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1. INTRODUGAO

A Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais (DPMG), por meio da
Resolugdo N° 1178 DE 05/10/2022 — Dispde sobre o uso, gestdo e
procedimentos para o funcionamento do Sistema Eletrénico de Informagdes —

SEI — no ambito da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais.

Art. 1° — Fica instituido o Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI — como sistema oficial no
ambito da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais, para formacao, instru¢do e decisédo
de processos administrativos eletrénicos.

§1° - O uso do SEI contempla a produgdo, a assinatura e a tramitagdo, exclusivamente
eletrénica, de documentos e processos administrativos entre as Unidades da Defensoria, e entre
essa e 0s usuarios e as usuarias internos ou externos com os quais se relaciona, admitindo-se a
impress&o apenas em carater extraordinario.

§ 2° - A utilizagao do SEI sera obrigatéria para todos os érgaos da Defensoria Publica do Estado
de Minas Gerais, a partir do dia 17 de outubro de 2022.

O SEI é uma ferramenta utilizada por todas as unidades administrativas,
principalmente ligadas as atividades-meio na producgdo e tramite de processos
administrativos. Sua funcionalidade € eletrbnica o que permite uma maior
agilidade.

Esse trabalho tem como objetivo principal aprimorar o uso dessa ferramenta
para todas as usuarias e para todos os usuarios internos da DPMG, no que
tange a producdo dos processos e dos seus documentos correlacionados aos
tipos de processos em consonadncia com o Plano de Classificagdao de
Documentos e Tabela de Temporalidade e Acesso de Documentos (PCD-
TTAD) da Defensoria.

A criacdo do indice Remissivo visa orientar as usudrias e os usuarios quanto
aos Tipos de Processos existentes, especificando o0s contextos
administrativos que cada tipo contempla, bem como os documentos que os
compdéem. Trata-se de uma ferramenta de apoio que busca promover
uniformidade, clareza e padronizacéo na utilizacdo do SEI.

O indice Remissivo indica os Tipos de Processos, o(s) documento(s) que
deve(m) iniciar, qual Conjunto ou Espécie Documental pertence no PCD-TTAD
e para qual(is) unidade(s) administrativa(s) deve(m) ser enviado(s).



# O que é o0 SEI?

O SElI — Sistema Eletrénico de Informagdées — é uma plataforma digital
com finalidade de modernizar e tornar mais eficiente a gestdo de documentos e
processos administrativos no setor publico.

Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4? Regidao (TRF4)e cedido
gratuitamente para orgaos publicos. Permite a produgao, assinatura e
tramitacao de documentos e processos administrativos de forma 100%
digital, garantindo agilidade, eficiéncia, transparéncia e sustentabilidade.

Na Defensoria Publica de Minas Gerais, o SEI foi instituido como sistema
oficial para a producdo, assinatura e tramitagao eletrobnica de documentos e
processos, tanto internos quanto externos. Assim, toda a comunicagio
administrativa passa a ocorrer de forma digital, sendo admitida a impressao
apenas em situacdes excepcionais.

[ Principais beneficios:
» acesso remoto, de qualquer lugar com internet;
+ agilidade na tramitagdo de processos;
» reducgao de custos com papel e impressao;
 transparéncia e segurancga das informacgoes.

22 Quem deve usar:
 colaboradores(as) administrativos(as) internos(as);
 defensores(as);
* servidores(as).

Funcionalidades:
« acompanhamento em tempo real,
+ assinatura digital (dispensa uso de papel e token);
» comunicacao entre unidades da Defensoria e com usuarios externos;
* criagao de processos e documentos eletrénicos.



: Boas praticas:
« certifique-se de que o documento esta finalizado antes de assinar;
+ confira corretamente a unidade de destino ao tramitar processos;
+ evite impressdes desnecessarias;
* mantenha a organizagao e arquive processos concluidos;
* use a assinatura digital conforme o perfil de acesso.

Aspectos legais:
* Resolugao DPMG N° 1.178/2022;
* Resolugcao DPMG N° 3.985/2025;
* O uso do SEI é obrigatério para tramites administrativos.

4 Dicas Extras:
» consulte a secdo “Links uteis” no menu lateral esquerdo no SEI: PCD-TTAD
e Indice Remissivo SEI;
« consulte Tutoriais e Manuais do SEl disponiveis na intranet, veja o
caminho: GERAIS/Acesso Rapido/Manuais SEl;
* em caso de duvidas, abra chamado no sistema Cervello.


https://www.cervelloesm.com.br/Positechcli-DPMG/?page=aHR0cHM6Ly93d3cuY2VydmVsbG9lc20uY29tLmJyL1Bvc2l0ZWNoY2xpLURQTUcvUG9ydGFsL0hvbWU%3D

2. INDICE REMISSIVO - SEI: COMO UTILIZAR

E um instrumento de pesquisa dos tipos de Processos do SEI da DPMG, por
meio das palavras-chaves a usuaria ou o usuario consegue identificar os tipos
de processos existentes.

Atualmente temos duzentos e trinta e dois (232) Tipos de Processos no SEl,
sendo que cento e vinte e nove (129) sao utilizados por todas as unidades da
Defensoria, pois s&o processos administrativos comuns ao publico interno da
Defensoria e quatro (04) sao utilizados por usuarias e usuarios externos.

Noventa e nove (99) Tipos de Processos sao especificos a algumas unidades
administrativas que podem os iniciar e tramitar, portanto esses estao
destacados em azul no indice Remissivo. No irdo aparecer listados no Iniciar
Processo / Escolha o Tipo do Processo &, visiveis aos usuarios comuns.

Os Tipos de Processo no indice estdo por ordem alfabética, para iniciar
corretamente um Tipo de Processo, que condiz com seu contexto, pesquise por
meio das palavras-chaves (pesquisar sempre sem acento). A propria palavra-
chave indica o Tipo de Processo e seu contexto administrativo. A palavra-chave
pode buscar mais de um processo relacionado, confira qual € o mais apropriado
no contexto administrativo que ira iniciar.

Siga as indicagcdes dos campos:

SEIl: INICIAR PROCESSO / TIPO DE PROCESSO, indica qual (is)
unidade(s) pode(m) iniciar e a sugestao mais adequada do complemento da
informagao no campo Especificacdo do processo;

. INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS, indica qual (is) documento(s)
deve(m) iniciar o processo;

« CONSULTAR A CLASSIFICACAO NO PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL, indica a classificagdo documental que o Tipo de
Processo pertence, se € um Conjunto ou Espécie Documental, por meio do
seu Arranjo Intelectual (cédigo da Fungao / Subfungéao / Atividade / Conjunto
ou Espécie), contido no PCD-TTAD;



. ENVIAR PROCESSO, indica para qual (is) unidade(s) deve(m) ser
enviado o Tipo de Processo para continuidade do procedimento.

ATENCAO: quando for finalizado todo o trdmite documental, conforme
Resolugao N° 1178/2022

Art. 11° inciso XVIlI — apos finalizado todos os tramites do processo, antes de conclui-lo, o
usuario e a usuaria deverao enviar o processo para a Unidade Arquivo Central - SRLI/AC, para
fins de controle da temporalidade documental (processo/SEIl) o que ira respeitar o Plano de
Classificagdo de Documentos — PCD / Tabela de Temporalidade de Acesso de Documentos —
TTAD, da Defensoria Publica.

OBSERVAGAO: esse campo é destinado ao complemento informacional sobre
o Tipo de Processo, para melhor compreensao da sua utilizagao e finalidade.



3. INDICE REMISSIVO SEI

LEGENDA (icones do SEI):

B8: Iniciar Processo
Documento para ini
nviar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

nviar Processo para o érgao externo através do e-mail do SEI

: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) i

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO
Unidade:
(Quem inicia o processo)
Especificagio:
(Sugestao de descrigéo conforme os exemplos de cada tipo de processo)

ciar o Processo

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

ar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descrigao do cédigo)

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

>
Abono de Permanéncia E um beneficio destinado a
03.07.02.01 Contagem de Tempo - servidores publicos que, apesar
Unidade: do(a) usuario(a) USE Previsao para Aposentadoria e Abono Aposentadoria/Abono de de terem cumprido os requisitos
Permanéncia Permanéncia para a aposentadoria voluntaria,
ABONO DE PERMANENCIA Especificagdo: Nome completo - MASP Contextos: "até 15.9.20" ou "pés emenda” (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP optam por continuar trabalhando.
>
A iaga do Estagio
Probatério
01.12.01.01 Processo de
Unidade: CG/SEP Acompanhamento e Avaliagao
USE Relatdrio Trimestral Individual do Estagio Probatério -
ifi Nome D Defensor - Ver também documentos: 01.12.01.03a PAAEP Concede credencial de acesso aos Restrito a geragdo do
ESTAGIO PROBATORIO MASP/MADEP 01.12.01.10 (Conjunto Documental) interessados processo na CG/SEP.
>
Acordo de Cooperagao
Unidade: COOPROC
USE E-mail 01.02.03.01 Acordo de
Especificagao: Nome do fornecedor ou prestador de servigo USE Solicitagao de Celebragao de Cooperagéo Restrito a geragao do
ACORDO DE COOPERACAO N°/Ano Conveénio/ACT (Conjunto Documental) COOPROC processo na COOPROC.
>
Acordo de Cooperagao Judiciaria
Unidade: COOPROC
USE Oficio ou 01.02.09.01 Acordo de
ACORDO DE COOPERAGAO Especificagdo: Nome do fornecedor ou prestador de servigo USE E-mail ou Cooperagao Judiciaria Restrito a geragao do
JUDICIARIA N°/Ano USE Memorando (Conjunto Documental) COOPROC processo na COOPROC.
>
Acordo de Cooperagao Técnica - ACT
ACT Unidade: COOPROC
USE E-mail 01.02.02.01 Acordo de
ACORDO DE COOPERAGAO Especificagao: Nome do fornecedor ou prestador de servigo USE Solicitagao de Celebragéo de Cooperagao Técnica (ACT) Restrito a geragao do
TECNICA N°/Ano Convénio/ACT (Conjunto Documental) COOPROC processo na COOPROC.
>
Acumulagao de Fungao
Unidade: DPG e CG
03.03.01.01 Pasta Funcional Restrito a geragédo do
ACUMULACAO DE FUNCAO Especificagdo: Nome completo - MASP USE Solicitagao "Acumulagao de Fungao" (Conjunto Documental) INTERNO DPG e CG processo nas DPG e CG.
>
Adequagao Funcional Utilizado quando existir
USE Memorando necessidade para
Unidade: do(a) usuario(a) USE Formulario Semestral de acompanhamento de familiar ou
Acompanhamento do Ajustamento/Adequagao 03.06.01.01 Adequagio Funcional CG/SEC dependentes em casos
ADEQUAGAO FUNCIONAL Especificagido: Nome completo — MASP Funcional (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO especificos.
>
Afastamento - Mandato Eletivo USE Requerimento de Afastamento para
Exercicio de Mandato Eletivo Utilizado quando o usuério
AFASTAMENTO Unidade: do(a) usuério(a) Federal/Estadual/ Municipal 03.03.15.01 Concessdes de necessita afastar do ambiente do
USE Ata (Documento externo) Afastamentos Campanha Eleitoral trabalho para exercer mandato
MANDATO ELETIVO Especificagdo: Nome completo - MASP USE Diploma (Documento externo) (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO eletivo publico.
>
para pi gao de C: Eleitoral
Utilizado quando o usuario
CAMPANHA ELEITORAL Unidade: do(a) usuério(a) USE Requerimento de Afastamento para 03.03.15.01 Concessdes de necessita afastar do ambiente do
Exercicio de Mandato Eletivo Afastamentos Campanha Eleitoral trabalho por candidatura de
AFASTAMENTO Especificagdo: Nome completo - MASP Federal/Estadual/ Municipal (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO campanha eleitoral.
Utilizado para afastamento do
» cargo efetivo do servigo publico
por tempo determinado,
incentivado pela propria
Instituigao.
Afastamento Voluntario Incentivado Exemplos: Projeto pessoal
préximo a aposentadoria,
AFASTAMENTO Unidade: do(a) usuério(a) 03.03.06.01 Concessdes de projetos de pesquisa e outras
Licengas iniciativas que a administragao
CARGO EFETIVO Especificagdo: Nome completo - MASP USE Requerimento de Licengas (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO publica considere relevantes.
>
USE Acompanhamento Semestral - Servidor
em Ajustamento Funcional (Documento
Ajustamento Funcional externo) Utilizado para ajustamento do(a)
USE Memorando usuario(a) no que diz respeito a
Unidade: do(a) usuério(a) USE Formulario Semestral de 03.06.01.02 Ajustamento adaptagao de trabalho, podendo
Acompanhamento do Ajustamento/Adequagéo Funcional CGISEC ser de horario ou espago do
AJUSTAMENTO FUNCIONAL Especificagido: Nome completo - MASP Funcional (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO trabalho ou mobiliario.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]




LEGENDA (icones do SEI):

8 Iniciar Processo

: Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os dem:

I Enviar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Enviar Processo para o 6rgao externo através do e-mail do SEI

: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

SEL: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO
NO PCD-TTAD DO CONJUNTO OU

documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descrigao do cédigo)

> ENVIAR PROCESSO

PALAVRA(S)-CHAVE Unidade: (Iniciar com o(s)Documento(s) indicados efou ESPECIE DOCUMENTAL OBSERVAQAO
(Pesquisar sempre sem acento) (Quem inicia o processo) correlatos ao Processo) (Verificar no PCD-TTAD, na parte da (Unidade SEI responsavel pelo
Especificagdo: Tabela o restante dos documentos recebimento)
(Sugestao de descrigao conforme os exemplos de cada tipo de processo) que compdem o processo iniciado)
>
Alteragdo de Nome/Dados
ALTERAGAO CADASTRAL Unidade: do(a) usuario(a) 03.03.13.01 Alteragéo de
Nome/Dados Utilizado para corrigir ou atualizar
ATUALIZAGAO DE DADOS Especificagdo: Nome completo - MASP USE Requerimento de Alteragao de Dados (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO informagoes cadastrais.
>
Anilise de Recurso Administrativo
Unidade: do(a) usuério(a) 01.01.03.01 Procedimento N°/Ano
(Deliberagéo relativa ao Conselho
Especificagao: Nome completo e/ou Unidade administrativa ou USE E-mail Superior) CSou
RECURSO ADMINISTRATIVO N°/Ano Deliberagéo USE Memorando (Conjunto Documental) SEC-DPG
>
Anilise e resposta a Intimagao
Unidade: SEC-DPG
INTIMAGAO 01.13.01.03 Andlise e Resposta a
Especificagdo: N° Processo ou Mandado - Nome completo USE E-mail (Documento externo) Intimagao Restrito a geragao do processo na
MANDADO (optativo) USE Intimag&o (Documento externo) (Conjunto Documental) DPG/AJIDPG SEC-DPG.
ANALISE »
EXTERNA
OFICIO
PARTICULAR Analise, Pt e solici a Parti ,Orgﬁos.
Instituigoes e Entidades Externas
RECOMENDACAO 01.13.01.01 Analise, resposta e Utilizado para esclarecimento ou divida
RESPOSTA Unidade: do(a) usuario(a) solicitagéo a Particulares, Orgaos, sobre dlem~andas adminislratives de
Instituicdes e Entidades Externas Unidade SEI responsavel pelo outros 6rgéos para a Defensoria ou da
SOLICITAGAO Especificagdo: Nome ou sigla do 6rgéo externo - breve contexto USE Oficio (Conjunto Documental) recebimento Defensoria com outros 6rgéos externos.
ANALISE e
INTERNAS
Analise, Pt e solicitagao a Unidades A
RESPOSTA Internas
SOLICITAGAO . ) L 01.13.01.02 Andlise, resposta e Utilizadtﬁ_ quando °o U_suario neC_eS_sita_ de
Unidade: do(a) usuario(a) solicitagio as Unidades duvidas ou
UNIDADES USE Memorando e/ou Administrativas Internas Unidade SEI responsavel pelo de demandas administrativas internas

ADMINISTRATIVAS

do: Unidade - breve contexto

USE Solicitagao

(Conjunto Documental)

recebimento

de uma unidade para outra da DPMG.

