ANEXO Il

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS PARA ADMINISTRAGAO
PUBLICA DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL: ATIVIDADE-MEIO

FUNCAO: 01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

SUBFUNCAO: 01.01. Ordem Juridica
Atividade: 01.01.01. Elaboragao de atos normativos
Documento: 01.01.01.01. Decreto, diretrizes, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugéo
normativa, norma, resolucéo, deliberagéo, portaria
Atividade: 01.01.02. Formalizagao de acordos bilaterais
Documento: 01.01.02.01. Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de
parceria
Atividade: 01.01.03. Elaboragdo de pareceres e uniformizagcdo da jurisprudéncia
administrativa
Documentos: 01.01.03.01. Despacho Normativo
01.01.03.02. Parecer Juridico
01.01.03.083. Parecer técnico
01.01.03.04. Sdmulas Juridicas
Atividade: 01.01.04. Assessoramento técnico administrativo
Documentos: 01.01.04.01. Processo de Projeto de Lei
01.01.04.02. Proposta de Emenda Constitucional
SUBFUNCAO: 01.02. Planejamento das Acoes de Governo dos Servicos
Atividade: 01.02.01. Formulacéo de diretrizes e metas de agao
Documento: 01.02.01.01. Plano, programa ou projeto
Atividade: 01.02.02. Execuc¢ao, acompanhamento e avaliacao de atividades
Documentos: 01.02.02.01. Manual técnico de procedimentos ou do usuario.
01.02.02.02. Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado da
Bahia
01.02.02.083. Processo de constituicdo de comissédo, conselho ou grupo de trabalho, juntas,
comités
01.02.02.04. Relatério anual de atividades do 6rgéo, entidade ou empresa
01.02.02.05. Relatério de acompanhamento de convénio, acordo, protocolo de intengoes,
termo de parceria
01.02.02.06. Relatério de atividades
01.02.02.07. Relatério de encerramento de exercicio
SUBFUNGAO: 01.03. Apoio a Administracédo Publica
Atividade: 01.03.01. Controle de compromissos oficiais
Documentos: 01.03.01.01. Agenda de compromissos oficiais
01.03.01.02. Ata de reunido
01.03.01.083. Ata de sessao
01.03.01.04. Convite recebido
01.03.01.05. Pauta de reuniao

FUNCAO: 02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

SUBFUNGCAO: 02.01. Assessoria de Imprensa
Atividade: 02.01.01. Divulgacao de agoes do governo
Documentos: 02.01.01.01. Artigo, Mensagem, Nota e Noticias
02.01.01.02. Pauta para imprensa
02.01.01.03. Release e sinopse
02.01.01.04. Site institucional
Atividade: 02.01.02. Producao de registros de imagem e som
Documentos: 02.01.02.01. Banco de imagem
02.01.02.02. Registro fotografico
02.01.02.083. Registro sonoro



Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:
Documento:

SUBFUNCAO:

Atividade:
Documentos:

02.01.02.04.

02.01.03.

02.01.03.01.
02.01.03.02.
02.01.03.08.
02.01.03.04.
02.01.03.05.
02.01.03.06.

02.01.04.

02.01.04.01.
02.01.04.02.

02.01.05.

02.01.05.01.

02.02.

02.02.01.

02.02.01.01.
02.02.01.02.
02.02.01.03.

Video institucional

Redacéao ou tradugao de correspondéncia e comunicados

Comunicado de luto oficial

Comunicado sobre a realizagdo de ceriménia oficial

Oficio de agradecimento, felicitagdes, cumprimento, despedida ou pésames
Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recepgdo
Oficio para autoridade diplomatica ou consular

Oficio solicitando servigos de tradugao

Compilacao de noticias sobre a administragao estadual
Clipping
Publicagdes no Diario Oficial da Bahia

Realizacao de eventos
Dossié de Féruns realizados pela instituigao

Producao Editorial

Publicagao oficial e co-edigao

Livro, periédico, folheto, antncios, cartazes, folders
Projeto gréafico

Prova do projeto gréafico

FUNCAO: 03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

SUBFUNGAO:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNGAO:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:
Documentos:

03.01.

03.01.01.

03.01.01.01.
03.01.01.02.
03.01.01.08.
03.01.01.04.
03.01.01.05.

