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PORTARIA N° 95, DE 10 DE MARCO DE 2021
Regulamenta o Comité de Gestdo Estratégica e da outras
providéncias.

O 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°® 00600-00000692/2021-51 -e, e

Considerando a Decisao n° 9/2020, de 10 de marco de 2020, proferida na Sessao
Administrativa n°® 1048, que instituiu o Comité de Gestao Estratégica, resolve:

Art. 1° O Comité de Gestao Estratégica — CGE, érgao colegiado com atuacdo
consultiva, tem a incumbéncia de avaliar a execucéo e propor a atualizacdo do Planejamento
Estratégico do Tribunal — Planest.

Art. 2° Compete ao CGE:

| — acompanhar e monitorar a execu¢do do Planest, observando o cumprimento
de objetivos e metas;

Il — emitir orientacBes e recomendactes aos setores do TCDF para a garantia do
pleno cumprimento do Planest, em harmonia com o Plano Geral de A¢do — PGA,

[l — propor e avaliar alteragcfes ou ajustes em diretrizes, objetivos, indicadores e
metas do Planest;

IV — avaliar o andamento de projetos e iniciativas estratégicos, propondo ajustes
guanto a execugéao para a sua plena consecugéo;

V — deliberar sobre aspectos relacionados ao cronograma e metodologia de
execucao dos projetos e iniciativas estratégicos;
VI — propor e avaliar a criagéo, alteracéo, substituicdo ou encerramento de projetos
e iniciativas estratégicos;
VII — avaliar o alcance dos resultados previstos no Planest, propondo solugbes
para os casos de nao atingimento dos indices programados;

VIII — manifestar-se sobre a metodologia para a elaboracdo, execuc¢éo, avaliacdo
e controle do planejamento;

IX — manifestar-se sobre a Metodologia de Gestédo de Projetos Estratégicos;

X — manifestar-se sobre o Plano de Gestéo do TCDF;

XI — sugerir estudos especificos com vistas a aprimorar o planejamento estratégico

do Tribunal.

Art. 3° O CGE sera composto:

| — pelo Presidente do Tribunal;

Il- pela Chefia de Gabinete da Presidéncia — GP;

[l — pelo titular da Secretaria de Sessdes — SS;

IV — pelo titular da Escola de Contas Publicas — Escon;

V — pelo titular da Secretaria-Geral de Administragdo — Segedam,;

VI — pelo titular da Secretaria-Geral de Controle Externo — Segecex;

VII — pelo titular da Divisdo de Planejamento e Modernizacdo Administrativa —

Diplan;

VIII — pelo titular da Secretaria de Tecnologia da Informagéo — STI;
IX — pelo titular do Nucleo de Informacdes Estratégicas — NIE;
X — pelo titular da Assessoria de Comunicacao Institucional — Ascom.
§ 1° Os membros do CGE seréo representados, nos seus periodos de afastamentos,
pelos respectivos substitutos legais.
§ 2° A critério da Presidéncia, outros integrantes poderdo ser convidados a
participar do Comité.
Art. 4° O CGE sera coordenado pelo Presidente do TCDF e secretariado pelo
representante da Diplan.
Art. 5° O CGE devera reunir-se ordinariamente, conforme convocacgéo do Presidente
do Tribunal.
Art. 6° O CGE podera emitir normas para disciplinar seu funcionamento interno.
Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 8° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.



PORTARIA-SEGEDAM N° 004, DE 1° DE MARCO DE 2021.

O SECRETARIO-GERAL DE ADMINISTRACAO, no uso da atribuicdo que Ihe
confere o art. 9° da Portaria n® 414 de 25 de outubro de 2019, tendo em vista o que se apresenta
no processo 00600-00000093/2020-56-¢, resolve:

Art. 1° Atualizar o Plano de Classificacdo de Documentos em raz&do da conclusédo
dos procedimentos previstos no Capitulo Il da Portaria n°® 414/2019.

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

Art. 3° Revogam-se os Anexos | e Il da Portaria n°® 7/2020.

ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO TCDF - ADMINISTRAGAO-GERAL

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

TIPO DOCUMENTAL

1. ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA

1.1 Organizacdo

Politica e
Estratégica da
Atividade

Administrativa

1.11 Organizacao
Estrutural e Funcional

1.1.1.1 Processo relativo a reestruturacdo administrativa

1.1.2 Elaboragdo de
Normativos

1.1.2.1 Processo relativo a proposi¢cao de normas

1.1.2.1 Processo de revisao de normas

1.1.3 Formalizacao de
Acordos Bilaterais

Processo relativo a convénio, termo de cooperacao, acordo,
protocolo de intengBes e termo de parceria

1.2 Planejamento

1.2.1 Elaboragdo do
Plano Plurianual

1.2.1.1 Processo referente a elaboragdo do plano plurianual

1.2.2 Elaboragdo e
acompanhamento do
Planejamento
Estratégico

1.2.2.1 Processo referente ao plano estratégico

1.2.3 Elaboragcdo e

Corporativo execucdo do  Plano 1.2.3.1~ Processo de Elaboragao e acompanhamento da
o - execucao do Plano Geral de Agao
peracional
124 Execucéo, [ 1.2 4.1 Relatérios Atividades do TCDF para remessa & CLDF
acompanhamento e
avaliagdo de
atividades 1.2.4.2 Manuais de Rotinas e Procedimentos Administrativos
administrativas
1.3.1.1 Processo de monitoramento ao sistema de controle
interno
1.3.1.2 Processo de comunicagdo com Orgéos de Fiscalizacio
Externa
1.3.1.3 Processo de gestdo e acompanhamento do Plano de
131 Apoi Acdo Anual da DCI
o poio 80 717314 Processo de gestdo e acompanhamento dos
Sistema de Controle :
Interno - SCI Indicadores de Controle Interno
1.3.1.5 Processo de criagdo ou atualizagcdo de Instrucbes
Normativas do SCI
13 Controle 1.3.1.6 Processo de criacdo ou atualizagdo dos Manuais de
Interno 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 andlise da Tomada de Contas Anual do
TCDF

1.3.2.2 Processo de andlise dos Relatérios de Gestéo Fiscal

1.3.2.3 Processo de acompanhamento do calendario de
obrigacdes

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
concessao de abono permanéncia, aposentadoria e pensao

1.3.3 Atividades de
Auditoria Interna

1.3.3.1 Processo de realizagao de auditoria

1.3.3.2 Processo de realizagao de inspecéo

1.4
Acompanhamento
e Instrucdo de
AcBes Judiciais e
Administrativas

1.41 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¢bes, ordens
judiciais ou administrativas

