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PARTE Il - ATOS DA PRESIDENCIA

RESOLUCOES
RESOLUCAO Ne° 330, DE 12 DE MARCO DE 2020 (DODF DE 18.03.20

Altera a redacdo dos §8 3° e 8° do art. 10 da
Resolucao n° 258, de 30 de abril de 2013.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no uso da
competéncia que Ihe confere o art. 68, inciso | da Lei Complementar do DF n°® 1/94 e o art. 16,
incisos | e L do Regimento Interno, tendo em vista 0 que se apresenta no Processo n° 876/98,
resolve:

Art. 1° Os 88 3° e 8° do art. 10 da Resolugéo n° 258, de 30 de abril de 2013, passam a

vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 10. Os servidores ocupantes de cargo exclusivamente comissionado
sdo beneficiarios obrigatérios do Regime Geral de Previdéncia Social e
estdo sujeitos as normas que dispdem sobre o Plano de Beneficios da
Previdéncia Social e ao Regulamento Geral da Previdéncia Social.
()
§ 3° Cabe ao Tribunal pagar o Salario-Maternidade devido a respectiva
servidora gestante ocupante de cargo exclusivamente comissionado,
efetivando-se a devida compensacéo perante o 6rgéo previdenciério.
(...)
§ 8° Ficara suspensa a remuneracao referente ao cargo em comisséao, a
partir do 16° (décimo sexto) dia, para as situacdes previstas no § 2°,
enquanto perdurar o afastamento.
(...)”

Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

RESOLUGCAO N° 331, DE 27 DE MARGCO DE 2020 (dodf de 30.0320)

Institui, em carater temporario, a sessao virtual
para apreciacao e julgamento em meio eletrénico
de processos no ambito do Tribunal de Contas do
Distrito Federal, e d& outras providéncias.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no uso da
competéncia que lhe confere o art. 17, do Regimento Interno, e Considerando as medidas
adotadas pelo Governo do Distrito Federal, por meio Decreto n°® 40.550, de 23 de marc¢o de 2020,
visando o isolamento social como principal medida de enfrentamento da emergéncia em saulde
publica decorrente do novo coronavirus (SARS-COV-2), agente causador da Covid-19;

Considerando a necessidade de priorizar o exame de processos urgentes e prioritarios,
a fim de dar celeridade ao julgamento de questdes importantes para a populacdo do Distrito
Federal, resolve, ad referendum do egrégio Plenario:

Art. 1° Fica instituida, em carater temporario, a sessao virtual de apreciacdo e julgamento
de processos em ambiente eletrénico do Tribunal de Contas do Distrito Federal.

§ 1° A sesséo virtual seréa realizada em substituicdo a sesséo presencial exclusivamente
durante o periodo em que o isolamento social, no &mbito do Distrito Federal, for recomendado
como principal medida de enfrentamento da emergéncia em salde publica decorrente do novo
coronavirus (SARS-COV-2), agente causador da Covid-19.

§ 2° As sessdes virtuais serdo realizadas as quartas-feiras, com inicio as quinze horas, e
obedecerédo, no que couber, as normas relativas as sessdes presenciais previstas nos arts. 80 a
115 do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n° 296, de 15 de setembro de 2016.



§ 3° A numeracéo sequencial das sessdes presenciais sera continuada nas sessfes
virtuais.

§ 4° As pautas de processos passiveis de apreciacédo e julgamento em sessao virtual
serdo publicadas na segunda-feira anterior a respectiva sesséo e obedeceréo, no que couber,
as normas relativas as sessodes presenciais previstas no art. 116 do Regimento Interno, aprovado
pela Resolucdo n° 296, de 15 de setembro de 2016.

Art. 2° No periodo de vigéncia desta Resolucéo, a Secretaria de Tecnologia da Informagéo
disponibilizara meios para que os advogados e interessados acompanhem as sessdes virtuais,
sendo de responsabilidade dos mesmos os meios tecnologicos e de comunicagdo necessarios
a pratica do ato processual.

8§ 1° As partes, pessoalmente ou por procurador devidamente constituido, em substituicao
a sustentacdo oral, poderdo oferecer memoriais, a serem encaminhados ao e-mail
seprod@tc.df.gov.br, com o fim exclusivo de melhor elucidar a matéria em julgamento pelo
Tribunal, sendo vedado o acréscimo de razfes ou a apresentacédo de documentos novos.

§ 2° N&o serdo conhecidos os memoriais oferecidos no periodo inferior as 24 (vinte e
quatro) horas que antecederem a data de julgamento.

Art. 3° Para viabilizar o pleno e efetivo funcionamento das sessées virtuais, as Secretarias
de Controle Externo dever&o priorizar a instrucdo de processos que tramitam em meio eletrénico.

Paragrafo Unico. Na vigéncia desta Resolugdo, ficam suspensos os prazos de instrugéo
de processos que tramitam em meio fisico, exceto se albergarem medida cautelar ou ensejarem
a atuacao urgente ou prioritaria do Tribunal.

Art. 4° Enquanto persistirem as medidas de isolamento social para o enfrentamento da
emergéncia em saude publica decorrente do novo coronavirus, ficam suspensas as realiza¢des
de citacao, comunicacao de audiéncia e notificagdo determinadas pelo Tribunal.

Paragrafo Unico. As demais comunica¢fes processuais nao previstas no caput, a serem
realizadas na vigéncia desta Resolugao, serdo efetivadas por meio eletrénico, cabendo a parte,
pessoalmente ou por procurador devidamente constituido, fornecer os dados necessarios ao
recebimento de correspondéncia oficial.

Art. 5° Fica a Presidente autorizada a expedir 0s atos necessérios a operacionalizacéo
desta Resolucgéo e a dirimir 0s casos omissos.

Art. 6° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

PORTARIAS

PORTARIA N° 91, DE 12 DE MARCO DE 2020 (DODF DE 16.03.20)

Altera a Portaria n® 394, de 10 de dezembro
de 2018, que dispbe sobre as areas de
atuacdo da Secretaria-Geral de Controle
Externo e das suas unidades técnicas.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no uso da
competéncia que lhe confere o art. 16, inciso LI do Regimento Interno, tendo em vista o que
consta do Processo n°® 223869/19-¢, e Considerando a necessidade de realocacédo de atribuicdo
relacionada a todas as unidades da Secretaria-Geral de Controle Externo, resolve:

Art. 1° Fica incluido o inciso XI no art. 6° da Portaria n® 394, de 10 de dezembro de 2018,
que passa a vigorar com a seguinte redacao: Art. 6° A Assessoria de Planejamento Estratégico
da Fiscalizagdo — APE competem as seguintes atividades:

(-);
XI — manter atualizado o banco de dados sobre a execug¢édo orgamentaria e financeira
dos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica distrital.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3° Fica revogada a alinea k do inciso Il do art. 13 da Portaria n°® 394, de 10 de
dezembro de 2018.

(.)

PORTARIA N° 98, DE 17 DE MARCO DE 2020 (DODF DE 18.03.20)
DispGe sobre medidas administrativas com vistas a
prevencdo do risco de contagio e disseminagéo



docoronavirus (COVID-19) no ambito do Tribunal de
Contas do Distrito Federal.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas
atribuic@es legais e regimentais, e considerando a Declaracdo de Emergéncia em Salde Publica
de Importancia Internacional pela Organizacdo Mundial da Saude, em decorréncia do
coronavirus (COVID-19);

Considerando os esforcos preventivos que estdo sendo empreendidos pelos 6rgéos
governamentais quanto ao risco de contagio e disseminagdo do coronavirus, resolve:

Art. 1° Sem prejuizo da adequada prestagdo dos servigos e do funcionamento das
unidades dos Servigos Auxiliares do Tribunal, autorizar a ado¢do das seguintes medidas:

| - suspender a realizacéo de eventos em espacgos de uso coletivo, auditérios e salas de
aula nas dependéncias do TCDF;

Il - restringir ao estritamente indispensavel a realizacédo de reunides presenciais de grupos
de trabalho, comissdes, comités e assemelhados, devendo ser utilizada preferencialmente a
forma de teleconferéncia ou outro meio eletrénico;

Il - suspender a realizacdo de eventos presenciais de capacitacéo e treinamento, devendo
ser dada preferéncia a modalidades alternativas caso 0 evento ndo possa ser reprogramado para
momento posterior;

IV - priorizar, na realizagdo de trabalhos externos, de auditorias e inspe¢des, a utilizacdo
de meios eletrbnicos, restringindo ao estritamente indispensével a realizagcdo de reunides
presenciais;

V - vedar a realizacao de viagens a trabalho e suspender a anélise de novas concessdes;

VI - dar prioridade & modalidade teletrabalho, flexibilizando-se os requisitos de metas
adicionais de desempenho e as restricdes de quantidade de servidores referentes a este regime
de trabalho;

VIl - no caso das atividades que ndo possam ser realizadas em regime de teletrabalho,
sempre que possivel, adotar o rodizio semanal de servidores condicionado ao regime de
disponibilidade;

VIII - suspender a realizac@o de sessdes plenarias;

IX - suspender os prazos processuais relativos a processos fisicos e eletrdnicos, em
tramitac&o no Tribunal, até 31 de marco de 2020, excetuados 0s processos urgentes;

X - suspender o atendimento presencial ao publico externo e a protocolizacao fisica de
documentos, excetuando-se os casos relacionados a processos urgentes;

XI - suspender o atendimento interno presencial a servidores, aposentados e pensionistas,
referente aquestdes funcionais e administrativas, devendo ser assegurada a prestacdo de
servicos essenciais por meio eletrénico ou por telefone;

XII - suspender temporariamente a entrada de publico externo nos Edificios Sede e Anexo
doTribunal, observado o disposto no inciso X deste artigo.