03.02.

03.02.01.

03.02.01.01.
03.02.01.02.

03.02.01.03.
03.02.01.04.
03.02.01.05.
03.02.01.06.
03.02.01.07.
03.02.01.08.
03.02.01.09.
03.02.01.10.
03.02.01.11.

03.02.02.

03.02.02.01.
03.02.02.02.
03.02.02.03.
03.02.02.04.
03.02.02.05.
03.02.02.06.
03.02.02.07.

03.03.

03.03.01.

03.03.01.01.
03.03.01.02.
03.03.01.03.
03.03.01.04.
03.03.01.05.
03.03.01.06.
03.03.01.07.
03.03.01.08.
03.03.01.09.
03.03.01.10.
03.03.01.11.
03.03.01.12.
03.03.01.13.
03.03.01.14.

Planejamento e Formulagao de Politicas de Recursos Humanos

Classificacao e cadastramento de cargos e funcées
Ficha de cadastro de cargos e fungdes

Organograma funcional

Processo de criagdo de cargo

Processo de extingao de cargo

Quadro de cargos e fungdes

Selecao e Desenvolvimento de Recursos Humanos

Recrutamento e selecao

Curriculo de candidato a emprego publico

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante
nomeagao

Processo referente aos programas de recrutamento e sele¢éo
Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
Relagao das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
Relagao das contratagdes por tempo determinado

Atestado admissional

Ficha e inscrigdo de estagiarios

Curriculo de candidato de estagio

Banco de Dados de selegao

Exames de Seleg¢éo de Concurso Publico

Capacitacao e aperfeicoamento funcional

Atestado de freqiiéncia em curso

Dossié de cursos

Relatério de avaliagéo de cursos de capacitagdo ou qualificagdo técnica
Inventéarios de habilidades de empregados

Levantamento de necessidades de treinamento de servidores

Oficio de solicitagédo de curso

Plano de capacitagao

Expediente de Pessoal

Elaboracao e registro de atos relativos a vida funcional
Processo de mobilidade funcional

Processo de promogéo por bravura

Processo de promogéo por merecimento ou antiglidade
Prontuario do estagiario

Prontuario funcional

Processo de dispensa de fungéo-atividade

Processo de exoneragao do cargo

Processo para preenchimento de fungéo-atividade
Processo para provimento de cargo

Desvio de fungao

Alteragao cadastral de empregado

Relatério de movimentagao de funcionarios

Termo de cesséo de pessoal

Comunicacgao de dispensa



Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

03.03.01.15.
03.03.01.16.
03.03.01.17.
03.03.01.18.
03.03.01.19.
03.03.01.20.
03.03.01.21.
03.03.01.22.
03.03.01.23.
03.03.01.24.
03.03.01.25.
03.03.01.26.
03.03.01.27.
03.03.01.28.
03.03.01.29.

03.03.02.

03.03.02.01.
03.03.02.02.
03.03.02.03.
03.03.02.04.
03.03.02.05.
03.03.02.06.
03.03.02.07.
03.03.02.08.
03.03.02.09.
03.03.02.10.
03.03.02.11.

03.03.03.

03.03.03.01.
03.03.03.02.
03.03.03.03.
03.03.03.04.
03.03.03.05.
03.03.03.06.
03.03.03.07.
03.03.03.08.
03.03.03.09.
03.03.03.10.
03.03.03.11.
03.03.03.12.
03.03.03.13.
03.03.03.14.
03.03.03.15.
03.03.03.16.
03.03.03.17.
03.03.03.18.
03.03.03.19.
03.03.03.20.
03.03.03.21.
03.03.03.22.
03.03.03.23.
03.03.03.24.
03.03.03.25.
03.03.03.26.
03.03.03.27.
03.03.03.28.
03.03.03.29.
03.03.03.30.
03.03.03.31.
03.03.03.32.
03.03.03.33.
03.03.03.34.

03.03.04.

03.03.04.01.
03.03.04.02.
03.03.04.03.
03.03.04.04.
03.03.04.05.
03.03.04.06.
03.03.04.07.
03.03.04.08.
03.03.04.09.
03.03.04.10.
03.03.04.11.
03.03.04.12.
03.03.04.13.