1.4.2 Elaboragdo de
pareceres e
uniformizacéo da
jurisprudéncia
administrativa

1.4.2.1 Despacho Normativo

1.4.2.2 Parecer sobre Questdes Juridicas e Judiciais

1.4.2.3 Parecer Técnico

1.4.2.4 Simula

1.5.1 Elaboragdo de
normas e diretrizes

1.5.1.1 Processo relativo a politica de acesso a informagéo do

refere‘ntes a0 | TopE
atendimento ao
publico
1.5.2.1 Memorando de encaminhamento de denudncia
1.5.2.2 Memorando de encaminhamento de elogio
1.5.2.3 Memorando de encaminhamento de reclamacéo
152 Registro, 1.5.2.4 Memorando de encaminhamento de sugestao
respostas e controle | 1.5.2.5 Memorando de encaminhamento de solicitacdo de
1.5 Atendimento | de ouvidoria informacéo
ao Publico 1.5.2.6 Memorando de encaminhamento de solicitacdo de
diversa
1.5.2.7 Oficio de encaminhamento de demandas a outros
6rgaos
1.5.2.8 Oficio de resposta ao requerente
1.5.3.1 Dossié de acompanhamento do pedido de acesso a
informacéo
153 Registro, ] ) )
resposta e controle | 1.5.3.2 Oficio de resposta a pedido de acesso a informacéo
dos pedidos de acesso
a informacdo 1.5.3.3 Processo relativo a pedido de cOpia e vista de processo
1.5.3.4 Processo relativo a resposta a pedido informagéo
1.6. 1.6.1. Apuracdo de
Acompanhamento 0L Apurag

de agbes de
Controle Externo

fiscalizacéo 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
solicitagcdes e
esclarecimentos  de
informacgéo

1.7.1.1. Processo de analise de solicitacao de informacéo

1.7.1.2. Processo de andlise de esclarecimento de informacao

1.8 Realizagéo de

1.8.1.1 Processo relativo ao relatério de atividades de

corregedoria

1.8.1.2 Processo relativo ao plano de correi¢éo

Correigdes e | 1.8.1 Atividades de — .
Inspecdes de | Corregedoria 1.8.1.3 Processo de correi¢ao geral ordinaria
Corregedoria 1.8.1.4 Processo de correigdo geral extraordinaria
1.8.1.5 Processo de inspecéo ordinaria
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
2.1.1.1 Processo referente ao programa de recrutamento e
2.1 Planejamento selecdo
> GESTAO DE eOIfig(r:rggla(;éo g: 211 Recrutamento, _2.1.1.2 ~Processo referente ao Programa de alocagdo e
PESSOAS gestéo de | Selecdo e integragéo integragao
pessoas 2113 Processo de diagndstico e

planejamento/dimensionamento da forga 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 gestéo de desempenho
competente

2.1.2.3 Processo relativo ao plano bianual de capacitagéo

2.1.2.4 Processo relativo ao plano de
desenvolvimento para gerenciar

formacdo e

2.1.2.5 Processo relativo ao programa de desenvolvimento
funcional

2.1.2.6 Processo relativo ao projeto pedagoégico institucional de
educacéo 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 gestédo

2.1.4.1 Processo referente ao levantamento de necessidades
de capacitagdo — LNC

2.1.4.2 Processo referente a avaliagdo do impacto das agdes
de capacitacdo

2.1.4.3 Processo referente a consultoria interna em gestéo de
pessoas

2.1.4.4 Processo
endomarketing

referente & comunicagdo interna e

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 Promogao da
Qualidade de Vida

2.1.6.1 Processo relativo ao programa de assisténcia a sadde
— PROSAUDE

2.1.6.2 Processo relativo ao programa de incentivo a cultura —
PROCULTURA

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

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

2.1.7 Carreira, cargos
e remuneracdes

2.1.7.1 Processo relativo as politicas de remuneragdo

2.1.7.2 Processo relativo a criagdo,
reavaliacao de cargos e fungbes

transformacéo e

2.1.7.3 Processo relativo as atribui¢cdes dos cargos

2.1.7.4 Processo relativo ao remanejamento de cargos

2.1.8 Realizacdo 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 educagao
corporativa

2.1.8.7 Processo de estudos especiais relativo ao regime
disciplinar

2.1.8.8 Processo de
gerenciamento de estagios

estudos especiais relativo ao

2.1.9 Proposicdo e
revisdo de normas

2.1.9.1 Processo de proposicdo de normas

2.1.9.2 Processo de revisdo de normas

2.1.10
Social

Previdéncia

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
Complementar

relativo ao Regime de Previdéncia

2.2 Cargos e
funcdes

2.2.1 Admissao de
pessoal

2.2.1.1 Processo de realizacdo 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 exoneragdo 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
2.2.25 Processo relativo a
rendimentos publicos

acumulagdo de cargos e

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 reintegracéo de cargo publico

2.2.2.9 2.2.2.6. Processo relativo a acumulagdo de cargo
publico com atividade empresarial

2.2.2.10 Processo relativo a acumulagao de
rendimentos/proventos e submisséo ao teto remuneratério

2.2.3 Nomeacéo para
cargos em comisséo e
designagao para
funcdes
comissionadas

2.2.3.1 Processo de designagéo para fungéo de confianca

2.2.3.2 Processo de nomeagéao para cargo em comissao

2.2.3.3 Processo de vacancia de cargo em comisséo

2.2.3.4 Processo de designacdo de servidores para
substituicao

2.2.3.5 Processo de alteragédo de vinculo funcional

2.2.4 Acdes judiciais
relativas a pessoal

2.2.4.1 Processo
reenguadramento

relativo a requerimento judicial de

2.2.4.2 Processo relativo a requerimento judicial de isengdo de
IRPF de servidor ativo

2.2.4.3 Processo relativo a desconto judicial de pensao
alimenticia

2.2.5 Movimentacéo e
lotacéo de pessoal

2.2.5.1 Memorando de movimentacao interna de pessoal

2.2.5.2 Processo de cessdo de servidor

2.2.5.3 Processo de requisi¢do de servidor

2.3 Gestdo da
base cadastral

2.3.1. Manutencdo e

2.3.1.1 Dossié de dados funcionais de Conselheiro

2.3.1.2 Dossié de dados funcionais de Auditor

atualizacao de
assentamentos 2.3.1.3 Dossié de dados funcionais de Membros do Ministério
individuais Publico
2.3.1.4 Dossié de dados Funcionais de Servidores
2.3.2.1 Processo de emissdo de identidade funcional de
servidores
L 2.3.2.2 Processo de emissdao de identidade funcional de
2.3.2 Emissdo de

identificag&@o funcional

membros

2.3.2.3 Processo relativo a emissédo de crachas de servidores

2.3.2.4 Processo relativo a emisséo de cracha de membros

2.3.3. Registro de
Frequéncia

2.3.3.1 Registro de Frequéncia de servidores




2.3.4.
Recadastramento e
atualizacdo periddica
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 declaragdo 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 comprovacédo da condicdo de estudante
relativo ao programa de assisténcia a saude (Pr6-Saude)