Art. 2° Os servidores que estiveram em locais com reconhecido surto do COVID-19
deverdo comunicar a chefia imediata a localidade em que estiveram em data anterior ao retorno
ao trabalho.

Art. 3° O horério de funcionamento do Tribunal serd das 13 as 17h, com 0 minimo de
servidores indispensavel a continuidade dos servigos, complementada a jornada por meio de
teletrabalho.

Art. 4° A Secretaria-Geral de Administracdo adotara as providéncias administrativas
complementares necessérias para evitar a propagac¢ao interna do novo coronavirus, devendo
manter medidas continuas de higienizacdo e, sempre que possivel, condicdes de arejamento
natural dos ambientes.

Art. 5° No periodo abrangido por esta portaria, o Tribunal continuara a prestar a jurisdi¢cao
que lhe é constitucionalmente atribuida por meio remoto e, quando possivel, por meio presencial.

Art. 6° Incumbe ao Secretéario-Geral de Administracao, ao Secretério-Geral de Controle
Externo e aos Chefes de Gabinete coordenar e controlar no &mbito das respectivas areas sobre
a aplicacao do disposto nesta Portaria.

Art. 7° Fica revogada a Portaria n°® 92/2020.

Art. 8° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, com vigéncia até o dia 31
de marc¢o de 2020.
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PARTE IV — ASSUNTOS DIVERSOS

ATOS DO SECRETARIO-GERAL DE ADMINISTRAGCAO

PORTARIAS

PORTARIA-SEGEDAM N° 07, DE 16 DE MARCO DE 2020.
O SECRETARIO-GERAL DE ADMINISTRACAO, no uso da atribuicdo que lhe confere o
art. 9° da Portaria n°® 414 de 25 de outubro de 2019, tendo em vista 0 que se apresenta no
processo 00600-00000093/202056-€, resolve:
Art. 1° Atualizar, na forma dos anexos | e I, o Plano de Classificacdo de Documentos do
Tribunal de Contas do Distrito Federal, instituido pela Portaria n® 414, de 25 de outubro de 2019,
em razao da conclusdo dos procedimentos previstos no Capitulo Il da citada norma.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° Revogam-se 0s Anexos | e Il da Portaria n°® 414/2019.

ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO TCDF - ADMINISTRACAO-GERAL

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

TIPO DOCUMENTAL

1. ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA

1.1 Organizagéo
Politica e
Estratégica da
Atividade
Administrativa

1.1.1 Organizagéo
Estrutural e
Funcional

1.1.1.1 Processo relativo a
reestruturacdo administrativa

1.1.2 Elaboracéo de
Normativos

1.1.2.1 Processo relativo a proposigéo e
revisdo de normas

1.2 Planejamento

1.2.1 Elaboracéo do
Plano Plurianual

1.2.1.1 Processo referente a elaboracao
do plano plurianual

1.2.2 Elaboracéo e
acompanhamento do
Planejamento
Estratégico

1.2.2.1 Processo referente ao plano
estratégico

1.2.3 Elaboracéo e

1.2.3.1 Processo de Elaboracédo e

Corporativo execucéo do Plano acompanhamento da execucéo do
Operacional Plano Geral de Acéo
1.2.4 Execucéo, 1.2.4.1 Relatorios Atividades do TCDF
acompanhamento e para remessa a CLDF
aya_llagao de 1.2.4.2 Manuais de Rotinas e
atividades Procedimentos Administrativos
administrativas
1.3.1.1 Processo de monitoramento ao
sistema de controle interno
1.3.1.2 Processo de comunica¢do com
Orgéos de Fiscalizacdo Externa
1.3.1.3 Processo de gestédo e
1.3 Controle 1..3.1 Apoio ao acompanhamento do Plano de Acéo
Interno Sistema de Controle | Anual da DCI