Cadastro de dispensados

Carta de adverténcia

Desligamento de estagiario

Dados cadastrais de ex-empregados
Fichas de ex-funcionarios

Estagio probatério

Atestado de lotagdo

Processo de vacancia de cargo
Processo de remocéao de servidor
Processo de permuta de servidor
Processo de Readaptagao de servidor
Processo de Disponibilidade de servidor
Declaragédo de dependentes
Declaragédo de Bens

Livro de Posse

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

Aviso Prévio

Contrato individual de trabalho

Livro de registro de empregados

Pedido de demissao

Processo de rescisao de contrato individual de trabalho
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho
Contratacdo Temporaria

Termo de compromisso de empregado

Contrato de estégio

Termo de suspensao de contrato

Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Aviso de Férias

Escala de Férias

Escala de Licenga Prémio

Processo de afastamento ou licenga

Processo de aposentadoria

Processo de concessao de direitos e beneficios
Recibo de 13.2 salario

Recibo de abono de férias

Recibo de entrega de auxilio-alimentagéo

Recibo de gozo de férias

Recibo de pagamento de férias

Recibo de pagamento de salario educagéo
Adicional de periculosidade, insalubridade
Apdlice de seguro

Auxilio natalidade

Recibo de pensao alimenticia

Recibo maternidade

Comprovante de pagamento de saldrio familia
Salario maternidade

Recibo de entrega de Vale transporte

Relagao de incorporagéo de gratificagdo
Processo de solicitagcdo de estabilidade econémica
Atestado de indenizag¢éo escolar filhos de funcionarios
Auxilio creche

Aucxilio filho excepcional

Despacho decisério de reconhecimento de direitos e vantagens dos servidores
Abono de permanéncia

Ficha salario familia

Auxilio pecuniario

Auxilio funeral

Adicional por tempo de servigo

Adicional de 1/3 de Férias

Processo de equiparagéo salarial

Processo de pensdo por morte

Recolhimento de encargos sociais e contribuicoes

Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social
Processo de recolhimento do FGTS

Processo de recolhimento do PIS/PASEP

Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS

Documento de Arrecadacéo Estadual — DAE

Documento de Arrecadagédo de Receitas Federais — DARF
Contribui¢éo para Financiamento da Seguridade Social — COFINS
Declaragéo de contribuicdo de tributos federais — DCTF
Declaragédo de opgéo do FGTS do empregado

Declaragéo de IRRF — DIRF

Guia de recolhimento de salario educagao

Imposto Sobre Servigos — ISS

Imposto de Renda — Guia de Recolhimento de Pessoa Fisica



Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNGAO:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:
Documentos:

03.03.05.

03.03.05.01.
03.03.05.02.
03.03.05.08.
03.03.05.04.
03.03.05.05.
03.03.05.06.
03.03.05.07.
03.03.05.08.

03.03.06.

03.03.06.01.
03.03.06.02.
03.03.06.03.

03.04.

03.04.01.

03.04.01.01.
03.04.01.02.
03.04.01.08.
03.04.01.04.
03.04.01.05.
03.04.01.06.
03.04.01.07.
03.04.01.08.
03.04.01.09.
03.04.01.10.
03.04.01.11.
03.04.01.12.

03.05.

03.05.01.

03.05.01.01.
03.05.01.02.
03.05.01.03.
03.05.01.04.
03.05.01.05.

03.05. 01.06.

03.05.01.07.
03.05.01.08.

03.05.02.

03.05.02.01.
03.05.02.02.
03.05.02.03.
03.05.02.04.
03.05.02.05.
03.05.02.06.
03.05.02.07.
03.05.02.08.

03.06.

03.06.01.

03.06.01.01.
03.06.01.02.
03.06.01.03.
03.06.01.04.
03.06.01.05.
03.06.01.06.
03.06.01.07.
03.06.01.08.
03.06.01.09.
03.06.01.10.
03.06.01.11.
03.06.01.12.
03.06.01.13.
03.06.01.14.
03.06.01.15.

03.06.02.
03.06.02.01.

03.06.03.
03.06.03.01.