2.3.4.8 Processo de comprovacao da condigdo de dependéncia
econdmica relativo ao programa de assisténcia a saude (Pro-
Saude)

2.3.5 Emissao de
comunicados a | 2.3.5.1 Recibo de expediente
servidores
2.3.6.1 Processo relativo a emisséo de certiddo funcional
236 Emissio de 2.3.6.2 Processo relativo a emissao de certiddo de tempo de

certiddes e
declaragdes

contribuicdo

2.3.6.3 Processo relativo a emisséo de declaragao funcional

2.3.6.4 Processo relativo a emissdo de declaragdo

comprobatoéria

2.3.7 Elogios,
Reclamagdes,
Dendncias de
servidores

2.3.7.1 Processo relativo a elogio funcional

2.3.7.2 Processo relativo a denlncia de servidor

2.4 Concesséo de
Direitos,
Beneficios e
Vantagens

2.4.1 Concessdo 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 Servigo
Extraordinario

2.4.1.4 Processo de concessao de adicional noturno

2.4.1.5 Processo de concesséo de gratificacdo por trabalhos
com raios X ou substancias radioativas

2.4.2 Concessao de
vantagens pessoais

2.4.2.1 Processo de concessdo de adicional de tempo de
Servigo

2.4.2.2 Processo de concesséao de adicional de qualificagdo

2.4.2.3 Processo relativo a incorporacdo de vantagem pessoal

2.4.2.4 Processo relativo a vantagens pessoais nominalmente
identificaveis

2.4.3 Concessdo de
vantagens eventuais

2.4.3.1 Processo de concessao de auxilio natalidade

2.4.3.2 Processo de concesséo de auxilio pré-escolar

2.4.3.3 Processo de concessao de auxilio funeral

2.4.3.4 Processo de concessao de gratificagéo por encargo de
CUrso ou concurso

2.4.4 Concessao de
vantagens de carater
indenizatorio

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-alimentagéo

2.4.4.4 Processo de concesséo de abono pecuniério

2.4.4.5 Processo de concessao de auxilio-moradia

2.4.4.6 Processo de concessao Indeniza¢do 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 concesséao de indenizagéo de férias




2.4.5 Concessdo de
Licencas

2.45.1 Processo de concessdo de licenca por motivo de
afastamento do conjuge ou companheiro

2.4.5.2 Processo de concessdo de licenca por motivo de
doenca em pessoa da familia

2.4.5.3 Processo de concesséo de licenga para o servi¢o militar

2.4.5.4 Processo de concessdo de licenca para atividade
politica

2.45.5 Processo de concessdo de
assiduidade

licengca prémio por

2.4.5.6 Processo de concessdo de licenca para tratar de
interesses particulares

2.4.5.7 Processo de concessao de licenca 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 concessdo de licengca por motivo de
adocdo de filhos

2.4.5.11 Processo de concessdo de licenca por motivo de
acidente de servico

2.4.5.12 Processo de concesséo de abono de ponto

2.4.6 Concessao de
Afastamentos

2.4.6.1. Processo de concessao de afastamento para servir em
outro 6rgdo ou entidade

2.4.6.2 Processo de concesséo para exercicio em outro érgao

2.4.6.3 Processo de concessdo de afastamento exercicio de
mandato eletivo

2.4.6.4 Processo de concessao de afastamento para estudo ou
miss&o no exterior

2.4.6.5 Processo de concessédo de afastamento para participar
de competicdo desportiva

2.4.6.6 Processo de concesséo de afastamento para frequéncia
em curso de formagéo

2.4.6.7 Processo de concessao de horéario especial temporario
a servidor com deficiéncia

2.4.6.8 Processo de concessao de horéario especial temporario
a servidor que tenha codnjuge, filho ou dependente com
deficiéncia

2.4.6.9 Processo de concesséo de horéario especial temporario
a servidor matriculado em curso da educacdo basica e da
educacgdo superior

2.4.6.10 Processo de concesséo de horario especial temporario
a servidora lactante

2.4.6.11 Processo de concessao de horario especial temporario
a servidor atleta

2.4.6.12 Processo de concesséo de afastamento para participar
de programa de pés-graduacao 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

2.4.9.1 Processo de aposentadoria

2.4.9.2 Processo de aposentadoria por invalidez

2.4.9.3 Processo de aposentadoria especial

aposentadoria e

pensdo 2.4.9.4 Processo de penséo civil
2.4.9.5 Processo de averbacao de tempo de contribuicao
2.4.9.6 Processo de apuragao de tempo previdenciario

249 Gestdo do | 2.4.9.1. Processo de adesdo ao Regime de Previdéncia

Regime de

Complementar (DFPREVICOM)




Previdéncia
Complementar

2.5 Gestdo da
Base Financeira

2.5.1 Manutencédo 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 inclusédo 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
domiciliar

reembolso parcial de atendimento

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 devolugdo 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
exoneragdo ou dispensa de cargo em comisséo ou fungdo 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 Consignagdo e
desconto em folha de
pagamento