APOSENTADORIA

Aposentadoria
Unidade: do(a) usuario(a)

Especificagao: Nome completo - MASP

USE Req. de Aposentadoria - Regras de
Transigao ou

USE Req. de Aposentadoria - Regra Geral
ou

USE Req. de Aposentadoria - Regra
Especial ou

USE Req. de Afastamento Preliminar a
Aposentadoria ou

USE Req. de Aposentadoria -
Regras/Direito Adquirido ou

USE Req. de Aposentadoria - Regra
Permanente

03.07.02.01 Contagem de Tempo
- Aposentadoria/Abono de
Permanéncia

(Conjunto Documental)

>

SGPSO/DDVAP

ATESTADO MEDICO

DECLARACAO DE
COMPARECIMENTO

ESTAGIARIO
FREQUENCIA

Apuracao de Frequéncia - Estagiario
Unidade: do(a) usuario(a)

Especificagao: Nome completo - Unidade administrativa

USE Controle de Presenca

USE Atestado Médico (Documento
externo) e/ou

USE Atestado de Comparecimento
(Documento externo) e/ou

USE Declaragao de Comparecimento
(Documento externo) ou

USE Declaragao de Participagao
(Documento externo) ou

USE Redugao de Carga Horaria por Prova
(Documento externo)

10.03.01.01 Pagamento do
Estagio Remunerado
(Conjunto Documental)

>

SGPSO/DERSV

Utilizado para encaminhar documentos
relacionados a frequéncia como:
Declaragé@o de Comparecimento,
Atestados, Laudos e correlatos.

ATESTADO MEDICO

DECLARACAO DE
COMPARECIMENTO

FREQUENCIA
TERCEIRIZADO

Apuragao de Frequéncia - Pessoal Terceirizado
Unidade: do(a) usuario(a)

Especificagao: Nome completo - N° da matricula

USE Memorando (informando a inclusao
de documentos externos)

USE Atestado Médico (Documento
externo) e/ou

USE Atestado de Comparecimento
(Documento externo) e/ou

USE Declaragao de Comparecimento
(Documento externo) ou

USE Solicitagao (solicitando usufruto de
algum beneficio)

03.01.04.01 Apuragao de
frequéncia — Pessoal Terceirizado
(Conjunto Documental)

>

SGPSO/TERC

Utilizado para encaminhar documentos
externos que comprovam a frequéncia,
como: Declaragéo de Comparecimento,
Atestados, Laudos e correlatos.
Pode utilizar um tnico processo.

CLIQUE AQUI PARA RETORNAR AO INDICE ALFABETICO 1




LEGENDA (icones do SEI):

8: Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢ao do cédigo)

I: Enviar Processo

nviar Processo para o érgédo externo através do e-mail do SEI

penas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

SEL INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO
NO PCD-TTAD DO CONJUNTO OU

+ ENVIAR PROCESSO

ARQUIVO E-SOCIAL

Arquivo E-Social
Unidades: SGPSO/DPAG, SPGF/DFPC/EXECUGAO_CONTABIL

Especificagao: "Periodo”

USE Memorando

03.03.11.01 Geragao Arquivo
GFIP

(Conjunto Documental)

PALAVRA(S)-CHAVE Unidade: (Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou ESPECIE DOCUMENTAL OBSERVAGAO
(Pesquisar sempre sem acento) (Quem inicia o processo) correlatos ao Processo) (Verificar no PCD-TTAD, na parte da (Unidade SEI responsavel pelo
Especificagao: Tabela o restante dos documentos recebimento)
(Sugestéo de descrigéo conforme os exemplos de cada tipo de processo) que compdem o processo iniciado)
>
ATESTADO MEDICO Apuragio de Frequéncia - Servidor USE Memorando (informando a inclus&o Processo para encaminhar
de documentos externos) documentos externos que
ggﬂﬁﬁcéﬁéﬁ—o Unidade: do(a) usuario(a) USE Atestado Médico e/ou 03.04.01.01 Apuragao de comprovam a frequéncia, como:
USE Atestado de Comparecimento e/ou Frequéncia SGPSO/DDSO Declaragéo de Comparecimento.
FREQUENCIA Especificagdo: Nome completo - MASP USE Declaragao de Comparecimento (Conjunto Documental) SGPSO/DPAG Pode utilizar um tnico processo.
>
‘guigdo de i ou
ARGUICAO Utilizado para Arguigéo de
IMPEDIMENTO Unidade: do(a) usuario(a) . 01.03.02.05 Arguigdo de impedimento e/ou suspeigao na
USE Arguigao de Impedimento ou Impedimento ou Suspeicao atuagao da assisténcia juridica
SUSPEICAO Especificagdo: N° Processo - Nome completo (optativo) Suspeicao (Espécie Documental) SEC-DPG gratuita do assistido.
>

SPGF/DFPC/EXECUGAO_CONT
ABIL

Restrito a geragao do processo
nas SGPSO/DPAG e
SPGF/DFPC/EXECUGAO_CONTABI
L.

>
Atendimento Itinerante
Unidade: do(a) usuario(a)
01.05.03.07 Solicitagdo
ATENDIMENTO ITINERANTE Unidade - Periodo USE Solicitagao (Espécie Documental) COOPROC
>
ATIVIDADE EXTRAORDINARIA Hraordmana
INDENIZAGAO Unidade: do(a) usuério(a) 03.07.08.01 Atividade
USE Solicitagéo ou Extraordinaria
RESTITUICAO Especificagao: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP
>
Autorizagao de novo aparelho celular
Unidade: STI/DID USE TICKET (Documento externo /
Cervello) 07.02.01.01 Aparelho Celular Restrito a geragéo do processo na
APARELHO CELULAR Especificagao: Nome completo - MASP USE Solicitagao (Conjunto Documental) SEC-DPG STIDID.
»
Autorizagao para criagdo e-mail Institucional
Unidade: STI/DSAR
Unidade Sigla / N pleto - 01.05.03.08 Memorando Restrito a geragéo do processo na
E-MAIL INSTITUCIONAL MASP USE Memorando (Espécie Documental) DPG/APIDPG STI/DSAR.
»
Autorizagéo para emisséo de Certificado Digital
CERTIFICADO DIGITAL Unidade: STI/DID
USE TICKET (Documento externo / 07.02.03.01 Certificado Digital Restrito a geragao do processo na
TOKEN Especificagao: Nome completo - MASP Cervello) (Conjunto Documental) DPG/APIDPG STIDID.
»
Autorizagao para pagamento acima de
R$50.000,01
Unidade: SGPSO/DDVAP, SGPSO/DPAG 03.05.01.01 Documentos Folha Restrito a geragéo do processo
USE Formulario para Autorizagao de de Pagamento nas SGPSO/DDVAP e
PAGAMENTO "Contexto da - Nome pleto - MASP Pagamento (Conjunto Documental) SGPSO/DPAG SGPSO/DPAG.
»
Autorizagéo para pagamento entre R$10.000,01 e R$50.000,00
Unidade: SGPSO/DDVAP, SGPSO/DPAG 03.05.01.01 Documentos Folha Restrito a geragéo do processo
USE Formulario para Autorizagao de de Pagamento nas SGPSO/DDVAP e
PAGAMENTO "Contexto da - Nome pleto - MASP Pagamento (Conjunto Documental) SGPSO/DPAG SGPSO/DPAG.
>
Avaliagao de Desempenho Anual - Servidor
Unidade: SGPSO/DDSO 03.03.05.01 Avaliagéo de ) }
Desempenho Concede credencial de acesso Restrito a geragao do processo na
AVALIACAO DE DESEMPENHO Especificagao: Nome completo - MASP USE Plano de Metas (Conjunto Documental) aos interessados SGPSO0/DDSO.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

B8: Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢ado do cédigo)

I Enviar Processo

@ : Enviar Processo para o érgao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

SEI: INICIAR PROCESSO / CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
TIPO DE PROCESSO INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
9 - o ENVIAR PROCESSO
PALAVRA(S)-CHAVE Unidade: (Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou ESPECIE DOCUMENTAL OBSERVAGAO
(Pesquisar sempre sem acento) (Quem inicia o processo) correlatos ao Processo) (Verificar no PCD-TTAD, na parte da T e S
Especificagdo: Tabela o restante dos documentos que | (Onidade SElresponsavel pelo ento)
(Sugestdo de descrigio conforme os exemplos de cada tipo de processo) compdem o processo iniciado)
>
Avaliagao Especial de Desempenho - Servidor
Unidade: SGPSO/DDSO 03.03.05.05 Avaliagdo Especial de )
AVALIAGAO DE DESEMPENHO Desempenho - AED Concede credencial de acesso aos Restrito a geragao do
ESPECIAL Especificagdo: Nome completo - MASP USE Plano de Desempenho Individual (PDI) (Conjunto Documental) interessados processo na SGPSO/DDSO.
_ . 3 L >
Averbacao de Certidao de tempo de servigo/contribuicdo
AVERBAGCAO N -
Unidade: do(a) usuério(a) 03.07.01.01 Contagem de Tempo -
CERTIDAO DE TEMPO DE USE Solicitagao ou Averbagao
SERVICO/CONTRIBUICAO Especificagao: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP
>
Carteira Funcional
Unidade: do(a) usuario(a)
USE Formulario de Validagéo — Cédula de 03.03.01.01 Pasta Funcional
CARTEIRA FUNCIONAL Especificagdo: Nome completo — MASP e MADEP Identidade Funcional (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
>
Certiddo de tempo de servigo/contribuigao
Unidade: do(a) usuario(a) 03.07.04.01 Contagem de Tempo -
CERTIDAO TEMPO DE USE Solicitagao ou Servigo/Contribuigdo
SERVIGO/CONTRIBUICAO Especificagao: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP
>
Cessdo de Servidor
Unidades: SGPSO/DDSO, SGPSO/DDVAP 03.03.17.01 Cedidos Orggos Restrito a geragao do
USE Oficio Publico processo na SGPSO/DDSO e
CEDIDO Especificagao: Nome completo - MASP USE E-mail (Conjunto Documental) INTERNO SGPSO SGPSO/DDVAP.
>
Cessao/Permissao de uso de Espago
01.13.01.01 Andlise, resposta e
ESPACO Unidade: do(a) usuario(a) solicitagéo a Particulares, Orgaos,
Instituicdes e Entidades Externas COOPROC e/ou outra Unidade
uso Unidade - Sigla USE Oficio (Conjunto Documental) especifica.
>
Comunicagao de dano ao patriménio
USE Solicitagao
DANO Unidade: do(a) usuario(a) USE SIAD - Solicitagao de Cadastro e 04.02.02.01 Inventario de Bens
Atualizagdo de Unidade Administrativa Méveis SRLI/DPA
PATRIMONIO Especificagao: N° do Patriménio - Unidade administrativa USE Fotografia (Conjunto Documental) SRLI/DPA/ACCP
>
C icagao de Roubo/Fur io de Bens
EXTRAVIO Unidade: do(a) usuario(a)
FURTO USE Memorando 01.03.02.07 Comunicagéo de
Especificagao: Nome completo - MASP / Unidade administrativa USE Boletim de Ocorréncia (Documento Roubo/Furto/Extravio de Bens
ROUBO 1 N° de patriménio (caso tenha) externo) (Conjunto Documental) SRLI
>
Comunicagdo ESDEP
USE Memorando e/ou
Unidade: ESDEP USE Oficio e/ou
COMUNICAGAO USE Formulario para Palestras/Congressos 09.01.01.01 Eventos-
do: Divulgagao ou 40 "nome do evento” / — Palestrante ou Formulario para Palestras/ Capacitages/Projeto Depende da demanda, pode ser enviado Restrito a geragao do
ESDEP "Periodo com data e horario" Congressos - Ouvinte (Conjunto Documental) para todas as unidades ou especificas. processo na ESDEP.
>
Comunicagéo Interna e Externa
COMUNICACAO
INTERNA Unidade: CG/AD 01.09.01.01 ComunicagZo Interna
e Externa Restrito a geragdo do
EXTERNA Especificagdo: N° PAl ou N° SAl ou N° PAD USE Memorando (Conjunto Documental) CG/SEC processo na CG/AD.
>
Ci de crédit
USE Memorando
ACERVO Unidades: DPG/AIAE, SGPSO/DDVAP USE "Planilha FORMS" ou 03.07.07.01 Solicitagdo de Crédito
USE Requerimento de Acumulagéo de Compensatorio DPG/AIAE Restrito a geragao do
ACUMULACAO Especificagao: Nome completo - MASP Acervo (Aposentados) (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP processo nas AIAE e SGPSO.
>
Concessao de quinquénio/Férias Prémio
03.07.03.01 Contagem de Tempo -
FERIAS PREMIO Unidade: SGPSO/DDVAP Concessao de Quinquénio/Férias
USE Certiddo de Contagem de Tempo de Prémio Restrito a geragao do
QUINQUENIO Especificagao: Nome completo - MASP Servigo (Conjunto Documental) INTERNO SGPSO/DDVAP processo na SGPSO/DDVAP.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢do do cédigo)

I: Enviar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

= : Enviar Processo para o 6rgéo externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagéo:

(Sugestao de descrido conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

>

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

Conciliagao Bancaria

Unidade: SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA

USE Conciliagao Bancaria (Documento

>

INTERNO

SPGF/DFPC/EXECUGAO_CONTABIL

Restrito a geragédo do
processo na
SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINA

externo) ou 05.03.02.01 Conciliagao Bancaria ou
CONCILIACAO Especificagdo: Més/Ano USE Extrato bancario (Documento externo) (Conjunto Documental) SPGF/DFPC NCEIRA.
>
Conflito de Atribuigdes
ATRIBUICOES Unidade: do(a) usuario(a)
01.03.02.01 Conflito de Atribuigoes
CONFLITO Especificagao: N° Processo USE Conflito de Atribuigdes (Espécie Documental) SEC-DPG
>
Construgdo do Planejamento Estratégico 01.05.01.02 Planejamento
Estratégico (PLE) ou
ESTRATEGICO Unidades: DPG/AAEI, PE (01 a 20) 01.05.01.04 Projeto Estratégico
USE Memorando (PE) N°/Ano "Nome" Restrito a geragéo do
PLANEJAMENTO Especificagao: PLE Ano-Ano e/ou N°/Ano PE USE Solicitagao (Conjuntos Documentais) DPG/AAEI processo na AAEI.
>
Consulta de vagas
Unidades: do(a) usuario(a) ou DPG/AIAE-CHGAB
01.05.03.08 Memorando Restrito a geragdo do
VAGAS Unidade (SIGLA) USE Memorando (Espécie Documental) SEC-DPG processo na AIAE.
01.03.04.01 Nota Juridica N°/Ano >
elou
Consulta Juridica 01.03.04.02 Parecer Juridico
N°/Ano
CONSULTA Unidade: do(a) usuario(a) 01.01.01.12 Manifestagéo e/ou
USE Solicitagéo ou 01.01.01.03 Despacho ASSJUR ou
JURIDICA Especificagao: Unidade administrativa - Sigla USE Memorando (Espécies Documentais) SEC-DPG
>
Controle de Acesso - Sedes Capital
ACESSO Unidade: do(a) usuario(a) 04.09.01.01 Controle de Acesso -
Sedes Capital
CONTROLE Especificagao: "indicar a Sede" - "Dia/Més/Ano" USE Memorando (Conjunto Documental) SRLI/DTSG/CMSG
>
Convénio de Cooperagao Técnica
CONVENIO
COOPERAGAO TECNICA Unidade: do(a) usuario(a) 03.03.18.01 Convénio de
USE Solicitagéo ou Cooperagao Técnica
CEDIDO Especificagao: "Orgao Publico” N%/Ano USE Memorando (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP
>
Convénio de Entrada
USE E-mail ou
ENTRADA Unidade: COOPROC USE Oficio
USE Proposta de Convénio (Documento 01.02.05.01 Convénio de Entrada Restrito a geragédo do
CONVENIO Especificagao: "Orgao Piblico” N°/Ano externo) (Conjunto Documental) INTERNO COOPROC processo na COOPROC.
>
Convénio de Estagio
CONVENIO Unidade: SGPSO/DERSV
10.03.02.01 Convénio de Estagio Restrito a geragdo do
ESTAGIO Especificagao: "Orgao Pblico ou Privado" N°/Ano USE E-mail (Conjunto Documental) SGPSO/DERSV processo na SGPSO/DERSV.
>
Convénio de Saida
USE E-mail ou
CONVENIO Unidade: COOPROC USE Oficio
USE Proposta de Convénio (Documento 01.02.06.01 Convénio de Saida Restrito a geragdo do
SAIDA Especificagao: "Orgao Piblico” N°/Ano externo) (Conjunto Documental) INTERNO COOPROC processo na COOPROC.
>
Conversao de estagio de p6s-graduagao em residéncia
ESTAGIO Unidade: do(a) usurio(a) 10.11.01.11 Pasta Funcional -
USE Requerimento de Convers&o de estagio DERSV
RESIDENCIA Especificagao: Unidade administrative (SIGLA) de pos-graduagéo em residéncia (Conjunto Documental) SGPSO/DERSV-CONV
01.08.02.01 Procedimento >
Administrativo
Interno - PAI Levantamento
Estrutural ou
01.08.03.01 PAI Atividades
Correigéo extraordinaria Funcionais ou
USE Capa Procedimento Administrativo 01.08.04.01 PAI Orientagéo
CORREIGAO Unidade: CG/AFAF USE E-mail ou Funcional da Defensora e do
USE Carta ou Defensor por 6rgaos de atuagéo Restrito a geragéo do
EXTRAORDINARIA Especificagao: MASP e/ou MADEP USE Termo de Declaragéo (Conjuntos Documentais) CG/SEC processo na CG/AFAF.
01.08.02.01 Procedimento >
Administrativo
Interno - PAI Levantamento
Estrutural ou
01.08.03.01 PAI Atividades
Correigéo ordinaria Funcionais ou
USE Capa Procedimento Administrativo 01.08.04.01 PAI Orientagdo
Unidade: CG/AFAF USE E-mail ou Funcional da Defensora e do
USE Carta ou Defensor por 6rgéos de atuagdo Restrito a geragéo do
CORREIGAO ORDINARIA Especificagao: MASP e/ou MADEP USE Termo de Declaragéo (Conjuntos Documentais) CG/SEC processo na CG/AFAF.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO [
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LEGENDA (icones do SEI):