Contencioso disciplinar

Processo Administrativo para aplicagdo de pena disciplinar
Processo trabalhista

Processo civil

Processo de defesa do consumidor

Auto de infragdo do FGTS

Auto de infragéo do INSS

Processo Administrativo Fiscal

Dissidio coletivo

Representacao profissional

Contribui¢éo sindical

Contribui¢ao sindical dos profissionais liberais
Comprovante de inscricdo em 6rgaos

Controle de Frequéncia

Registro de freqiliéncia

Atestado de Freqliéncia

Ficha de registro de freqiiéncia

Formulario de justificativa de falta

Mapa de horas-extras

Registro de ponto

C.l de frequéncia de funcionarios a disposi¢cao
Freqiéncia de estagio

Relatério de freqliiéncia

Acordo de horas trabalhadas

Escala de servico

Comunicagao de Ocorréncias Funcionais — COF
Controle de folga

Pagamento de Pessoal

Elaboragao de expediente para a folha de pagamento
Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento
Guia de autorizagéo para consignagao em Folha de pagamento
Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

Autorizagéo para desconto de salario

Relagao de dependentes para IR

Adiantamento salarial

Resumo da folha de pagamento

Consignacoes

Elaboracgao da folha de pagamento

Declaragdo de encargos de dependentes para fins de imposto de renda
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
Declaragdo de encargos para fins de imposto de renda/IR

Declaragdo de rendimentos dos servidores

Alteragao da Folha de Pagamento

Relatério da Folha de Pagamento

Contracheque

Seguranca e Medicina do Trabalho

Controle ambiental e preservagao da saude

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais de Trabalho — LTCAT
Laudo técnico pericial de riscos ambientais

Prontuario médico do funcionario ou servidor publico

Atestado de vacina

Atestado médico

Comprovante de acidente de trabalho

Comunicado de alta médica

Atestado de saude ocupacional — ASO

Autorizagéo para tratamento de saude

Fichas médicas de funcionarios

Relatério de servigos médicos

Controle de Atestado médico

Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos Estaduais - PLANSERV
Comprovante de invalidez

Prevencéo de acidentes
Folha de votagdo da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA

Adesao de plano de saude
Incluséo de servidor no PLANSERV



03.06.03.02. Cancelamento do PLANSERV

FUNCAO: 04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

SUBFUNCAO: 04.01. Controle de Compras, Servicos e Obras
Atividade: 04.01.01. Licitacao e administracao de contratos
Documentos: 04.01.01.01. Contratos
04.01.01.02. Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Especial de
Licitacdo
04.01.01.083. Processo de Licitagé@o por Carta convite
04.01.01.04. Processo de Licitag@o por Concorréncia
04.01.01.05. Processo de Licitagéo por Tomada de prego
04.01.01.06. Processo de Dispensa de licitagdo
04.01.01.07. Processo de Licitagéo por Inexigibilidade ou Dispensa
04.01.01.08. Processo de Licitagao por Pregéo eletronico
04.01.01.09. Relagao de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagao
04.01.01.10. Propostas de licitagdo ndo vencedoras
04.01.01.11. Solicitagdo de dispensa
04.01.01.12. Termo de Referéncia de Processo Licitatério
Atividade: 04.01.02. Contratacao de servigos e obras
Documentos: 04.01.02.01. Processo de contratagéo de obras publicas
04.01.02.02. Processo de contratagao de servigo técnico profissional especializado
04.01.02.083. Processo de contratagéo de servigo técnico profissional generalizado
04.01.02.04. Processo de contratagdo de servico comum
04.01.02.05. Processo de contratagao de servigo terceirizado
Atividade: 04.01.03. Aquisicao de bens materiais e patrimoniais
Documentos: 04.01.03.01. Processo de aquisigdo de material de consumo
04.01.03.02. Processo de aquisi¢do de material permanente
04.01.03.03. Termo de recebimento de materiais
04.01.03.04. Guias de fornecimento de materiais
04.01.03.05. Formularios de solicitagdo de compra
Atividade: 04.01.04. Registro de precos
Documentos: 04.01.04.01. Cadastro de registro de pregos
04.01.04.02. Processo de registro de preco
04.01.04.03 Pedido de cotagédo
04.01.04.04. Reajuste de preco
SUBFUNCAO: 04.02. Controle de Bens Patrimoniais
Atividade: 04.02.01. Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Documentos: 04.02.01.01. Inventario fisico de bens patrimoniais
04.02.01.02. Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
04.02.01.03. Inventario de material permanente
04.02.01.04. Bens patrimoniais n&o localizados
Atividade: 04.02.02. Locacéo de bens patrimoniais
Documento: 04.02.02.01. Processo de locagéo de maquinas e equipamentos
Atividade: 04.02.03. Registro da movimentacgao de bens patrimoniais
Documentos: 04.02.03.01. Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
04.02.03.02. Processo de alienagdo de bens patrimoniais
04.02.03.03. Processo de permuta de bens patrimoniais
04.02.03.04. Processo de transferéncia de bens patrimoniais
04.02.03.05. Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
04.02.03.06. Entrada de bens méveis
04.02.03.07. Baixa de material permanente
04.02.03.08. Transferéncia de material permanente
04.02.03.09. Transferéncia de bens materiais
04.02.03.10 Autorizagéo para saida de material
SUBFUNCAO: 04.03. Controle de Transportes Internos
Atividade: 04.03.01. Aquisicao de veiculos
Documentos: 04.03.01.01. Oficio solicitando autorizagao para aquisicao de veiculo
04.03.01.02. Parecer sobre aquisi¢ao de veiculos
04.03.01.083. Processo de aquisicéo de veiculo
04.03.01.04. Termo de entrega de veiculos
Atividade: 04.03.02. Contratacao de seguro
Documento: 04.03.02.01. Processo de contratagao de seguro para veiculo oficial.