2.5.4.1 Processo de consignagdo de empréstimos em folha de
pagamento

2.5.4.2 Processo de consignagdo de peculios em folha de
pagamento

2.5.4.3 Processo de consignagao de contribuicdes 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
6rgaos

2.5.5.1 Processo de ressarcimento de valores decorrentes de
cessao de servidor

2.5.5.2 Processo de devolucéo de valores a outros 6rgdos

2.6 Gestdo de
Competéncias e
Desempenho

2.6.1 Planejamento de
acdes de gestdo de
competéncias

2.6.1.1 Processo de identificagdo 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 AgGes de gestédo
de desempenho

2.6.2.1 Processo relativo ao programa de desenvolvimento
profissional

2.6.2.2 Processo relativo aos planos de a¢Bes de avaliagédo de
desempenho e desenvolvimento

2.6.2.3 Processo anual de gestdo do desempenho competente

2.6.2.4 Processo de avaliagdo de estagio probatdrio

2.6.2.5 Dossié de avaliagdo de desempenho de servidores
requisitados

2.6.2.6 Processo relativo a pesquisa de clima organizacional

2.6.2.7 Processo do programa de preparagdo para a
aposentadoria




2.6.2.8 Processo do programa de qualidade de vida no trabalho

2.6.3 Processamento
de progressdo e
promogéo funcional

2.6.3.1 Processo de progressao funcional

2.6.3.2 Processo de promocéo funcional

2.7 Educacéao

2.7.1 Promocao de
acbes educacionais
internas

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

2.7.1.2 Processo de capacitacéo profissional de membros e
servidores realizada por outras instituicdes

2.7.1.3 Processo de promocao de cursos de pés-graduacao
pelo TCDF

2.7.1.4 Processo de concessdo de bolsas de estudos para
cursos de pos-graduagao

2.7.1.5 Processo de concessdo de bolsas de estudo para
cursos de graduacao

corporativa 2.7.1.6 Processo de concessdo 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 formagéo de novos
servidores
2.7.2.1 Processo de agdes pedagdgicas direcionadas aos
. jurisdicionados
2'7;2 Promogao d_e 2.7.2.2 Processo de agdes pedagogicas direcionadas a
acbes educacionais ;
sociedade
externas — —
2.7.2.3 Processo relativo & organizagdo de concursos de
trabalhos cientificos
2.8.1.1 Processo de sindicancia
2.8.1.2 Processo de sindicancia patrimonial
28 Regime | 2.8.1 Apuragio de 2.8.1.3 Processo administrativo disciplinar
Disciplinar infracdo 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 apuragao de irregularidade
29.1
Desenvolvimento . dp 2.9.1.1 Processo relativo ao programa de estagio do TCDF
29 programa de estagio
; . do TCDF
Gerenciamento 502 C I 3
de estagios -9 ontrole  dos [ 5 g2 1 Dossiés de estagiarios remunerados
atos  relativos  ao
gerenciamento de | 2.9.2.2 Dossiés de estagiarios ndo remunerados
estégios

2.10 Assisténcia

2.10.1 Gerenciamento
e promogao da saude

2.10.1.1 Processo relativo aos programas de saude e bem-
estar

2.10.1.2 Processo de cooperacdo médica com outras
instituicbes

2.10.2.1 Prontuario médico

médica. 2.10.2 Registro e | 2.10.2.2 Prontuario odontol6gico
odontolégica e | controle dos : A
DrOmOCAD de | atendimentos 2.10.2.3 Agenda de atendimento médico
bem-estar assistenciais 2.10.2.4 Agenda atendimento psicoldgico
2.10.2.5 Agenda de atendimento odontologico
2.10.3 Realizagdo de 2.10.3.1 Processo relativo a acidente de trabalho
pericias médicas 2.10.3.2 Boletim de licengas médicas
FUN(;AO SUBFUN(;AO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
= 3.1.1.1 Processo relativo & cooperagdo técnica entre
- 3.1. Planejamento 3.11 ImFI),Iementagao instituices
3. GESTAO DE |e formulagio de | d@  poliica  de
TECNOLOGIA DA | politicas de | tecnologia da .
INFORMACAO tecnologia da informacgéo 3.1.1.2 Processo relativo aos planos e programas de Tl
informacéo

3.1.2.1 Processo de proposicdo de normas




3.1.2 Proposicdo e
revisdo de normas de

3.1.2.2 Processo de revisao de normas

3.2 Generalidades

tecnologia da

informacéo
3.2.1.1 Formulério para credenciamento de usuarios externos
para uso de sistema do TCDF

3.21 Controle do

acesso aos sistemas

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

3.3
Gerenciamento
de recursos de
Tecnologia da

3.3.1 Implementagao
de solugdes de
informética

3.3.1.1 Processo relativo ao desenvolvimento e manutencao de
sistemas

3.3.1.2 Processo de registro de propriedade de software

3.3.1.3 Processo relativo a documentagdo de desenvolvimento
de sistemas

3.3.2 Manutengéo e

3.3.2.1 Processo relativo a manutencao da infraestrutura de

Informag&o suporte de  bens, rede
Servigos e
equipamentos de TI 3.3.2.2 Processo relativo ao servigo de impresséo
333 Atendlmento' €1 3.3.3.1 Processo relativo ao as atividades de atendimento aos
suporte a0  USUArio -
final usuarios

FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
4.1 Planejamento | 4.1.1 Implementagdo | 4.1.1.1 Relatério de atividades

4. GESTAO DE
CONTRATACOES,
SERVICOS, BENS

MATERIAIS
BENS
PATRIMONIAIS

E

e formulacdo de

da politica de gestao

politicas de | de materiais e | 4.1.1.2 Processo relacionado as estatisticas de custo e
gestao de | patrimdnio consumo
contratacdes, 4.1.2 Proposicdo e (x
: sk 4.1.2.1 Processo de proposi¢cdo de normas
ser;llg_os_, Eens revisdo de normas de proposic
materiais e bens p Fai
patrimoniais ggfrtiamoér?i?) materiais € | 4.1 2 2 Processo de revisio de normas
4.2.1 Realizagdo e
acompanhamento de | 4.2.1.1 Processo relativo aos trabalhos de Comissao
licitagbes e | Permanente ou Especial de Licitagao
contratacdes
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 repactuacao contratual
4.2.2.4 Processo de reajuste contratual
4.2.2.5 Processo de reequilibrio econémico
4.2.2 Resolugdo de | 4.2.2.6 Processo de prorrogacéo de vigéncia contratual
4.2 Compras, | jncidentes contratuais

servicos e obras

4.2.2.7 Processo de aplicagdo de penalidade

4.2.2.8 Processo de rescisdo do contrato

4.2.2.9 Processo de emissdo de atestado de capacidade
técnica

4.2.2.10 Processo de abertura e acompanhamento de conta
vinculada

4.2.3 Aquisicdo de
bens materiais e bens
patrimoniais

4.2.3.1 Processo de aquisi¢do de material de consumo

4.2.3.2 Processo de aquisicao de bens patrimoniais méveis




4.2.3.3 Processo de aquisicao de bens patrimoniais iméveis

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

4.2.3.5 Processo de aquisi¢cdo de bens materiais e patrimoniais
via registro de precos

4.2.4 Contratacdo de
servigos e obras

4.2.4.1 Processo de contratacé@o de obras e reformas

4.2.4.2 Processo de contrata¢éo de servigo técnico profissional

4.2.4.3 Processo de contratacdo de servico de operacdo de
sistema de som

4.2.4.4 Processo de contratagdo de prestacédo de servico com
locagdo de méo de obra

4.2.4.5 Processo de contratacéo de prestacdo de servico com
locag&o de mé&o de obra e fornecimento de material

4.2.4.6 Processo de contratagdo de servigos complementares

4.2.4.7 Processo de contratacdo de servicos de utilidade
publica

4.2.4.8 Processo de contratagdo 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, autorizagao e permissao de uso

4.2.4.11 Atestado de recebimento de servigos

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 alteragao de layout do ambiente de
trabalho

