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Plano de classificacado dos documentos administrativos do Tribunal de Justica do Estado de
Sao Paulo.

Este ¢ um dos instrumentos arquivisticos de maior importancia, pois objetiva agilidade no acesso e
recuperagdo das informacdes através da classificagdo por padrdo dos documentos administrativos
produzidos, recebidos e acumulados, associados aos procedimentos de avaliagdo, classificacao e
destinagdo dos registros informacionais, quaisquer que sejam os suportes do Tribunal de Justica do
Estado de Sao Paulo.

Classificar ¢ identificar, sequenciar, organizar os tipos documentais produzidos, recebidos ou
acumulados, em razdo das operagdes técnicas realizadas com o fim de seu agrupamento e
estabelecimento de correlagdo com o 6rgdo em que sdo produzidos. Resulta do esforgco
administrativo, da organizacao do conjunto de documentos de entidade ptblica ou privada.

Em linhas gerais e em linguagem bastante simplificada trata-se do catdlogo estruturado por
assunto, organizado segundo o 6rgdo produtor, a funcdo, a subfuncao e a atividade de registro de
cada informacdo da entidade, através de uma codificagdo para uso por cada unidade, evitando-se,
por exemplo, a atribui¢do de diversos nomes para um mesmo documento.

Para esta estruturagdo inicialmente ¢ procedido um mapeamento e consequente identificagdo dos
documentos da institui¢do, neste caso, na realizacdo de atividades administrativas de suporte a
area fim, ou seja, das chamadas atividades-meio, segundo o contexto no qual os documentos
foram gerados que € o que traduz sua fungao, subfuncao e atividade.

Temos entdo, os seguintes conceitos:

e Mapeamento = levantamento de todos os documentos; definicdo de grandes classes
abstratas que correspondam, de forma coerente e articulada, as fungdes e atividades do
organismo em questao, no periodo recoberto pela documentacdo a ser organizada.

e Vinculagdo = atividade que o gerou;

e Agrupamento = organizagao por func¢do, subfung¢ao e atividade;

e Funcao = conjunto das atividades que o TJSP exerce para atingir seu objetivo, podendo ser
diretas, indiretas.

e As indiretas tratam justamente do suporte, da infraestrutura: administrativa, financeira, de
recursos humanos, patrimonial, transporte, comunicagdo, saude, planejamento, etc.. que
dao eficacia a realizagdo de toda a atividade que pertence a funcdo essencial é que ¢ a
missdo para qual o TJSP nasceu e se corporificou, a fun¢do direta, ou seja a prestacao
jurisdicional.

e A subfungdo ¢ o desmembramento da funcao (no caso indireta), uma de suas vertentes.

e A atividade sdo as acdes, encargos e servigos que nascem do exercicio de cada funcgao.

( Atividade-meio) (Atividade-fim)
T R‘[B UN AL D E Assim considerada a Assim considerada como a
JUSTI C '4 DO atividade de carater principal finalidade, no caso,
~ instrumental e acesséria = prestagdo jurisdicional no
ESTADO DE SA 0 RH, Comunicagéo, Estado de Sdo Paulo

transporte, arquivo, etc...

PAULO
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CODIGO DE CLASSIFICACAO - Os documentos sio acompanhados dos seus respectivos
codigos de classificacao, sendo:

Apos o codigo do orgao produtor:
e a primeira unidade numérica indicativa da fungao;
a segunda unidade numeérica indicativa da subfungao;
a terceira unidade numérica indicativa da atividade e
a quarta unidade numérica indicativa da espécie;
a quinta unidade numeérica indicativa do tipo documental

Nesta fase, estamos apresentando a proposta para mapeamento a partir de uma estrutura bésica que
pré-define a funcdo, a subfungdo, a atividade, a espécie e o tipo documental, dando visibilidade a
producdo documental em sua fase corrente.

A classificacdo, portanto, passa a construir uma logica entre o 6rgao produtor, fungdo, subfuncao,
atividades e documentos produzidos internamente, diante de um esquema hierarquico entre classes
(funcdo) e subclasses (subfungdo) organizados através da instituigdo de um cédigo numérico
proprio.

O Plano de Classificacdo ¢, portanto, a representacdo grafica da classificagdo, nesse caso,
realizada de acordo com o critério funcional e ndo estrutural, uma vez que a estrutura podem ser
frequentemente alteradas, enquanto as fungoes, subfungoes e atividades permanecem praticamente
inalteradas com o decorrer do tempo.

O que diferencia cada grupo de documentos produzidos por cada 6rgdo interno ¢ o seu codigo
proprio. Cada unidade tem um cddigo pré-estabelecido, como por exemplo: 91699 — SPI-2 —
Coordenadoria de Gestao Documental, entdo, um atestado de frequéncia lancado pela unidade sera
classificado da seguinte maneira:

91699 @-D—-- — Controle de frequéncia (livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas,
cumprimento de horas extras, escala de plantdo e ponto facultativo)

91699 = codigo do orgao produtor;
0 = administra¢ao geral

9 = outros assuntos referentes a administragao geral
1 = horario de expediente
1 = controle de frequéncia

Por fim, cabe aqui dizer que os documentos costumam apresentar elementos caracteristicos
comuns: suporte; forma; formato; género; espécie; tipo e contexto de produgao.
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Elementos Definicdo técnica Exemplos
caracteristicos
comuns

Suporte Material sobre o qual as informacdes sao Fita magnética, filme de
registradas nitrato, papel.

Forma Estagio de preparagdo e de transmissao de Original, copia, minuta,
documentos rascunho.

Formato Configuracao fisica de um suporte, de acordo | Caderno, cartaz, dispositivo,
com a natureza ¢ o modo como foi folha, livro, mapa, planta, rolo
confeccionado. de filme.

Género Configuragdo que assume um documento de Documentac¢ao audiovisual,
acordo com o sistema de signos utilizados na | documentacdo fonografica,
comunicacao de seu conteudo documentag¢ao iconografica,

documentacgao textual.