Atividade: 04.03.03. Controle da guarda e do uso de veiculos



Documentos: 04.03.03.01. Autorizacéo para uso de veiculo oficial

04.03.03.02. Ficha de controle de trafego de veiculo
04.03.03.03. Norma de servigos de transportes internos
04.03.03.04. Controle de solicitagao de veiculo
04.03.03.05. Solicitagdo de saida de veiculo para servigo externo
04.03.03.06. Relagao de veiculos em desuso
04.03.03.07. Controle de entrada e saida de veiculos
04.03.03.08. Termo de responsabilidade de posse de veiculos
04.03.03.09. Roteiro diario de motoristas
04.03.03.10. Relatério diario dos motoristas
04.03.03.11. Cadastro de motoristas
Atividade: 04.03.04. Controle de consumo de combustivel
Documentos: 04.03.04.01. Nota fiscal de abastecimento
04.03.04.02. Quadro de consumo de combustivel
04.03.04.03. Aumento de cotas para abastecimento de veiculos
04.03.04.04. Controle de aquisi¢éo e distribuicdo de combustivel
04.03.04.05. Relatério de abastecimento
04.03.04.06. Controle de fornecimento de ticket combustivel
Atividade: 04.03.05. Arrolamento e baixa de veiculo
Documentos: 04.03.05.01. Processo de baixa de veiculo
04.03.05.02. Baixa de veiculo para leildo
Atividade: 04.03.06. Manutencao de veiculo
Documentos: 04.03.06.01. Quadro demonstrativo de manutencéo de veiculo
04.03.06.02. Contrato de manutengéo de veiculo
04.03.06.03. Contrato de limpeza de veiculo
04.03.06.04. Requisicédo de servigo de veiculo
04.03.06.05. Autorizagao de servigos em veiculo
04.03.06.06. Cancelamento de solicitagao de servigo em veiculo
04.03.06.07. Relatério de débito de servigos feito em veiculos
04.03.06.08. Orgamentos de servigos a serem prestados em veiculos
04.03.06.09. Dispensa de servigos para controle de gastos
04.03.06.10. Prestagdo de contas dos veiculos e dos servigos
04.03.06.11. Notas fiscais para manutengao de veiculos
04.03.06.12. Servicos executados em veiculos
04.03.06.13. Autorizagéo para compra de pegas para manutengao em veiculo
04.03.06.14. Autorizagéo para retirada de pecas
Atividade: 04.03.07. Autuacao de veiculo
Documento: 04.03.07.01. Auto de Infragdo de Transito
Atividade: 04.03.08. Locacao de Veiculo
Documento: 04.03.08.01. Contrato de locagéo de veiculo
Atividade: 04.03.09. Registro de movimentacao de veiculos
Documento: 04.03.09.01. Transferéncias de veiculos e motocicletas
SUBFUNGCAO: 04.04. Controle de Almoxarifado
Atividade: 04.04.01. Verificagao de estoque e distribuicao
Documentos: 04.04.01.01. Balango de material de almoxarifado
04.04.01.02. Boletim de saida de material
04.04.01.083. Formuléario de previsdo de consumo de material
04.04.01.04. Formulério de requisicdo de material
04.04.01.05. Inventario fisico de material de almoxarifado
04.04.01.06. Inventario fisico — financeiro de material de almoxarifado
04.04.01.07. Lista de material de almoxarifado
04.04.01.08. Nota de fornecimento
04.04.01.09. Relagao de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
04.04.01.10. Autorizagédo de Fornecimento de Materiais — AFM
04.04.01.11 Termo de responsabilidade de recebimento de bens materiais
04.04.01.12. Requisi¢cdo de material
SUBFUNCAO: 04.05. Controle do Patriménio Imobiliario
Atividade: 04.05.01. Aquisicao de iméveis
Documentos: 04.05.01.01. Escritura de imoéveis
04.05.01.02. Fichas de escrituras
Atividade: 04.05.02. Cadastro de imoéveis
Documentos: 04.05.02.01. Cadastro do patriménio imobiliario
Atividade: 04.05.03. Alienacéo de imoveis