4.2.5.3 Processo relativo a sinalizagao visual

4.2.6 Destinacao e uso
de espaco fisico

4.2.6.1 Processo relativo ao uso de espaco fisico institucional

4.3 Controle de
Bens Patrimoniais

43.1 Cadastro e
Identificacdo de Bens

4.3.1.1 Processo relativo ao inventario fisico de bens

patrimoniais méveis e imoveis

4.3.1.2 Processo relativo ao inventario fisico-financeiro de bens
patrimoniais

Patrimoniais
4.3.1.3 Termos de guarda e responsabilidade - TGR
4.3.2.1 Processo de reposi¢éo de bens patrimoniais moéveis e
imoveis

4.3.2 Movimentagdo | 4.3.2.2 Processo de movimentagdo interna de bens

de Bens Patrimoniais

patrimoniais

4.3.2.3 Termo de movimentagéo de bens patrimoniais - TMBP




4.3.3  Administragéo
do uso de iméveis

4.3.3.1 Processo acerca da utilizagéo de imovel funcional

4.3.4 Defesa de Bens
Patrimoniais

4.3.4.1 Processo de contratagcdo de seguro para bens
patrimoniais moveis

4.3.4.2 Processo de contratacdo de seguro para bens
patrimoniais imoéveis

4.3.5 Locacao de Bens
Patrimoniais

4.3.5.1 Processo de locagdo de maquinas e equipamentos

4.3.5.2 Processo de locagdo de imével

4.3.5.3 Processo de locagdo de bens méveis

4.3.6 Baixa de Bens
Patrimoniais

4.3.6.1 Processo de alienacéo de bens patrimoniais

4.3.6.2 Processo de baixa de bens patrimoniais

4.4 Controle de
Material de
Consumo

4.4.1 Verificagdo de
Estoque e Distribuicao

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 Comissdao de
Recebimento de Material de Consumo

4.4.3 Baixa de Material

4.4.3.1 Processo de doacéo de material de consumo

4.5 Controle de
Veiculos

de Consumo
4.4.3.2 Processo de baixa de material de consumo inservivel
4.5.1.1 Processo de renovacao da frota de veiculos

451 Aquisicdo e

incorporacéo de | 4.5.1.2 Processo de aquisi¢éo de veiculos

veiculos

4.5.1.3 Processo para incorporacgao de veiculos doados na frota

4.5.2 Terceirizagédo da
Frota e Locagdo de
Veiculos

4.5.2.1 Processo de terceirizagdo da frota de veiculos de
servigo

4.5.2.2 Processo de terceirizagdo da frota de veiculos de
representagéo oficial

4.5.2.3 Processo de locagédo de veiculos eventuais

4.5.3.1 Processo de contratagdo de seguro para veiculos
oficiais

4.5.3 Defesa de
veiculos

4.5.3.2 Processo relativo a ocorréncia de furto de veiculo oficial
454 Controle da | 45.4.1 Processo para confeccdo de placas oficiais para

utilizac&o de veiculos

veiculos de representacédo




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

4.5.5.1 Processo de contrata¢éo de empresa para fornecimento

455 Controle do d bustivel
Consumo e e combustive
Fornecimento de
Combustivel 4.5.5.2 Relatérios de Consumo de Combustivel
4.5.6 Baixa de | 4-5.6.1 Processo de doagéo de veiculos
Veiculos 4.5.6.2 Processo de devolugao de veiculos
FUNCAO SUBFUNGCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
5.1 Planejamento [ 5.1.1. Proposicdo e | 51 1.1 Processo de proposicdo e revisdo de normas
da gestdo | revisdo de normas de
contabil, gestdo  contabil, 51 7 > processo relativo a politica interna de gestdo contabil,
orcamentaria e | orgamentéria € | orcamentaria e financeira
financeira financeira
5.2.1.1 Processo de elaboracéo de proposta e alteragfes da Lei
de Diretrizes Orgamentarias
5.2.1 Planejamento da < . .
gestio orcamentaria 5.2.1.2 Processo de elaboracéo e revisao do Plano Plurianual
5.2.1.3 Processo de elaboragdo da Proposta Orcamentéria
5.2 Gestéo
- 5.2.2 Execucdo do = L
Orcamentaria Orcamento do TCDF 5.2.2.1 Processo de execugao orgamentéria
) 5.2.3.1 Processo de Gastos com Publicidade e Propaganda
5.2.3 Publicagéo e
divulgacao de
informacBes previstas | 5.2.3.2 Processo de Publicacdo do Extrato de Compras
na legislacéo
. 5.2.3.3 Memorando referente ao Extrato de Compras
5. ~ GESTAO T3 1 Realzache d
CONTABIL, 2.7 ReANzZacao d€ | 539 1 processo de conciliagdo bancéria
ORCAMENTARIA conciliagdo bancaria
E FINANCEIRA ?-3-2 _ AJ'USth
inanceiros € | 5.3.2.1 Processo de repasses de superavit financeiro
encerramento de
exercicio
5.3.3.1 Processo de pagamento referente a aquisicdo de
material de consumo
5.3.3.2 Processo de pagamento referente a aquisicao de bens
patrimoniais moveis
|5::3 ~ Gestdo | 5.3.3 Pagamento de | 5.3.3.3 Processo de pagamento referente & aquisico de bens
inanceira

despesas referentes a
aquisicdo de bens
patrimoniais e
materiais

patrimoniais iméveis

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

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

5.3.4 Pagamento de
despesas referentes a

5.3.4.1 Processo de pagamento referente a contratacdo de
obras e reformas




contratacéo de
servigos e obras

5.3.4.2 Processo de pagamento referente a contratacdo de
servigos técnicos profissionais

5.3.4.3 Processo de pagamento referente a contratacdo de
servigo de operacgéo de sistema de som

5.3.4.4 Processo de pagamento referente a contratacdo de
prestacao de servico com locagao de méo de obra

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

5.3.4.6 Processo de pagamento referente a contratacdo de
servigos complementares

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

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

5.3.4.9 Processo de pagamento referente a contratacdo de
servigos de Tl

5.3.4.10 Processo de pagamento referente a contratacédo de
servigos via suprimento de fundos

5.3.5 Pagamento de
despesas de pessoal

5.3.5.1 Processo de pagamento da
servidores

remuneracao dos

5.3.5.2 Processo de
previdenciérias

pagamento de contribuicbes

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

5.4.1 Prestagdo de
contas

5.4.1.1 Processo de Tomada de Contas do TCDF

5.4.2 Elaboragdo do
relatério de gestdo
fiscal do TCDF

5.4.2.1 Processo de relatério de gestéo fiscal quadrimestral do
TCDF

5.4.2.2 Processo de relatério de gestéo fiscal mensal do TCDF

5.4.3 Contabilizagédo
do suprimento de
fundos

5.4.3.1 Processo de concesséao, aplicacdo e comprovagéo de
suprimentos de fundos

54  Gestdo 5.4.4.1 Processo de conciliagio de material de consumo
Contabil 5.4.4 Conciliagdo de
bens e materiais
5.4.4.2 Processo de conciliagdo de bens patrimoniais
5.4.5.1 Processo de declaragdo de retencdo de ISS na fonte
5.45 Emissdo de
declaragao da | 5.4.5.2 Processo de declaragdo de débitos e créditos tributarios
retencéo de tributos na | federais
fonte
5.4.5.3 Processo de declaracédo de imposto de renda retido na
fonte
FUNCAO SUBFUNGCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
6. GESTAO DE 6.1.1 Implementagéo 6.1.1.1 Processo relativo a politica de gestéo da biblioteca
DOCUMENTOS, 6.1 Planejamento | da politica de gestao
DA INFORMACAO | e formulagdo de | da biblioteca, | 6.1.1.2 Processo relativo a cooperacéo entre bibliotecas
E DO | politicas informacé&o e