Espécie Configuracdo que assume um documento de Boletim, certidao, declaracdo,
acordo com a disposicao e a natureza das relatorio.
informacodes nele contidas

Tipo Configuracao que assume uma espécie Boletim de ocorréncia, boletim

documental de acordo com atividade que a
gerou.

de frequéncia e rendimento
escolar, certidao de
nascimento, certiddo de obito,
declaragao de bens, declaracao
de imposto de renda, relatorio
de atividades, relatorio de
fiscalizacdo.

e As defini¢des acima se encontram em Dicionario de Terminologia Arquivistica. Sao Paulo.
AAB-SP. Secretaria de Estado da Cultura. 1996

O contexto da produ¢do dos documentos trata da reunido substancial de dados que
sistematicamente permitem a compreensdo geral de sua cria¢do, através da concentracido e
consulta de legislagdao (organismos publicos), atas de reunido das instancias internas, relatorios de
atividades e a analise estd intimamente ligada ao documento ja internado em arquivo.

Em linhas bem simples e gerais, plano de classificacdo documental trata destes conceitos para o
fim de organizar sistematicamente os documentos em produgdo e produzidos por determinado
organismo publico ou privado e € o foco que aqui pretendo concentrar.

Assim, o presente catalogo visa estruturar todo o registro informacional do Tribunal de Justi¢a do
Estado de Sao Paulo, através do seguinte esquema basico de codificacao:
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CLASSE 0 — ADMINISTRACAO GERAL

0 — ADMINISTRACAO GERAL

0-1 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

0-2 — PESSOAL

0-3 - MATERIAL

0-4 - PATRIMONIO

0-5—- ORCAMENTO E FINANCAS

0-6 —- DOCUMENTACAO E INFORMACAO

0-7 - COMUNICACAO

0-8 - MAGISTRADOS

0-9 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

0 — ADMINISTRACAO GERAL

0-0-1 - MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

Projetos, estudos e normas relativos a organizagao e métodos; criagdo,  alteragao e
otimiza¢do de métodos e procedimentos; descricdo das ~ competéncias das unidades
administrativas; alteragdo da estrutura organizacional reforma administrativa e outros
procedimentos.

0-0-2 - PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

Planejamento e planos, programas e projetos de trabalho relativos ao desenvolvimento das
atividades cientificas, técnicas e administrativas do 6rgdo; cronogramas de atividades. Quanto a
programacao or¢camentaria, ver 0-5-1-1

0-0-3 - RELATORIOS DE ATIVIDADES
Estatistica para subsidiar a elaboragdo de relatérios de atividades (indicador de
desempenho, (“pesquisa de satisfagdao do usuario/percepgao do usuario,...”); Relatorio
anual de atividades. Relatorio periddico de atividades (exceto o anual)

0-0-4 - ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS

Documentos referentes a implementacao, tais como: projetos, relatorios técnicos,
prestacdo de contas e aditamentos. Arquivar nesta codificacdo copias dos acordos, ajustes,
contratos e convénios ja classificados e arquivados no  assunto especifico, onde também
devem ser juntadas as folhas de pagamento de funciondrios de empresas contratadas, as guias de
recolhimento do FGTS e do INSS. Mapa de procedimento apuratério de irregularidades
(contratos).
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0-0-5 — ACOES JUDICIAIS
Processos administrativos

0-1—- ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Normas, regulamentagdes, diretrizes, mensagens legislativas (documentos referentes ao
Sistema Integrado de Gestdo Administrativo — SIGA, rotinas administrativas — RAD), Relatério de
Agoes Corretivas e Acdes Preventivas e Melhorias — RACAP, quadro de controle de nao
conformidades....
Criagdo, alteracdo e extingdo de formularios (quanto a impressao de formularios classificar

em 0-3-3-2-3). Formularios e impressos.
0-1-0-1 — Atos normativos

Ato, aviso, circular, instru¢do, ordem de servigo, portaria, provimento, resolugdo.
Classificar e arquivar neste subgrupo copias de documentos ja classificados e arquivados no assunto
especifico.
0-1-0-2 — Atos executivos

Classificar e arquivar neste subgrupo copias de documentos ja classificados e arquivados
no assunto especifico.
0-1-0-3 — Registro nos 6rgaos competentes

Cadastro Geral de Contribuintes — CGC
0-1-0-4 — Regimentos, Regulamentos, Estatutos, Organogramas. Estruturas Regimento interno,
Cdodigo de organizagdo e divisdo judiciaria do estado do Rio de Janeiro — CODERIJ, Regimento
geral da administra¢do dos servigos auxiliares do TJ.
0-1-0-4-1 — Divisdo judiciaria, Orgdos judiciarios de segunda instancia. Tribunais e juizes de
primeira instdncia. Documentos referentes a divisao territorial, comarcas (criagdo, classificacdo,
instalagdo, elevacdo), orgaos judiciarios de primeira e segunda instancia: Presidéncia, Vice-
Presidéncia, Conselho da Magistratura, Corregedoria-Geral da Justica, Tribunal do Juri, juizos de
direito/serventias (oficializagdo, desoficializagdo, desativagdo, reativacdo), Conselho de Justica
Militar, Juizes de Paz, Juizados Especiais.

0-1-1 - COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS,
COMITES

Documentos referentes a criagdo, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes,
tais como: atas e relatdrios técnicos.
0-1-1-1 — Audiéncias, Despachos, Reunides

Ata de registro de reunido (registrar assuntos, determinagdes e participantes em reuniao).

Livro de ata (registrar atas de reunides), pauta de reunido (relacionar os assuntos a serem tratados na
reuniao).
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0-1-2 - COMUNICACAO SOCIAL
0-1-2-1 — Relagdes com a imprensa
0-1-2-1-1 — Credenciamento de jornalistas
0-1-2-1-2 — Entrevistas, Noticiario, Reportagens, Editoriais (artigos)
0-1-2-2 — Relagdes publicas
0-1-2-2-1 — Solenidades, Comemoragdes, Homenagens.