Interno

1.3.1.4 Processo de gestdo e
acompanhamento dos Indicadores de
Controle Interno

1.3.1.5 Processo de cria¢do ou
atualizacao de Instru¢bes Normativas
do SCI




1.3.1.6 Processo de criacdo ou
atualizacao dos Manuais de
Procedimentos Administrativos

1.3.1.7 Processo de acompanhamento
dos macrocontroles dos sistemas
administrativos

1.3.2 Atividades de
Controle Interno

1.3.2.1 Processo de analise da Tomada
de Contas Anual do TCDF

1.3.2.2 Processo de analise dos
Relatérios de Gestéao Fiscal

1.3.2.3 Processo de acompanhamento
do calendario de obrigacfes

1.3.2.4 Processo de andlise de
legalidade dos atos de admissao de
pessoal

1.3.2.5 Processo de andlise da
legalidade dos atos de concesséo de
abono permanéncia, aposentadoria e
pensao

1.3.3 Atividades de
Auditoria Interna

1.3.3.1 Processo de realizacdo de
auditoria

1.3.3.2 Processo de realizacdo de
inspecao

14
Acompanhamento
e instrucdo de
acOes judiciais e
administrativas

1.4.1 Manifestacdes
especializadas sobre
guestdes juridicas e
judiciais

1.4.1.1 Relatério de atividades trimestral

1.4.1.2 Processo de acompanhamento
de acao judicial

1.4.1.3 Processo de atendimento de
requisi¢des, ordens judiciais ou
administrativas

1.4.2 Elaboracéo de
pareceres e
uniformizacéo da
jurisprudéncia
administrativa

1.4.2.1 Despacho Normativo

1.4.2.2 Parecer sobre Questbes
Juridicas e Judiciais

1.4.2.3 Parecer Técnico

1.4.2.4 Sumula

1.5 Atendimento
ao Publico

1.5.1 Elaboracéo de
normas e diretrizes
referentes ao
atendimento ao
publico

1.5.1.1 Processo relativo a politica de
acesso a informacéo do TCDF

1.5.2 Registro,
respostas e controle
de ouvidoria

1.5.2.1 Memorando de encaminhamento
de denulncia

1.5.2.2 Memorando de encaminhamento
de elogio

1.5.2.3 Memorando de encaminhamento
de reclamacao

1.5.2.4 Memorando de encaminhamento
de sugestao

1.5.2.5 Memorando de encaminhamento
de solicitacé@o de informacao

1.5.2.6 Memorando de encaminhamento
de solicitaco de diversa

1.5.2.7 Oficio de encaminhamento de
demandas a outros 6rgaos

1.5.2.8 Oficio de resposta ao requerente

1.5.3 Registro,
resposta e controle

1.5.3.1 Dossié de acompanhamento do
pedido de acesso a informacao




dos pedidos de
acesso a informacéao

1.5.3.2 Oficio de resposta a pedido de
acesso a informacéao

1.5.3.3 Processo relativo a pedido de
cépia e vista de processo

1.5.3.4 Processo relativo a resposta a
pedido informacéo

1.6.
Acompanhamento
de acdes de
Controle Externo

1.6.1. Apuracao de
fiscalizacdo de
Controle Externo

1.6.1.1. Processo relativo a auditoria de
Controle Externo

1.7 Atendimento
de demandas
externas

1.7.1. Andlise de
solicitacdes e
esclarecimentos de
informacao

1.7.1.1. Processo de andlise de
solicitacdo de informacéo

1.7.1.2. Processo de analise de
esclarecimento de informacao

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

TIPO DOCUMENTAL

2. GESTAO DE
PESSOAS

2.1 Planejamento
e formulacéo de
politicas de
gestédo de
pessoas

2.1.1 Recrutamento,
selecdo e integracéo

2.1.1.1 Processo referente ao programa
de recrutamento e selecdo

2.1.1.2 Processo referente ao Programa
de alocacgéo e integracao

2.1.1.3 Processo de diagnéstico e
planejamento/dimensionamento da
for¢a de trabalho

2.1.2
Desenvolvimento de
pessoas

2.1.2.1 Processo relativo ao plano de
desenvolvimento de competéncias

2.1.2.2 Processo relativo ao sistema de
gestdo de desempenho competente

2.1.2.3 Processo relativo ao plano
bianual de capacitacdo

2.1.2.4 Processo relativo ao plano de
formag&o e desenvolvimento para
gerenciar

2.1.2.5 Processo relativo ao programa
de desenvolvimento funcional

2.1.2.6 Processo relativo ao projeto
pedagdgico institucional de educacédo
corporativa

2.1.2.7 Processo de diagnéstico de
necessidades de capacitacéo e
treinamento

2.1.3 Remuneragéo
e Beneficios

2.1.3.1 Processo referente ao Plano de
Carreira, Cargos e Remuneracdes

2.1.3.2 Processo referente ao Programa
de Beneficios

2.1.4 Suporte a
gestdo

2.1.4.1 Processo referente ao
levantamento de necessidades de
capacitacdo — LNC

2.1.4.2 Processo referente a avaliagéo
do impacto das acbes de capacitacio

2.1.4.3 Processo referente a consultoria
interna em gestdo de pessoas

2.1.4.4 Processo referente a
comunicacao interna e endomarketing

2.1.4.5 Processo referente ao programa
de gestdo do clima organizacional.

2.1.5 Controles e
registros

2.1.5.1 Processo relativo ao banco de
talentos




2.1.5.2 Processo relativo ao sistema de
cadastro e folha de pagamento

2.1.6 Promocéo da
Qualidade de Vida

2.1.6.1 Processo relativo ao programa
de assisténcia a satide — PROSAUDE

2.1.6.2 Processo relativo ao programa
de incentivo a cultura — PROCULTURA

2.1.6.3 Processo relativo ao programa
de gestao da qualidade de vida no
trabalho

2.1.6.4 Processo relativo ao programa
de preparacéo para a aposentadoria e
programa de apoio ao aposentado

2.1.7 Carreira,
cargos e
remuneracoes

2.1.7.1 Processo relativo as politicas de
remuneracao

2.1.7.2 Processo relativo a criacéo,
transformacéo e reavaliacdo de cargos
e funcdes

2.1.7.3 Processo relativo as atribuicdes
dos cargos

2.1.7.4 Processo relativo ao
remanejamento de cargos

2.1.8 Realizacéo de
estudos especiais

2.1.8.1 Processo de estudos especiais
relativo a cargos e funcdes

2.1.8.2 Processo de estudos especiais
relativo a gestdo da base cadastral

2.1.8.3 Processo de estudos especiais
relativo a direitos, beneficios e
vantagens

2.1.8.4 Processo de estudos especiais
relativo a gestdo da base financeira

2.1.8.5 Processo de estudos especiais
relativo a gestdo de competéncias e
desempenho

2.1.8.6 Processo de estudos especiais
relativo a educacdo corporativa

2.1.8.7 Processo de estudos especiais
relativo ao regime disciplinar

2.1.8.8 Processo de estudos especiais
relativo ao gerenciamento de estagios

2.1.9 Proposicéo e
revisdo de normas

2.1.9.1 Processo de proposi¢céo de
normas

2.1.9.2 Processo de revisdao de normas

2.1.10 Previdéncia
Social

2.1.10.1 Processo relativo ao Regime
Geral de Previdéncia Social

2.1.10.2 Processo relativo ao Regime
Préprio de Previdéncia Social

2.1.10.3 Processo relativo ao Regime
de Previdéncia Complementar

2.2 Cargos e
funcbes

2.2.1 Admisséo de
pessoal

2.2.1.1 Processo de realizagéo de
concurso publico para provimento de
cargos

2.2.1.2 Processo de recurso
administrativo contra resultado de
concurso publico para provimento de
cargos

2.2.1.3 Processo de recurso judicial
contra resultado de concurso publico
para provimento de cargos




2.2.1.4 Processo relativo a
irregularidades ocorridas em concurso
publico para provimento de cargos

2.2.2 Provimento e
vacancia de cargos
efetivos

2.2.2.1 Processo de vacancia de cargo
efetivo

2.2.2.2 Processo de exoneracédo de
cargo efetivo

2.2.2.3. Processo relativo a posse
tornada sem efeito

2.2.2.4 Processo relativo a desisténcia
de posse em cargo publico

2.2.2.5 Processo relativo a acumulacéo
de cargos e rendimentos publicos

2.2.2.6 Processo relativo a reversao de
cargo publico

2.2.2.7 Processo relativo ao
aproveitamento de cargo publico

2.2.2.8 Processo relativo a reintegragéo
de cargo publico

2.2.2.9 2.2.2.6. Processo relativo a
acumulacéo de cargo publico com
atividade empresatrial

2.2.2.10 Processo relativo a
acumulacéo de rendimentos/proventos
e submissédo ao teto remuneratorio

2.2.3 Nomeacgéo
para cargos em
comissao e
designacéo para
funcbes
comissionadas

2.2.3.1 Processo de designacéo para
funcdo de confianca

2.2.3.2 Processo de nomeacéao para
cargo em comissao

2.2.3.3 Processo de vacancia de cargo
em comissao

2.2.3.4 Processo de designacéo de
servidores para substituicdo

2.2.3.5 Processo de alteragéo de
vinculo funcional

2.2.4 Acdes judiciais
relativas a pessoal

2.2.4.1 Processo relativo a requerimento
judicial de reenquadramento

2.2.5.2 2.2.4.2. Processo relativo a
requerimento judicial de isencéo de
IRPF de servidor ativo

2.2.5 Movimentacao
e lotagéo de pessoal

2.2.5.1 Memorando de movimentagao
interna de pessoal

2.2.5.2 Processo de cessao de servidor

2.2.5.3 Processo de requisi¢cédo de
servidor

2.3 Gestao da
base cadastral

2.3.1. Manutencéo e
atualizacao de
assentamentos
individuais

2.3.1.1 Dossié de dados funcionais de
Conselheiro

2.3.1.2 Dossié de dados funcionais de
Auditor

2.3.1.3 Dossié de dados funcionais de
Membros do Ministério Publico

2.3.1.4 Dossié de dados Funcionais de
Servidores

2.3.2 Emisséao de
identificacao
funcional

2.3.2.1 Processo de emissao de
identidade funcional de servidores

2.3.2.2 Processo de emissao de
identidade funcional de membros




2.3.2.3 Processo relativo a emissao de
crachas de servidores

2.3.2.4 Processo relativo a emissao de
cracha de membros

2.3.3. Registro de
Frequéncia

2.3.3.1 Registro de Frequéncia de
servidores

2.3.4.
Recadastramento e
atualizacao periédica
de dados funcionais

2.3.4.1 Processo de recadastramento
de dados de servidor inativo

2.3.4.2 Processo de recadastramento
de dados de membro inativo

2.3.4.3 Processo de recadastramento
de pensionista

2.3.4.4 Processo de declaracdo anual
de bens

2.3.4.5 Processo de recadastramento
de dados de servidor ativo

2.3.4.6 Processo de recadastramento
de dados de membro ativo

2.3.4.7 Processo de comprovagao da
condicéo de estudante relativo ao
programa de assisténcia a saude (Pro6-
Salde)

2.3.4.8 Processo de comprovagao da
condicao de dependéncia econémica
relativo ao programa de assisténcia a
saude (Pro-Saude)