CONHECIMENTO

conhecimento

6.1.1.3 Processo relativo aos instrumentos de organizacéo e
gestdo da informagéo




6.1.2 Implementagéo
da politica de gestdo
de documentos

6.1.2.1 Processo relativo a politica de gestdo documentos

6.1.2.2 Processo
arquivistica

relativo aos instrumentos de gestdo

6.1.2.3 Processo relativo a Comissdo Permanente de Avaliacao
de Documentos

6.1.3 Implementagéo
da politica de
jurisprudéncia

6.1.3.1 Processo relativo a politica de jurisprudéncia

6.1.4 Proposicdo e
revisdo de normas de
gestdo da biblioteca,
informacgéo e
conhecimento

6.1.4.1 Processo de proposi¢éo de normas

6.1.4.2 Processo de revisdo de normas

6.1.5 Proposicdao e
revisdo de normas de
gestdo de documentos

6.1.5.1 Processo de proposi¢éo de normas

6.1.5.2 Processo de revisao de normas

6.1.6. Proposicdo e
revisdo de normas de
jurisprudéncia

6.1.6.1 Processo de proposicao de normas

6.1.6.2 Processo de revisao de normas

6.2 Gestdo da
Biblioteca,
Informacéo e
Conhecimento

6.2.1 Atos relativos ao
Conselho Editorial do
TDCF

6.2.1.1 Processo relativo a composi¢éo do Conselho Editorial

6.2.1.2 Processo relativo a confeccéo da revista do TCDF

6.2.2 Seguranca e
automacéo do acervo

6.2.2.1 Processo relativo a manutencdo do sistema de
seguranca eletromagnético e automagao da biblioteca

6.2.3.1 Processo relativo a organizacéo do acervo bibliografico

6.2.3.2 Processo relativo a doacdo e permuta de material
bibliografico

6.2.3 Aquisicdo e
organizagdo do acervo | .2 3.3 Processo relativo ao descarte de livros
bibliografico
6.2.3.4 Processo de avaliagao do acervo bibliografico
6.2.3.5 Processo referente a digitalizagdo do acervo
6.2.3.6 Processo referente a microfiimagem do acervo
624 Aquisicio e 6.2.4.1 Processo relativo a assinatura de periodicos
grgz_apclj;agao de | 5242 Processo relativo a renovacio de assinatura de
eriodicos peri6dicos
6.2.5 Pesquisa e | 6.2.5.1 Processo relativo a empréstimo permanente
Disseminagédo da
Informac&o 6.2.5.2 Processo relativo a empréstimo entre bibliotecas
6.2.6 Encadernagao

de livros e periddicos

6.2.6.1 Processo relativo a encadernacgédo de livros e periddicos

6.3 Gestdo de
documentos

6.3.1.1 Guia de remessa interna de documentos

6.3.1 Recepcéo,

tramitagdo e ;

expedicio de 6.3.1.2 Guia de remessa de malote

documentos 6.3.1.3 Processo de Comunicagao Via Barramento PEN
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/implantagéo/empréstimo de caixas

6.3.4 Destinacdo de
documentos

6.3.4.1 Processo de eliminagéo 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
preservagao de
documentos

6.3.5.1 Processo relativo a conservacdo e preservagdo de
documentos

6.4 Gestdo da
Jurisprudéncia

6.4.1 Elaboracdo de
boletins e informativos
diversos

6.4.1.1 Boletim de decisdes do TCDF

6.4.1.2 Boletim de decis6es judiciais

6.4.1.3 Boletim “inovagbes legislativas”

6.4.1.4 Boletim de decisdes normativas

6.4.1.5 Boletim de Consultas ao TCDF

6.4.1.6 Boletim de legislacao de interesse

6.4.1.7 Boletim relativo a Lei de Licitagdo e Contratos

6.4.1.8 Boletim de Sumulas

6.4.1.9 Boletim de pareceres normativos da PGDF

FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
7.1.1.1 Processo relativo a politica de comunicagao institucional
7.1.1  Planejamento | do TCDF
das acdes de | 7.1.1.2 Processo relativo ao Plano anual de Publicidade e
comunicagao Propaganda
institucional 7.1.1.3 Processo relativo a Rede de Comunicacdo dos

7.
COMUNICACAO
INSTITUCIONAL

7.1 Assessoria de
Imprensa

Tribunais de Contas

7.1.2 Divulgagdo das
acdes 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 Produgcéo 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 Compilagdo de
noticias  sobre a
atuacdo do TCDF

7.1.4.1 Clipping

7.1.5 Publicagcdo de
noticias na internet e
intranet

7.1.5.1 E-mail de solicitagdo de publicagéo de noticia

7.1.5.2 Memorando de solicitagdo de publicacéo de noticia

7.2 Cerimonial e
relagBes publicas

7.2.1 Organizagédo 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

7.2.2 Emissdo 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 recepcao

7.2.2.4 Convites para eventos

7.3 Propaganda e

7.3.1 Execucdo de

7.3.1.1 Processo relativo a identidade visual do TCDF

marketing atividades de | 7.3.1.2 Processo relativo a campanha institucional
| ..
publicidade 7.3.1.3 Processo relativo a contratagdo de agéncias de
publicidade
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
8.1.1 Implementacdo