Planejamento, programacao, discursos, palestras e trabalhos apresentados por técnicos
do 6rgao. Curriculum Vitae do palestrante. Convites recebidos e expedidos. Dossié do evento —
memoria de solenidade.
0-1-2-2-2 — Visitas e visitantes. Livro de presenca nas solenidades. Livro de registro de visitantes no
orgao.
0-1-2-2-3 — Felicitagdes, Agradecimentos, Pésames, Despedidas.
0-1-2-3 — Publicidade
0-1-2-3-1 — Feiras, Saldes, Exposi¢des, Mostras, Festas. Planejamento, programagao, discursos,
palestras e trabalhos apresentados por técnicos do 6rgao. Campanhas institucionais.
0-1-2-3-2 — Comunicagdo e informe

0-1-3 —- FISCALIZACAO

0-1-3-1 — Inspecao

0-1-3-2 — Apuragdo de irregularidade (sobre distribui¢do, custas, taxas, emolumentos, dentincias, ...)
0-1-3-3 — Correicao (ordinaria, extraordinaria, especial)

0-1-9 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0-1-9-1 — Ano judiciario

0-1-9-1-1 — Recesso forense

0-1-9-1-2 — Férias forenses

0-2 - PESSOAL
(Quanto a MAGISTRADOS, classificar em 0-8)

0-2-0-1 — Legislagao. Estatutos, regulamentos e boletins administrativos, de pessoal e de servigo
0-2-0-2 — Carteira de identidade funcional e outras identificagdes, inclusive cracha, credencial e
passaporte diplomatico.
0-2-0-3 — Obrigag¢des trabalhistas ou estatutarias: relagdes com o Ministério do Trabalho (MTb) e
Ministério da Administra¢do Federal e Reforma do Estado (MARE); Secretarias Federais, Estaduais
e Municipais. Lei dos 2/3. RAIS — Relacao Anual de Informacgdes Sociais
0-2-0-3-1 — Relacdao com os Conselhos Profissionais. Quanto aos documentos cujas informagdes
gerem contenciosos administrativos ou judiciais, classificar nos assuntos especificos
0-2-0-4 — Sindicatos, Acordos, Dissidios.

Quanto a contribuicao sindical do servidor, classificar em 0-2-4-1-4-1.

Quanto a contribui¢do sindical do empregador, classificar em 0-2-4-1-5-3
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0-2-0-5 — Assentamentos funcionais
Documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e/ou
anotacoes a ele referido.
Ordenar as pastas de assentamento funcional alfabeticamente pelo sobrenome do
Servidor

0-2-1 - RECRUTAMENTO E SELECAO

0-2-1-1 — Candidatos a cargo publico: curriculum vitae e ficha de inscrigao

0-2-1-2 — Exames de selecao. Documentos referentes aos concursos publicos — provas e titulos,
constituicdo de bancas examinadoras, testes psicotécnicos e exames médicos, bem como editais
exemplares unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos. Ordenar pelo tipo de exame e titulo
do concurso, em ordem alfabética.

0-2-2 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
(Ver classe 4 — Formacao, aperfeicoamento, especializacio)

0-2-2-1 — Cursos (inclusive bolsas de estudo)

Levantamento das necessidades de capacitagdao (matriz de competéncias, ...), indicagao de
servidor para treinamento, cursos, etc
0-2-2-1-1 — Promovidos pela institui¢ao
0-2-2-1-2 — Promovidos por outras institui¢des
0-2-2-2 — Estagios (inclusive bolsas de estagio)

Convénio para contratagdo de estagiarios
0-2-2-2-1 — Promovidos pela instituigao

Inclusive relagdes de participantes e declaragdes de comprovagao de estagio

0-2-2-2-2 — Promovidos por outras instituigoes
0-2-2-9 — Outros assuntos referentes a aperfeicoamento e treinamento

Documentos referentes as palestras e reunides de carater informativo geral, promovidas
pelo 6rgdo; pagamento a instrutores/instituigdes.

0-2-3 — QUADROS, TABELAS E POLIiTICAS DE PESSOAL
0-2-3-0-1 — Estudos e previsao de pessoal
Tabelas de cargos, vencimentos, fundamentos legais, 6rgaos
0-2-3-0-2 — Criagado, classificacdao e remuneracao de cargos e fungdes
0-2-3-0-3 — Reestruturacdes e alteracdes salariais
Inclusive avaliagdao de desempenho, promogoes (lista de antiguidade, ...),
enquadramento e progressao funcional
0-2-3-1 — Movimentagao de pessoal
Normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral, abrangendo grupos de
servidores ou categorias funcionais.
Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em 0-2-0-5
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0-2-3-1-1 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacao. Nomeacao. Readmissao. Readaptacao
Reconducao, Reintegracdo. Reversdo. Delegacdo.
0-2-3-1-2 — Demissao. Dispensa. Exoneracao. Rescisao contratual. Falecimento.
0-2-3-1-3 — Lotacdo. Remogao. Transferéncia. Permuta.
0-2-3-1-4 — Designacao. Disponibilidade. Redistribui¢ao. Substitui¢dao. Indicacao de servidor para
fungdo comissionada, para substitui¢do de titulares.
0-2-3-1-5 — Requisi¢do. Cessao.
Documentos referentes as requisi¢des internas e/ou externas de servidores para a
realizagao de servigos temporarios.

