia esgota-se com encaminhamento
ou atuagdo no processo judicial. O documento esta
reproduzido em sistemas do 6rgdo de origem ou em processo
judicial e receberad o mesmo tratamento de restricdo de acesso
indicado pelo 6rgdo de origem. A vigéncia esgota-se com
encaminhamento ou atuagdo no processo judicial. A cépia
podera ser eliminada. O mesmo é scanneado e compde a
pasta do assistido. O documento serd sigiloso quando o
processo correr em segredo de justica.

12.01.05.05

Cépias dos documentos pessoais

As informagdes sdo reproduzidas em sistema informatizado. O
documento produzido anteriormente a implantagéo de sistemas
informatizados podera ser eliminado apds 5 anos.

12.01.05.06

Exames de DNA

Vigéncia 5

12.01.05.07

Expediente de atendimento

Vigéncia 5

A vigéncia do documento esgota-se com a satisfagdo da
obrigacéo forgada ou voluntaria ou decorrido o prazo de 5 anos
apods o transito em julgado, se ndo houver provocagdo formal
pela parte. O documento é composto por cadastro do
assistido, ficha de atendimento, ficha de avaliagdo da situagéo
socioeconémica, ficha do histérico do assistido. O expediente
devera ter a indicagdo de encerramento do Defensor Publico
para transferéncia ao Arquivo Setorial. O expediente equivale a
Pasta do Assistido (PA). Os documentos que compde a PA
fisico/digital e que foram reproduzidos cépias, individualmente,
no formato fisico poderdo ser destinados a eliminagdo
imediata.
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PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO

FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO (EM ANOS) OBSERVACAO

UNIDADE UNIDADE DE a2
PRODUTORA ARQUIVO ELIMINACAO| PERMANENTE

A vigéncia esgota-se com o arquivamento ou interposigédo de
Agéo Coletiva ou decorrido o prazo de 5 anos apds o transito
em julgado, se ndo houver provocagdo formal pela parte. As
acdes coletivas abrangem os temas gerais da Assiténcia
Juridica: Biodireito; Cidadania, Direitos Humanos e Direitos
Sociais; Defesa da Diversidade Sexual; Defesa da igualdade
racial; Defesa dos direitos humanos de pessoas de grupos
vulneraveis; Direito a cidade; Direitos do ldoso e da Pessoa
12.01.05.08 |Expediente de atendimento coletivo - Vigéncia 5 v com Deficiéncia; Direitos Humanos das pessoas encarceradas,
vitimas de violéncia estatal e abusos de autoridades; Infancia e
Juventude; Promogdo e Defesa dos Direitos da Mulher;
Questdes agrarias, habitagdo e urbanismo; Regularizagdo
fundiarias de assentamentos informais, entre outros a serem
definidos entre os 6rgéos especializados. O expediente devera
ter a indicagdo de encerramento do Defensor Publico para
transferéncia ao Arquivo Setorial. Depois de cumprir a vigéncia
e ap6s 5 anos o documento fisico ¢ digitalizado e eliminado.

A vigéncia esgota-se com o fim do encaminhamento ao

12.01.05.09 |Expediente de questbes penais e penitenciarias - Vigéncia 5 v Defensor responsavel
12 GESTAO DA 12.01 12'0.1'05 . .
ASSISTENCIA Prestar Assisténcia Realn;ar A vigéncia do documento esgota-se com a averbagdo da
JURIDICA Juridica .ate'nfﬂmento paternidade/maternidade registrada pelo cartério de registro de
juridico pessoas naturais correspondente, e com a emisséo da certidao

de nascimento e/ou casamento. Integram o expediente as
copias assinadas de termos confeccionados, tanto para
reconhecimento espontaneo quanto apos realizagdo de exame
12.01.05.10 |Expediente de reconhecimento de paternidade - Vigéncia 5 v de DNA que foram juntados em expediente encaminhados ao
Centro de Reconhecimento de Paternidade-CRP do TJMG,
bem como o Relatério de resultados do exame de DNA, o
Exame de DNA e o Termo de Reconhecimento de Paternidade.
Os expedientes cujos exames de DNA ndo é de conhecimento
da(o) assistida(o) deverdo permanecer em arquivo setorial
como expedientes suspensos.

