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Plano de Classificação de Documentos  

 
 
 
ÁREA-MEIO: ADMINISTRAÇÃO 
 

Função 0.0 ADMINISTRAÇÃO GERAL  
   
Subfunção: 0.0.0 (Sem subfunção) 
Atividade: 0.0.0.0 (vago) 
Atividade: 0.0.0.1 Modernização e reestruturação administrativa 
Atividade: 0.0.0.2 Planejamento e programação de trabalho 
Atividade: 0.0.0.3 Acompanhamento de atividades 
Atividade: 0.0.0.4 Relações institucionais. Formalização de acordos bilaterais 
   
Função: 0.1 ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO 
   
Subfunção: 0.1.1 Ordenamento Geral 
Atividade: 0.1.1.0 Constituição de comissão (comitê) técnica, conselho e grupo de trabalho 
Atividade: 0.1.1.1 Elaboração de normas/ regulamentações/ diretrizes 
Atividade: 0.1.1.2 Habilitação jurídica e regularização fiscal do órgão 
Atividade: 0.1.1.3 Elaboração de pareceres e informações 
Atividade: 0.1.1.4 (vago) 
Atividade: 0.1.1.5 Acompanhamento e instrução de ação judicial 
Subfunção: 0.1.2 Comunicação Social 
Atividade: 0.1.2.0 (vago) 
Atividade: 0.1.2.1 Relação com a imprensa 
Atividade: 0.1.2.2 Divulgação interna. Comunicação administrativa 
Atividade: 0.1.2.3 Relações públicas, cerimonial e promoção de eventos 
Atividade: 0.1.2.4 Campanha institucional 
Atividade: 0.1.2.5 Ouvidoria 
Atividade: 0.1.2.6 Emissão de certidões e declarações 
Subfunção: 0.1.4 Gestão Sócio-Ambiental e Responsabilidade Social 
Atividade: 0.1.4.0 (vago) 
Atividade: 0.1.4.1 Gestão ambiental 
Atividade: 0.1.4.2 Responsabilidade social/ voluntariado 
Atividade: 0.1.4.3 Assistência social (projetos, estudos e normas) 
   
Função: 0.2 GESTÃO DE PESSOAS 
   
Subfunção 0.2.0 (Sem subfunção) 
Atividade: 0.2.0.0 (vago) 
Atividade: 0.2.0.1 (vago) 
Atividade: 0.2.0.2 Cumprimento de obrigação trabalhista e estatutária 
Atividade: 0.2.0.3 Conflitos trabalhistas.  
Atividade: 0.2.0.4 Assentamento funcional. Cadastro 
Atividade: 0.2.0.5 Controle de frequência 
Atividade: 0.2.0.6 Incentivo funcional 
Atividade: 0.2.0.7 Apuração de responsabilidade e ação disciplinar 
Subfunção: 0.2.1 Ingresso 
Atividade: 0.2.2.0 (vago) 
Atividade: 0.2.1.1 (vago) 
Atividade: 0.2.1.2 Concurso público 
Atividade: 0.2.1.3 Designação e nomeação de juiz, promotor e escrivão 
Atividade: 0.2.1.4 Requisição de servidor 
Subfunção: 0.2.2 Capacitação e aperfeiçoamento 
Atividade: 0.2.2.0 (vago) 
Atividade: 0.2.2.1 Curso. Instrutoria interna 
Atividade: 0.2.2.2 Contratação, acompanhamento e avaliação de estagiário 
Atividade: 0.2.2.3 Congresso. Conferência. Seminário. Simpósio. Encontro. Convenção. Ciclo de 

palestras. Mesa redonda 
Atividade: 0.2.2.4 Acompanhamento e avaliação de desempenho 
Subfunção: 0.2.3 Políticas de Pessoal  
Atividade: 0.2.3.0 (vago) 
Atividade: 0.2.3.1 Estudo e previsão de pessoal 
Atividade: 0.2.3.2 Criação, classificação, transformação, transposição e remuneração de cargos e 