0-2-4 — DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS.
0-2-4-1 — Folha de pagamento. Ficha financeira.
0-2-4-1-1 — Salarios, vencimentos, proventos e remuneragoes.
0-2-4-1-1-1 — Reposi¢des
0-2-4-1-1-2 — Salario-familia
0-2-4-1-1-3 — Abono ou provento provisério. Abono de permanéncia em servigo.
0-2-4-1-1-9 — Outros salérios, vencimentos, proventos € remuneragoes
0-2-4-1-2 — Gratificagdes (inclusive incorporagdes)
0-2-4-1-2-1 — de fungao
0-2-4-1-2-2 — Cargos em comissao
0-2-4-1-2-3 — Natalina (Décimo terceiro salario)
0-2-4-1-2-9 — Outras gratificacdes
0-2-4-1-3 — Adicionais
0-2-4-1-3-1 — Tempo de servico (anuénios, bi€nios, tri€énios € quinquénios)
0-2-4-1-3-2 — Periculosidade
0-2-4-1-3-3 — Insalubridade
0-2-4-1-3-4 — Servico extraordinario (horas extras)
0-2-4-1-3-5 — Férias: adicional de 1/3 e abono pecunidrio
Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 0-2-4-2
0-2-4-1-3-9 — Outros adicionais
0-2-4-1-4 — Descontos e consignagdes
0-2-4-1-4-1 — Contribui¢ao e imposto sindical do servidor
0-2-4-1-4-2 — Contribui¢ao para o plano de seguridade social (INSS, IPESP,SP PREV)
0-2-4-1-4-3 — imposto de renda retido na fonte (IRRF)
0-2-4-1-4-4 — Pensdes alimenticias
0-2-4-1-4-9 — Outros descontos e consignagdes
0-2-4-1-5 — Encargos patronais. Recolhimentos.
0-2-4-1-5-1 — Programa de formacao do patrimdnio do servidor publico (PASEP). Programa de
integragao social (PIS).
0-2-4-1-5-2 — Fundo de garantia por tempo de servico (FGTS)
0-2-4-1-5-3 — Contribui¢ao sindical do empregador
0-2-4-1-5-4 — Contribui¢ao para o plano de seguridade social (INSS, IPESP,SP PREV)
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0-2-4-1-5-5 — Imposto de renda

0-2-4-2 — Férias

Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver 0-2-4-1-3-5
0-2-4-3 — Licengas

Documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre as licengas concedidas
aos servidores
0-2-4-3-1 — Especiais
0-2-4-3-1-1 — Atividade politica
0-2-4-3-1-2 — Mandato classista
0-2-4-3-1-3 — Prémio por assiduidade (licenca prémio)
0-2-4-3-1-4 — Servigo militar
0-2-4-3-1-5 — Interesse particular
0-2-4-3-1-6 — Acompanhar conjuge
0-2-4-3-1-7 — Curso de formagao
0-2-4-3-2 — Médicas
0-2-4-3-2-1 — Acidente em servigo
0-2-4-3-2-2 — Adotante
0-2-4-3-2-3 — Doenga em pessoa da familia
0-2-4-3-2-4 — Gestante
0-2-4-3-2-5 — Paternidade
0-2-4-3-2-6 — Tratamento de saude

Ver também 0-2-4-4; 0-2-4-9-1 e 0-2-9-1-1

0-2-4-4 — Afastamentos

(Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens no pais ou no exterior,
classificar em 0-2-9-2-1 e 0-2-9-2-2, respectivamente)
0-2-4-4-1 — para exercer mandato eletivo
0-2-4-4-2 — para depor
0-2-4-4-3 — para servir como jurado
0-2-4-4-4 — para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
0-2-4-4-5 — suspensao de contrato de trabalho (CLT)

Ver também 0-2-4-3, 0-2-4-9-1 ¢ 0-2-9-1-1
0-2-4-5 — Reembolso de despesas
0-2-4-5-1 — Locomogao
Documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizagao de meio proprio de

locomogdo para a execucdo de servigos externos
0-2-4-5-9 — Outros reembolsos
0-2-4-9 — Outros direitos, obrigacdes e vantagens.
0-2-4-9-1 — Concessoes para ausentar-se do servigo
0-2-4-9-1-1 — Alistamento eleitoral
0-2-4-9-1-2 — Casamento (gala)
0-2-4-9-1-3 — Doagao de sangue
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0-2-4-9-1-4 — Falecimento de familiares (nojo)
0-2-4-9-1-5 — Hor4ario especial para servidor estudante.
Ver também 0-2-4-3, 0-2-4 ¢ 0-2-9-1-1
0-2-4-9-2 — Auxilios
0-2-4-9-2-1 — Adogao
0-2-4-9-2-2 — Alimentagdo/refeicao
0-2-4-9-2-3 — Assisténcia pré-escolar/creche
0-2-4-9-2-4 — Fardamento/uniforme
0-2-4-9-2-5 — Moradia
0-2-4-9-2-6 — Vale-transporte
Ver também 0-2-6-1-2

0-2-5 - APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
0-2-5-1 — Dentincias. Sindicancias. Inquéritos. Reclamacdes. Representagdes.
0-2-5-1-1 — Processos disciplinares

Documentos referentes a acumulagdo ilicita de cargos, empregos e fungdes publicas,
afastamento preventivo, instauragao do inquérito, inquérito administrativo e revisao do processo
disciplinar. Quando se tratar de acumulagao licita de cargos, empregos e fungdes publicas,
classificar em 0-2-0-5
0-2-5-1-2 — Penalidades administrativas

Documentos referentes a adverténcia, suspensao, demissdo, cassagao de aposentadoria,
disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo e destituicdo de fungdo comissionada. O registro
das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de assentamento individual do servidor 0-2-0-
5.
0-2-5-1-3 — Pedido de reconsideragao
0-2-5-1-4 — Recurso hierarquico

0-2-6 — ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
Quanto as licencas, ver 0-2-4-3
0-2-6-1 — Beneficios
0-2-6-1-1 — Seguros
0-2-6-1-2 — Auxilios
0-2-6-1-2-1 — Acidente
0-2-6-1-2-2 — Doenga
0-2-6-1-2-3 — Funeral
0-2-6-1-2-4 — Natalidade
0-2-6-1-2-5 — Reclusao
Ver também 0-2-4-9-2
0-2-6-1-3 — Aposentadoria
Quanto ao abono ou provento provisoério, ver 0-2-4-1-1-3
0-2-6-1-3-1 — Contagem e averbagao de tempo de servigo
0-2-6-1-3-2 — Pensoes: provisoria, tempordria e vitalicia
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0-2-6-1-9 — Outros beneficios
0-2-6-1-9-1 — Adiantamentos e empréstimos a servidores
0-2-6-1-9-2 — Assisténcia a saude (inclusive prontudrios médicos e planos de satude)
0-2-6-1-9-3 — Aquisi¢ao de imdveis
0-2-6-1-9-4 — Ocupagao de proprios do Estado
0-2-6-1-9-5 — Transporte para servidores
0-2-6-2 — Higiene e seguranca do trabalho
Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e atividades penosas,
classificar em 0-2-4-1-3-3, 0-2-4-1-3-4 ¢ 0-2-4-1-3-5, respectivamente.
0-2-6-2-1 — Prevengao de acidentes de trabalho. Comissdo Interna de Prevenc¢do de Acidentes
(CIPA)
0-2-6-2-2 — Refeitdrios, cantinas e copas (fornecimento de refei¢des)
0-2-6-2-3 — Inspecdes periddicas de saude

0-2-9 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
0-2-9-1 — Horario de expediente
0-2-9-1-1 — Controle de frequéncia (livros, cartoes, folhas de ponto, abono de faltas, cumprimento
de horas extras, escala de plantao e ponto facultativo)
Ver também 0-2-4-3, 0-2-4-4 ¢ 0-2-4-9-1
0-2-9-2 — Missoes fora da sede. Viagens a servigo.