8.1 Planejamento
e formulagédo de

politicas das
atividades de
plenario

da politica de gestdo
das atividades de
plenério

8.1.1.1 Processo relativo a politica de gestdo das atividades de
plenario

8.1.2.1 Processo de proposi¢éo de normas




8. GESTAO DAS
ATIVIDADES DO

8.1.2 Proposicdo e
revisdo de normas

8.1.2.2 Processo de revisao de normas

8.2.1 Elaboragéo de
Roteiro, Pauta e Ata
de Sesséo Plenaria

8.2.1.1 Roteiro de sesséo plenaria

8.2.1.2 Pauta de sesséo plenaria

8.2.1.3 Ata de sessdao plenaria

8.2.2 Publicacdo de

PLENARIO documentos no Didrio 8.2.2.1Recibo de oficio de envio de documentos para
Oficial publicacéo
8.2 Suporte as 3.2.3 Fornecimento de | 8.2.3.1 E-mail de solicitagéo de inclus&o de legislagdo no SASP
~ - ocumentos para
sessOes plenarias
consulta durante as
sessdes plenarias 8.2.3.2 E-maiil de solicitagdo de material bibliografico
8.2.4.1 Recibos de Oficios GP
8.2.4 Complla_(;e_io_ de 8.2.4.2 Recibos de Comunicados de Audiéncia
documentos oficiais
8.2.4.3 Recibos de Citagao
8'2'.5 o Controle  das 8.2.5.1 Livro de decisGes
decisdes
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
9.1 Planejamento | 9.1.1 Implementac&o | 9.1.1.1 Processo referente aos planos e programas do

9. GESTAO DAS
ATIVIDADES DO
MINISTERIO
PUBLICO DE
CONTAS

e formulacdo de

politicas do
Ministério Publico
de Contas

da politica do
Ministério Publico de
Contas

Ministério Publico de Contas

9.1.1.2 Processo relativo a convénio e acordo de cooperagao
técnica

9.1.2 Proposicao e
revisdo de normas do
Ministério Publico de
Contas

9.1.2.1 Processo de proposi¢éo de normas

9.1.2.2. Processo de revisdo de normas

9.1.3 Realizagdo de
estudos especiais

9.1.3.1. Processo de estudos especiais de comissdes e grupos
de trabalho

9.2 Planejamento
Corporativo

9.2.1 Elaboragdo e
acompanhamento do
Planejamento
Estratégico

9.2.1.1 Processo referente ao Plano Estratégico

9.2.2 Execucéo,
acompanhamento e
avaliagcéo de
atividades
administrativas

9.2.2.1 Relatérios de Atividades Trimestral do MPCDF

9.2.2.2 Relatérios de Atividades Anual do MPCDF

9.2.2.3 Manuais de Rotinas e Procedimentos Administrativos

9.2.2.4 Boletim Eletrénico

9.2.2.5 Relatério Executivo

9.3 Atendimento
ao Publico

9.3.1 Elaboragédo de
normas e diretrizes

9.3.1.1 Processo relativo a politica de acesso a informagao do
MPCDF

referentes ao | 9.3.1.2 Carta de Servico ao Cidadédo
atendimento ao
publico
9.3.2 Registro, | 9.3.2.1 Memorando de encaminhamento de dendncia
respostas e controle - — —
de ouvidoria 9.3.2.2 Memorando de encaminhamento de dendncia anénima
9.3.2.3 Memorando de encaminhamento de elogio
9.3.2.4 Memorando de encaminhamento de reclamacao
9.3.2.5 Memorando de encaminhamento de sugestédo
9.3.2.6 Memorando de encaminhamento de solicitagéo
9.3.2.7 Oficio de encaminhamento de demandas a outros
06rgédos
9.3.2.8 Oficio de resposta ao requerente
9.3.3 Registro, | 9.3.3.1 Dossié de acompanhamento do pedido de acesso a

resposta e controle

informacéo




dos pedidos de acesso
a informagédo

9.3.3.2 Oficio de resposta a pedido de acesso a informagéo

9.3.3.3 Processo relativo a resposta a pedido informacao

9.4 Assessoria de
Imprensa

9.4.1 Compilagéo de
noticias  sobre a
atuacéo do MPCDF

9.4.1.1 Clipping

9.5 Gestdo de
desempenho

9.5.1 A¢bes de gestédo
de desempenho

9.5.1.1.Processo de Procedimento Interno de avaliagdo de
estadio probatério de Procurador

ANEXO 1l

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DO TCDF — CONTROLE EXTERNO

FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL
100.1.1 100.1.1.1 Processo referente ao Plano Geral de A¢ao
100. 100.1 Impieﬁﬁenta(;éo da | 100.1.1.2 Processo relativo a convénio e acordo de cooperagéo
PLANEJAMENTO E Formulagéio Politica de Controle | técnica
FORMULACAO DE | .- 'pojiticas de | Externo 100.1.1.3 Processo relativo ao controle de qualidade das
POLITICAS DE auditorias
CONTROLE Controle —
EXTERNO Externo 100.1.2 Proposicdo e | 100.1.2.1 Processo de proposigdo de normas
Revisdo de Normas de
Controle Externo 100.1.2.2 Processo de revisdo de normas
101.1 101.1.1 Elaboragédo do
ég;etg?gao dgcs) Ezlrztco;ro 'T;:ZI\%:O S 101.1.1.1 Processo de elaboragdo de RAPP
Governo RAPP
101.2.1 101.2.1.1 Processo de acompanhamento da gestdo
Acompanhamento da governamental
Gestéo 101.2.1.2 Processo de analise das metas fiscais
Governamental € 1101.2.1.3 Processo de analise do Relatério de Gestdo Fiscal
Avaliacéo do (RGF)
alég’;rgsecrgg das 101.2.1.4 Processo de verificagdo do cumprimento de limites
de aplicacéo de recursos
101. 2.2.1 Processo de andlise da LOA
10122 Andlise de 101. 2.2.2 Processo de andlise da LDO
Planos e Orgamentos
101.2 101. 2.2.3 Processo de anélise do PPA
Fiscalizacao da o ]
_ g 101.2.3.1 Processo de auditoria de conformidade
101. APRECIACAO Gestéo Fiscal
DAS CONTAS DO 101.2.3.2 Processo de auditoria operacional
GOVERNO E

FISCALIZACAO DA
GESTAO FISCAL

101.2.3 Fiscalizagdo e
Estudos Especiais

101.2.3.3 Processo de auditoria realizada por outros 6rgaos

101.2.3.4 Processo de auditoria financeira

101.2.3.5 Processo de auditoria integrada

101.2.3.6 Processo de monitoramento

101.2.3.7 Processo de inspecéo

101.2.3.8 Processo de estudos especiais

101.3.1 Emissdo de
Certidao para
Operacéo de Crédito

101.3.1.1 Processo emissao de certidao de regularidade fiscal
para operacao de crédito

101.3 — : —
Atendimento de | 101-3-2  Andlise de | 101.3.2.1 Processo de andlise de dentincia
Demandas Denuncias e — ~
Representacdes 101.3.2.2 Processo de analise de representacéo
Externas e do —
Controle Social | 101.3.3 ~Analise de | 101 331 Processo de analise de consulta
Consultas e
Solicitagdes de | 101.3.3.2 Processo de andlise de solicitagéo de informagéo
Informacéo