Comunicagdo de registro de nascimento sem identificagdo de
paternidade - relatério do cartério, oriundo de Cartério Civil que
comunica a DPMG os nascimentos sem o registro da
paternidade.

12.01.05.11 Expe‘chent‘el de comunicagéo de registro de nascimento R 1 1 v
sem identificagdo de paternidade

12.01.05.12 |Ficha de atendimento nas unidades prisionais - Vigéncia - v A vigéncia esgota-se com a elaboragéo do relatorio.

12.01.05.13 |Notas técnicas - Vigéncia - v Relatérios enviados ao DPG ou Chefia de Gabinete.
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FUNGCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

ACESSO

PRAZO DE GUARDA
(EM ANOS)

DESTINACAO

UNIDADE

PRODUTORA ARQUIVO

UNIDADE DE

ELIMINAGAO

PERMANENTE

OBSERVACAO

12 GESTAO DA
ASSISTENCIA
JURIDICA

12.01
Prestar Assisténcia
Juridica

12.01.05
Realizar
atendimento
juridico

12.01.05.14

Notificagao extrajudicial

Vigéncia 5

A vigéncia do documento esgota-se com efetiva notificagdo. O
documento ao compor o expediente de acompanhamento do
atendimento devera ser juntado o termo de encerramento, para
transferéncia ao arquivo da Unidade.

12.01.05.15

Oficio solicitando informagdes e documentos

Vigéncia 5

A vigéncia do documento esgota-se com o atendimento ou
ndo, com devida justificativa, a solicitagdo a que se refere o
documento. O documento ao compor o expediente de
acompanhamento do atendimento devera ser juntado o termo
de encerramento, para transferéncia ao arquivo da Unidade.

12.01.05.16

Oficio solicitando providéncias em servigos

Vigéncia 5

A vigéncia do documento esgota-se com o atendimento ou
ndo, com devida justificativa, a solicitagdo a que se refere o
documento. O documento ao compor o expediente de
acompanhamento do atendimento devera ser juntado o termo
de encerramento, para transferéncia ao arquivo da Unidade.

12.01.05.17

Parecer

Vigéncia 5

A vigéncia do documento esgota-se com a apresentacdo do
Parecer Técnico. O documento ao compor o expediente de
acompanhamento do atendimento devera ser juntado o termo
de encerramento, para transferéncia ao arquivo da Unidade.
Lei Complementar n°65/2003 art.9, item XVII.

12.01.05.18

Pauta de audiéncias

Vigéncia

12.01.05.19

Pecgas processuais protocoladas

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com o transito em julgado. Trata-se de 22
via recebida e protocolada pela Defensoria (resposta a
acusacdo, defesa preliminar, alegagdes finais, contrarrazdes,
razdes etc). A copia podera ser eliminada.

12.01.05.20

Peticao Civel

Vigéncia 5

A vigéncia do documento esgota-se com a satisfagdo da
obrigacdo forgada ou voluntaria ou decorrido o prazo de cinco
anos apds o transito em julgado, se ndo houver provocagéo
formal pela parte. O documento ao compor o expediente de
acompanhamento do atendimento devera ser juntado o termo
de encerramento, para transferéncia ao arquivo da Unidade.

12.01.05.21

Petigdo Criminal

Vigéncia 5

A vigéncia do documento esgota-se com o transito em julgado
do processo. O documento ao compor o expediente de
acompanhamento do atendimento devera ser juntado o termo
de encerramento, para transferéncia ao arquivo da Unidade.
Enquadram-se neste item as pegas processuais produzidas
pela DPMG.