2.3.5 Emissao de
comunicados a
servidores

2.3.6.Recibo de expediente

2.3.6 Emisséao de
certidbes e
declaracdes

2.3.7.1 Processo relativo a emissao de
certidao funcional

2.3.7.2 Processo relativo a emissao de
certidao de tempo de contribuicdo

2.3.7.3 Processo relativo a emissao de
declaracdo funcional

2.3.7.4 Processo relativo a emissao de
declaracdo comprobatéria

2.3.7 Elogios,
Reclamacdes,
Dendncias de
servidores

2.3.8.1 Processo relativo a elogio
funcional

2.3.8.2 Processo relativo a dendncia de
servidor

2.4 Concessao de
Direitos,
Beneficios e
Vantagens

2.4.1 Concesséo de
vantagens relativas
as peculiaridades de
trabalho

2.4.1.1 Processo de concessao de
adicional de Insalubridade

2.4.1.2 Processo de concessao de
adicional de Periculosidade

2.4.1.3 Processo de concessao de
adicional por Servi¢o Extraordinario

2.4.1.4 Processo de concessao de
adicional noturno Processo

2.4.1.5 Processo de concessao de
gratificacé@o por trabalhos com raios X
ou substancias radioativas

2.4.2 Concessao de
vantagens pessoais

2.4.2.1 Processo de concessao de
adicional de tempo de servi¢o

2.4.2.2 Processo de concessao de
Adicional de qualificacdo

2.4.2.3 Processo relativo a incorporagéo
de vantagem pessoal




2.4.2.4 Processo relativo a vantagens
pessoais nominalmente identificaveis

2.4.3 Concessao de
vantagens eventuais

2.4.3.1 Processo de concessao de
auxilio natalidade

2.4.3.2 Processo de concessao de
auxilio pré-escolar

2.4.3.3 Processo de concessao de
auxilio funeral

2.4.3.4 Processo de concessao de
gratificacdo por encargo de curso ou
CONCUrso

2.4.4 Concessao de
vantagens de carater
indenizatério

2.4.4.1 Processo de concessao de
diaria e passagem para viagem

2.4.4.2 Processo de concessao de
auxilio-transporte

2.4.4.3 Processo de concessao de
auxilio-alimentacao

2.4.4.4 Processo de concessao de
abono pecuniario

2.4.4.5 Processo de concessao de
auxilio-moradia

2.4.4.6 Processo de concessao
Indenizacdo de Despesa com Servigos
de Comunicacdo

2.4.4.7 Processo relativo a assisténcia
médica (Pré-Saude)

2.4.4.8 Processo de concessao de
abono de permanéncia

2.4.4.9 Processo de concessao de
indenizacéo de férias

2.4.5 Concessao de
Licencas

2.4.5.1 Processo de concessao de
licenca por motivo de afastamento do
cbnjuge ou companheiro

2.4.5.2 Processo de concesséao de
licenga por motivo de doenga em
pessoa da familia

2.4.5.3 Processo de concessao de
licenca para o servi¢co militar

2.4.5.4 Processo de concesséo de
licenca para atividade politica

2.4.5.5 Processo de concessao de
licenca prémio por assiduidade

2.4.5.6 Processo de concesséo de
licenga para tratar de interesses
particulares

2.4.5.7 Processo de concesséo de
licenga para desempenho de mandato
classista

2.4.5.8 Processo de concessao de
licenca paternidade

2.4.5.9 Processo de concessao de
licenca maternidade

2.4.5.10 Processo de concesséo de
licenca por motivo de adoc¢éo de filhos

2.4.5.11 Processo de concessao de
licenga por motivo de acidente de
Servico




2.4.5.12 Processo de concessao de
abono de ponto

2.4.6 Concessao de
Afastamentos

2.4.6.1. Processo de concesséao de
afastamento para servir em outro 6rgao
ou entidade

2.4.6.2 Processo de concessao para
exercicio em outro érgéo

2.4.6.3 Processo de concessao de
afastamento exercicio de mandato
eletivo

2.4.6.4 Processo de concessao de
afastamento para estudo ou misséo no
exterior

2.4.6.5 Processo de concesséo de
afastamento para participar de
competicdo desportiva

2.4.6.6 Processo de concesséao de
afastamento para frequéncia em curso
de formacéo

2.4.6.7 Processo de concesséo de
horéario especial temporério a servidor
com deficiéncia

2.4.6.8 Processo de concesséo de
horéario especial temporério a servidor
gue tenha cbnjuge, filho ou dependente
com deficiéncia

2.4.6.9 Processo de concesséo de
horéario especial temporério a servidor
matriculado em curso da educacgéo
bésica e da educacgéo superior

2.4.6.10 Processo de concessédo de
horario especial temporario a servidora
lactante

2.4.6.11 Processo de concesséao de
horario especial temporario a servidor
atleta

2.4.6.12 Processo de concesséao de
afastamento para participar de
programa de pés-graduacdo stricto
sensu

2.4.7 Controle da
escala de férias e
recessos

2.4.8.1 Processo de escala de férias

2.4.8.2 Processo de recesso regimental

2.4.8 Concessao de
aposentadoria e
pensao

2.4.9.1 Processo de aposentadoria

2.4.9.2 Processo de aposentadoria por
invalidez

2.4.9.3 Processo de aposentadoria
especial

2.4.9.4 Processo de penséo civil

2.4.9.5 Processo de averbacgédo de
tempo de contribuicdo

2.4.9.6 Processo de apuracdo de tempo
previdenciario

2.4.9 Gestédo do
Regime de
Previdéncia
Complementar

2.4.9.1. Processo de adeséo ao Regime
de Previdéncia Complementar
(DFPREVICOM)




2.5 Gestao da
base financeira

2.5.1 Manutengéo de
dados financeiros

2.5.1.1 Dossié de dados financeiros de
servidores

2.5.1.2 Dossié de dados financeiros de
membros

2.5.1.3 Contracheques

2.5.1.4 Processo de incluséo de
dependentes para fins de imposto de
renda

2.5.1.5 Processo relativo as folhas de
pagamento de inativos e pensionistas

2.5.2 Reembolso de
valores

2.5.2.1 Dossié de Reembolso

2.5.2.2 Processo de Reembolso Anual

2.5.2.3 Processo de reembolso parcial
de valores do Pr6-Saude

2.5.2.4 Processo de reembolso parcial
de atendimento domiciliar

2.5.3 Controle de
atos relativos a
acertos financeiros

2.5.3.1 Processo relativo a acerto
financeiro decorrente de férias e décimo
terceiro salario

2.5.3.2 Processo relativo a acerto
financeiro decorrente de exoneragao

2.5.3.3 Processo relativo a acerto
financeiro decorrente de aposentadoria

2.5.3.4 Processo relativo a devolugao
de valores descontados em folha de
pagamento

2.5.3.5 Processo relativo a acerto
financeiro decorrente de gozo de licenca
sem vencimentos

2.5.3.6 Processo relativo a acerto
financeiro decorrente de falecimento de
servidor ativo, inativo ou pensionista

2.5.3.7 Processo relativo a acerto
financeiro decorrente de exoneragéo ou
dispensa de cargo em comisséo ou
funcdo de confianca