Sugere-se abrir uma pasta para cada missao e/ou viagem, sempre que tal procedimento se
justificar. Quanto aos relatorios técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto especifico.
0-2-9-2-1 — no pais incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias (hospedagem),
passagens, inclusive devolugdo, prestacdes de contas e relatorios de viagem. Quanto a ajuda de
custo para mudanca de domicilio de servidores, ver 0-2-4-5-1
0-2-9-2-2 — no exterior (afastamento do pais)
0-2-9-2-2-1 - sem Onus para o Tribunal de Justica
0-2-9-2-2-2 — com 6nus para o Tribunal de Justica

- Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de afastamento, diarias, (inclusive
compra de moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de comitivas e delegagdes), passagens,
passaportes, prestacao de contas, relatorios de viagem e reservas de hotel.
0-2-9-3 — Incentivos funcionais
0-2-9-3-1 — Prémios (concessao de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)
0-2-9-4 — Delegacao de competéncia. Procuragao.
0-2-9-5 — Servigos profissionais transitorios: autdbnomos e colaboradores (inclusive licitagdes)
0-2-9-5-1 — Conciliadores
0-2-9-6 — A¢des trabalhistas. Reclamagdes trabalhistas
0-2-9-7 — Movimentos reivindicatorios: greves e paralisacdes
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0-3 —- MATERIAL

- Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
0-3-0-1 — Cadastro de fornecedores e capacitagao técnica

0-3-1 - ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO.
IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO.

0-3-2 — REQUSICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
(inclusive assinaturas autorizadas e reproduc¢ao de formularios)

0-3-3 — AQUISICAO (inclusive licitacdes)
0-3-3-1 — Material permanente
- Incluem-se documentos referentes aos equipamentos, mobiliario, aparelhos, ferramentas,
maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte. Coleta de precos, licitagdes.
- Quanto a documentagao bibliografica, classificar em 0-6-1
0-3-3-1-1 — Compra (inclusive compra por importacao)
0-3-3-1-2 — Aluguel. Comodato. Leasing.
0-3-3-1-3 — Empréstimo. Doacdo. Cessdao. Permuta.
0-3-3-2 — Material de consumo
0-3-3-2-1 — Compra
0-3-3-2-2 — Cessao. Doacao. Permuta
0-3-3-2-3 — Impressao de formularios

0-3-4 - REQUISICAO. DISTRIBUICAO E/OU MOVIMENTACAO DE MATERIAL
(permanente e de consumo)

0-3-4-1 — Controle de estoque

0-3-4-2 — Extravio. Roubo. Desparecimento.
- Quando se tratar de apuracao de responsabilidade do servidor, classificar em 0-2-5

0-3-4-3 — Transporte de material

0-3-4-4 — Autorizacao de saida de material

0-3-4-5 — Recolhimento de material ao depdsito

0-3-5 - ALIENACAO (material permanente e de consumo)
0-3-5-1 — Venda (inclusive leilao)
0-3-5-2 — Cessao. Doacdo. Permuta

0-3-6 —- CONSERVACAO E RECUPERACAO
- incluem-se documentos referentes aos servicos de instalacao, manutencio e consertos
de equipamentos e mobiliario.
0-3-6-1 — Requisi¢do e contratacdo de servigos (inclusive licitagdes)
0-3-6-2 — Servigos executados em oficinas do Tribunal de Justica



=5 | P
S
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
Coordenadoria de Gestado Documental - SPI 2.1
Rua Sorocabanos, 680 — Ipiranga — CEP 04202-001
Tel. 2272-2166 ¢ 2272-2671 - e-mail: spi.gestaodocumental@tjsp.jus.br
0-3-7 — INVENTARIOS
Incluem-se documentos referentes as listagens, baixa, tombamento, termos de
responsabilidade e criacdo de comissoes.
Quanto aos inventarios, baixa e tombamento de material bibliografico, classificar em
0-6-2-2.
0-3-7-1 — Material permanente
0-3-7-2 — Material de consumo

0-3-9 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

0-4 - PATRIMONIO
- Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisoes de carater geral

0-4-1 - BENS IMOVEIS

- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias
e salas

- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imével, sempre que tal procedimento se
justificar
0-4-1-0-1 — Fornecimento ¢ manutengao de servigos basicos

- Quanto a instalacdo, conservagdo e reparo de radio, telex, telefone e fac-simile, ver 0-

7-2-1, 0-7-3-1 e 0-7-4-1, respectivamente.
0-4-1-0-1-1 — Agua e esgoto
0-4-1-0-1-2 — Gas
0-4-1-0-1-3 — Luz e forga
0-4-1-0-2 — Comissao Interna de Conservagao de Energia (CICE)
0-4-1-0-3 — Condominio
0-4-1-1 — Aquisigao
0-4-1-1-1 — Compra
0-4-1-1-2 — Cessao
0-4-1-1-3 — Doagdo
0-4-1-1-4 — Permuta
0-4-1-1-5 — Locagao. Arrendamento. Comodato.
0-4-1-2 — Alienacao
0-4-1-2-1 — Venda
0-4-1-2-2 — Cessao
0-4-1-2-3 — Doagdo
0-4-1-2-4 — Permuta
0-4-1-3 — Desapropriacdo. Reintegracao de posse. Reivindicagao de dominio. Tombamento
0-4-1-4 — Obras
0-4-1-4-1 — Reforma. Recuperacdo. Restauracao.
0-4-1-4-2 — Construgao
0-4-1-5 — Servigos de manuten¢ao (inclusive licitagoes)
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0-4-1-5-1 — Manutencao de elevadores
0-4-1-5-2 — Manutencao de ar-condicionado
0-4-1-5-3 — Manutencao de subestacdes e geradores
0-4-1-5-4 — Limpeza. Imuniza¢do. Desinfestagdo
(inclusive para jardins e acervos documentais)