: |niciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descrigdo do codigo)

. Enviar Processo

Enviar Processo para o 6rgao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO
Unidade:
(Quem inicia o processo)
Especificagdo:
(Sugestao de descrigdo conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

>

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

>
CRIAGAO Criagao de Comité/Comissédo
COMISSAO
Usuario: do(a) usuario(a)
COMITE USE Solicitagdo ou 03.03.01.01 Pasta Funcional
Especificagao: Nome da Comité/Comissao USE Memorando (Conjunto Documental) SEC-DPG
>
Criagao de Matricula do Defensor Publico - MADEP
DEFENSOR PUBLICO
MATRICULA Usuario: SGPSO/DDSO 03.02.01.01 Documentagéo
Admissao Restrito a geragao do
MADEP Especificagao: MASP Servidor Publico USE Memorando (Conjunto Documental) INTERNO SGPSO/DDSO processo na SGPSO/DDSO.
>
Criagao de Matricula do Servidor Publico - MASP
MATRICULA
MASP Usuério: SGPSO/DDSO 03.02.01.01 Documentagéo
Admissdo Restrito a geragao do
SERVIDOR PUBLICO Especificagdo: MASP Servidor Publico USE Memorando (Conjunto Documental) INTERNO SGPSO/DDSO processo na SGPSO/DDSO.
>
Criagao de nova vaga de Estagio Nao Obrigatério
Unidade: do(a) usuario(a) Utilizado quando ha a
10.10.01.01 Estagio Obrigatério necessidade de aumentar o
Especificagdo: Unidade administrativa demandante / Nao-Remunerado numero de vagas de estagiarios
ESTAGIO "Graduag&o ou Pés-Graduagao" / "Curso” USE Solicitagao (Conjunto Documental) SGPSO/DERSV-PSS na unidade administrativa.
>
Criagao de nova vaga de Servigo Voluntario
Unidade: do(a) usuario(a)
USE Requerimento de Registro Servigo 10.09.01.01 Servigo Voluntario
SERVIGCO VOLUNTARIO Especificagao: Unidade administrativa (SIGLA) Voluntario (Conjunto Documental) SGPSO/DERSV-VOL
>
Cumprimento de Ordem Judicial
APOSENTADORIA Unidade: SGPSO/DPAG
ORDEM JUDICIAL 03.05.01.01 Documentos Folha de
Especificagao: "Ordem Judicial” ou "Pensao Alimenticia” ou USE Oficio e/ou Pagamento Restrito a geragao do
PENSAO ALIMENTICIA "Aposentadoria” N° do Processo / Nome completo - MASP USE E-mail (Conjunto Documental) INTERNO SGPSO/DPAG processo na SGPSO/DPAG.
>
D do de
ATENDIMENTO Unidade: do(a) usuario(a)
01.03.02.02 Negativa de Patrocinio
DENEGAGAO Especificagao: Nome do Assistido USE Termo de Denegagao de Atendimento (Conjunto Documental) SEC-DPG Um Processo por assistido.
»
Desfazimento de Bens
Unidade: SRLI/DPA e/ou SRLI/DTSG e/ou SRLI/DTSG/CT 04.02.03.01 Gerenciamento da
BENS movimentagao de material
Especificagao: "Descarte" ou "Doag&o" ou "Leilao/Alienagao” USE Oficio (Documento externo) ou permanente INTERNO SRLI/DPA, SRLIDTSG e
DESFAZIMENTO ou "Transferéncia Direta" USE Memorando (Conjunto Documental) SRLI/DTSG/CT
DESIGNAGAO ->
DISPENSA Designagao/Dispensa de fungao e/ou fungao gratificada/
Gratificagdo - GTEDP
FUNCAO G 03.03.02:01 )
Nomeag&o/Exoneragao, )
FUNGAO GRATIFICADA Unidade: do(a) usuario(a) USE Solicitagao ou Designago/Dispensa/Atribuicao Exercicio de fungdes )
USE Requerimento de Exoneragao de Cargo de cargo comissionado remuneradas adicionais além do
GRATIFICACAO Especificagdo: Nome completo - MASP em Comiss&o (Em caso de exonerag&o) (Conjunto Documental) SEC-DPG seu cargo efetivo.
>
Designagao de Defensor Publico para atuagdo em Juri
ATUAGAO Unidade: do(a) usuario(a) 01.01.01.08 Resolugéo
USE Memorando ou 01.01.01.01 Ato
JURI Especificagao: Unidade administrativa - Sigla USE Solicitagao (Espécies Documentais) SEC-DPG
>
Designagao de Defensor Publico para atuagéo em regime de
Cooperagdo
Unidade: do(a) usuario(a)
USE Memorando ou 01.01.01.08 Resolugao
COOPERACAO Especificagao: Unidade administrativa - Sigla USE Solicitagao (Espécie Documental) SEC-DPG
>
Designagao de Defensor Publico para pratica de ato
especifico
Unidade: do(a) usuario(a) 01.01.01.08 Resolugao
USE Memorando ou 01.01.01.01 Ato
ATO ESPECIFICO Especificagao: Unidade administrativa - Sigla USE Solicitagéo (Espécies Documentais) SEC-DPG
05.02.01.01 Processo de >

DEA
DESPESAS

Despesas de Exercicios Anteriores - DEA

Unidade: SPGF (DFPC, Execugao Contabil e Execugao
Financeira)

Especificagao: N° Empenho/Ano - "Prestador” e/ou "Tipo de
Pagamento" / opcional indicar o conjunto documental

USE Memorando

USE Boleto (Documento externo)

USE Nota Fiscal (Documento externo)

USE Nota de Empenho (Documento externo)

Adiantamento e Prestagao de
Contas - Despesas
Middas/Ressarcimento /
05.02.02.01 Processo de
Convénios/Parcerias N°/Ano /
05.02.03.01 a 05.02.03.07
Processos de Pagamento
(Conjuntos Documentais)

Depende da demanda, enviado para
(s) i ).

todas a(s) unidad

Restrito a geragao do
processo na SPGF (DFPC,
Execugao Contabil e Execugao

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO INDICE ALFABETICO [
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢do do cédigo)

I: Enviar Processo

Enviar Processo para o érgéao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

SEI: INICIAR PROCESSO / CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
TIPO DE PROCESSO INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS PCD-TTAD DO CONJUNTO OU > R R
PALAVRA(S)-CHAVE Unidade: (Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou ESPECIE DOCUMENTAL OBSERVAGAO
(Pesquisar sempre sem acento) (Quem inicia o processo) correlatos ao Processo) (Verificar no PCD-TTAD, na parte da 5 .
Especificagéo: T @ et (o G || (LD S 0 iR henit)
(Sugestao de descrigao conforme os exemplos de cada tipo de processo) compdem o processo iniciado)
>
Disponibilizagdo de Veiculo Oficial para Unidade
Alocagao de veiculo para ser
Unidade: do(a) usuario(a) utilizado na unidade
04.06.02.01 Transporte Externo administrativa de forma
VEICULO OFICIAL Especificagao: Unidade administrativa - Sigla USE Solicitagéo (Conjunto Documental) SEC-DPG permanente.
»
Doagéo de Sangue
DOAGAO Unidade: do(a) usuario(a)
USE Solicitagdo 03.03.01.01 Pasta Funcional
SANGUE Especificagdo: Nome completo - MASP USE Atestado (Documento externo) (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP
>
Documentagdo Admissao - Defensor
ADMISSAO Unidade: usuario(a) externo 03.02.01.01 Documentagao
Admisséo Processo exclusivo para
DEFENSOR Nome pleto - do Concurso USE Ficha Funcional - Efetivo (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO admissao - usuario externo.
»
Documentagdo Admissao - Servidor
ADMISSAO Unidade: usuario(a) externo 03.02.01.01 Documentagao
Admisséo Processo exclusivo para
SERVIDOR Nome pleto - do Concurso USE Ficha Funcional - Efetivo (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO admissao - usuario externo.
>
D de -DAE
Unidade: SGPSO/DPAG USE E-mail ou 03.05.01.01 Documentos Folha de
USE Memorando Pagamento Restrito a geragao do
DAE Especificagado: N° DAE - Raz&o Social USE DAE (Documento externo) (Conjunto Documental) INTERNO SGPSO/DPAG processo na SGPSO/DPAG.
>
Edigao de Portaria
Unidade: do(a) usuario(a) USE Portaria
USE Memorando ou 01.01.01.01 Ato
PORTARIA Especificagao: Unidade Administrativa - Sigla USE Solicitagéo (Espécie Documental) SEC-DPG
>
Edigao e publicagdo de Resolugao/Ato
Unidade: usuario(a) 01.05.04.04 Didrio Oficial
ATO USE Ato e/ou Eletronico - Envio de Publicagdes /
Especificagao: Unidade administrativa Ato N%/Ano e/ou USE Resolugéo Protocolo DODPMG SEC-DPG
RESOLUCAO Resolugéo N°/Ano USE Solicitagéo de Publicagdo - DODP (Espécie Documental) DODP
>
da P [e] ia Anual
LOA
PROPOSTA Unidade: DPG 05.01.03.01 LOA - Proposta
USE Memorando Orgamentaria Anual Restrito a geragédo do
ORGCAMENTARIA Especificagao: Proposta LOA "Ano" USE Solicitagao de Pleito O (Conjunto D SPGF/DPOMA processo na DPG.
>
Elaboragao de Cronograma de Taxagédo
Unidade: SGPSO/DPAG 03.05.01.01 Documentos Folha de
USE Cronograma de Atividades "de Pagamento Restrito a geragédo do
TAXAGAO Especificagdo: Competéncia: Més/Ano Taxagao-Ano" (Conjunto Documental) INTERNO SGPSO/DPAG processo na SGPSO/DPAG.
>
Elaboragao de Prestagao de Contas Anual
Restrito a geragédo do
ANUAL Unidades: SPGF/DFPC/EXECUGAO_CONTABIL ou processo nas
CONTAS SPGF/DFPC 01.05.02.32 Prestagéo de Contas DPG SPGF/DFPC/EXECUGAO_CON
Anual SUBDPG-ADM TABIL, SPGF/DFPC ou
PRESTACAO Especificagao: Prestacao de Contas "Ano" USE Memorando (Espécie Documental) AUDIT Auditoria (AUDIT).
>
Elaboragao de Relatério de Atividade
Unidade: do(a) usuario(a)
Especificagao: "Anual / Ano" ou
ATIVIDADE "1° ou 2° Bimestre/Ano" ou O Relatério de Atividades pode
"1° ou 2° ou 3° ou 4° Trimestre/Ano" ou 01.05.02.05 Relatorio Depende da demanda do relatério, pode ser Anual, Bimestral, Trimestral
RELATORIO "Més/Ano" USE Relatorio (Espécie Documental) ser enviado para unidades especificas. ou Mensal.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢do do cédigo)

I: Enviar Processo

Enviar Processo para o érgéao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

SEI: INICIAR PROCESSO / CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
TIPO DE PROCESSO INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS PCD-TTAD DO CONJUNTO OU > TR R
PALAVRA(S)-CHAVE Unidade: (Iniciar com ofs)Documento(s) indicados e/ou ESPECIE DOCUMENTAL OBSERVAGAO
(Pesquisar sempre sem acento) (Quem inicia o processo) correlatos ao Processo) (Verificar no PCD-TTAD, na parte da 5 .
Especificagéo: T @ et (o G || (LD S 0 iR henit)
(Sugestao de descrigéo conforme os exemplos de cada tipo de processo) compGem o processo iniciado)
>
Elaboragao de Relatério de Comissao
COMISSAO Unidade: do(a) usuario(a) 01.05.03.08 Memorando Restrito a geragéo do
USE Memorando ou 01.05.02.05 Relatorio Depende da demanda do relatério, pode processo as unidades das
RELATORIO Especificagao: "Descrever o contexto" USE Relatdrio (Espécies Documentais) ser enviado para unidades especificas Comissoes.
>
Elaboragao de Relatério de Gestao Fiscal (RGF)
GESTAO FISCAL Unidades: SPGF/DFPC/EXECUGAO_CONTABIL ou Restrito a geragéo do
RELATORIO SPGF/DFPC 01.05.02.33 Relatério de Gestao DPG processo nas
Fiscal SUBDPG-ADM SPGF/DFPC/EXECUGAO_CON
RGF Especificagao: Relatério de Gestao Fiscal "Periodo” USE Memorando (Espécie Documental) AUDIT TABIL ou SPGF/DFPC.
>
Elaboragao de Relatério de Plantao
Unidade: do(a) usuario(a)
Especificagao: Unidade administrativa - Sigla Recesso Forense 01.05.02.05 Relatorio Relatorio referente ao plantao do
PLANTAO Ano USE Relatdrio (Espécie Documental) CG/SEC recesso forense.
-
Elaboragao de Relatério de Produtividade/Estatistica
ESTATISTICO Unidade: CG/AFAF
PRODUTIVIDADE 01.05.03.08 Memorando
Unidade - Sigla/ Relatério USE Memorando 01.08.01.08 Relatorio Estatistico Depende da demanda do relatorio, pode Restrito a geragao do
RELATORIO P ivi " ou isitico” ou "P ivi isti USE Relatdrio Estatistico (Espécies Documentais) ser enviado para unidades especificas. processo na CG/AFAF.
>
Elaboragao de Relatério Final de Gestao
GESTAO
FINAL Unidades: DPG, CG 01.05.03.08 Memorando
USE Memorando 01.05.02.05 Relatorio Restrito a geragao do
RELATORIO Especificagao: "Ano - Ano" USE Relatdrio (Espécies Documentais) INTERNO CG e DPG. processo nas DPG e CG.
>
Emissao de Certidao de Ativi Fi
e Plantao
CERTIDAO Unidade: do(a) usuario(a) 01.01.01.03 Despacho Exclusivo para emisséo de
01.01.01.15 Certidao certidao para Comissdes: PAI,
EMISSAO Especificagao: Nome completo - MASP USE Solicitagéo (Espécies Documentais) DPG/AIAE SAl, PAD e PIA.
»>
Emissao de Certidao de Distribuigao de Processos - JPE
DISTRIBUIGAO Unidade: do(a) usuario(a) / Unidades Administrativas
PROCESSOS relacionadas as Atividades-Fim 12.01.05.01 Protocolo de cargas e
pegas processuais fisicas Restrito a geragao do
PJE Unidade - "Periodo” USE Lista de Processos de Intimagao (Conjunto Documental) INTERNO NA UNIDADE processo nas DESITSCI(s).
»
dodo de O 4o do Imével
ATESTADO
IMOVEL Unidade: do(a) usuario(a) 05.02.03.06 Processo de
USE Memorando Pagamento de Locagéo de Iméveis
OCUPAGAO Especificagao: Unidade da locagdo do imével - Ano USE Atestado de Ocupagao de Imével (Conjunto Documental) SRLI/DCC/SCF
>
de i de Defesa
ATENDIMENTO Unidade: do(a) usuario(a) USE Memorando ou 01.01.01.12 Manifestagao ou
USE Carta / Declaragao / Relatério 01.01.01.11 Decisdo Depende da demanda, pode ser enviado
DEFESA Especificagao: Unidade administrativa - Sigla (Documento externo) (Espécies Documentais) para unidades especificas.
01.08.01.09 Relatério dos >
Trabalhos de Inspegao ou
Encaminhamento de Relatério de Correigéo e Inspegéo ori ica
CORREIGAO G Peg g: .08.01.10 Relatério de Correicao
INSPEGAO Unidade: CG/AD 01.08.01.11 Relatério Final dos
USE Memorando Trabalhos de Correigao Ordinaria Restrito a geragéo do
RELATORIO Especificagao: Relatério de Correigao e/ou Inspegao USE Relatério de Correigao (Espécies Documentais) DPGeCS processo na CG/AD.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

mm: Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢ao do c6digo)