12.01.05.22

Peticdo Criminal de Execucéo

Vigéncia 5

A vigéncia do documento esgota-se com a extingdo da
punibilidade. O documento ao compor o expediente de
acompanhamento do atendimento devera ser juntado o termo
de encerramento, para transferéncia ao arquivo da Unidade.
Enquadram-se neste item as pegas processuais produzidas
pela DPMG.
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" " DESTINAGAO "
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTO ACESSO UNID&%’\E" AN(S&LADE — OBSERVACAO
PRODUTORA | ARoUIVO |E-IMINACAO| PERMANENTE
12.01.05.23 |Peticdo de Execucdo de Medida Socioeducativa - Vigéncia 1 v
12.01.05.24 |Peticéo de Infancia Infracional - Vigéncia 5 v
A vigéncia do documento esgota-se com o transito em julgado,
salvo se o objeto da agdo envolver alimentos, caso em que a
vigéncia do documento esgotar-se-a com a satsifacdo da
12.01.05.25 |Peticao Familia R Vigéncia 5 v obrlgagao forgada ou voluntaria. O documgnto ao compor o
expediente de acompanhamento do atendimento devera ser
juntado o termo de encerramento, para transferéncia ao
arquivo da Unidade. Enquadram-se neste item as pecas
processuais produzidas pela DPMG.
12.01.05.26 |Planilha de audiéncias - Vigéncia - v A vigéncia esgota-se com a atualizag&o da planilha.
O documento integra expediente/processo. Aplicar a
12.01.05.27 |Portaria de instauracédo de expediente - Vigéncia 5 v destinagdo equivalente ao tipo de expediente coletivo ou
individual.
A vigéncia esgota-se com o cumprimento do acordo ou
12.01.05 12.01.05.28 |Processo de acordo extrajudicial Civel/Familia - Vigéncia 10 v judicializacdo da demanda. Lei n°10.406/2002 (Cddigo civil)
12 GESTAO DA 12.01 Relalizlar art.205.
ASSISTENCIA Prestar Assisténcia )
i . atendimento ) - P
JURIDICA Juridica juridico * Trata-se de documento recebido, cujo codigo de classificagdo
Até o tem a unica finalidade de rastreabilidade (localizagdo) do
12.01.05.29 |Processo judicial * R atendimento ) B B documento  enquanto  permanecer em ftransito nas
T J unidades/érgdos da Defensoria Publica do Estado. O
ou consulta . -
documento recebera o mesmo tratamento de sigilo e/ou
restrigdo de acesso indicado pelo érgdo de origem.
12.01.05.30 |Relatério de audiéncias - Vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com a entrega na Corregedoria.
12.01.05.31 |Relatério do dia do Mutirdo - Vigéncia - v Informagées de comparecimento dos inscritos, auséncias etc.
A vigéncia esgota-se com o cumprimento do acordo ou
12.01.05.32 |Termo de acordo extrajudicial - Vigéncia 10 v judicializagdo da demanda. Lei n°10.406/2002 (Cddigo civil)
art.205. Lei n°8.078/90 e Lei Complementar n°65/2003.
A vigéncia do documento esgota-se cumpridas as disposi¢cdes
12.01.05.33 |Termo de Ajustamento de Conduta-TAC - Vigéncia 5 v do compromisso celebrado no termo de ajustamento de
conduta.
12.01.05.34 |Termo de ciéncia e responsabilidade - Vigéncia - v A vigencia esgote}-se com o fim do’ processo do gs§|st!do. o
documento podera ser eliminado apds cumprida a vigéncia.
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Arquivo Publico Mineiro. Secretaria de Estado de Cultura de Minas Gerais. Belo Horizonte.

BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.
BRASIL.

BRASIL. Portaria Interministerial n? 424, de 30 de dezembro de 2016.

Cddigo Civil de 1916.
Cddigo Penal.
Constituicao Federal.