0-4-1-5-9 — Outros servigos de manutencao

0-4-2 — VEICULOS
- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo
0-4-2-1 — Aquisicao (inclusive licitagdes)
0-4-2-1-1 — Compra (inclusive compra por importagao)
0-4-2-1-2 — Aluguel
0-4-2-1-3 — Cessao. Doag¢ao. Permuta. Transferéncia.
0-4-2-2 — Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento.
0-4-2-3 — Alienagao (inclusive licitagdes)
0-4-2-3-1 — Venda (inclusive leilao)
0-4-2-3-2 — Cessao. Doagao. Permuta. Transferéncia
0-4-2-4 — Abastecimento. Limpeza. Manuten¢do. Reparo
0-4-2-5 — Acidentes. Infra¢des. Multas.
0-4-2-9 — Outros assuntos referentes a veiculos
0-4-2-9-1 — Controle de uso de veiculos
0-4-2-9-1-1 — Requisicao
0-4-2-9-1-2 — Autorizacao para uso fora do horario de expediente
0-4-2-9-1-3 — Estacionamento. Garagem

0-4-3 —- BENS SEMOVENTES ( possuem movimento proprio tais como animais ou suscetiveis
de remocao por forca alheia, sem alteracio da substincia ou destina¢cao econémico-social da
coisa ou por determinacio legal- bens moveis, os bens moveis por determinacio legal tais
como a energia ou por antecipa¢io, como as arvores que siao plantadas para serem cortadas
no futuro)

- Esta classificacido podera ser ampliada de acordo com a necessidade

0-4-4 — INVENTARIOS

0-4-9 —- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
0-4-9-1 — Guarda e seguranca
0-4-9-1-1 — Servigos de vigilancia
0-4-9-1-2 — Seguros (inclusive de veiculos)
0-4-9-1-3 — Prevencao de incéndio
- Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagdo e manutengao
de extintores e constituicao de brigadas de incéndio, bem como planos, projetos e relatérios
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0-4-9-1-4 — Sinistro

- Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas
relativas a arrombamento, desparecimento, extravio, incéndio e roubo
0-4-9-1-5 — Controle de portaria

- Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas e
materiais; permissao para entrada e permanéncia fora do horario de expediente; controle de entrega
de devolugao de chaves ¢ livros de ocorréncias

- Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 0-4-2-9-1

0-4-9-2 — Mudanca
0-4-9-2-1 — para outro imovel
0-4-9-2-2 — dentro do mesmo imodvel
0-4-9-3 — Uso de dependéncias

- Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditério e demais dependéncias do
imovel, pelo 6rgdo ou por terceiros

0-5- ORCAMENTO E FINANCAS
- Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisoes de carater geral
0-5-0-1 — Auditoria

0-5-1 - ORCAMENTO
0-5-1-1 — Programagao orgamentaria
0-5-1-1-1 — Previsdo orcamentaria

Plano plurianual de investimentos — PPA
0-5-1-1-2 — Proposta or¢gamentaria
0-5-1-1-3 — Quadro de detalhamento de despesa (QDD)

- Incluem-se documentos referentes as metas e destina¢ao de recursos e receitas por
fontes
0-5-1-1-4 — Créditos adicionais

- Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e extraordinario
0-5-1-2 — Execugdo orgamentaria

Nota de pré-empenho (NPE), nota de empenho (NE), liquidacao de despesa (NL)

0-5-1-2-1 — Descentralizagao de recursos (distribuicdo or¢amentaria)

- Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisao, destaques, estornos e
subvengoes
0-5-1-2-2 — Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/divida)
0-5-1-2-3 — Plano operativo. Cronograma de desembolso

0-5-2 - FINANCAS
0-5-2-1 — Programacao financeira de desembolso

Nota de langamento (efetuar acertos, registros e apropriacdes de despesas); planilha de
calculo de retengao na fonte de impostos e contribui¢des; disponibilidade or¢amentéria e financeira.
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0-5-2-2 — Execucao financeira
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital
0-5-2-2-1 — Receita
Incluem-se documentos referentes as taxas cobradas por servigos, multas, emolumentos e
outras rendas arrecadadas
0-5-2-2-2 — Despesa
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como
adiantamentos, subvengdes e suprimentos
0-5-2-3 — Descentralizacgao financeira de recursos
Repasse de verbas

0-5-3 — FUNDOS ESPECIAIS
Guia de recolhimento de receita judiciaria (GRERJ, GRERJ administrativa)

0-5-4 — ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
- Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos

0-5-5— OPERACOES BANCARIAS

0-5-5-0-1 — Pagamentos em moeda estrangeira

0-5-5-1 — Conta unica (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)

0-5-5-2 — Outras contas: tipo B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)

0-5-6 - BALANCOS, BALANCETES
0-5-7 - TOMADA DE CONTAS, PRESTACAO DE CONTAS

0-5-9 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
0-5-9-1 — Tributos (impostos e taxas)

0-6 —- DOCUMENTACAO E INFORMACAO

0-6-1- - DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, revistas, folhetos e audiovisuais)
0-6-1-0-1 — Normas e manuais
Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de metodologias e procedimentos
técnicos adotados para o tratamento da documentagao bibliografica
0-6-1-1 — Aquisicao (no Brasil e no exterior)
0-6-1-1-1 — Compra (inclusive assinaturas de periodicos)
0-6-1-1-2 — Doagdo
0-6-1-1-3 — Permuta
- Quanto a permuta da producdo editorial do Tribunal de Justica, ver 0-6-5-5
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0-6-1-2 — Registro
- Incluem-se documentos referentes a incorporacao de livros e revistas ao acervo, sua
baixa e inventarios.
0-6-1-3 — Catalogacao, classificacdo e indexagao.
0-6-1-4 — Referéncia e circulagao
- Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas blibliograficas, bibliografias,
empréstimos e intercambio entre bibliotecas