I2: Enviar Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

Enviar Processo para o érgéao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) i

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagio:

(Sugestao de descrigéo conforme os exemplos de cada tipo de processo)

iciar o Processo

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

»

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGCAO

-»
di de de Unidade USE Relatdrio Inspegéo 'Local-Data" ou
Prisional USE Relatério Inspegao Prisional ou
USE Formulério de Inspegéo ou COORDCRIM e/ou
INSPECAO : do(a / Unidades USE Formulario de Inspegéo em Unidades 15.02.03.01 Atendimentos aos ggag ee//g‘l“ Restrito a geragéo do
PRISIONAL relacionadas as Atividades-Fim Socieducativas ou assistidos e inspegao no sistema JUVID efou processo nas: COORDCRIM,
USE Formulario de Inspegdo em Unidade prisional DEMIL ou CESP, DEUC, JUVID, DEMIL e
RELATORIO Especificagado: Unidade Prisional / Comarca Acolhimento Institucional (Conjunto Documental) CEDEDICA CEDEDICA.
15.02.04.01 Visita ou Inspegao a »
estabelecimentos de saude e
d de residéncias - DESA ou
15.02.05.01 Visita ou Inspegao a
INSPEGAO Unidades: CAEs, DESA, DEIPD estabelecimentos de salde e Restrito a geragédo do
USE Relatorio Visita/Inspegéo - DESA ou residéncias - DEIPD Depende da demanda, pode ser enviado processo nas CAE(s), DESA
RELATORIO Unidade - Sigla USE Relatorio Visita/Inspegéo - DEIPD (Conjuntos Documentais) para unidades especificas. e DEIPD.
-»
Envio da Folha de Pagamento
Restrito a geragédo do
FOLHA Unidade: SGPSO/DPAG 03.05.01.01 Documentos Folha de INTERNO processo nas SGPSO/DPAG
USE Memorando Pagamento SGPSO/DPAG e SPGF/DFPC/EXECUGAO_C
PAGAMENTO Més/Ano ou St itar Més/Ano USE Folha Analitica (Documento externo) (Conjunto Documental) SPGF/DFPC/EXECUGAO_CONTABIL ONTABIL.
-»>
Escala de Plantao USE Requerimento de Plantao, Atividade
Extraordinaria e Horas Extras (exclusivo para Escala de Plantao de Final de
ESCALA Usudrio: do(a) usuario(a) - Coordenadores Servidores e Terceirizados) ou Semana, Feriados e Ponto
USE Escala de Servigo/Plantao (exclusivo 03.03.01.01 Pasta Funcional Facultativo (vulgo Escala de
PLANTAO do: Unidade - Sigla para Defensores) (Conjunto Documental) SEC-DPG Servigo/Plantao).
>
Estudo de Impacto Mensal e Anual
01.13.01.02 Analise, resposta e
ESTUDO Unidade: do(a) usuario(a) solicitago as Unidades
USE Memorando ou Administrativas Internas Depende da demanda, pode ser enviado
IMPACTO Especificagao: "descrever o contexto” USE Solicitagao (Conjunto Documental) para unidades especificas.
>
Execugao Contabil
USE Memorado 05.03.03.01 Demonstrativos e
Unidade: SPGF/DFPC/EXECUGAO_CONTABIL USE Ar 40 da Receita (D Contébeis Restrito a geragdo do
ARRECADAGAO DA RECEITA externo) 05.02.03.04 Processo de INTERNO processo

EXECUGAO CONTABIL

Més/Ano - "Ar
"Pagamento de Pessoal"

da Receita" ou

USE Movimentag&o da Despesa - Pessoal
Documento Folha (Documento externo)

Pagamento de Pessoal
(Conjuntos Documentais)

SPGF/DFPC/EXECUCAO_CONTABIL
SEC-DPG

na SPGF/DFPC/EXECUGAO_
CONTABIL.

AQUISICAO EM GERAL

Execugao Financeira - Aquisigado em Geral
Unidade: do(a) usuario(a)

Especificagdo: Nome do credor - N° do Documento Fiscal -

USE Memorado e/ou
USE E-mail
USE Nota Fiscal (Documento externo)

05.02.03.01 Processo de
Pagamento de Aquisigoes em
Geral

>

EXECUCAO FINANCEIRA Contrato (Ou p de pi - Cc éncia (Més/Ano) USE Ateste de Documento Fiscal (Conjunto Documental) SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA
>
Execugao Financeira - Diaria de viagem
DIARIA DE VIAGEM
EXECUGAO FINANCEIRA Unidade: do(a) usuario(a) 05.02.01.02 Processo de Diarias
USE Solicitagao de Diaria ou de Viagem
PAGAMENTO Especificagdo: Nome completo - MASP USE Prestagéo de Contas de Diaria (Conjunto Documental) SPGF/DFPC/DIARIAS/DMPP
>
Execugao Financeira - Folha de Estagiario
Restrito a geragédo do
Unidade: SGPSO/DERSV-PG, processo na SGPSO/DERSV-
EXECUCAO FINANCEIRA SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA USE Memorando 05.02.03.05 Processo de PGe
USE Relatério (Documento externo) Pagamento de Estagio SPGF/DFPC SPGF/DFPC/EXECUGAO_FIN

FOLHA DE ESTAGIARIO

Especificagdo: Pagamento Folha Estagiario "Més/Ano"

USE Ateste de Documento Fiscal

(Conjunto Documental)

SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA

ANCEIRA.

EXECUGAO FINANCEIRA
FOLHA DE PESSOAL

Execucao Financeira - Folha de Pessoal

Unidades: SGPSO/DPAG,
SPGF/DFPC/EXECUCAO_CONTABIL

Especificagdo: Pagamento Folha de Pessoal "Més/Ano"

USE Memorando
USE Oficio (Documento externo)

05.02.03.04 Processo de
Pagamento de Pessoal
(Conjunto Documental)

>

SPGF/DFPC/EXECUGAO_CONTABIL

Restrito a geragédo do
processo nas SGPSO/DPAG
e
SPGF/DFPC/EXECUGAO_CO
NTABIL.

EXECUGAO FINANCEIRA
LOCAGAO DE IMOVEL

Execugéao Financeira - Locagéo de Imével

Unidade: SRLI/DCC/SCF,
SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA

Especificagao: Nome do credor - Unidade Administrativa -
Contrato - Competéncia (Ano)

USE Memorando

USE Nota de Empenho da Despesa
(Documento externo)

USE Ateste de Documento Fiscal

05.02.03.06 Processo de
Pagamento de Locagao de Iméveis
(Conjunto Documental)

>

SPGF/DFPC/EXECUCAO_FINANCEIRA

Restrito a geragédo do
processo na SRLI/DCC/SCF e
SPGF/DFPC/EXECUGAO_FIN
ANCEIRA.

DIARIA DE VIAGEM
EXECUGAO FINANCEIRA
PASSAGEM AEREA

Execugao Financeira - Passagem Aérea/Diaria de Viagem
Unidade: do(a) usuario(a)

Especificagao: Nome completo - MASP

USE Solicitagao de Passagens Aéreas
USE Solicitagao de Diaria

01.05.05.01 Passagem Aérea
05.02.01.02 Processo de Diérias de Viagem
(Conjuntos Documentais)

>

SEC-DPG
SPGF/DFPC/DIARIA/IDMPP

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

: Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢do do cédigo)

: Enviar Processo

: Enviar Processo para o érgao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagao:

(Sugestao de descrigio conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

»

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

EXECUGAO FINANCEIRA
SERVICO EM GERAL

Execugao Financeira - Servigo em Geral
Unidade: do(a) usuario(a)

Especificagdao: Nome do credor - N° do Documento Fiscal -
Contrato (Ou processo de compras) - Competéncia (Més/Ano)

USE Memorando

USE Apdlice e/ou Boleto e/ou Nota Fiscal
(Documento externo)

USE Ateste de Documento Fiscal

05.02.03.02 Processo de
Pagamento de Servigos em Geral
(Conjunto Documental)

SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA

Relacionar ao tipo de Processo
de Licitagdo do servigo.

EXECUGAO FINANCEIRA
TAXA DE CONDOMINIO

Fil ira - Taxa de C

Unidade: SRLI/DCC/SCF,
SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA

Especificagdo: Nome do credor - Unidade Administrativa - N° do
D Fiscal - C ia ( - Vencil

USE Memorando
USE Boleto (Documento externo)
USE Ateste de Documento Fiscal

05.02.03.06 Processo de
Pagamento de Locagao de Iméveis
(Conjunto Documental)

>

SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA

Restrito a geragao do
processo na SRLI/DCC/SCF e
SPGF/DFPC/EXECUGAO_FIN
ANCEIRA.

EXECUGAO FINANCEIRA
IMPOSTOS

Fi ira - Tributo e Taxas)

Unidades: SRLI/DCC/SCF,
SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA

USE Memorando
USE Guia de Arrecadag&o ou similar

>

Restrito a geragao do
processo na SRLI/DCC/SCF e

TAXAS 05.02.03.07 Processo de
Especificagdo: Nome do credor - Unidade Administrativa - N° do (Documento externo) Pagamento de Tributos SPGF/DFPC/EXECUGAO_FIN
TRIBUTO D Fiscal - C ia (| =\ i USE Ateste de Documento Fiscal (Conjunto Documental) SPGF/DFPC/EXECUCAO_FINANCEIRA ANCEIRA.
>
Execugao Financeira - Utilidade Publica (Agua)
Unidade: SRLI/DCC/SCF,
AGUA

EXECUGAO FINANCEIRA
UTILIDADE PUBLICA

SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA

Especificagao: Nome do credor - Unidade Administrativa - N° do

D Fiscal - C ( -

USE Memorando
USE Boleto (Documento externo)
USE Ateste de Documento Fiscal

05.02.03.03 Processo de
Pagamento de Despesas Utilidade
Publica

(Conjunto Documental)

SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA

Restrito a geragado do
processo na SRLI/DCC/SCF e
SPGF/DFPC/EXECUGAO_FIN
ANCEIRA.

ENERGIA ELETRICA
EXECUGAO FINANCEIRA
UTILIDADE PUBLICA

Execugao Financeira - Utilidade Publica (Energia Elétrica)

Unidade: SRLI/DCC/SCF,
SPGF/DFPC/EXECUCAO_FINANCEIRA

Especificagao: Nome do credor - Unidade Administrativa - N° do
D Fiscal - C ia ) - i

USE Memorando
USE Boleto (Documento externo)
USE Ateste de Documento Fiscal

05.02.03.03 Processo de
Pagamento de Despesas Utilidade
Pablica

(Conjunto Documental)

>

SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA

Restrito a geragado do
processo na SRLI/DCC/SCF e
SPGF/DFPC/EXECUGAO_FIN
ANCEIRA.

EXECUGCAO FINANCEIRA

Execugéao Financeira/Contabil - Processo Judicial

Unidade: do(a) usuario(a)

USE Memorando

01.05.03.08 Memorando

>

PROCESSO JUDICIAL Especificagédo: N° Processo USE Processo Judicial (Documento externo) (Espécie Documental) SPGF/DFPC/EXECUGAO_CONTABIL
>
Execugao Orgamentaria
Unidade: SPGF/DFPC/Execugao_Financeira Restrito a geragao do
EXECUCAO 05.01.04.01 Execugao processo na
Especificagdo: Nome do credor - Unidade Administrativa - USE E-mail e/ou Orgamentaria INTERNO SPGF/DFPC/Execugao_Finan
ORGAMENTARIA Processo de Compras - Contrato USE Memorando (Conjunto Documental) SPGF/DFPC/EXECUGCAO_FINANCEIRA ceira.
>
Férias Prémio No contexto normal deve-se
usar o Sistema de Feérias /
Unidade: do(a) usuario(a), SGPSO/DDVAP Frequéncia, acesso na Intranet.
USE Solicitagao ou 03.07.06.01 Férias Prémio Apenas utilizagdo no SEl em
FERIAS PREMIO Especificagdo: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP casos especificos.
>
Férias Regulamentares No contexto normal deve-se
usar o Sistema de Feérias /
Unidade: do(a) usuario(a), SGPSO/DDVAP 03.07.05.01 Férias Frequéncia, acesso na Intranet.
USE Solicitagao ou Regulamentares Apenas utilizagdo no SEl em
FERIAS REGULAMENTARES Especificagdo: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP casos especificos.
>
Fiscalizagdo de contratos de Tl 07.02.01.01 Aparelho Celular ou
CONTRATOS USE Contratos e/ou Relatérios e/ou Termo 07.02.03.01 Certificado Digital ou
FISCALIZAGAO Unidade: STI/DID de Referencia (Documento externo) 07.02.04.01 Procedimentos
USE Memorando Técnicos-administrativos Restrito a geragao do
all Especificagdo: Nome completo - MASP USE Solicitagao (Conjuntos Documentais) INTERNO STI/DID processo na STI/DID.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

: Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descrigdo do cédigo)

: Enviar Processo

: Enviar Processo para o érgao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagéo:

(Sugestao de descrido conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

>

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

INCAPACIDADE MENTAL

Incidente de verificagdo de incapacidade mental

Usuario: CG/AJI

USE Memorando
USE Relatdrio Médico (Documento externo)
elou

03.03.01.01 Pasta Funcional

ALTERACAO >
COORDENACAO Funcao de Coordenagao Local e/ou Regional
(Di - I N -
DESIGNACAO
DISPENSA Usuario: do(a) usuario(a) - Coordenador(a)
USE Memorando ou 03.03.01.01 Pasta Funcional
SUBSTITUICAO Especificagdo: Unidade administrativa - Sigla USE Solicitagdo (Conjunto Documental) SEC-DPG
»>
Gestao dos Projetos Estruturadores da SRLI
GESTAO Unidade: SRLI USE Memorando 04.12.02.01 Gestao dos Projetos
USE Apresentagéo ou Estruturadores da SRLI Restrito a geragao do
SRLI Especificagao: "Contexto” - "Periodo" USE Relatdrio (Conjunto Documental) INTERNO SRLI processo na SRLI.
>
Histérico de Ativi Finalistica, A e Plantdo
Unidade: do(a) usuario(a) 03.07.07.02 Certidéo de Créditos
USE Solicitag&o ou de Plantdes e Outros Histérico dos saldos de
HISTORICO DE CREDITO Especificagdao: Nome completo - MASP USE Memorando (Espécie Documental) SGPSO/DDVAP usufruto/indenizagao.
>
Histérico Funcional
Unidade: do(a) usuario(a)
03.03.01.20 Historico Funcional
HISTORICO FUNCIONAL Especificagdo: Nome completo - MASP USE Solicitagao (Espécie Documental) SGPSO/DDSO
»>