2.5.3.8 Processo relativo a acerto
financeiro decorrente de retorno de
servidor cedido a origem

2.5.3.9 Processo relativo a acerto
financeiro decorrente de limite do teto
remuneratério

2.5.4 Consignacao e
desconto em folha
de pagamento

2.5.4.1 Processo de consignacédo de
empréstimos em folha de pagamento

2.5.4.2 Processo de consignacédo de
peculios em folha de pagamento

2.5.4.3 Processo de consignacédo de
contribui¢cbes sindicais em folha de
pagamento

2.5.4.4 Processo de desconto de
valores em folha de pagamento

2.5.5 Ressarcimento
de valores a outros
orgaos

2.5.5.1 Processo de ressarcimento de
valores decorrentes de cessao de
servidor

2.5.5.2 Processo de devolucgéo de
valores a outros 0rgdos




2.6 Gestéo de
Competéncias e
Desempenho

2.6.1 Planejamento
de acdes de gestao
de competéncias

2.6.1.1 Processo de identificacao de
perfis ocupacionais

2.6.1.2 Processo de mapeamento de
competéncias

2.6.1.3 Processo de estudos de
desenvolvimento de competéncias

2.6.2 Acdes de
gestao de
desempenho

2.6.2.1 Processo relativo ao programa
de desenvolvimento profissional

2.6.2.2 Processo relativo aos planos de
acOes de avaliacdo de desempenho e
desenvolvimento

2.6.2.3 Processo anual de gestédo do
desempenho competente

2.6.2.4 Processo de avaliacédo de
estagio probatério

2.6.2.5 Dossié de avaliacao de
desempenho de servidores requisitados

2.6.2.6 Processo relativo a pesquisa de
clima organizacional

2.6.2.7 Processo do programa de
preparacao para a aposentadoria

2.6.2.8 Processo do programa de
qualidade de vida no trabalho

2.6.3 Processamento
de progresséo e
promocéo funcional

2.6.3.1 Processo de progresséao
funcional

2.6.3.2 Processo de promocéo funcional

2.7 Educacao
corporativa

2.7.1 Promocgéo de
acOes educacionais
internas

2.7.1.1 Processo de capacitagédo
profissional de membros e servidores
realizada pelo TCDF

2.7.1.2 Processo de capacitacédo
profissional de membros e servidores
realizada por outras instituicbes

2.7.1.3 Processo de promocéo de
cursos de pos-graduacédo pelo TCDF

2.7.1.4 Processo de concessao de
bolsas de estudos para cursos de pés-
graduacéo

2.7.1.5 Processo de concessao de
bolsas de estudo para cursos de
graduacgéo

2.7.1.6 Processo de concessao de
bolsas de estudo para cursos de idioma
estrangeiro

2.7.1.7 Processo relativo ao programa
de instrutoria interna

2.7.1.8 Processo relativo ao programa
de formacéo de novos servidores

2.7.2 Promocgéo de
acOes educacionais
externas

2.7.2.1 Processo de a¢bes pedagdgicas
direcionadas aos jurisdicionados

2.7.2.2 Processo de agOes pedagdgicas
direcionadas a sociedade

2.7.2.3 Processo relativo a organizagao
de concursos de trabalhos cientificos

2.8 Regime
Disciplinar

2.8.1 Apuracao de
infrac&o disciplinar

2.8.1.1 Processo de sindicancia

2.8.1.2 Processo de sindicancia
patrimonial




2.8.1.3 Processo administrativo
disciplinar

2.8.1.4 Processo relativo a abandono de
cargo

2.8.1.5 Processo relativo a
inassiduidade habitual

2.8.1.6 Processo relativo a apuracéo de
irregularidade

2.9
Gerenciamento
de estagios

2.9.1
Desenvolvimento do
programa de estagio
do TCDF

2.9.1.1 Processo relativo ao programa
de estagio do TCDF

2.9.2 Controle dos
atos relativos ao
gerenciamento de
estagios

2.9.2.1 Dossiés de estagiarios
remunerados

2.9.2.2 Dossiés de estagiarios nao
remunerados

2.10 Assisténcia
médica,
odontoldgica e
promocéo de

2.10.1
Gerenciamento e
promocéo da saude

2.10.1.1 Processo relativo aos
programas de salde e bem-estar

2.10.1.2 Processo de cooperacdo
médica com outras instituicdes

2.10.2 Registro e
controle dos
atendimentos

2.10.2.1 Prontuario médico

2.10.2.2 Prontuario odontolégico

2.10.2.3 Agenda de atendimento médico

2.10.2.4 Agenda atendimento

bem-estar assistenciais psicolégico
2.10.2.5 Agenda de atendimento
odontoldgico
L 2.10.3.1 Processo relativo a acidente de
2.10.3 Realizagao de | {rapalho
pericias medicas 2.10.3.2 Boletim de licengas médicas
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
3.1.1 Implementagdo | 3.1.1.1 Processo relativo a cooperagao
3.1, Planei . da politica de técnica entre instituicbes
.1. Planejamento : -
2 tecnologia da 3.1.1.2 Processo relativo aos planos e
e formulagéo de informacao do TI
politicas de : programas de i
tecnologia da 3.1.2 Proposigéo e 3.1.2.1 Processo de proposi¢ao de
informac&o revisdo de normas normas
de tecnologia da .
informacéo 3.1.2.2 Processo de revisdo de normas
3.2.1.1 Formulario para credenciamento
de usuarios externos para uso de
~ sistema do TCDF
3 GESTAO DE 3.2 3.2.1 Controle do

TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

Generalidades

acesso aos sistemas

3.2.1.2 Formulario para credenciamento
de usuarios internos para uso de
sistemas de terceiros

3.3
Implementacéo
de solucdes de
informatica

3.3.1 Implementacéo
de solucdes de
informatica

3.3.1.1 Processo relativo ao
desenvolvimento e manutenc¢éo de
sistemas

3.3.1.2 Processo de registro de
propriedade de software

3.3.1.3 Processo relativo a
documentacéo de desenvolvimento de
sistemas

3.3.2 Manutencao e
suporte de bens,

3.3.2.1 Processo relativo a manutencgéo
da infraestrutura de rede




servicos e
equipamentos de TI

3.3.2.2 Processo relativo ao servigo de
impresséo

3.3.3 Atendimento e
suporte ao usuario
final

3.3.3.1 Processo relativo ao as
atividades de atendimento aos usuarios

FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
- 4.1.1 Implementac8o | 4.1.1.1 Relatério de atividades
4.1 PlaneJaNmento da politica de gestéo . N
eformulacdode | o\ icriais e 4.1.1.2 Processo relacionado as
polltlf:as de patriménio estatisticas de custo e consumo
gsifz;)t;;ﬁes 4.1.2 Proposicéo e 4.1.2.1 Processo de proposicao de
servicos, bens (rjeews:Sot;:éErmas normas
materiais e bens ? - 4122Pp q 550 d
patrimoniais ;)naa:r?nr:glr?i : .1.2.2 Processo de revisdo de normas
4.2.1 Realizagdo e 4.2.1.1 Processo relativo aos trabalhos
acompanhamento de L :
Lo de Comisséo Permanente ou Especial
licitacOes e L
~ de Licitacdo
contratacoes
4.2.2.1 Processo de assinatura inicial de
instrumento contratual
4.2.2.2 Processo de aditamento
contratual
4.2.2.3 Processo de repactuagéo
contratual
4.2.2.4 Processo de reajuste contratual
4.2.2.5 Processo de reequilibrio
4.2.2 Resolugdo de | €condmico
4. GESTAO DE incidentes 4.2.2.6 Processo de prorrogacédo de
CONTRATACOES, contratuais vigéncia contratual
SERVICOS, BENS 4.2.2.7 Processo de aplicacdo de
MATERIAIS E pena"dade
BENS P
4.2.2.8 Processo de rescisédo do
PATRIMONIAIS contrato
4.2 Compras, 4.2.2.9 Processo de emisséo de