Documento: 04.05.03.01. Processo de alienagédo de imével



Atividade:
Documento:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documento:

FUNCAO: 05 GESTAO ORCAMENTARIA

04.05.04.

04.05.04.01.

04.05.05.

04.05.05.01.
04.05.05.02.

04.05.06.

04.05.06.01.

SUBFUNGAO:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

05.01.

05.01.01.

05.01.01.01.
05.01.01.02.
05.01.01.08.

05.01.02.

05.01.02.01.
05.01.02.02.

05.01.03.

05.01.03.01.
05.01.03.02.
05.01.03.03.
05.01.03.04.
05.01.03.05.
05.01.03.06.
05.01.03.07.
05.01.03.08.
05.01.03.09.

05.02.

05.02.01.

05.02.01.01.
05.02.01.02.
05.02.01.03.
05.02.01.04.
05.02.01.05.
05.02.01.06.
05.02.01.07.
05.02.01.08.

05.02.02.

05.02.02.01.
05.02.02.02.
05.02.02.03.
05.02.02.04.

05.02.02.05.
05.02.02.06.
05.02.02.07.
05.02.02.08.
05.02.02.09.
05.02.02.10.
05.02.02.11.
05.02.02.12.
05.02.02.13.

05.02.02.14

05.02.02.15.
05.02.02.16.
05.02.02.17.

05.02.03.

05.02.03.01.
05.02.03.02.
05.02.03.03.
05.02.03.04.
05.02.03.05.
05.02.03.06.
05.02.03.07.
05.02.03.08.
05.02.03.09.
05.02.03.10.
05.02.03.11.

Locacéo de Imoveis
Contrato de locacéo de iméveis

Vistoria de Imoveis
Laudo de avaliagédo de bens iméveis
Manutengao predial

Defesa de Bens imoveis
Processo de desapropriagéo

Planejamento Or¢camentario

Fixacao de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
Lei de diretrizes orgamentarias

Lei do plano plurianual

Lei orgamentaria anual

Normalizacdo orcamentaria
Decreto institucional
Atos de abertura de crédito suplementar

Elaboracgao de alteragc6es orcamentarias
Decreto de execugdo orgamentaria
Processo de alteragéo orgamentaria
Suplementacdo orgamentaria

Previsdo Orgamentaria

Proposta Orgamentaria

Cronograma Financeiro

Quadro de Detalhamento de Despesa
Proposta de aumento de capital

Captagéao de recursos

Execucdo Orcamentaria e Financeira

Normalizagdo da execugdo orcamentaria e financeira
Decreto de execugdo orgamentaria

Portaria conjunta de execugao orgamentaria

Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relagao de adiantamentos concedidos

Processo de pagamento cancelado

Repasse de verbas

Relatério financeiro gerencial

Prestacéo de contas e controle interno

Processo de prestagdo de contas de adiantamento

Processo de relatério de auditoria do Tribunal de contas do Estado da Bahia
Relatério de gestao fiscal