Restrito a geragao do

INCIDENTE Especificagdo: Nome completo - MASP USE Laudo Médico (Documento externo) (Conjunto Documental) DPG, CS e SGPSO/DDSO processo na CG/AJI.
»
Incorporagao de Bens por Doagao Relato do Bem doado para a
04.02.01.01 Diretoria de Patriménio e
BENS Unidade: do(a) usuario(a) USE Memorando Aquisigao/Incorporagao de Bens Almoxarifado providenciar a
USE Oficio (Documento externo) e/ou Permanentes inclus&o do bem ao patriménio
DOAGAO Especificagdo: Bem Doado USE Termo de Doagéo (Documento externo) (Conjunto Documental) SRLI/DPA da Defensoria.
>
Indenizagéo para devolugéo de imével locado
DEVOLUGAO Unidade: SRLI/DIGI/CIM USE Memorando 05.02.03.06 Processo de
USE Relatdrio Técnico de Vistoria - Locagdo Pagamento de Locagao de Iméveis SPGF Restrito a geragédo do
IMOVEL Unidade (SIGLA) de Imovel (Conjunto Documental) SPGF/DFPC/Execugéo_Financeira processo na SRLI/DIGI/CIM.
»
COMISSAO Dispensa de rep para compor
Comité/Comisséo
COMITE
DISPENSA Usuario: do(a) usuério(a) o
USE Solicitagao ou 03.03.01.01 Pasta Funcional
INDICACAO Especificagdo: Nome da Comité/Comissao USE Memorando (Conjunto Documental) SEC-DPG
»
Informagao de uso do veiculo oficial - Prestagao de Contas Utilizado para prestagéo de
contas a Coordenagao de
Unidade: do(a) usuario(a) Transporte do uso do veiculo
04.06.02.01 Transporte Externo oficial nas unidades
VEICULO OFICIAL Especificagdo: Unidade administrativa - Sigla USE Autorizagao para saida de veiculos (Conjunto Documental) SRLI/DTSG/CT administrativas da Defensoria.
»
CIDADA Inscrigao Cidadaos e Cidadas
01.13.01.01 Analise, resposta e
CIDADAO Unidade: Usuario Externo solicitagio a Particulares, Orgéos, Processo exclusivo para
USE Carteira de (D¢ nto Instituicd i inscrigao de Ouvidor -
INSCRICAO Especificagao: Nome completo externo) (Conjunto Documental) OUVID-DPG Usudrio externo.
»
Inscrigao Entidades
01.13.01.01 Analise, resposta e
ENTIDADE Unidade: Usuario Externo solicitagio a Particulares, Orgéos, Processo exclusivo para
Instituicdes e Entidades inscrigao de Ouvidor -
INSCRICAO Especificagdo: Nome completo USE Razao Social (Documento externo) (Conjunto Documental) OUVID-DPG Usudrio externo.
»
Inscrigao para compor a lista triplice para o cargo de
Corregedor-Geral
CORREGEDOR-GERAL
INSCRIGAO Usuario: do(a) usuario(a) - Defensor(a)
03.03.01.01 Pasta Funcional
LISTA TRIPLICE Especificagdo: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SEC-DPG

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

: Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢do do cédigo)

I: Enviar Processo

: Enviar Processo para o érgao externo através do e-mail do SEI

: Apenas a(s) Unidade(s) Admi

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagio:

(Sugestao de descrigéo conforme os exemplos de cada tipo de processo)

strativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

>

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

>
Inscrigdo para compor a lista triplice para o cargo de
Defensor Pablico-Geral
DEFENSOR PUBLICO-GERAL
INSCRICAO Usuario: do(a) usuério(a) - Defensor(ra)
03.03.01.01 Pasta Funcional
LISTA TRIPLICE Especificagdo: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SEC-DPG
01.08.02.01 Procedimento >
Administrativo
Interno - PAI Levantamento
Estrutural ou
Inspegao Funcional 01.08.03.01 PAI Atividades
Funcionais ou
Unidade: CG/AFAF 01.08.04.01 PAI Orientagao
Funcional da Defensora e do
"Unidade - Sigla" e/ou Defensor por 6rgéos de atuagdo Restrito a geragdo do
INSPECAO FUNCIONAL "MASP/MADEP" USE Deciséo (Conjuntos Documentais) CG/SEC processo na CG/AFAF.
>
INSTAURACAO d i ini ivo de
PROCEDIMENTO Contratual - PAAC
ADMINISTRATICO DE i ~ 01.03.02.08 Processo
APURAGAO CONTRATUAL Usuério: SUBDPG-ADM USE Capa qe Instauragéo N°/Ano Administrativo de Apuragéo ) B
USE Portaria Contratual (PAAC) Depende da demanda, pode ser enviado Restrito a geragdo do
PAAC Especificagdo: "Objeto contratual” USE Publicagdo (Conjunto Documental) para unidades especificas. processo na SUBDPG-ADM.
>
INSTAURAGAO d i Interno de Apuragio - PIA

PROCEDIMENTO INTERNO DE
APURAGCAO

Usuario: SUBDPG-ADM

USE Capa de Instauragao N°/Ano
USE Portaria

01.03.02.06 Procedimento Interno
de Apuragao (PIA)

Depende da demanda, pode ser enviado

Restrito a geragdo do

PIA Especificagdo: "Objeto" USE Publicagdo (Conjunto Documental) para unidades especificas processo na SUBDPG-ADM.
»
Inventario Anual USE Memorando
USE Relatério Preliminar (Relatério de
Unidade: CI Apuragao dos Saldos dos Inventarios de 04.02.02.01 Inventario de Bens SRLI
Bens Moveis, Material Permanente e Moveis SPGF Restrito a geragao do
INVENTARIO ANUAL Especificagdo: Ano Consumo) (Conjunto Documental) AUDIT processo na Cl.
»
Isengao de Imposto de Renda
IMPOSTO DE RENDA Unidades: do(a) usuario(a) 03.05.01.01 Documentos Folha de
USE Memorando e/ou Pagamento
ISENGAO Especificagio: Nome completo - MASP USE Solicitagéo (Conjunto Documental) SGPSO/DPAG
>
LAI - Lei de Acesso a Informagédo Esse Processo é exclusivo
01.13.01.01 Analise, resposta e para usudrio externo, para
Unidade: do(a) usuario(a) EXTERNO solicitagéo a Particulares, Orgaos, pedido de acesso a
Instituicdes e Entidades Externas informagéo no Portal da
LAl Especificagdo: Data de Envio / Nome Completo USE E-mail (Conjunto Documental) AUDIT DPMG.
>
Licenga Capacitagao
CAPACITAGAO Unidade: do(a) usuario(a) 03.03.06.01 Concessdes de
Licencas
LICENGA Especificagdo: Nome completo - MASP USE Requerimento de Licengas (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
»
Licenga Casamento
CASAMENTO Unidade: do(a) usuario(a) 03.03.06.01 Concessdes de
USE Requerimento de Licengas Licengas
LICENCA Especificagdo: Nome completo - MASP USE Certidao de Casamento (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
»
Licenga Especial
ESPECIAL Unidade: do(a) usuario(a) 03.03.06.01 Concessdes de
Licencas
LICENGCA Especificagao: Nome completo - MASP USE Requerimento de Licengas (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
»
Licenga Luto
LICENGA Unidade: do(a) usuario(a) 03.03.06.01 Concessdes de
USE Requerimento de Licengas Licengas
LUTO Especificagio: Nome completo - MASP USE Certidao de Obito (Documento externo) (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

: Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descrigdo do cédigo)

I : Enviar Processo

: Enviar Processo para o érgao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagéo:

(Sugestao de descrido conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

>

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

>
USER de Licenga a
Licenga Maternidade USE Atestado ou Declaragdo Médica
(Documento externo) e/ou
LICENGA Unidade: do(a) usuario(a) USE Relatério Médico (Documento externo) 03.03.06.01 Concessoes de
USE Certidao de Nascimento (Documento Licengas
MATERNIDADE Especificagdao: Nome completo - MASP externo) (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
»
USE Requerimento de Licengas
Licenga Médica USE Atestado Médico (Documento externo)
ATESTADO MEDICO elou
LICENGA Unidade: do(a) usuario(a) USE Resultado de Exame Médico e/ou 03.03.06.01 Concessoes de
USE Resultado de Inspegao Médica e/ou Licengas
MEDICA Especificagdao: Nome completo - MASP USE Boletim de Inspegéo Médica (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
ATESTADO MEDICO 5>
DOENTE
Licenga para acompanhar pessoa doente na familia
FAMILIA USE Requerimento de Licengas
LICENGA Unidade: do(a) usuario(a) USE Atestado Médico (Documento externo) 03.03.06.01 Concessoes de
elou Licengas
PESSOA Especificagao: Nome completo - MASP USE Resultado de Exame Médico e/ou (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
>
Licenga para tratar de interesses particulares - LIP
INTERESSES PARTICULARES
LICENGA Unidade: do(a) usuario(a) 03.03.06.01 Concessdes de
USE Requerimento de Licenga para Tratar Licencas
LIP Especificagao: Nome completo - MASP de Interesses Particulares - LIP (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP
»
Licenga Paternidade
LICENGA Usuario: do(a) usuario(a) USER de Licenca F 03.03.06.01 Concessoes de
USE Certidao de Nascimento (Documento Licengas
PATERNIDADE Especificagdo: Nome completo - MASP externo) (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
>
Licenga por motivo de afastamento do conjuge
CONJUGE Usuério: do(a) usuario(a) 03.03.06.01 Concessdes de
Licengas
LICENCA Especificagao: Nome completo - MASP USE Requerimento de Licengas (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
»
Lista de Antiguidade
Restrito a geragao do
Unidades: CS, DPG, SUBDPG, DPG/AIDPG, DPG/AJIDPG, processo nas: CS, DPG,
ANTIGUIDADE SGPSO/DDSO USE Memorando SUBDPG, DPG/AIDPG,
USE Resolugéo (que descreva a Lista de 03.03.12.01 Lista de Antiguidade SGPSO/DDSO DPG/AJIDPG e
LISTA Especificagado: N° Resolugéo/Ano Antiguidade) (Conjunto Documental) cs SGPSO/DDSO.
04.04.02.01 Locagao de Novo >
Imével ou
CESSAO DE USO Locagao/mudanga de Imével e cesséo de uso 04.01.01.07 Inexigibilidade de
Licitagao para Locag&o de Imével
IMOVEL Unidade: do(a) usuario(a) ou
LOCAGAO 04.01.01.08 Cessao de Uso de
Especificagao: Unidade administrativa - Sigla: "Cesséao de uso" USE Solicitagao ou Imével
MUDANCA ou "Locagao" ou "Mudanga" USE Solicitagao de Locagao de Imével (Conjuntos Documentais) APIDPG
»
Medidas para adequagao a LGPD
ADEQUAGAO Usuério: PPDP-LGPD 01.18.03.01 Dados informativos da
adequagéo institucional a LGPD Depende da demanda, pode ser enviado Restrito a geragao do
LGPD Especificagao: "Descrever o contexto" USE Memorando (Conjunto Documental) para unidades especificas processo na PPDP-LGPD.
>
Per da Rede de G
USE Portaria de Instauragao de 15.05.01.01 Procedimento
MONITORAMENTO Usuario: CAEs Procedimento Administrativo de Administrativo de Monitoramento
Monitoramento de Reunido Permanente de Reunido Permanente Restrito a geragao do
REDE DE PROTECAO Especificagao: "Descrever o contexto" "CAEs" N°/Ano (Conjunto Documental) INTERNO CAEs processo nas CAE(s).
>
do de Bens Per
MOVIMENTAGAO Unidades: SRLI/DIGI, Cl
04.02.03.01 Gerenciamento da
BENS PERMANENTES Especificagdo: Nome completo - MASP ou Matricula USE M " movimentagao de material permanente | SRLI/DIGI
(Terceirizados) emorando (Gonjunto Documenta) cl
>
Movimentagao de Pessoal
Unidade: do(a) usuario(a) 03.03.01.01 Pasta Funcional ou
MOVIMENTAGAO 03.01.06.01 Pasta Funcional - Inicia o processo Coordenagéo,
Especificagao: Nome completo - MASP ou Matricula Terceirizados DPG/APIDPG Diretoria ou Superintendéncia
PESSOAL (Terceirizados) USE Solicitagéo (Conjuntos Documentais) SGPSO/DDSO da Unidade.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

: Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descrigdo do cédigo)

: Enviar Processo

: Enviar Processo para o érgao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagéo:

(Sugestao de descrido conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

>

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

»>
Mutirdo Extrajudicial USE Memorando ou
USE Oficio (Documento externo) e/ou E-mail
EXTRAJUDICIAL Unidade: COOPROC (Documento externo) ou
USE Ata 01.05.03.08 Memorando Restrito a geragdo do
MUTIRAO Especificagdo: Nome do mutirdo - Unidade administrativa USE Resolugéo (Espécie Documental) COOPROC processo na COOPROC.
>
de
ASSESSOR G 03.03.02:01 )
Nomeag&o/Exoneragéo,
EXONERAGAO Unidade: do(a) usuario(a) - Coordenagdo USE Solicitagao ou Designago/Dispensa/Atribuicao
USE Requerimento de Exoneragéo de Cargo | de cargo comissionado SGPSO/DDSO
NOMEAGAO Especificagdo: Nome completo - MASP em Comiss&o (Conjunto Documental) SEC-DPG (para ciéncia)
»>
em Cargo C
CARGO COMISSIONADO ¢ 9 03.03.02.01 .
Nomeag&o/Exoneragéo,
EXONERAGAO Unidade: do(a) usuario(a) - Coordenagdo USE Solicitagao ou Designago/Dispensa/Atribuicao
USE Requerimento de Exoneragéo de Cargo | de cargo comissionado SGPSO/DDSO
NOMEAGAO Especificagdo: Nome completo - MASP em Comiss&o (Conjunto Documental) SEC-DPG (para ciéncia)
»>
CARGO EFETIVO Nomeagao/Exoneragédo em Cargo Efetivo
03.02.02.01
EXONERACAO Unidade: do(a) usuario(a) USE Solicitagao ou Nomeagéo/Exoneragéo de cargo
USE Requerimento de Exoneragdo de Cargo efetivo SGPSO/DDSO
NOMEACAO Especificagdao: Nome completo - MASP Efetivo (Conjunto Documental) SEC-DPG (para ciéncia)

»
Nomeagé&o/Posse Administragéo Superior
ADMINISTRACAO SUPERIOR
NOMEAGAO Unidade: SEC-DPG, SGPSO/DDSO Restrito a geragéo do
03.03.01.01 Pasta Funcional SEC-DPG processo nas SEC-DPG e
POSSE Especificagdo: Nome completo - MASP USE Ato (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO SGPSO/DDSO.
F Ato de dar ciéncia formal a um
agente politico sobre alguma
situagao, fato, investigagao e
ato de exigir legalmente uma
providéncia, documento ou
AGENTE POLITICO Notificagao e requisigao a Agente Politico informagéo com base na lei.
01.13.01.01 Andlise, resposta e Exemplos: Assembleia
NOTIFICAGAO Usuario: do(a) usuario(a) solicitagio a Particulares, Orgaos, Legislativa, Prefeitura,
Instituicdes e Entidades Externas Enviar para o 6rgao externo através do e- Ministério Publico, Camara dos
REQUISICAO Especificagéo: Orgdo do Agente Politico USE Oficio (Conjunto Documental) mail do SEI. Vereadores.

» E um comunicado formal, por
escrito, enviado por uma
pessoa fisica ou juridicaa
outra, com o objetivo de
formalizar uma situagao, cobrar

Notificagao Extrajudicial uma obrigagao, advertir sobre
um descumprimento ou buscar
EXTRAJUDICIAL Usuario: do(a) usuario(a) 01.05.03.08 Memorando ou uma solugao amigavel para um
USE Memorando 01.05.03.10 Oficio Depende da demanda, pode ser enviado problema, antes de recorrer &
NOTIFICAGAO Especificagao: "Descrever o contexto” USE Notificagao (Documento externo) (Espécie Documental) para unidades especificas. via judicial.
>
Opgéo de Remuneragao
OPGAO Unidade: SGPSO/DDSO 03.02.01.01 Documentagao
Admissao SGPSO/DDSO Restrito a geragéo do
REMUNERACAO Especificagdo: Nome completo - MASP USE Termo de Opg&ao Remuneratdria (Conjunto Documental) SGPSO/DPAG processo na SGPSO.
>
Ordem de Servigo 05.02.03.01 a 05.02.03.07
Processos de Pagamento ou
ORDEM Unidade: SUBDPG-ADM 03.05.01.01 Documentos Folha
de Pagamento Restrito a geragado do
SERVICO Especificagao: "Descrever o contexto” USE Memorando (Conjuntos Documentais) SPGF ou SGPSO processo na SUBDPG-ADM.
>
[o] cédo de Pedidos, Of i e
Informagoes diversas
01.13.01.02 Analise, resposta e
DESPESA Unidade: ORD-DESP solicitagio as Unidades
USE Memorando e/ou Administrativas Internas Depende da demanda, pode ser enviado Restrito a geragdo do
ORDENAGCAO Especificagao: "Descrever o contexto” USE Despacho (Conjunto Documental) para todas as unidades ou especificas. processo na ORD-DESP.