0-6-2 — SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS
0-6-2-0-1 — Normas e manuais

- Incluem-se estudos e textos referentes a elaboracao de metodologias e procedimentos
técnicos adotados para a implantag@o e o desenvolvimento do sistema de arquivo e controle de
documentos
0-6-2-0-2 — Pesquisas (sobre proveniéncia, ...)
0-6-2-1 — Produgao de documentos: levantamento, diagnéstico e controle do fluxo
0-6-2-2 — Protocolo: recepgdo, autuagdo, tramitacdo e expedi¢do de documentos. Ficha cadastral de
processo; guia de remessa de processo; livro de protocolo para controlar entrada e saida de
documentos e processos em tramitacao; livro de vista de autos, de registro de autos conclusos, de
servico de distribuicdo, livro de tombo para autuar processos, solicitagdo para juntada e
desapensacao de documentos; copia de correspondéncia (oficios expedidos, ...); relagdo de peti¢des
protocoladas; ata de distribuicao
0-6-2-3 — Assessoramento técnico
0-6-2-4 — Classificacao e arquivamento (Relacao do acervo documental, codigo de classificagdo)
0-6-2-5 — Politica de acesso aos documentos
0-6-2-5-1 — Consultas. Empréstimos

Ficha, guia de controle de empréstimo, devolugdo de processos/documentos,

solicitacdao de devolug¢ao de documentos/processos, requisicao de desarquivamento de
documentos/processos
0-6-2-6 — Destina¢ao de documentos.
0-6-2-6-1 — Analise, avaliagdo, selecdo (formulario para estabelecimento de prazo de guarda, tabelas
de temporalidade)
0-6-2-6-2 — Eliminac¢ao (inclusive termos de eliminagao)
0-6-2-6-3 — Transferéncia. Recolhimento (inclusive guias de transferéncia e guia de recolhimento)
0-6-2-7 — Armazenamento. Depositos.

0-6-3 - DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
0-6-3-0-1 — Normas e manuais
Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de metodologias e procedimentos
técnicos adotados para o tratamento da documentacao museoldgica
0-6-3-1 — Aquisicao (no Brasil e no exterior)
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0-6-3-1-1 — Compra
0-6-3-1-2 - Doacao
0-6-3-1-3 — Permuta
0-6-3-2 — Registro

Incluem-se documentos referentes a incorporagao de pecas museologicas, sua baixa e
Inventarios.
0-6-3-3 — Catalogacao e classificacao
0-6-3-4 — Referéncia e circulagdo

Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas, bibliografias,
empréstimos e intercambio entre institui¢des culturais
0-6-3-5 — Programa de historia oral.
0-6-3-5-1 — Entrevistas. Depoimentos. Transcrigdes.
0-6-3-6 — Memoria institucional

Fitas de video, fitas de dudio, fotos, negativos, contatos, dispositivos, etc

0-6-4 — JURISPRUDENCIA
Listagem de siglas judiciarias, listagem de termo do Tesauro Juridico, atualiza¢ao do
Tesauro juridico
0-6-4-1 — Acordaos
0-6-4-1-1 — Analise. Descri¢ao. Indexacao.
0-6-4-1-2 — Pesquisa de jurisprudéncia
0-6-4-2 — Sumula
0-6-4-3 — Repositorio oficial

0-6-5 — EDITORACAO
0-6-5-1 — Publicagdes
0-6-5-1-1 — Publicagdes oficiais
Aviso de Edital, controle das publicagdes em jornais oficiais, encaminhamento de

material para publicagao.
0-6-5-1-2 — Publicacdo de matérias nos boletins administrativos, de pessoal e de servigo
0-6-5-2 — Projeto editorial

Elaboragao da pauta, convite aos autores, autorizagdo do autor, artigo original do autor,
solicitagao de ISBN/ISSN
0-6-5-3 — Servicos graficos

0-6-5-4 — Fotolito. Impressao. Acabamento grafico
0-6-5-5 — Distribuicao. Promogao. Divulgacgao
Folhetos, cartazes, folders, etc
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0-6-6 — SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
0-6-6-1 — Microfilmagem
0-6-6-2 — Digitalizacao

0-6-7 — CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS

- Incluem-se documentos referentes a conservacao e higienizacido de material
arquivistico, bibliografico e museologico.

- Quanto a desinfestacio de documentos, classificar em 0-4-1-5-4

0-6-8 - INFORMATICA
0-6-8-1 — Planos e projetos
Solicitacao de elaboracdo/criacdo de sistemas, projeto de rede logica de dados
0-6-8-2 — Programas e sistemas
Diagrama de fluxo de dados, modelo de entidade/relacionamento, dicionario de dados,
atualizacao de sistema, autorizagao de acesso aos sistemas de informatica
0-6-8-2-1 — Manuais técnicos
0-6-8-2-2 — Manuais do usuario
0-6-8-3 — Administragdo de rede
Back up diario, back up mensal.
0-6-8-4 — Assisténcia técnica
Solicitagdao de atendimento e apoio ao usudrio, solicitacdo de equipamentos, manutencao
de equipamentos, relatorio de chamadas

0-6-9 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO
0-7 — COMUNICACAO

0-7-1 — SERVICO POSTAL

Aviso de recebimento de documentos enviados pelos Correios — AR, comprovante de envio
de correspondéncias pelos Correios, pagamento de Servigos Postais, pagamento de servigos postais
0-7-1-1 — servigo de entrega expressa (SEDEX)
0-7-1-1-1 — Nacional
0-7-1-1-2 — Internacional (Sistema Express Mail Service — EMS)
0-7-1-2 — Servico de entrega de correspondéncia agrupada — malote (SERCA). Servico especial de
entrega de documento (SEED)
0-7-1-3 — Mala oficial
0-7-1-9 — Outros servicos postais

0-7-2 — SERVICO DE RADIO
0-7-2-1 — Instalag@o. Conservagao. Reparo.
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0-7-3 — SERVICO DE TELEX
0-7-3-1 — Instalag@o. Conservagao. Reparo.