funções 
Atividade: 0.2.3.3 Reestruturação e alteração salarial 
Atividade: 0.2.3.4 (vago) 
Atividade: 0.2.3.5 Gestão por competências 
Subfunção: 0.2.4 Obrigações e Concessão de Direitos e Vantagens 
Atividade: 0.2.4.0 (vago) 
Atividade: 0.2.4.1 Pagamento 
Atividade: 0.2.4.2 Concessão de férias 
Atividade: 0.2.4.3 Concessão de licenças 
Atividade: 0.2.4.4 Concessão de afastamentos 



Atividade: 0.2.4.5 Reembolso de despesas 
Atividade: 0.2.4.6 Autorização para servidor ausentar-se do serviço. Concessão de jornada diferenciada 
Atividade: 0.2.4.7 Concessão de auxílios e vantagens 
Subfunção: 0.2.6 Previdência, Assistência e Seguridade Social 
Atividade: 0.2.6.0 (vago) 
Atividade: 0.2.6.1 Concessão de benefícios 
Atividade: 0.2.6.2 Segurança e medicina do trabalho, assistência social e atenção à saúde 
Subfunção: 0.2.7 Missão fora da sede.  
Atividade: 0.2.7.0 (vago) 
Atividade: 0.2.7.1 Viagem com ônus para o Tribunal 
Atividade: 0.2.7.2 Viagem sem ônus para o Tribunal 
Subfunção: 0.2.10 Movimentação de Pessoal 
Atividade: 0.2.10.0 (vago) 
Atividade: 0.2.10.1 Admissão. Aproveitamento. Contratação. Nomeação. Readmissão. Readaptação. 

Recondução. Reintegração. Reversão 
Atividade: 0.2.10.2 Demissão. Dispensa. Exoneração. Rescisão contratual. Falecimento 
Atividade: 0.2.10.3 Lotação. Remoção. Transferência. Permuta 
Atividade: 0.2.10.4 Designação. Disponibilidade. Redistribuição. Substituição 
   
Função: 0.3 ADMINISTRAÇÃO DE MATERIAL, BENS E SERVIÇOS 
   
Subfunção: 0.3.0 (Sem subfunção) 
Atividade: 0.3.0.0 (vago) 
Atividade: 0.3.0.1 (vago) 
Atividade: 0.3.0.2 Cadastramento de fornecedor 
Atividade: 0.3.0.3 Execução e gerenciamento de serviços gerais internos 
Atividade: 0.3.0.4 Controle e atualização do inventário 
Atividade: 0.3.0.5 Segurança patrimonial. Vigilância. Controle de acesso 
Subfunção: 0.3.1 Gestão de Material e Serviços  
Atividade: 0.3.1.0 (vago) 
Atividade: 0.3.1.1 Aquisição e gerenciamento de materiais 
Atividade: 0.3.1.2 Contratação e administração de serviços 
Atividade: 0.3.1.3 Gestão de contratos. Fiscalização 
Atividade: 0.3.1.4 Baixa patrimonial. Desfazimento de materiais 
Atividade: 0.3.1.5 Gerenciamento dos serviços básicos (água, luz, gás) 
Subfunção: 0.3.2 Administração do Patrimônio Imobiliário e Veículos 
Atividade: 0.3.2.0 (vago) 
Atividade: 0.3.2.1 Aquisição, locação e alienação de bens imóveis 
Atividade: 0.3.2.2 Elaboração de projetos de engenharia e arquitetura 
Atividade: 0.3.2.3 Administração da frota de veículos 
   