AUDITORIA INTERNA
PAINT

PAINT
Unidade: AUDIT

Especificagao: Ano

USE Memorando

01.06.01.01 Plano Anual de
Auditoria Interna
(Espécie Documental)

>

Restrito a geragado do
processo na AUDIT.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

M8: Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢do do cédigo)

I Enviar Processo

nviar Processo para o 6rgéao externo através do e-mail do SEI
penas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagéo:

(Sugestao de descrido conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

>

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

>
Pedido/Processo de Remogao
03.03.14.01 Remogao
Unidade: do(a) usuario(a) Servidora/Servidor e
USE Solicitagéo ou Defensora/Defensor
REMOCAO Especificagdao: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
>
Pedido de adi: ep de contas - D
Miadas 05.02.01.01 Processo de
Adiantamento e Prestagéo de
ADIANTAMENTO Unidade: do(a) usuario(a) Contas - Despesas
Miudas/Ressarcimento
DESPESAS MIUDAS Especificagao: "Descrever o contexto” USE Solicitagao de Adiantamento - DMPP (Conjunto Documental) SPGF/DFPC/DIARIAS/DMPP
> . -
Quando precisar de diaria de
Pedido de para particij em vigo viagem e/ou passagem aerea
relacionar aos Processos
DESLOCAMENTO A SERVIGO Unidade: do(a) usuario(a) respectivos: Execugdo
03.03.01.01 Pasta Funcional SEC-DPG Financeira - Diéria de Viagem
PARTICIPACAO A EVENTO Especificagdo: Nome completo - MASP USE Solicitagao (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO elou Passagem Aerea.
Podem gerar as modadlidades de »

PEDIDO DE COMPRAS

Pedido de compras
Unidade: do(a) usuario(a)

Especificagao: "Descrever contexto”

USE Documento de Formalizagao de
Demanda - DFD

USE Ata das "Modalidades" (Documento
externo)

licitagdes:

04.01.01.01 Pregéo;

04.01.01.02 Cotagao de Prego
Eletrénico - COTEP N°/Ano;
04.01.01.03 Preg@o Registro de
Prego;

04.01.01.04 Inexigibilidade de
Licitagao;

04.01.01.05 Dispensa de Licitagao;
04.01.01.06 Contratag&o na Ata de
Registro de Prego da DPMG;
04.01.01.07 Inexigibilidade de
Licitagdo para Locagao de Imovel;
04.01.01.08 Cesséo de Uso de
Imével.

(Conjuntos Documentais)

SPGF/DFPC/EXECUGAO_FINANCEIRA
SRLI/DCC/SC

Relacionar com o Processo de

Licitagdo do demandante.

APROVADO >
Pedido de desisténcia da lista de ap! -C
CONCURSO PUBLICO
i CCDEFENSOR (quando for para
DESISTENGIA Unidade: SGPSO/DDSO USE Memorando ou 01.19.01.01 "N° Romano" vl @ P
USE Declaragao "Pedido de desisténcia de Concurso Publico Ano elou Restrito a geragédo do
LISTA Especificagdo: Nome completo nomeagao" (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO processo na SGPSO.
>
Pedido de nota gi em PastaF
Unidade: do(a) usuario(a)
03.03.01.01 Pasta Funcional
NOTA ABONADORA Especificagdo: Nome completo - MASP/MADEP USE Registro de Nota Abonadora (Conjunto Documental) CGISEC
>
Pedido de orientagao funcional
Unidade: do(a) usuario(a) 01.01.01.18 Orientagao Funcional
NO
ORIENTAGAO FUNCIONAL Especificagdo: MASP/MADEP USE Orientag&o Funcional N° (Espécie Documental) CG/SEC
>
Pedido de permuta
Unidade: do(a) usuario(a)
USE Solicitagéo ou 03.03.01.01 Pasta Funcional
PERMUTA Especificagao: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SEC-DPG
>
Pedido de reabilitagdo
Unidade: CG/AD 01.08.07.01 Processo ) }
Administrativo Disciplinar (PAD) Restrito a geragao do
REABILITACAO Especificagdo: Nome completo - MASP USE Capa do Procedimento Administrativo (Conjunto Documental) CGISEC processo na CG.
>
Pedido de remogao voluntaria para acompanhar cénjuge
Unidade: do(a) usuario(a)
03.03.01.01 Pasta Funcional AJIDPG
REMOGCAO VOLUNTARIA Especificagdo: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢do do cédigo)

I%: Enviar Processo

Enviar Processo para o érgédo externo através do e-mail do SEI
Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagao:

(Sugestao de descrigio conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

>

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

Pesquisa de Satisfagao

Unidade: CG/AFAF

USE Memorando
USE Relatério e/ou

PESQUISA 01.05.03.08 Memorando
USE Relatério de Pesquisa de Satisfagao 01.05.02.05 Relatorio Depende da demanda, pode ser enviado Restrito a geragéo do
SATISFACAO Especificagao: "Descrever contexto” (Documento externo / planilha excell) (Espécies Documentais) para unidades especificas. processo na CG.
>
Planejamento da Contratagao
CONTRATAGAO Unidade: do(a) usuario(a) 01.05.03.08 Memorando
01.01.01.03 Despacho Chefia imediata Relacionar com o Processo de
PLANEJAMENTO Especificagao: "Descrever o contexto” USE Memorando (Espécies Documentais) SRLI/DCC Licitagao do demandante.
>
Plano Geral de Atuagao - PGA
PGA . .
Usuario: do(a) usuario(a) 01.05.01.03 Plano Geral de
PLANO GERAL DE ATUAGAO USE Capa ou Atuagdo (PGA)
Especificagdo: Ano-Ano USE Plano Geral de Atuagéo (PGA) (Conjunto Documental) DPG/AAEI
15.04.01.01 Procedimento »>
Administrativo de Tutela Coletiva —
PTAC Procedimento Administrativo de Tutela Coletiva - PTAC PTAC N°Ano ou
15.02.06.03 Procedimento
PROCEDIMENTO Unidades: CAEs, DPDH e NEPVSC Administrativo de Tutela Coletiva - Restrito a geragdo do

ADMINISTRATIVO DE TUTELA
COLETIVA

Especificagao: PTAC N°/Ano

USE Portaria de Instauragao "CAEs" — PTAC
N°/Ano

PTAC N°/Ano - DPDH

(Conjunto Documental)

INTERNO DA UNIDADE

processo nas: CAEs, DPDH e

NEPVSC.

PTAI

PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO DE TUTELA
INDIVIDUAL

Admini; ivo de Tutela -PTAI

Unidades: CAEs, DPDH e NEPVSC

Especificagao: PTAI N°/Ano

USE Portaria de Instauragao "CAEs" — PTAI
N°/Ano

15.04.02.01 Procedimento
Administrativo de Tutela Individual
- PTAI N°/Ano ou

15.02.06.04 Procedimento
Administrativo de Tutela Individual
- PTAI N°/Ano - DPDH

(Conjuntos Documentais)

>

INTERNO DA UNIDADE

Restrito a geragado do

processo nas: CAEs, DPDH e

NEPVSC.

PAI

PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO INTERNO

Procedimento Administrativo Interno - PAI

Unidade: CG/AD

d0:N°F

USE Capa Procedimento Administrativo
USE E-mail ou

USE Carta ou

USE Termo de Declaragéo

01.08.02.01 Procedimento
Administrativo Interno - PAI
Levantamento Estrutural ou
01.08.03.01 Procedimento
Administrativo Interno - PAI
Atividades Funcionais ou
01.08.04.01 Procedimento
Administrativo Interno - PAI
Orientag&o Funcional da
Defensora e do Defensor por
érgaos de atuacéo ou
01.08.05.01 Procedimento
Administrativo Interno - PAI
Disciplinar

(Conjuntos Documentais)

>

Concede credencial de acesso aos
interessados

Restrito a geragao do
processo na CG.

PROCEDIMENTO CEPIPED

Procedimento da CEPIPED
Unidade: CEPIPED

Especificagao: N°/Ano

USE Portaria de Instauragao de
Procedimento Administrativo - CEPIPED
N°/Ano

15.10.01.01
Procedimento/CEPIPED N°/Ano

(Conjunto Documental)

>

INTERNO CEPIPED

Restrito a geragao do
processo na CEPIPED.

-
Procedimento do Conselho Superior
USE Capa 01.01.03.01 Procedimento N°/Ano
Unidade: CS USE Deliberagéo ou (Deliberagzo relativa ao Conselho
PROCEDIMENTO CONSELHO USE Manifestagao Superior) Restrito a geragéo do
SUPERIOR Especificagao: Procedimento N°/Ano USE Despacho (Conjunto Documental) INTERNO CS processo na CS.
-
Procedimento Termo de Adesao
Unidade: do(a) usuario(a) 01.02.08.01 Procedimento Termo
TERMO DE ADESAO USE Memorando ou de Adesédo
Especificagao: "Descrever contexto” USE Oficio (Conjunto Documental) COOPROC
-
Disciplinar - PAD
PAD USE Capa Procedimento Administrativo
Unidade: CG/AD USE E-mail ou 01.08.07.01 Processo
PROCEDIMENTO USE Carta ou Administrativo Disciplinar - PAD Concede credencial de acesso aos Restrito a geragéo do
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR 40:N° P USE Termo de Declaragéo (Conjunto Documental) interessados processo na CG.
>
de Eliminagao D
ELIMINAGAO Unidade: CPAD 06.01.03.01 Processo de
Eliminago Documental Restrito a geragéo do
DOCUMENTAL Especificagdo: N°/Ano - Unidade administrativa USE Memorando (Conjunto Documental) INTERNO CPAD processo na CPAD.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

[ ciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

ocumento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descrigédo do cédigo)

&; Enviar Processo

Enviar Processo para o érgédo externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO
Unidade:
(Quem inicia o processo)
Especificagdo:
(Sugestao de descrigdo conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

>

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

Podem gerar as modalidades de >
licitagbes:
04.01.01.01 Pregao;
04.01.01.02 Cotagao de Prego
Eletronico - COTEP N°/Ano;
04.01.01.03 Pregao Registro de
Prego;
04.01.01.04 Inexigibilidade de
Licitagao;
04.01.01.05 Dispensa de Licitagao;
04.01.01.06 Contratag&o na Ata de
Processo de Licitagao Registro de Prego da DPMG;
04.01.01.07 Inexigibilidade de
Unidade: do(a) usuario(a) Licitagao para Locagao de Imével;
CONTRATAGAO 04.01.01.08 Cessao de Uso de
do: "Descrever - Contexto da USE Documento de Formalizagao da Imével. Para contratar obras, servigos,
LICITACAO Contratagao" Demanda - DFD (Conjuntos Documentais) SRLI/DCC/SCF compras e alienagdes.
>
Processo Seletivo de Estagio
Unidade: do(a) usuério(a)
ESTAGIO USE Requerimento de abertura de Processo 10.01.01.01 Processo Seletivo
Especificagdo: Unidade administrativa / area / "Graduagéo " ou Seletivo de Estagio - Graduagao/P6s- Graduagao/Pés-Graduagéo Utilizado para abertura de
PROCESSO SELETIVO "Pés-graduagao” Graduagédo (Conjunto Documental) SGPSO/DERSV-PSS Edital de Estagio.
>
ESTAGIO Processo Seletivo de Residéncia
PROCESSO SELETIVO 10.02.01.01 Convocagéo de
Unidade: do(a) usuario(a) Estagiaria/Estagiario Graduagao/Pés- Utilizado para abertura de
RESIDENCIA USE Requerimento Abertura PSS Graduagdo Edital de Estagio em
do: Unidade | area Residéncia (Conjunto Documental) SGPSO/DERSV-PSS residéncia.
»
Projeto
Unidade: do(a) usuario(a)
01.02.07.01 Projeto N°/Ano
PROJETO Especificagao: "Contexto" - Unidade administrativa USE Termo de Abertura de Projeto - TAP (Conjunto Documental) COOPROC
»
PROGRESSAO Promogao e Progresséo de Servidor
03.03.03.01 Promogoes e
PROMOGAO Unidade: do(a) usuario(a) progressoes de
USE Requerimento de Servidoras/Servidores
SERVIDOR Especificagdo: Nome completo - MASP Progresséao/Promogao (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
>
DELIBERAGAO Proposta de Deliberagao
¢ 01.01.03.01 Procedimento N°/Ano
PROJETO Unidade: do(a) usuario(a) (Deliberagéo relativa ao Conselho
Superior)
PROPOSTA Especificagao: "Descrever o contexto” USE Projeto de Deliberagéo (Conjunto Documental) cs
»
Proposta de Inovagao
Unidade: do(a) usuario(a)
01.05.03.08 Memorando Depende da demanda, pode ser enviado
INOVACAO Especificagao: "Descrever o contexto" USE Memorando (Espécie Documental) para todas as unidades ou especificas.
>
Protocolo de Intengoes
USE E-mail e/ou Oficio (Documento externo)
Unidade: COOPROC USE Formuléario de Celebragéo Termo de 01.02.04.01 Protocolo de
Cooperagao Técnica - TCT / Protocolo de Intengdes N°/Ano Restrito a geragado do
PROTOCOLO DE INTENCOES Especificagado: N°/Ano - "Orgao" Intengdes (Conjunto Documental) COOPROC processo na COOPROC.
>
RAINT
01.06.03.01 Relatério Anual de
AUDITORIA INTERNA Unidade: AUDIT USE Memorando Atividades de Auditoria Interna -
USE Relatdrio Anual de Atividades de RAINT "Ano" Restrito a geragao do
RAINT Especificagao: Ano Auditoria Interna - RAINT "Ano" (Espécie Documental) INTERNO AUDIT processo na AUDIT.
>
Restrito a geragao do
Reavaliagao de Bens Méveis processo na CR.
Unidade: CR Esse processo pode estar
BENS MOVEIS 04.02.04.01 Reavaliagéo de Bens vinculado ao processo de
Especificagao: “Nome Bens Mével” — Unidade Administrativa - Moveis Procedimento Interno de
REAVALIAGAO Ano USE Memorando (Conjunto Documental) CR Apuragéo - PIA NY/Ano.
>
de
Unidade: do(a) usuario(a) - Coordenagao ou Secretaria da
unidade USE Formulario de Recadastramento de
APOSENTADOS Aposentado ou 03.03.16.01 Recadastramento de
Especificagao: "Coordenagdo Comarca" ou 'Nome completo - USE Fori ario de Recad: d
RECADASTRAMENTO MASP/MADEP' Aposentados em Residéncia (Conjunto Documental) SGPS0O/DDSO

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO INDICE ALFABETICO ]
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

: Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descrigdo do cédigo)

I: Enviar Processo

: Enviar Processo para o érgao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagao:

(Sugestao de descrigéo conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com ofs)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

>

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEl responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