servigos e obras

atestado de capacidade técnica

4.2.2.10 Processo de abertura e
acompanhamento de conta vinculada

4.2.3 Aquisicao de
bens materiais e
bens patrimoniais

4.2.3.1 Processo de aquisicao de
material de consumo

4.2.3.2 Processo de aquisicdo de bens
patrimoniais moveis

4.2.3.3 Processo de aquisi¢cao de bens
patrimoniais iméveis

4.2.3.4 Processo de aquisi¢cao de bens
materiais e patrimoniais via suprimento
de fundos

4.2.3.5 Processo de aquisicdo de bens
materiais e patrimoniais via registro de
precos

4.2.4 Contratacdo de
servicos e obras

4.2.4.1 Processo de contratacdo de
obras e reformas

4.2.4.2 Processo de contratacédo de
servigo técnico profissional




4.2.4.3 Processo de contratacdo de
servico de operacao de sistema de som

4.2.4.4 Processo de contratacdo de
prestacdo de servico com locagéo de
méo de obra

4.2.4.5 Processo de contratacéo de
prestacao de servico com locacéo de
maéo de obra e fornecimento de material

4.2.4.6 Processo de contratacéo de
servicos complementares

4.2.4.7 Processo de contratacdo de
servicos de utilidade publica

4.2.4.8 Processo de contratacdo de
empresa especializada na area de
saude

4.2.4.9 Processo de aquisicao de
servigos via suprimento de fundos

4.2.4.10 Processo de cesséo,
autorizacdo e permisséo de uso

4.2.4.11 Atestado de recebimento de
servicos

4.2.5
Desenvolvimento de
projetos de
engenharia e
arquitetura

4.2.5.1 Processo relativo a estudos e
projetos de engenharia e arquitetura

4.2.5.2 Processo relativo a alteracdo de
layout do ambiente de trabalho

4.2.5.3 Processo relativo a sinaliza¢éo
visual

4.2.6 Destinacéo e
uso de espaco fisico

4.2.6.1 Processo relativo ao uso de
espaco fisico institucional

4.3 Controle de
Bens Patrimoniais

4.3.1 Cadastro e
Identificacéo de
Bens Patrimoniais

4.3.1.1 Processo relativo ao inventario
fisico de bens patrimoniais méveis e
imoveis

4.3.1.2 Processo relativo ao inventéario
fisico-financeiro de bens patrimoniais

4.3.1.3 Termos de guarda e
responsabilidade - TGR

4.3.2 Movimentacdo
de Bens Patrimoniais

4.3.2.1 Processo de reposicdo de bens
patrimoniais moveis e imoveis

4.3.2.2 Processo de movimentacao
interna de bens patrimoniais

4.3.2.3 Termo de movimentacéo de
bens patrimoniais - TMBP

4.3.3 Administragcéo
do uso de imoveis

4.3.3.1 Processo acerca da utilizacdo de
imovel funcional

4.3.4 Defesa de
Bens Patrimoniais

4.3.4.1 Processo de contratacéo de
seguro para bens patrimoniais moveis

4.3.4.2 Processo de contratacdo de
seguro para bens patrimoniais iméveis

4.3.5 Locacdo de
Bens Patrimoniais

4.3.5.1 Processo de locacgéo de
maquinas e equipamentos

4.3.5.2 Processo de locagéo de imével

4.3.5.3 Processo de locacéo de bens
moveis




4.3.6 Baixa de Bens
Patrimoniais

4.3.6.1 Processo de alienagdo de bens
patrimoniais

4.3.6.2 Processo de baixa de bens
patrimoniais

4.4 Controle de
Material de
Consumo

4.4.1 Verificaco de
Estoque e
Distribuic&o

4.4.1.1 Processo relativo ao inventario
fisico de material de consumo

4.4.1.2 Processo relativo ao inventario
fisico-financeiro de material de consumo

4.4.1.3 Boletim de saida de material de
consumo

4.4.1.4 Sistema de controle de material
de consumo

4.4.1.5 Termos de responsabilidade

4.4.1.6 Termos de recebimento de
material de consumo

4.4.2 Recebimento e
Conferéncia

4.4.2.1 Atestado de recebimento de
material de consumo

4.4.2.2 Processo relativo aos trabalhos
de Comissao de Recebimento de
Material de Consumo

4.4.3 Baixa de
Material de Consumo

4.4.3.1 Processo de doacao de material
de consumo

4.4.3.2 Processo de baixa de material
de consumo inservivel

4.5 Controle de
Veiculos

4.5.1 Aquisicdo e
incorporacéo de
veiculos

4.5.1.1 Processo de renovacéao da frota
de veiculos

4.5.1.2 Processo de aquisicdo de
veiculos

4.5.1.3 Processo para incorporacao de
veiculos doados na frota

4.5.2 Terceirizaco
da Frota e Locacéo
de Veiculos

4.5.2.1 Processo de terceirizacao da
frota de veiculos de servi¢co

4.5.2.2 Processo de terceirizacdo da
frota de veiculos de representacéo
oficial

4.5.2.3 Processo de locacao de veiculos
eventuais

4.5.3 Defesa de
veiculos

4.5.3.1 Processo de contratacéo de
seguro para veiculos oficiais

4.5.3.2 Processo relativo a ocorréncia
de furto de veiculo oficial

4.5.4 Controle da
utilizacéo de veiculos

4.5.4.1 Processo para confeccéo de
placas oficiais para veiculos de
representacao

4.5.4.2 Processo de autorizacdo para
servidor dirigir veiculos oficiais

4.5.4.3 Processo relativo a acidente de
transito

4.5.4.4 Processo relativo a multa de
transito

4.5.4.5 Processo referente ao uso
irregular de veiculos oficiais

4.5.4.6 Relatorio de percurso




4.5.5 Controle do

4.5.5.1 Processo de contratacédo de
empresa para fornecimento de

Icztonsumo € g combustivel
C%ﬁ%ﬁ'gﬁg:o © 4552 Rglatérios de Consumo de
Combustivel
4.5.6 Baixa de 4.5.6.1 Processo de doacéo (jie veiculos
Veiculos 4.5.6.2 Processo de devolucéo de
veiculos
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
5.1 Planejamento | 5.1.1. Proposicao e 5.1.1.1 Processo de proposicao e
da gestao revisdo de normas revisdo de normas
contabil, de gestdo contabil, 5.1.1.2 Processo relativo a politica
orgamentéria e orgamentéria e interna de gestdo contabil, orgamentaria
financeira financeira e financeira
5.2.1.1 Processo de elaboracéo de
proposta e alteracdes da Lei de
5.2.1 Planejamento Diretrizes Orcamentarias
da gestéo 5.2.1.2 Processo de elaboragéo e
or¢camentéria reviséo do Plano Plurianual
5.2.1.3 Processo de elaboragéo da
. Proposta Orcamentéria
5.2 Gestéao = =
Orcamentaria 5.2.2 Execugéo do 5221 Prpgesso de execucao
Orcamento do TCDF | orgcamentaria
L 5.2.3.1 Processo de Gastos com
3:2-? Pu?llc:gao e Publicidade e Propaganda
inll\‘/:r%?fqo © 5.2.3.2 Processo de Publicacéo do
cOes
previstas na Extrato de Compras
legislacéo 5.2.3.3 Memorando referente ao Extrato
de Compras
5.3.1 Realizacdo de | 5.3.1.1 Processo de conciliagéo
5 GESTAO conciliacdo bancaria | bancaria
CONTABIL, 5.3.2 Ajustes
ORCAMENTARIA financeiros de 5.3.2.1 Processo de repasses de
E FINANCEIRA encerramento de superavit financeiro

5.3 Gestao
Financeira

exercicio

5.3.3 Pagamento de
despesas referentes
a aquisicao de bens
patrimoniais e
materiais

5.3.3.1 Processo de pagamento
referente a aquisi¢do de material de
ConNsumo

5.3.3.2 Processo de pagamento
referente a aquisi¢do de bens
patrimoniais moveis

5.3.3.3 Processo de pagamento
referente a aquisi¢do de bens
patrimoniais iméveis

5.3.3.4 Processo de pagamento
referente a aquisicdo de bens materiais
e patrimoniais via suprimento de fundos

5.3.3.5 Processo de pagamento
referente a aquisicdo de bens materiais
e patrimoniais via registro de pre¢os

5.3.4 Pagamento de
despesas referentes
a contratacao de
servigos e obras

5.3.4.1 Processo de pagamento
referente a contratacdo de obras e
reformas

5.3.4.2 Processo de pagamento
referente a contratacdo de servigos
técnicos profissionais




5.3.4.3 Processo de pagamento
referente a contratacao de servico de
operacdo de sistema de som

5.3.4.4 Processo de pagamento
referente a contratacéo de prestacao de
servigo com locac¢do de méo de obra

5.3.4.5 Processo de pagamento
referente a contratacdo de prestacéo de
servico com locacdo de mao de obra e
fornecimento de material

5.3.4.6 Processo de pagamento
referente a contratacéo de servicos
complementares

5.3.4.7 Processo de pagamento
referente a contratacdo de servicos de
utilidade publica

5.3.4.8 Processo de pagamento
referente a contratacdo de empresa
especializada na area de saude

5.3.4.9 Processo de pagamento
referente a contratacdo de servicos de
Tl

5.3.4.10 Processo de pagamento
referente a contratacdo de servicos via
suprimento de fundos

5.3.5 Pagamento de
despesas de pessoal

5.3.5.1 Processo de pagamento da
remuneracao dos servidores

5.3.5.2 Processo de pagamento de
contribuicdes previdenciarias

5.3.5.3 Processo de pagamento de
ressarcimento de despesas de pessoal
cedido ao TCDF

5.4.1 Prestacéo de
contas

5.4.1.1 Processo de Tomada de Contas
do TCDF

5.4.2 Elaborac¢éo do
relatério de gestdo
fiscal do TCDF

5.4.2.1 Processo de relatério de gestao
fiscal quadrimestral do TCDF

5.4.2.2 Processo de relatério de gestéo
fiscal mensal do TCDF

5.4.3 Contabilizacéo
do suprimento de
fundos

5.4.3.1 Processo de concessao,
aplicagéo e comprovagéo de
suprimentos de fundos

5.4 Gestdo 5.4.4.1 Processo de conciliagdo de
Contabil 5.4.4 Conciliagio de | material de consumo
bens e materiais 5.4.4.2 Processo de conciliagéo de bens
patrimoniais
5.4.5.1 Processo de declaracéo de
5.4.5 Emissio de retencdo de ISS na fonte
declaracdo da 5.4.5.2 Processo de declaracéo de
retencdo de tributos | débitos e créditos tributarios federais
na fonte 5.4.5.3 Processo de declaragdo de
imposto de renda retido na fonte
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
6. GESTAO DE 6.1.1 Implementacéo | 6.1.1.1 Processo relativo a politica de
DOCUMENTOS, da politica de gestdo | gestdo da biblioteca