Relatério e pareceres relativos & auditoria e controle interno para o Tribunal de
Contas do Estado da Bahia

Relatério resumido da execugéo orgamentaria

Recibo de conta de consumo de agua

Recibo de conta de energia elétrica

Recibo de conta de servigo telefénico

Relacéo de auditoria

Recibo de conta da Empresa de Correios e Telégrafos

Faturas de passagens

Reembolso e cancelamento de passagens

Relagao de prestagdo de contas

Faturas referentes a servigos prestados

Recibo hipotecario, imobiliario

Prestagao de contas anual

Prestagdo de contas de viagem a servigo

Pagamento de despesas especificas

Processo de pagamento ao PASEP

Processo de pagamento de anuidade de érgéo ou entidade de classe
Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

Processo de pagamento de FGTS

Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de Diarias

Processo de pagamento de despesas inscritos em restos a pagar
Ordem de servigo

Aditivo de ordem de servigo

Autorizacédo de pagamento



Atividade: 05.02.04. Operagao de crédito e pagamento da divida publica

Documentos: 05.02.04.01. Balancete do fundo da divida publica
05.02.04.02. Processo de contratagao de financiamentos
05.02.04.03. Processo de pagamento de encargos da divida
05.02.04.04. Processo de pagamento de juros da divida

Atividade: 05.02.05. Controle da contabilidade

Documentos: 05.02.05.01. Balancete analitico
05.02.05.02. Balango financeiro
05.02.05.03. Balango orgamentario
05.02.05.04. Balango patrimonial/Geral
05.02.05.05. Boletim de caixa e de bancos
05.02.05.06. Extrato, saldo bancério
05.02.05.07. Guia de recolhimento de COFINS
05.02.05.08. Guia de recolhimento de FGTS
05.02.05.09. Guia de recolhimento de FINSOCIAL
05.02.05.10. Guia de recolhimento de ICMS
05.02.05.11. Guia de recolhimento de INSS
05.02.05.12. Guia de recolhimento do PIS/PASEP
05.02.05.13. Livro diario
05.02.05.14. Livro razéo
05.02.05.15. Nota fiscal de fornecedor
05.02.05.16. Nota fiscal de imobilizado
05.02.05.17. Nota fiscal de saida
05.02.05.18. Nota fiscal venda de imobilizado
05.02.05.19. Relatério contabil
05.02.05.20. Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre

demonstragdes contébeis e seus resultados
05.02.05.21. Relatério de conciliagdo bancéria
05.02.05.22. Relatério de conciliagdo contabil
05.02.05.23. Relatério do ativo imobilizado
05.02.05.24. Guia de Recolhimento da Previdéncia Social - GRPS
05.02.05.25. Guia de declaragdo ICMS/IPI/IR e INSS
05.02.05.26. Controle de caixa
05.02.05.27. Declaragdo Anual de Movimentagdo Econémico-Fiscal - DAMEF
05.02.05.28. Demonstrativo de Apuragao e Informagéo do ICMS - DAPI
05.02.05.29. Demonstrativos ou analises de contas
05.02.05.30. Livro de Apuragao do Lucro Real - LALUR
05.02.05.31. Livro de registro de entrada
05.02.05.32. Livro de registro de inventéario
05.02.05.33. Livro de registro de saida
05.02.05.34. Livro de registro do ICMS
05.02.05.35. Livro de registro do IPI
05.02.05.36. Movimento de caixa
05.02.05.37. Ficha financeira de funcionarios
05.02.05.38. Nota fiscal de devolugdo de mercadorias
05.02.05.39. Nota fiscal de entrada
05.02.05.40. Nota fiscal de simples remessa
05.02.05.41. Nota fiscal de transferéncia de ICMS/IPI
05.02.05.42. Reconciliagdo bancaria
05.02.05.43. Controle financeiro
05.02.05.44. Declaragéo de ISS para os credores

Atividade: 05.02.06. Relacgao de execucodes bancarias

Documentos: 05.02.06.01. Relagao bancaria
05.02.06.02. Relagao de contas
05.02.06.03. Relagao de contas a receber
05.02.06.04. Requisi¢des de taldes de cheques
05.02.06.05. Conta vinculada / Conta bancéria
05.02.06.06. Abertura de conta para adiantamento
05.02.06.07. Controle de abertura de crédito em conta corrente
05.02.06.08. Recibo de depdsito bancario