SINDICANCIA ADMINISTRATIVA
INVESTIGATORIA

Unidade: CG/AD

N°P

USE E-mail ou
USE Carta ou
USE Termo de Declaragao

01.08.06.01 Sindicancia
Administrativa Investigatoria (SAl)
(Conjunto Documental)

>
Reconhecimento da condigdo de PcD
Unidade: do(a) usuario(a)
03.03.01.01 Pasta Funcional
PCD Especificagao: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
>
Reforma - Unidade Defensoria Publica
MANUTENGAO Unidade: do(a) usuario(a) - 04.04.01.01 Manutengéo da
USE Solicitagéo ou Infraestrutura Predial
REFORMA do: Unidade (SIGLA) USE Memorando (Conjunto Documental) SEC-DPG
E um procedimento utilizado
hd para documentar e registrar
incidentes ou situagdes
peculiares que ocorrem em
Registro de Ocorréncia determinado contexto. Essas
ocorréncias podem ser de
OCORRENCIA Unidade: do(a) usuério(a) 01.04.03.01 Registro de natureza variada, como
USE Memorando ou Ocorréncias acidentes, reclamacdes e
REGISTRO Especificagao: "Descrever contexto” USE Solicitagao (Conjunto Documental) SEC-DPG ameagas.
-
gularizagdo da Carga F da Unidade
04.02.03.01 Gerenciamento da
Unidade: do(a) usuario(a) movimentagao de material
USE Memorando ou permanente
CARGA PATRIMONIAL Unidade - Sigla USE Solicitagao (Conjunto Documental) SRLI/DPA
01.08.02.01; 01.08.03.01; >
01.08.04.01: Procedimentos
Administrativos Interno - PAl ou
01.08.05.01 Procedimento
Administrativo Interno - PAI
CORREGEDORIA-GERAL Disciplinar ou
P &o Corregedoria-Geral 01.08.06.01 Sindicancia
DENUNCIA ) Administrativa Investigatoria (SAI) ‘
|RREGULARIDADES Unidade: do(a) usuério(a) ou Can'al f9rma| |nte?rrxo de
FUNCIONAIS 01.08.07.01 Processo deniincia ou noticia de fatos
Unidade - SIGLA ou Nome Administrativo Disciplinar (PAD) Concede credencial de acesso aos com indicios de irregularidades
NOTICIA completo - MASP USE Memorando (Conjuntos Documentais) interessados funcionais.
>
Requeris d ilitagdo para por
merecimento
USE Capa 01.01.03.01 Procedimento N°/Ano
Unidade: CS USE E-mail (Deliberagao relativa ao Conselho
USE Requerimento de Promogao por Superior) Restrito a geragado do
MERECIMENTO Especificagao: Procedimento N%/Ano Merecimento (Conjunto Documental) INTERNO CS processo na CS.
APROVADO »
Requerimento para o final de fila dos aprovados
CONCURSO PUBLICO
FILA Unidade: SGPSO/DDSO 01.19.01.01 "N° Romano"
Concurso Publico Ano SEC-DPG Restrito a geragéo do
FINAL Especificagdo: Nome completo USE Solicitagao (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO processo na SGPSO/DDSO.
ALTERACAO >
Modificagao ou substitui¢do do
ATO gao de Ato, e Deli G contetido de Atos Normativos,
USE Memorando seja por meio da edigdo de um
DELIBERACAO Unidade: do(a) usuario(a) USE Solicitagao 01.01.01.01 Ato novo Ato, Resolugao e
RESOLUGAO USE Ato ou 01.01.01.02 Deliberagéo Deliberagao, reprodugao
Especificagao: "Ato N°/Ano" ou "Deliberagdo N°%/Ano" ou USE Deliberag&o ou 01.01.01.08 Resolugao integral, revogag&o parcial ou
RETIFICAGAO "Resolugéo N°/Ano" USE Resolugéo (Espécies Documentais) SEC-DPG acréscimo de dispositivos.
>
Reunides Coordenagao Processo exclusivo para
demandas internas das
COORDENAGAO Unidade: do(a) usuario(a) USE Memorando e/ou unidades administrativas
USE Solicitagao e/ou 01.05.03.02 Ata de Reunido (Coordenagbes, Diretorias e
REUNIOES Especificagao: "Periodo" USE Convocatoria de Reunido (Espécie Documental) INTERNO Unidades Superintendéncias).
-
Reunides Corregedoria-Geral
CORREGEDORIA-GERAL Usuério: CG/AFAF
USE Memorando 01.05.03.02 Ata de Reunido Restrito a geragao do
REUNIOES Especificagao: Corregedoria-Geral "Periodo” USE Ata de Reunido (Espécie Documental) CG/SEC processo na CG/AFAF.
»>
ia - SAl
SAI USE Capa Procedimento Administrativo

Concede credencial de acesso aos
interessados

Restrito a geragao do
processo na CG/AD.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

B8 : Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢ao do cédigo)

I Enviar Processo
nviar Processo para o érgédo externo através do e-mail do SEI
penas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO
Unidade:
(Quem inicia o processo)
Especificagao:

(Sugestdo de descrigéo conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com ofs)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

»

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

>
Solicitagdo da Camara de Estudos
) 01.13.01.02 Andlise, resposta e
Unidade: do(a) usuario(a) solicitaggo as Unidades
USE Solicitagdo ou Administrativas Internas
CAMARA DE ESTUDOS Especificagdo: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SEC-DPG
>
Solicitagao de abertura de edital de substituigao
Unidade: do(a) )/ Unidades
relacionadas as Atividades-Fim Pedido formal para substitui¢do
USE Solicitagao ou 03.03.01.01 Pasta Funcional temporaria de determinada
EDITAL DE SUBSTITUICAO Especificagédo: "Descrever o contexto" USE Memorando (Conjunto Documental) SEC-DPG atividade.
»
Solicitagao de abono de falta
Unidade: do(a) usuario(a) 03.04.01.01 Apuragao de Deliberagao N° 109/2019
Frequéncia Chefia imediata Capitulo Il - Art. 12° Paragrafo
ABONO DE FALTA Especificagdo: Nome completo - MASP USE Requerimento de Abono de Falta (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP 5%
01.13.01.01 Analise, resposta e >
solicitagao a Particulares, Orgaos,
Solicitagao de Acesso a Informagdes - Lei de Acesso a Instituigdes e Entidades Externas
ACESSO Informagao (LAI) ou
. » 01.13.01.02 Analise, resposta e
INFORMAGOES Unidade: do(a) usuério(a) solicitagao as Unidades
USE E-mail (interno ou externo) ou Administrativas Internas
LAl Especificagao: "Descrever contexto" USE Solicitagao (Conjuntos Documentais) AUDIT
>
S e .
Restrito a geragédo do
ARRECADACAO Unidade: SPGF/DFPC/EXECUGAO_CONTABIL 05.03.01.01 Controle de processo a
DESPESA Arrecadagdo SPGF/DFPC/IEXECUGAO_CO
Especificagao: "Descrever contexto” USE Memorando (Conjunto Documental) SPGF/DFPC/EXECUCAO_CONTABIL NTABIL .
>
M Solicitagao de apoio defesa técnica - Policia Militar - IPM
01.13.01.01 Analise, resposta e
INQUERITO Unidade: do(a) usuario(a) solicitagio a Particulares, Orgaos,
Instituicdes e Entidades Externas SEC-DPG ou
POLICIAMILTAR Especificagao: "Descrever o contexto" USE E-mail (Documento externo) (Conjunto Documental) AIAE
»
Solicitagao de atualizagao de vinculo
Unidade: do(a) usuério(a) 03.05.01.01 Documentos Folha de
Pagamento Informagdes sobre
ATUALIZACAO DE VINCULO Especificagdo: Nome completo - MASP USE Cadastro ou Atualizagéo de Vinculado (Conjunto Documental) SGPSO/DPAG dependentes
»
Solicitagao de compartilhamento de dados - para trabalho
académico
DADOS Unidade: do(a) usuario(a) 01.18.01.06 Pesquisa e
Publicagao Académica
TRABALHO ACADEMICO Especificagdo: "Descrever o contexto” USE Solicitagdo (Conjunto Documental) PPDP-LGPD
»
a0 de ao de fungao -MGS
FUNCAO GRATIFICADA
MGS Unidade: do(a) usuario(a) / Coordenagao 03.01.06.01 Pasta Funcional -
USE Memorando ou Terceirizados
TERCEIRIZADOS d0:" Nome do F - Matricula" USE Solicitagao (Conjunto Documental) SEC-DPG
ATESTADO ELEITORAL >
CERTIDAO
CREDITO COMPENSATORIO
40 de Crédito Ci io (Usufruto) Utilizado para usufruto de
ELEICAO créditos compensatorios e
SERVICO ELEITORAL Unidade: do(a) usuario(a) 03.07.07.01 Solicitagéo de Crédito tamt?ém para ugufrulo de
Compensatério créditos concedidos pelo
USUFRUTO Especificagao: Nome completo - MASP USE Solicitagao (Conjunto Documental) SGPSO/DDVAP servigo eleitoral.
»
CAPACITACAO de Divulgagao ou C: i de Ci
CURSO Unidade: ESDEP
DIVULGAGAO 09.01.01.01 Eventos-
Especificagao: Briefing “Nome” TEP N°/Ano / Unidade USE E-mailou Capacitagdes/Projeto
EVENTO Administrativa USE Briefing (Documento externo) (Conjunto Documental) ESDEP

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢do do cédigo)

I: Enviar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Enviar Processo para o érgéao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagéo:

(Sugestao de descrido conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

»

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

>
Solicitagdo de emissao de certiddao - CGDPMG Pedido de certiddo para
informagdes sobre a
Unidade: do(a) usuario(a) 01.08.07.01 Processo existéncia ou nao de registros
USE Solicitagao ou Administrativo Disciplinar (PAD) disciplinares no &mbito da
CERTIDAO DISCIPLINAR Especificagao: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) CGI/SEC DPMG.
»
ici d i aLei Geral de
Protegao de Dados (LGPD)
LGPD Unidade: do(a) usuario(a)
01.18.03.01 Dados informativos da
LEI GERAL DE PROTEGAO DE Especificagado: Unidade administrativa (SIGLA) ou Nome USE Memorando ou adequago institucional & LGPD
DADOS completo - MASP USE Solicitagéo (Conjunto Documental) PPDP-LGPD
»
de i de Centro de
Unidade: do(a) usuario(a)
USE Solicitagao ou 01.05.03.07 Solicitagao
CENTRO DE MEDIACAO Especificagado: Unidade administrativa (SIGLA) USE Memorando (Espécie Documental) COOPROC
>
Solicitagdo de implantagao do SAP (Servigo de Atendimento
Processual)
saP Unidade: do(a) usuario(a)
SERVIGO DE ATENDIMENTO USE Solicitagéo ou 01.05.03.07 Solicitagao
PROCESSUAL Especificagao: Unidade administrativa USE Memorando (Espécie Documental) ATE-SE1
»
Solicitagdo de lanche
Unidade: do(a) usuario(a)
01.05.03.07 Solicitagao
LANCHE Especificagao: "Descrever o contexto” USE Solicitagéo (Espécie Documental) SEC-DPG
»
40 de limitagao de o Pedido formal feito pelo
Defensor para delimitar quais
ATRIBUICOES Unidade: do(a) usuario(a) / Coordenagao 01.07.02.01 Limitagao de atividades, fungdes ou
Atribuictes responsabilidades que cabem
LIMITAGAO Especificagao: "Descrever contexto” USE Solicitagdo (Conjunto Documental) SEC-DPG aquele cargo ou unidade.
»
de material de
INFORMATICA Unidade: STI USE Ticket Chamado - Cervello (Documento 07.02.04.01 Procedimento
externo) Técnico-administrativo Restrito a geragéo do
MATERIAL Especificagao: "Descrever contexto” USE Solicitagéo (Conjunto Documental) SEC-DPG processo na STI.
>
s0d tirdo d
Unidade: do(a) usuario(a)
ATENDIMENTO
Especificagao: Unidade administrativa (SIGLA) - "Descrever 01.05.03.07 Solicitagdo
MUTIRAO contexto" USE Solicitagao (Espécie Documental) COOPROC
»
Solicitagdo de Pessoal
Unidade: do(a) usuario(a)
Especificago: "Seguranga Armada" ou "Servidor" ou 03.03.01.01 Pasta Funcional SEC-DPG
PESSOAL "ASSPROM ou "MGS" - Unidade administrativa USE Solicitagao (Conjunto Documental) SGPSO/DDSO
>
Solicitagdo de Prorrogagao de Posse
01.13.01.01 Analise, resposta e
POSSE Unidade: SGPSO/DDSO solicitagio a Particulares, Orgaos,
Instituigdes e Entidades Externas Restrito a geragao do
PRORROGAGAO Especificagdo: Nome completo USE E-mail (Conjunto Documental) INTERNO SGPSO processo na SGPOS/DDSO.
>
Solicitagdo de Publicagao - DODP
DIARIO OFICIAL
DODP Unidade: o(a) usudrio(a) 01.05.04.01 Publicagio de Atos
Administrativos, Editais e Avisos
PUBLICACAO Especificagao: "Descrever o contexto” USE Solicitagao de Publicagéo - DODP (Conjunto Documental) DODP
> Publicagao de avisos ou
relatérios para dar acesso a
o icacdo - Portal Ti paré informagdes aos usuarios
internos e externos da DPMG.
PORTAL TRANSPARENCIA Unidade: do(a) usuério(a) As unidades devem abrir um
01.05.03.07 Solicitagao processo ao ciclo anual das
PUBLICACAO Especificagao: "Descrever contexto” USE Solicitagao (Espécie Documental) AUDIT solicitagées demandadas.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢do do cédigo)

IC: Enviar Processo
Enviar Processo para o érgéao externo através do e-mail do SEI
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagéo:

(Sugestao de descrido conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos ao Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

»

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

>
o d de 05.02.01.01 Processo de
Adiantamento e Prestagao de
DESPESA Unidade: do(a) usuario(a) Contas - Despesas
USE Ressarcimento de Despesa ou Mitidas/Ressarcimento
RESSARCIMENTO Especificagdo: Nome completo - MASP USE Solicitagéo (Conjunto Documental) SPGF/DFPC/DIARIAS/DMPP
>
d itui de valores vil ao FEGAJ
01.05.03.12 E-mail
RESTITUICAO Unidade: FEGAJ, SPGF USE E-mail ou 01.05.03.10 Oficio Restrito a geragéo do
USE Oficio ou 01.05.03.07 Solicitagao processo nas FEGAJ e
VALORES Especificagdo: Nome completo - MASP USE Solicitagéo (Espécies Documentais) INTERNO FEGAJ e SPGF SPGF.
>
de revisdo de
Unidade: do(a) usuario(a) 03.05.01.01 Documentos Folha de
USE Solicitagao ou Pagamento
PAGAMENTO Especificagdao: Nome completo - MASP USE Memorando (Conjunto Documental) SGPSO/DPAG
>
Solicitagao de substitui¢do de Defensor Publico para
assisténciajuridica
Unidade: do(a) usuario(a)/ Unidades Administrativas
ASSISTENCIA JURIDICA relacionadas as Atividades-Fim Pedido formal para substituigao
USE Solicitagao ou 03.03.01.01 Pasta Funcional temporaria de determinada
SUBSTITUICAO Especificagao: "Descrever o contexto” USE Memorando (Conjunto Documental) SEC-DPG atividade.
»
Solicitagao de Trabalho Remoto
AFASTAMENTO PRESENCIAL Unidade: do(a) usurio(a)
03.03.01.01 Pasta Funcional SEC-DPG
TRABALHO REMOTO Especificagao: Nome completo - MASP USE Solicitagéo (Conjunto Documental) SGPS0/DDSO
>
Solicitagdo de uso de veiculo préprio
Unidade: do(a) usuario(a)
04.06.02.01 Transporte Externo
VEICULO PROPRIO Especificagéo: "Descrever contexto” USE Solicitagéo de Uso de Veiculo Proprio (Conjunto Documental) SRLI/DTSG/CT
> Utilizado quando existir
de uso io de veiculo oficial para necessidade extraordinaria de
transporte uso de veiculo oficial para
transporte em decorréncia
TRANSPORTE Unidade: do(a) usuario(a) pertinente a Defensoria,
04.06.02.01 Transporte Externo conforme Deliberagéo N°
VEICULO OFICIAL Especificagdo: Nome completo - MASP USE Solicitagéo (Conjunto Documental) SEC-DPG 007/2009.
>
Solicitagdo para atuar em comarca distinta
Solicitar para atuar em
ATUAR Unidade: do(a) usuario(a) Comarcas onde nao ha
03.03.01.01 Pasta Funcional unidade da Defensoria Publica
COMARCA DISTINTA Especificagao: "Descrever contexto” USE Solicitagéo (Conjunto Documental) SEC-DPG instalada.
>
Solicitagdo para residir em comarca limitrofe
COMARCA LIMITROFE Unidade: do(a) usuario(a)
03.03.01.01 Pasta Funcional
RESIDIR Especificagao: "Descrever contexto” USE Solicitagao (Conjunto Documental) SEC-DPG
>
STI - Anélise de Novos Sistemas ou Projetos
STl Unidade: do(a) usuario(a)
PROJETOS
Especificagao: Unidade administrativa - "nome do sistema ou 07.01.01.01 Projetos Tecnologicos
SISTEMAS projeto” USE Memorando (Conjunto Documental) STI/DDSP
»
USE Solicitagao de Acumulagao de Fungéo
Substituigao Automatica (DPG e CG) ou
USE Solicitagao de Substituigdo
Unidade: do(a) usuario(a) ou O documento Solicitagao de
USE Solicitagao de Substituigao Automatica 03.03.01.01 Pasta Funcional Acumulag&o de Fungéo é
SUBSTITUICAO AUTOMATICA Especificagao: Unidade administrativa (SIGLA) - Retificagdo (Conjunto Documental) SEC-DPG restrito a DPG e CG.
>
Termo de Adeséo
Unidade: COOPROC
USE E-mail ou 01.02.11.01 Termo de Adeséo Restrito a geragao do
TERMO DE ADESAO Especificagao: "Descrever contexto” USE Solicitagao (Conjunto Documental) COOPROC processo na COOPROC.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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LEGENDA (icones do SEI):