Decreto Federal n293.872 de 23 de dezembro de 1986.

Lei Complementar Federal n2101 de 04 de maio de 2000.

Lei Federal n210.406/2002 (Cédigo Civil).

Lei Federal n211.788 de 25/09/2008.

Lei Federal n214.323 de 21 de junho de 2002.
Lei Federal n24.320 de 17 de marco de 1964.
Lei Federal n5.172 de 25 de outubro de 1966.
Lei Federal n28.212 de 24 de julho de 1991.
Lei Federal n28.666 de 21/06/1993.

Lei n223.578/2020.

Lei n28.078/90.

Lei n2869, de 05 de julho de 1952.

Lei n2869/52.

Norma Brasileira de Contabilidade-ITG 2000 (R1), de 05 de dezembro de 2014.

DEFENSORIA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Resolugdo Conjunta n°01/2014.

DEFENSORIA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Resolugdo Conjunta n°02/2017.

DEFENSORIA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Resolugdo n2137/2015.

DEFENSORIA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Resolugdo n2176/2016.

Rua dos Guajajaras, 1707. Barro Preto
Belo Horizonte-MG. 30.180-099
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DEFENSORIA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Resolugdo n2184/2016.
DEFENSORIA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Resolugdo n2224/2019.
DEFENSORIA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Resolugdo n2231/2018.

DEFENSORIA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Resolugdo n275/2012, com alteragdo do art.8
pela Res.115/2017.

DEFENSORIA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Resolugdo n281/2017.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Deliberagdo n2047/13.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Deliberagdo CSDPMG n2006/2011.
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Deliberagdo n2004/2010 do CSDPMG.
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Deliberagdo n2005/2005 do CSDPMG.
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Deliberagdo n2009/2015.
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Deliberagdo n2014/2018 do CSDPMG.
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Deliberagdo n2028/2010 do CSDPMG.
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Deliberagdo n2030/2013.
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Deliberagdo n2032/2017.
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Deliberagdo n2116/2019.
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Deliberagdo n2150/2020 do CSDPMG.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO. Tabela de Temporalidade e Acesso aos
Documentos. versdo 2 - jan/2018. S3o Paulo, 2018.

ESTADO DE MINAS GERAIS. Decreto Estadual n2 46.319, de 26/09/2013.

ESTADO DE MINAS GERAIS. Decreto Estadual n226.562 de 19 de fevereiro de 1987.
ESTADO DE MINAS GERAIS. Decreto Estadual n235.304 de 30 de dezembro de 1993.
ESTADO DE MINAS GERAIS. Decreto Estadual n237.924 de 16 de maio de 1996.

ESTADO DE MINAS GERAIS. Decreto Federal n23.048 de 06 de maio de 1999.
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ESTADO DE MINAS GERAIS. Decreto Federal n276.900/1975.

ESTADO DE MINAS GERAIS. Instrugdo Normativa SEPLAG/SCPMSO 04/2014.

ESTADO DE MINAS GERAIS. Lei n222.790/2017.

ESTADO DE MINAS GERAIS. Lei Complementar Estadual n2 102/2008.

ESTADO DE MINAS GERAIS. Lei Complementar Estadual n264 de 25 de margo de 2002.
ESTADO DE MINAS GERAIS. Lei Complementar n2110/2009.

ESTADO DE MINAS GERAIS. Lei Complementar n265/2003.

ESTADO DE MINAS GERAIS. Lei n214.184, de 31 de janeiro de 2002.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. IN n214 do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais (TCE-MG), de 14 de dezembro de 2011.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. IN TCE 02 de 2010.
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. IN TCE 04 de 2011.
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. IN TCE 05 de 2007.
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. IN TCE 07 de 2011.
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. IN TCE 17 de 2008.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Instrugdo Normativa n205/2001 do
TCEMG.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Instrugdo TCEMG n203/2011.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Resolugdo TCE n212/2008.
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