Atividade: 05.02.07. Reservas de recurso, empenho e liquidacao de despesa

Documentos: 05.02.07.01. Nota de empenho
05.02.07.02. Notas promissoérias
05.02.07.083. Ordem bancaria

FUNCAO: 06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

SUBFUNCAO: 06.01. Comunicagado Administrativa

Atividade: 06.01.01. Normalizacéao das atividades de arquivo

Documentos: 06.01.01.01. Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos
06.01.01.02. Regimento Interno

Atividade: 06.01.02. Controle de correspondéncia

as



Documentos: 06.01.02.01. Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna

06.01.02.02. Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-assinado
06.01.02.03. Aviso de Recebimento — AR
06.01.02.04. Correio Eletronico
Atividade: 06.01.03. Distribuicao e acompanhamento do tramite
Documento: 06.01.03.01. Protocolo de tramitagdo de documentos
SUBFUNCAO: 06.02. Gestao de Tecnologia da Informagao
Atividade: 06.02.01. Prestacao de servigos de suporte na area de informatica
Documento: 06.02.01.01. Solicitagéo de servigos de informatica
Atividade: 06.02.02. Aquisicao de materiais de informatica
Documentos: 06.02.02.01. Aquisi¢cdo de computadores e impressoras
06.02.02.02. Aquisigao de licenga de software
Atividade: 06.02.03. Desenvolvimento, implantacéo e controle de sistemas de informatica
Documentos: 06.02.03.01. Base de dados
06.02.03.02. Plano Diretor de Informatica
06.02.03.03. Projeto de atualizagdo ou modernizagao tecnolégica
06.02.03.04. Projeto de desenvolvimento de programa de computador
06.02.03.05. Projeto de implantagéo de rede
06.02.03.06. Projeto de informatizacdo
06.02.03.07. Relatério de acompanhamento de projeto
06.02.03.08. Relatério de desenvolvimento de programa de computador
Atividade: 06.02.04. Vistoria e controle da integridade de sistema de informatica
Documentos: 06.02.04.01. Relatério técnico de vistoria
06.02.04.02. Termo de concessao e controle de senha de acesso
Atividade: 06.02.05. Manutencéo de equipamento e instalacdao de programas
Documentos: 06.02.05.01. Cadastro de requisicdo de servigo
06.02.05.02. Certificado de autenticidade de programa de computador
06.02.05.03. Contrato de licenga de uso de computador
06.02.05.04. Registro de programa de computador
06.02.05.05. Relatério Geral de Equipamento
06.02.05.06. Relatério técnico de servico
06.02.05.07. Requisicéo de servigos técnicos
06.02.05.08. Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador
Atividade: 06.02.06. Acompanhamento da elaboracdo e da execug¢do de contratos de
informatica
Documentos: 06.02.06.01. Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamento e de programas de
computador
06.02.06.02. Oficio solicitando participagdo em comissao de licitagdo
06.02.06.03. Parecer técnico de equipamento e de programas de informatica

FUNCAO: 07 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

SUBFUNCAO: 07.00. Nao Ha
Atividade: 07.00.01. Recepcao e controle de portaria
Documentos: 07.00.01.01. Autorizagdo para entrada de funcionarios ou servidor fora do horario de
expediente
07.00.01.02. Livro de controle para entrada e saida de visitante
07.00.01.03. Registro de entrada e saida de material
Atividade: 07.00.02. Vigilancia do edificio, das instalagoes e equipamentos
Documento: 07.00.02.01. Livro de ocorréncia relacionado a seguranga
Atividade: 07.00.03. Execucéo de servigo de reprografia
Documentos: 07.00.03.01. Formuléario de autorizagéo para cépia
07.00.03.02. Relatério de quantidade de copias
07.00.03.083. Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢cao de copia
07.00.03.04. Requisicédo de copia
Atividade: 07.00.04. Execucéao de servicos de telecomunicacées
Documentos: 07.00.04.01. Relagao de empregados autorizados a usar bip/celular
07.00.04.02. Planilha de controle de ligagdes telefénicas particulares

07.00.04.03. Contrato de servigo de linha telefénica