DA INFORMACAO
E DO
CONHECIMENTO

6.1 Planejamento
e formulacéo de
politicas

da biblioteca,
informacao e
conhecimento

6.1.1.2 Processo relativo a cooperagéo
entre bibliotecas

6.1.1.3 Processo relativo aos
instrumentos de organizacdo e gestao
da informacéo

6.1.2 Implementacéo
da politica de gestéo
de documentos

6.1.2.1 Processo relativo a politica de
gestdo documentos

6.1.2.2 Processo relativo aos
instrumentos de gestdo arquivistica

6.1.2.3 Processo relativo a Comissao
Permanente de Avaliacéo de
Documentos

6.1.3 Implementacéo
da politica de
jurisprudéncia

6.1.3.1 Processo relativo a politica de
jurisprudéncia

6.1.4 Proposicao e
revisdo de normas
de gestado da
biblioteca,
informacéo e
conhecimento

6.1.4.1 Processo de proposi¢céo de
normas

6.1.4.2 Processo de revisdo de normas

6.1.5 Proposicao e
revisdo de normas
de gestédo de
documentos

6.1.5.1 Processo de proposi¢céo de
normas

6.1.5.2 Processo de revisdo de normas

6.1.6. Proposicao e
revisdo de normas
de jurisprudéncia

6.1.6.1 Processo de proposicéo de
normas

6.1.6.2 Processo de revisdo de normas

6.2 Gestao da
Biblioteca,
Informacao e
Conhecimento

6.2.1 Atos relativos
ao Conselho Editorial
do TDCF

6.2.1.1 Processo relativo a composicao
do Conselho Editorial

6.2.1.2 Processo relativo a confecgéo
da revista do TCDF

6.2.2 Seguranca e
automacao do
acervo

6.2.2.1 Processo relativo a manutengéo
do sistema de seguranca
eletromagnético e automacéo da
biblioteca

6.2.3 Aquisicéo e
organizacéo do
acervo bibliografico

6.2.3.1 Processo relativo a organizacao
do acervo bibliogréafico

6.2.3.2 Processo relativo a doacéo e
permuta de material bibliografico

6.2.3.3 Processo relativo ao descarte de
livros

6.2.3.4 Processo de avaliacédo do
acervo bibliografico

6.2.3.5 Processo referente a
digitalizacéo do acervo

6.2.3.6 Processo referente a
microfilmagem do acervo

6.2.4 Aquisicéo e
organizacgéo de
Periodicos

6.2.4.1 Processo relativo a assinatura
de periodicos

6.2.4.2 Processo relativo a renovagéo
de assinatura de periédicos

6.2.5 Pesquisa e
Disseminacgédo da
Informacéo

6.2.5.1 Processo relativo a empréstimo
permanente

6.2.5.2 Processo relativo a empréstimo
entre bibliotecas




6.2.6 Encadernacgéo
de livros e periédicos

6.2.6.1 Processo relativo a
encadernagéo de livros e periddicos

6.3 Gestado de
documentos

6.3.1 Recepcéo,
tramitacdo e
expedicéo de
documentos

6.3.1.1 Guia de remessa interna de
documentos

6.3.1.2 Guia de remessa de malote

6.3.2 Controle de
procedimentos e
operacdes técnicas

6.3.2.1 Processo de assisténcia técnica

6.3.3
Armazenamento de
documentos

6.3.3.1 Processo relativo a guarda
terceirizada de documentos

6.3.3.2 Recibo de
coleta/implantacdo/empréstimo de
caixas

6.3.4 Destinacao de
documentos

6.3.4.1 Processo de eliminacéo de
documentos

6.3.4.2 Processo de transferéncia de
documentos

6.3.4.3 Processo de recolhimento de
documentos

6.3.5 Conservagéo e
preservagdo de
documentos

6.3.5.1 Processo relativo a conservagao
e preservacdo de documentos

6.4 Gestdo da
Jurisprudéncia

6.4.1 Elaboracéo de
boletins e
informativos diversos

6.4.1.1 Boletim de decisbes do TCDF

6.4.1.2 Boletim de decis@es judiciais

6.4.1.3 Boletim “inovagdes legislativas”

6.4.1.4 Boletim de decisbes normativas

6.4.1.5 Boletim de Consultas ao TCDF

6.4.1.6 Boletim de legislacdo de
interesse

6.4.1.7 Boletim relativo a Lei de
Licitacdo e Contratos

6.4.1.8 Boletim de Siimulas

6.4.1.9 Boletim de pareceres normativos
da PGDF

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

TIPO DOCUMENTAL

7. COMUNICACAO
INSTITUCIONAL

7.1 Assessoria de
Imprensa

7.1.1 Planejamento
das acbes de
comunicacao
institucional

7.1.1.1 Processo relativo a politica de
comunicacdao institucional do TCDF

7.1.1.2 Processo relativo ao Plano anual
de Publicidade e Propaganda

7.1.1.3 Processo relativo & Rede de
Comunicacédo dos Tribunais de Contas

7.1.2 Divulgacéo das
acbes do TCDF

7.1.2.1 Artigo, nota e noticia

7.1.2.2 Credencial de jornalista

7.1.2.3 Pauta da imprensa

7.1.2.4 Release e sinopse

7.1.2.5 Site institucional

7.1.3 Producdo de
registros de imagem
e som

7.1.3.1 Banco de imagens

7.1.3.2 Registro sonoro

7.1.3.3 Video institucional

7.1.4 Compilagéo de
noticias sobre a
atuacao do TCDF

7.1.4.1 Clipping




7.1.5 Publicacéo de
noticias na internet e
intranet

7.1.5.1 E-mail de solicitacéo de
publicacdo de noticia

7.1.5.2 Memorando de solicitacédo de
publicacdo de noticia

7.2.1 Organizacao
de eventos e
cerimoniais oficiais

7.2.1.1 Processo relativo a visita oficial

7.2.1.2 Dossié de evento

7.2.1.3 Memorando de solicitacdo de
disponibilizacdo de objetos e
funcionarios

7.2 Cerimonial e
relacdes publicas

7.2.2 Emisséo e
recebimento de
comunicados

7.2.2.1 Comunicado de luto oficial

7.2.2.2 Oficio de agradecimento,
cumprimento, despedida ou pésames

7.2.2.3 Oficio encaminhando o
programa e o cerimonial da solenidade
ou recepgao

7.2.2.4 Convites para eventos

7.3 Propaganda e
marketing

7.3.1 Execugéo de
atividades de

7.3.1.1 Processo relativo a identidade
visual do TCDF

7.3.1.2 Processo relativo a campanha
institucional

lici —— =
publicidade 7.3.1.3 Processo relativo a contratagédo
de agéncias de publicidade
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL

8. GESTAO DAS
ATIVIDADES DO
PLENARIO

8.1 Planejamento
e formulacéo de
politicas das

8.1.1 Implementacéo
da politica de gestéo
das atividades de
plenario

8.1.1.1 Processo relativo a politica de
gestédo das atividades de plenario

atividades de
plenario

8.1.2 Proposicao e
revisdo de normas

8.1.2.1 Processo de proposicéo de
normas

8.1.2.2 Processo de revisdo de normas

8.2.1 Elaboracéo de
Roteiro, Pauta e Ata
de Sesséao Plenaria

8.2.1.1 Roteiro de sesséo plenaria

8.2.1.2 Pauta de sessao plenéria

8.2.1.3 Ata de sessao plenaria

8.2.2 Publicacéo de
documentos no
Diario Oficial

8.2.2.1Recibo de oficio de envio de
documentos para publicacao

8.2 Suporte as
sessfes plenarias

8.2.3 Fornecimento
de documentos para
consulta durante as
sessoes plenarias

8.2.3.1 E-mail de solicitacdo de inclusdo
de legislagcédo no SASP

8.2.3.2 E-mail de solicitacdo de material
bibliografico

8.2.4 Compilacéo de
documentos oficiais

8.2.4.1 Recibos de Oficios GP

8.2.4.2 Recibos de Comunicados de
Audiéncia

8.2.4.3 Recibos de Citacao

8.2.5 Controle das
decisbes

8.2.5.1 Livro de decisbes

ANEXO Il

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO TCDF — CONTROLE EXTERNO

FUNCAO

| susruncAo |

ATIVIDADE

TIPO DOCUMENTAL




100.
PLANEJAMENTO
E FORMULACAO
DE POLITICAS DE
CONTROLE
EXTERNO

100.1 Formulacéo
das Politicas de
Controle Externo

100.1.1
Implementacéo da
Politica de Controle
Externo

100.1.1.1 Processo referente ao Plano
Geral de Acdo

100.1.1.2 Processo relativo a convénio
e acordo de cooperacao técnica

100.1.1.3 Processo relativo ao controle
de qualidade das auditorias

100.1.2 Proposicéo e
Revisdo de Normas
de Controle Externo

100.1.2.1 Processo de proposicéo de
normas

100.1.2.2 Processo de revisado de
normas

101. APRECIACAO
DAS CONTAS DO

101.1 Apreciacéo
das Contas do

101.1.1 Elaboracéao
do Relatério Analitico
e Parecer Prévio —

101.1.1.1 Processo de elaboracao de
RAPP

Governo RAPP
101.2.1.1 Processo de
acompanhamento da gestao
101.2.1 overnamental
Acompanhamento da g m
Gestao 101.2.1.2 Processo de analise das
Governamental e metas fiscais
C 101.2.1.3 Processo de analise do
Avaliagdo do Relatério de Gestéo Fiscal (RGF
Cumprimento das ! : ( ~)
. 101.2.1.4 Processo de verificagdo do
Metas Fiscais : . . ~
cumprimento de limites de aplicacédo de
recursos
101.2.2 Andlise de 101. 2.2.1 Processo de andlise da LOA
Planos e 101. 2.2.2 Processo de analise da LDO
101.2 Orgamentos 101. 2.2.3 Processo de analise do PPA