102. JULGAMENTO
DE CONTAS

102.1 Exame
de Gestéo

102.1.1 Julgamento de
Tomadas de Contas

102.1.1.1 Processo de Tomada de 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 Prestacédo 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 Prestagao de Contas de Suprimentos de
Fundos

102.1.3.5 Processo de acompanhamento de prazo de
encaminhamento de Prestacédo de Contas

102.1.4 Fiscalizagéo e
Estudos Especiais

102.1.3.1 Processo de inspegao

102.1.3.2 Processo de estudos especiais

102.1.5 Andlise de
Alegacbes de Defesa e
de Razbes de
Justificativa

102.1.5.1 Processo de andlise de alegagdes de defesa

102.1.5.2 Processo de analise de razdes de justificativa

102.2
Atendimento de
Demandas
Externas e do
Controle Social

102.2.1 Andlise de
Dendncias e
Representacdes

102.2.1.1 Processo de analise de denuncia

102.2.1.2 Processo de andlise de representagédo

102.2.2 Andlise de

Consultas e
Solicitacbes de
Informacéo

102.2.2.1 Processo de andlise de consulta

102.2.2.2 Processo de andlise de solicitagédo de informagéo

103. FISCALIZACAO
DE ATOS E
PROCEDIMENTOS
DE ADMISSAO DE
PESSOAL E DE
CONCESSAO DE
APOSENTADORIAS,
REFORMAS E
PENSOES

103.1 Exame
de Atos
Sujeitos a
Registro

103.1.1 Analise da
Legalidade de Atos de
Concesséo

103.1.1.1 Processo de andlise de ato de concessdo de
aposentadoria

103.1.1.2 Processo de andlise de ato de concesséo de penséo
civil

103.1.1.3 Processo de andlise de ato de concessao de penséo
militar

103.1.1.4 Processo de analise de ato de concessédo de reforma

103.1.1.5 Processo de analise de atos de concessao

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

103.1.2.1 Processo de analise de ato de admisséo de pessoal

103.1.2.2 Processo de analise de edital de concurso publico

103.1.3 Fiscalizagdo 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 6rgédos

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

103.1.3.8 Processo relativo a indicios de irregularidades em
admissoes e concessbes

103.1.4 Andlise de
Alegacdes de Defesa e
de Razbes de
Justificativa

103.1.4.1 Processo de analise de alegacfes de defesa

103.1.4.2 Processo de analise de razdes de justificativa




103.2
Atendimento de
Demandas
Externas e do

103.2.1 Andlise de
Dendncias e
Representagdes

103.2.1.1 Processo de analise de denuncia

103.2.1.2 Processo de andlise de representagdo

103.2.2 Andlise de

103.2.2.1 Processo de andlise de consulta

Controle Social | Consultas e

Solicitagdes de

Informacéo 103.2.2.2 Processo de analise de solicitagdo de informagé&o
104.1.1.1 Processo de analise e acompanhamento de editais
de licitagdo

104.1.1 Andlise e | 104.1.1.2 Processo de anélise e acompanhamento de dispensa

Acompanhamento de | de licitagcéo

LicitacBes e | 104.1.1.3 Processo de andlise e acompanhamento de

Contratacdes Diretas

inexigibilidade de licitacdo

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

104.1.2 Andlise e
Acompanhamento de
Contratos, Convénios
e Outros Ajustes

104.1.4 2.1 Processo de andlise 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 Andlise e
Acompanhamento de
Parcerias Publico-
Privadas e
Concessfes Comuns

104.3.1.1 Processo de analise e acompanhamento de PPP’s

104.3.1.2 Processo de andlise e acompanhamento de
concessdes comuns

104.1.4.1 Processo de auditoria de conformidade

104.1.4.2 Processo de auditoria operacional

104.1 Exame
104, APRECIACAO de Licitagbes e 104.1.4.3 Processo de auditoria realizada por outros 6rgédos
. Contrata¢bes .
DE ¢ 104.1.4.4 Processo de auditoria integrada
PROCEDIMENTOS 104.1.4 Fiscalizagéo e ;
LICITATORIOS, Estudos Especiais 104.1.4.5 Processo de monitoramento
CONTRATOS, 104.1.4.6 Processo de inspecéo
CONVENIOS E
OUTROS AJUSTES 104.1.4.7 Processo de estudos especiais
104.1.4.8 Processo de auditoria financeira
104.1.4.9 Processo de levantamento
104.1.5.1 Processo de analise de pedido de reexame
104.1.5.2 Processo de analise de embargos de declaracéo
104.15 Andlise  de 104.1.5.3 Processo de analise de recurso de revisao
Recursos
104.1.5.4 Processo de analise de agravo
104.1.5.5 Processo de andlise de recurso inominado
104.1.6  Andlise de | 104.1.6.1 Processo de andlise de alegagdes de defesa
Alegacbes de Defesa e
de  Razes de | 104.1.6.2 Processo de andlise de razées de justificativa
Justificativa
104.2.1 Analise de | 104.2.1.1 Processo de andlise de denuncia
104.2 Denuncias e
Atendimento de | Representacées 104.2.1.2 Processo de analise de representagéo
Demandas 104.2.2 Andlise de Al
Externas e do | Copsultas . 104.2.2.1 Processo de analise de consulta
Controle Social icitact . . .
SOI'C'taQQeS de | 104.2.2.2 Processo de andlise de solicitagcdo de informagao
Informacéo

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

105.1 Exame
de Gestéo

105.1.1 Fiscalizagéo 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 6rgédos

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

105.1.1.10 Processo de acompanhamento de recolhimento
parcelado de débito ou multa

105.2.1 Andlise de

105.2.1.1 Processo de analise de denuncia

106. FISCALIZAGAO
DAS  ATIVIDADES
DE CONTROLE
EXTERNO

105.2 Dendncias e

Atendimento de | Representagées 105.2.1.2 Processo de analise de representagao

Demandas 105.2.2 Andlise de i

Externas e do | Consuitas . 105.2.2.1 Processo de analise de consulta

Controle Social icitacs . L . =
Solicitagbes de | 105.2.2.2 Processo de andlise de solicitagéo de informagéo
Informacéo
106.1.1 106.1.1.1 Processo de acompanhamento de Cobranga

106.1
Apreciacdo das
atividades de
Controle
Externo

Acompanhamento de
Cobrancga Executiva

Executiva

106.1.1.2 Relatério de acompanhamento de Cobranga
Executiva

106.1.2 Andlise de
denuncias e fatos de
controle externo

106.1.2.1 Processo relativo a Procedimento Interno

106.1.2.2 Representagéo referente a analise de denuncias e
fatos de controle externo

106.1.3 Andlise da
legalidade e
manifestacdes sobre
atividades de controle
externo

106.1.3.1 Parecer referente a processo de controle externo

106.1.3.2 Recurso relativo a decisdo proferida em processo de
controle externo