0-7-4 — SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizaciio para ligacdes interurbanas). FAC-
SIMILE (fax)

0-7-4-1 — Instalag@o. Transferéncia. Conservagao. Reparo.

0-7-4-2 — Lista telefonica interna

0-7-4-3 — Conta telefonica

0-7-5 — SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
0-7-9 —- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACAO

0-8 - MAGISTRADOS
Controle e distribuicdo dos cargos providos e vagos

0-8-0-1 — Legislacao

Estatuto, regulamentos
0-8-0-2 — Assentamentos funcionais

(Assentamento funcional, curriculum vitae)
0-8-0-2-1 — Identidade funcional de magistrados e outras identificagdes

Solicitagdao de emissdo de carteira funcional, entrega de carteira funcional.

0-8-1 - INGRESSO NA MAGISTRATURA ESTADUAL
0-8-1-1 — Concurso publico

Edital de concurso, dossié¢ de candidato, inscri¢do, prova escrita e oral, homologac¢ao do
resultado do concurso

0-8-2 — CURSOS E ESTUDOS

0-8-3 - MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS
0-8-3-1 — Admissao. Nomeagao. Reversao.
0-8-3-1-1 — Inscrigdo ao cargo de desembargador
0-8-3-2 — Designagao. Substituicao.
0-8-3-2-1 — Elei¢ao de magistrados para administragdo e outros cargos de direcao
0-8-3-3 — Desligamento
0-8-3-4 — Lotagdo. Permuta. Remocao.
0-8-3-5 — Promog¢ao. Acesso.
Quadro estatistico da produtividade, lista de antiguidade
0-8-3-6 — Indicacao do Quinto constitucional
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0-8-4 — DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
0-8-4-1 — Folha de pagamento. Ficha financeira
0-8-4-1-1 — Salarios, vencimentos, proventos € remuneragoes
0-8-4-1-1-1 — Salario familia.
0-8-4-1-2 — Gratificacdes (inclusive incorporagdes)
0-8-4-1-2-1 — Natalina (décimo terceiro salario)
0-8-4-1-3 — Adicionais
0-8-4-1-3-1 — Tempo de servigo
0-8-4-1-3-2 — Férias. Adicional de 1/3. Abono pecuniario
0-8-4-1-4 — Descontos e consignacdes
0-8-4-1-4-1 — Contribuigao para o plano de seguridade social
0-8-4-1-4-2 — Imposto de renda retido na fonte (IRRF)
0-8-4-1-4-3 — Pensdes alimenticias
0-8-4-1-5 — Encargos patronais. Recolhimentos
0-8-4-1-5-1 — Programa de formagao do patrimdnio do servidor publico (PASEP). Programa de
integracao social (PIS)
0-8-4-1-5-2 — Contribui¢ao para o plano de seguridade social
0-8-4-1-5-3 — Imposto de renda
0-8-4-2 — Férias.
Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver 0-8-4-1-3-2
0-8-4-3 — Licengas
Documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre todas as licengas
concedidas aos magistrados.
0-8-4-3-1 — Especiais
0-8-4-3-1-1 — Atividade politica
0-8-4-3-1-2 — Prémio por assiduidade.
0-8-4-3-1-3 — Interesse particular
0-8-4-3-1-4 — Acompanhar conjuge
0-8-4-3-1-5 — Curso de formagao
0-8-4-3-2 — Médicas (Ver também 0-8-4-4 ¢ 0-8-9-1-1)
0-8-4-3-2-1 — Acidente em servigo
0-8-4-3-2-2 — Adotante
0-8-4-3-2-3 — Doenga em pessoa da familia
0-8-4-3-2-4 — Gestante
0-8-4-3-2-5 — Paternidade
0-8-4-3-2-6 — Tratamento de saude
0-8-4-4 — Afastamentos
0-8-4-4-1 — Missoes fora da sede. Viagens a servigo
0-8-4-4-2 — Concessao para ausentar-se do servigo
0-8-4-4-2-1 — Casamento — gala
0-8-4-4-2-2 — Doacao de sangue
0-8-4-4-2-3 — Falecimento de familiares — nojo
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0-8-4-4-2-4 — Para aperfeicoamento e estudos
0-8-4-5 — Reembolso de despesas
0-8-4-5-1 — Mudanga de domicilio
0-8-4-6 — Porte de arma (inclui munigoes)

0-8-5 - BENEFICIOS, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL.
0-8-5-1 — Auxilios

0-8-5-1-1 — acidente

0-8-5-1-2 — doenca

0-8-5-1-3 — funeral

0-8-5-1-4 — natalidade

0-8-5-2 — Aposentadoria

0-8-5-2-1 — Contagem e averbacao de tempo de servico

0-8-5-2-2 — Pensdo — temporaria e vitalicia

0-8-6 — ASSISTENCIA A SAUDE

0-8-7 — ACAO DISCIPLINAR

0-8-7-1 — Dentincias. Sindicancias. Inquéritos. Reclamacgdes. Representacdes.

0-8-7-1-1 — Processos disciplinares

0-8-7-1-2 — Penalidades disciplinares. Documentos referentes a adverténcia, censura, remogao
compulsoria, disponibilidade com vencimentos proporcionais, aposentadoria compulsoria com
vencimentos proporcionais, demissao.

0-8-7-1-3 — Pedido de reconsideracao

0-8-7-1-4 — Recurso hierarquico

0-8-9 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MAGISTRADOS

0-8-9-1 — Horério de expediente

0-8-9-1-1 — Controle de frequéncia (livros, folhas de ponto, abono de faltas, escala de plantao e
ponto facultativo) Ver também 0-8-4-3, 0-8-4-4

0-8-9-2 — Incentivos funcionais

0-8-9-2-1 — Prémios (concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)

0-9 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
0-9-1 — Informagdes processuais

0-9-1-1 — Processos administrativos

0-9-1-2 — Processos judiciais (habeas corpus, medida cautelar, carta precatoria, ...)