Fiscalizagcdo da
Gestao Fiscal

101.2.3.1 Processo de auditoria de
conformidade

101.2.3.2 Processo de auditoria

GOVERNO E operacional
FISCALIZACAO 101.2.3.3 Processo de auditoria
DA GESTAO realizada por outros 6rgdos
FISCAL o —
sC 101.2.3 Fiscalizacso | 101.2.3.4 Processo de auditoria
e Estudos Especiais | -financeira _
101.2.3.5 Processo de auditoria
integrada
101.2.3.6 Processo de monitoramento
101.2.3.7 Processo de inspecao
101.2.3.8 Processo de estudos
especiais
101.3.1 Emisséao de 101.3.1.1 Processo emissao de certidao
Certidao para de regularidade fiscal para operacéo de
Operacao de Crédito | crédito
101.3_ 101.3.2 Analise de 101.}3.2_.1 Processo de analise de
Atendimento de Dendinci denuncia
Demandas enuncias ~ 101.3.2.2 Processo de analise de
Representacoes SN =
Externas e do representacao
Controle Social 101.3.3 Andlise de 101.3.3.1 Processo de analise de
Consultas e consulta
Solicitacdes de 101.3.3.2 Processo de andlise de
Informacédo solicitacdo de informacéo
102, 102.1.1 Julgamento 102.1.1.1 Processo de Tomada de

JULGAMENTO DE
CONTAS

102.1 Exame de
Gestéao

de Tomadas de
Contas

Contas Anual

102.1.1.2 Processo de Tomada de
Contas Extraordinaria




102.1.2.3 Processo de
acompanhamento de prazo de
encaminhamento de Tomadas de
Contas

102.1.2 Julgamento
de Tomadas de
Contas Especiais

102.1.2.1 Processo de Tomada de
Contas Especial

102.1.2.2 Processo de
acompanhamento de prazo de
encaminhamento de Tomadas de
Contas Especiais

102.1.3 Julgamento
de Prestacdes de
Contas

102.1.3.1 Processo de Prestacéo de
Contas Anual

102.1.3.2 Processo de Prestacéo de
Contas Extraordinaria

102.1.3.3 Processo de Prestacdo de
Contas de Contrato de Gestéo

102.1.3.4 Processo de Prestacdo de
Contas de Suprimentos de Fundos

102.1.3.5 Processo de
acompanhamento de prazo de
encaminhamento de Prestagéo de
Contas

102.1.4 Fiscalizacéo
e Estudos Especiais

102.1.3.1 Processo de inspecao

102.1.3.2 Processo de estudos
especiais

102.1.5 Analise de
Alegacdes de Defesa
e de Razdbes de
Justificativa

102.1.5.1 Processo de analise de
alegacOes de defesa

102.1.5.2 Processo de andlise de
razdes de justificativa

102.2
Atendimento de
Demandas
Externas e do
Controle Social

102.2.1 Analise de
Dendncias e
Representacfes

102.2.1.1 Processo de andlise de
denudncia

102.2.1.2 Processo de andlise de
representacao

102.2.2 Anélise de
Consultas e
Solicitacbes de
Informacéo

102.2.2.1 Processo de andlise de
consulta

102.2.2.2 Processo de analise de
solicitacao de informagéao

103.
FISCALIZACAO
DE ATOS DE
PESSOAL

103.1 Exame de
Atos Sujeitos a
Registro

103.1.1 Analise da
Legalidade de Atos
de Concessao

103.1.1.1 Processo de analise de ato de
concessao de aposentadoria

103.1.1.2 Processo de analise de ato de
concessdo de pensdao civil

103.1.1.3 Processo de analise de ato de
concessado de penséo militar

103.1.1.4 Processo de analise de ato de
concessao de reforma

103.1.1.5 Processo de analise de atos
de concessao

103.1.2 Andlise da
Legalidade de Atos e
Procedimentos de
Admisséo de
Pessoal

103.1.2.1 Processo de andlise de ato de
admissao de pessoal

103.1.2.2 Processo de analise de edital
de concurso publico

103.1.3 Fiscalizacéo
e Estudos Especiais

103.1.3.1 Processo de auditoria de
conformidade




103.1.3.2 Processo de auditoria
operacional

103.1.3.3 Processo de auditoria
realizada por outros 6rgdos

103.1.3.4 Processo de auditoria
integrada

103.1.3.5 Processo de monitoramento

103.1.3.6 Processo de inspecao

103.1.3.7 Processo de estudos
especiais

103.1.4 Analise de
Alegag6es de Defesa
e de Razdbes de
Justificativa

103.1.4.1 Processo de analise de
alegacOes de defesa

103.1.4.2 Processo de analise de
razdes de justificativa

103.2
Atendimento de
Demandas
Externas e do
Controle Social

103.2.1 Analise de
Dendncias e
Representacdes

103.2.1.1 Processo de analise de
dendncia

103.2.1.2 Processo de andlise de
representacao

103.2.2 Analise de
Consultas e
Solicitacdes de
Informacéo

103.2.2.1 Processo de analise de
consulta

103.2.2.2 Processo de analise de
solicitacdo de informacgéo

104. APRECIACAO
DE
PROCEDIMENTOS
LICITATORIOS,
CONTRATOS,
CONVENIOS E
OUTROS
AJUSTES

104.1 Exame de
Licitacdes e
Contratacdes

104.1.1 Analise e
Acompanhamento de
Licitacdes e
Contratacfes Diretas

104.1.1.1 Processo de andlise e
acompanhamento de editais de licitacdo

104.1.1.2 Processo de analise e
acompanhamento de dispensa de
licitacdo

104.1.1.3 Processo de andlise e
acompanhamento de inexigibilidade de
licitacdo

104.1.1.4 Processo de andlise e
acompanhamento de atas de registro de
precos

104.1.2 Anélise e
Acompanhamento de
Contratos,
Convénios e Outros
Ajustes

104.1.4 2.1 Processo de analise e
acompanhamento de contratos

104.1.4 2.2 Processo de andlise e
acompanhamento convénios

104.1.4 2.3 Processo de andlise e
acompanhamento de outros ajustes

104.1.3 Analise e
Acompanhamento de
Parcerias Publico-
Privadas e
Concessdes Comuns

104.3.1.1 Processo de andlise e
acompanhamento de PPP’s

104.3.1.2 Processo de andlise e
acompanhamento de concessodes
comuns

104.1.4 Fiscalizacéo
e Estudos Especiais

104.1.4.1 Processo de auditoria de
conformidade

104.1.4.2 Processo de auditoria
operacional

104.1.4.3 Processo de auditoria
realizada por outros 6rgaos

104.1.4.4 Processo de auditoria
integrada

104.1.4.5 Processo de monitoramento

104.1.4.6 Processo de inspecao

104.1.4.7 Processo de estudos
especiais




104.1.4.8 Processo de auditoria
financeira

104.1.4.9 Processo de levantamento

104.1.5 Anélise de
Recursos

104.1.5.1 Processo de andlise de
pedido de reexame

104.1.5.2 Processo de analise de
embargos de declaracdo

104.1.5.3 Processo de analise de
recurso de revisao

104.1.5.4 Processo de analise de
agravo

104.1.5.5 Processo de andlise de
recurso inominado

104.1.6 Analise de
Alegacdes de Defesa
e de Razdes de
Justificativa

104.1.6.1 Processo de analise de
alegacOes de defesa

104.1.6.2 Processo de analise de
razdes de justificativa

104.2
Atendimento de
Demandas
Externas e do
Controle Social

104.2.1 Andlise de
Denlncias e
Representagbes

104.2.1.1 Processo de andlise de
dendncia

104.2.1.2 Processo de andlise de
representacéo

104.2.2 Analise de
Consultas e
Solicitacdes de
Informacao

104.2.2.1 Processo de andlise de
consulta

104.2.2.2 Processo de andlise de
solicitacdo de informacao

105.
FISCALIZACAO
CONTABIL,
FINANCEIRA,
ORCAMENTARIA,
OPERACIONAL E
PATRIMONIAL

105.1 Exame de
Gestéao

105.1.1 Fiscalizacao
e Estudos Especiais

105.1.1.1 Processo de auditoria de
conformidade

105.1.1.2 Processo de auditoria
operacional

105.1.1.3 Processo de auditoria
realizada por outros 6rgdos

105.1.1.4 Processo de auditoria
integrada

105.1.1.5 Processo de monitoramento

105.1.1.6 Processo de inspecao

105.1.1.7 Processo de estudos
especiais

105.1.1.8 Processo de auditoria
financeira

105.1.1.9 Processo de levantamento

105.2
Atendimento de
Demandas
Externas e do
Controle Social

105.2.1 Analise de
Dendncias e
Representagfes

105.2.1.1 Processo de andalise de
dendncia

105.2.1.2 Processo de analise de
representacéo

105.2.2 Analise de
Consultas e
Solicitacdes de
Informacao

105.2.2.1 Processo de andalise de
consulta

105.2.2.2 Processo de analise de
solicitacdo de informacgéo