B8 : Iniciar Processo

INDICE REMISSIVO GERAL - SISTEMA SEI: TIPOS DE PROCESSOS

Documento para iniciar o processo ou documentos correlatos (os demais documentos inseridos no processo devem ser consultados no PCD-TTAD, conforme descri¢ao do cédigo)

I Enviar Processo

: Enviar Documento para érgéos externos através do e-mail do SEI de dentro do Processo
: Apenas a(s) Unidade(s) Administrativa(s) especificada(s) pode(m) iniciar o Processo

PALAVRA(S)-CHAVE
(Pesquisar sempre sem acento)

SEI: INICIAR PROCESSO /
TIPO DE PROCESSO

Unidade:

(Quem inicia o processo)

Especificagao:

(Sugestao de descrigio conforme os exemplos de cada tipo de processo)

INCLUIR TIPOS DE DOCUMENTOS
(Iniciar com o(s)Documento(s) indicados e/ou
correlatos a0 Processo)

CONSULTAR A CLASSIFICAGAO NO
PCD-TTAD DO CONJUNTO OU
ESPECIE DOCUMENTAL
(Verificar no PCD-TTAD, na parte da
Tabela o restante dos documentos que
compdem o processo iniciado)

>

ENVIAR PROCESSO

(Unidade SEI responsavel pelo recebimento)

OBSERVAGAO

>
Trabalho de Auditoria
Unidade: AUDIT
01.06.02.01 Trabalho de Auditoria Restrito a geragao do
AUDITORIA Especificagao: "Descrever contexto” USE Memorando (Conjunto Documental) INTERNO AUDIT processo na AUDIT.
>
Vencimentos Deixados
Unidade: SGPSO/DPAG 03.05.01.01 Documentos Folha de
Pagamento Restrito a geragao do
VENCIMENTOS DEIXADOS Especificagao: "Descrever contexto” USE Requerimento Vencimentos Deixados (Conjunto Documental) INTERNO SGPSO processo na SGPSO/DPAG.
»

VISTORIA TECNICA

Vistoria Técnica
Unidade: do(a) usuario(a)

Unidade

(SIGLA)

USE Solicitagdo ou
USE Formulério de Vistoria

01.04.01.01 Vistoria Técnica
(Conjunto Documental)

DPG/GAB_ASS_MILITAR
SRLI/DIGI/CIM

Solicitar vistoria técnica ou
inspegao com o objetivo de
relatar problemas estruturais,
elétricos, hidraulicos ou de
seguranga.

CLIQUE AQUI PARA RETORNARAO [NDICE ALFABETICO E]
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4. INDICE ALFABETICO DOS TIPOS DE PROCESSOS COM SUA(S)

PALAVRA(S)-CHAVE(S)

LEGENDA:

TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Abono de Permanéncia

ABONO DE PERMANENCIA Pag. 08
Acompanhamento e Avaliagao Individual do Estagio

Probatério

ESTAGIO PROBATORIO Pag. 08
Acordo de Cooperagao

ACORDO DE COOPERACAO Pag. 08
Acordo de Cooperacgao Judiciaria

ACORDO DE COOPERACAOQO JUDICIARIA Pag. 08
Acordo de Cooperacao Técnica— ACT

ACT

ACORDO DE COOPERACAO TECNICA Pag. 08
Acumulagao de Funcgao

ACUMULACAQO DE FUNCAO Pag. 08
Adequacao Funcional

ADEQUACAO FUNCIONAL Pag. 08
Afastamento — Mandato Eletivo

AFASTAMENTO

MANDATO ELETIVO Pag. 08
Afastamento para promog¢ao de Campanha Eleitoral

AFASTAMENTO

CAMPANHA ELEITORAL Pag. 08

Afastamento Voluntario Incentivado
AFASTAMENTO
CARGO EFETIVO
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Ajustamento Funcional

AJUSTAMENTO FUNCIONAL Pag. 08
Alteragao de Nomes/Dados

ALTERACAO CADASTRAL

ATUALIZACAO DE DADOS Pag. 09
Analise de Recurso Administrativo

RECURSO ADMINISTRATIVO Pag. 09
Analise e resposta a Intimagao

INTIMACAO

MANDADO Pag. 09
Anadlise, resposta e solicitagao a Particulares, Orgéos,

Instituicoes e Entidades Externas

ANALISE

EXTERNA

OFICIO

PARTICULAR

RECOMENDACAO

RESPOSTA

SOLICITACAO Pag. 09
Analise, resposta e solicitagdao a Unidades

Administrativas Internas

ANALISE

INTERNA

RESPOSTA

SOLICITACAO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Pag. 09
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Aposentadoria

APOSENTADORIA Pag. 09
Apuracao de Frequéncia — Estagiario

ATESTADO MEDICO

DECLARACAO DE COMPARECIMENTO

ESTAGIARIO

FREQUENCIA Pag. 09
Apuracao de Frequéncia - Pessoal Terceirizado

ATESTADO MEDICO

DECLARACAO DE COMPARECIMENTO

FREQUENCIA

TERCEIRIZADO Pag. 09
Apuragao de Frequéncia — Servidor

ATESTADO MEDICO

DECLARACAO DE COMPARECIMENTO

FREQUENCIA Pag. 10
Arguicao de Impedimento ou Suspeigcao

ARGUICAO

IMPEDIMENTO

SUSPEICAO Pag. 10
Arquivo E-Social

ARQUIVO E-SOCIAL Pag. 10
Atendimento Itinerante

ATENDIMENTO ITINERANTE Pag. 10
Atividade Extraordinaria (Indenizagao/Restitui¢ao)

ATIVIDADE EXTRAORDINARIA

INDENIZACAO

RESTITUICAO Pag. 10
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Autorizagao de novo aparelho celular

APARELHO CELULAR Pag. 10
Autorizagao para criagao e-mail Institucional

E-MAIL INSTITUCIONAL Pag. 10
Autorizagao para emissao de Certificado Digital

CERTIFICADO DIGITAL

TOKEN Pag. 10
Autorizagdo para pagamento acima de R$50.000,01

PAGAMENTO Pag. 10
Autorizagao para pagamento entre R$10.000,01 e

R$50.000,00

PAGAMENTO Pag. 10
Avaliacao de Desempenho Anual — Servidor

AVALIACAO DE DESEMPENHO Pag. 10
Avaliagao Especial de Desempenho — Servidor

AVALIACAO DE DESEMPENHO ESPECIAL Pag. 11
Averbacgao de Certidao de tempo de servigo/contribuigao

AVERBACAO

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO Pag. 11
Carteira Funcional

CARTEIRA FUNCIONAL Pag. 11
Certidao de tempo de servigo/contribuigao

CERTIDAO TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO Pag. 11
Cessao de Servidor

CEDIDO Pag. 11
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Cessao/Permissao de uso de Espaco

ESPACO

USo Pag. 11
Comunicagao de dano ao patrimoénio

DANO

PATRIMONIO Pag. 11
Comunicagao de Roubo/Furto/Extravio de Bens

EXTRAVIO

FURTO

ROUBO Pag. 11
Comunicagao ESDEP

COMUNICACAO

ESDEP Pag. 11
Comunicacao Interna e Externa

COMUNICACAO

INTERNA

EXTERNA Pag. 11
Concessao de crédito compensatério

ACERVO

ACUMULACAO Pag. 11
Concessao de quinquénio/Férias Prémio

FERIAS PREMIO

QUINQUENIO Pag. 11
Conciliagao Bancaria

CONCILIACAO Pag. 12
Conflito de Atribuicoes

ATRIBUICOES

CONFLITO Pag. 12
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Construcao do Planejamento Estratégico

ESTRATEGICO

PLANEJAMENTO Pag. 12
Consulta de vagas

VAGAS Pag. 12
Consulta Juridica

CONSULTA

JURIDICA Pag. 12
Controle de Acesso - Sedes Capital

ACESSO

CONTROLE Pag. 12
Convénio de Cooperagao Técnica

CONVENIO

COOPERACAQO TECNICA Pag. 12
Convénio de Entrada

ENTRADA

CONVENIO Pag. 12
Convénio de Estagio

CONVENIO

ESTAGIO Pag. 12
Convénio de Saida

CONVENIO

SAIDA Pag. 12
Conversao de estagio de pés-graduagao em residéncia

ESTAGIO

RESIDENCIA Pag. 12
Correigao extraordinaria

CORREICAO

EXTRAORDINARIA Pag. 12

Correigao ordinaria
CORREICAO
ORDINARIA
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Criacao de Comité/Comissao

CORREICAO

EXTRAORDINARIA Pag. 13
Criagao de Matricula do Defensor Publico — MADEP

DEFENSOR PUBLICO

MATRICULA

MADEP Pag. 13
Criagao de Matricula do Servidor Publico — MASP

MATRICULA

MASP

SERVIDOR PUBLICO Pag. 13
Criacao de nova vaga de Estagio Nao Obrigatério

ESTAGIO Pag. 13
Criacao de nova vaga de Servigo Voluntario

SERVICO VOLUNTARIO Pag. 13
Cumprimento de Ordem Judicial

APOSENTADORIA

ORDEM JUDICIAL

PENSAO ALIMENTICIA Pag. 13
Denegacao de Atendimento (Negativa/Recusa)

ATENDIMENTO

DENEGACAO Pag. 13
Desfazimento de Bens

BENS

DESFAZIMENTO Pag. 13
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Designacao/Dispensa de funcao e/ou fungao gratificada/

Gratificagcao - GTEDP

DESIGNACAO

DISPENSA

FUNCAO

FUNCAO GRATIFICADA

GRATIFICACAO Pag. 13
Designacao de Defensor Publico para atuagao em Juri

ATUACAO

JURI Pag. 13
Designagao de Defensor Publico para atuagao em

regime de Cooperagao

COOPERACAO Pag. 13
Designacao de Defensor Publico para pratica de ato

especifico

ATO ESPECIFICO Pag. 13
Despesas de Exercicios Anteriores — DEA

DEA

DESPESAS Pag. 13
Disponibilizagao de Veiculo Oficial para Unidade

VEICULO OFICIAL Pag. 14
Doacao de Sangue

DOACAO

SANGUE Pag. 14
Documentagcao Admissao — Defensor

ADMISSAO

DEFENSOR Pag. 14
Documentagao Admissao — Servidor

ADMISSAO

SERVIDOR Pag. 14
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Documento de Arrecadagao Estadual — DAE

DAE Pag. 14
Edicao de Portaria

PORTARIA Pag. 14
Edicao e publicagdo de Resolugao/Ato

ATO

RESOLUCAO Pag. 14
Elaboragao da Proposta Orgamentaria Anual

LOA

PROPOSTA

ORCAMENTARIA Pag. 14
Elaboragao de Cronograma de Taxacgao

TAXACAO Pag. 14
Elaboracao de Prestagao de Contas Anual

ANUAL

CONTAS

PRESTACAO Pag. 14
Elaboragcao de Relatoério de Atividade

ATIVIDADE

RELATORIO Pag. 14
Elaboragao de Relatério de Comissao

COMISSAO

RELATORIO Pag. 15
Elaboragao de Relatério de Gestao Fiscal (RGF)

GESTAO FISCAL

RELATORIO

RGF Pag. 15
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Elaboragao de Relatério de Plantao

PLANTAO Pag. 15
Elaboragao de Relatério de Produtividade/Estatistica

ESTATISTICO

PRODUTIVIDADE

RELATORIO Pag. 15
Elaboragao de Relatério Final de Gestao

GESTAO

FINAL

RELATORIO Pag. 15
Emissao de Certidao de Atividade Finalistica,

Administrativa e Plantao

CERTIDAO

EMISSAO Pag. 15
Emissao de Certidao de Distribuicao de Processos — JPE
DISTRIBUICAO

PROCESSOS

PJE Pag. 15
Emissao do Atestado de Ocupagao do Imével

ATESTADO

IMOVEL

OCUPACAO Pag. 15
Encaminhamento de Atendimento de Defesa

ATENDIMENTO

DEFESA Pag. 15
Encaminhamento de Relatério de Correig¢ao e Inspegao

CORREICAO

INSPECAO

RELATORIO Pag. 15
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Encaminhamento de Relatério de Inspe¢do de Unidade

Prisional Pag. 16

INSPECAO

PRISIONAL

RELATORIO Pag. 16
Encaminhamento de Relatérios de Inspecgao

INSPECAO

RELATORIO Pag. 16
Envio da Folha de Pagamento

FOLHA

PAGAMENTO Pag. 16
Escala de Plantao

ESCALA

PLANTAO Pag. 16
Estudo de Impacto Mensal e Anual

ESTUDO

IMPACTO Pag. 16
Execugao Contabil

ARRECADACAQO DA RECEITA

EXECUCAO CONTABIL Pag. 16
Execuc¢ao Financeira - Aquisi¢cao em Geral

AQUISICAO EM GERAL

EXECUCAO FINANCEIRA Pag. 16
Execucao Financeira - Diaria de viagem

DIARIA DE VIAGEM

EXECUCAO FINANCEIRA Pag. 16
Execugédo Financeira - Folha de Estagiario

EXECUCAO FINANCEIRA

FOLHA DE ESTAGIARIO Pag. 16
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Execucgao Financeira - Folha de Pessoal

EXECUCAO FINANCEIRA

FOLHA DE PESSOAL Pag. 16
Execugao Financeira - Locagao de Imével

EXECUCAO FINANCEIRA

LOCACAO DE IMOVEL Pag. 16
Execucgao Financeira — Passagem Aéreal/Diaria de

Viagem

DIARIA DE VIAGEM

EXECUCAO FINANCEIRA

PASSAGEM AEREA Pag. 16
Execugao Financeira - Servigo em Geral

EXECUCAO FINANCEIRA

SERVICO EM GERAL Pag. 17
Execugdo Financeira - Taxa de Condominio

EXECUCAO FINANCEIRA

TAXA DE CONDOMINIO Pag. 17
Execuc¢ao Financeira - Tributo (Impostos eTaxas)

EXECUCAO FINANCEIRA

IMPOSTOS

TAXAS

TRIBUTO Pag. 17
Execugdo Financeira - Utilidade Publica (Agua)

AGUA

EXECUCAO FINANCEIRA

UTILIDADE PUBLICA Pag. 17
Execucgao Financeira - Utilidade Publica (Energia

Elétrica)

ENERGIA ELETRICA

EXECUCAO FINANCEIRA

UTILIDADE PUBLICA Pag. 17
Execugao Financeira/Contabil - Processo Judicial

EXECUCAO FINANCEIRA

PROCESSO JUDICIAL Pag. 17
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LEGENDA:
TIPO DE PROCESSO

Palavra(s)-Chave(s) Pag. xx
Execugdo Orgcamentaria

EXECUCAO

ORCAMENTARIA Pag. 17
Férias Prémio

FERIAS PREMIO Pag. 17
Férias Regulamentares

FERIAS REGULAMENTARES Pag. 17
Fiscalizagao de contratos de TI

CONTRATOS

FISCALIZACAO

Tl Pag. 17
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