Função: 0.5 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA   
   
Subfunção: 0.5.0 Apuração de Irregularidade e Auditoria 
Atividade: 0.5.0.0 (vago) 
Atividade: 0.5.0.1 Auditoria interna 
Subfunção: 0.5.1 Gestão Orçamentária 
Atividade: 0.5.1.0 (vago) 
Atividade: 0.5.1.1 Programação orçamentária 
Atividade: 0.5.1.2 Execução orçamentária 
Subfunção: 0.5.2 Gestão Financeira 
Atividade: 0.5.2.0 (vago) 
Atividade: 0.5.2.1 Programação financeira 
Atividade: 0.5.2.2 Execução financeira 
Atividade: 0.5.2.3 (vago) 
Atividade: 0.5.2.4 (vago) 
Atividade: 0.5.2.5 Movimentação bancária e contabilidade 
Atividade: 0.5.2.6 (vago) 
Atividade: 0.5.2.7 Tomada de contas e prestação de contas 
   
Função: 0.6 GESTÃO DA INFORMAÇÃO 
   
Subfunção 0.6.0 (Sem subfunção) 
Atividade: 0.6.0.0 (vago) 
Atividade: 0.6.0.1 Gestão do conteúdo e publicação 
Atividade: 0.6.0.2 Gestão de acervos museológicos. Memória institucional. 
Atividade: 0.6.0.3 Gestão de acervo bibliográfico 
Atividade: 0.6.0.4 Compilação e divulgação doutrinária e jurisprudencial 
Atividade: 0.6.0.5 Segurança da informação 
Subfunção: 0.6.2 Gestão de Documentos Arquivísticos. Preservação 
Atividade: 0.6.2.0 (vago) 
Atividade: 0.6.2.1 Mapeamento, diagnóstico 
Atividade: 0.6.2.2 Protocolo, controle de trâmite  
Atividade: 0.6.2.3 Classificação. Avaliação 
Atividade: 0.6.2.4 Política de acesso 
Atividade: 0.6.2.5 Destinação 
Atividade: 0.6.2.6 Registro e autuação de processos 
Atividade: 0.6.2.7 Expedição  
Atividade: 0.6.2.8 Digitalização e Microfilmagem 
Atividade: 0.6.2.9 Conservação e Restauro de Documentos 



Subfunção: 0.6.5 Produção Editorial. Reprografia 
Atividade: 0.6.5.0 (vago) 
Atividade: 0.6.5.1 Editoração. Programação visual 
Atividade: 0.6.5.2 Distribuição. Promoção. Divulgação 
Atividade: 0.6.5.3 Reprografia e impressão gráfica 
Subfunção: 0.6.8 Gestão de Tecnologia da Informação 
Atividade: 0.6.8.0 (vago) 
Atividade: 0.6.8.1 Planejamento e desenvolvimento de infraestrutura e projetos 
Atividade: 0.6.8.2 Desenvolvimento e gerenciamento de sistemas 
Atividade: 0.6.8.3 Gerenciamento de redes e bancos de dados 
   
Função: 0.7 COMUNICAÇÃO  
   
Subfunção: 0.7.0 (sem subfunção) 
Atividade: 0.7.0.0 (vago) 
Atividade: 0.7.0.1 Gestão de serviço postal 
Atividade: 0.7.0.2 Gestão de telecomunicação 
 
 
ÁREA-FIM: PROCESSO ELEITORAL 
 

Função: 1.0 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL 
   
Subfunção: 1.0.1 Cadastramento de eleitores 
Atividade: 1.0.1.0 (vago) 
Atividade: 1.0.1.1 Alistamento e recadastramento eleitoral. Revisão de eleitorado 
Atividade 1.0.1.2 Atualização da situação eleitoral 
Atividade 1.0.1.3 Controle de multas eleitorais 
   
Subfunção: 1.0.2 Crítica do cadastro 
Atividade: 1.0.2.0 (vago) 
Atividade: 1.0.2.1 Batimento do cadastro eleitoral 
Atividade: 1.0.2.2 Apuração de irregularidade em inscrição eleitoral 
   
Função: 1.1 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDÁRIO 
   
Subfunção: 1.1.0 (sem subfunção) 
Atividade: 1.1.0.0 Registro de filiação partidária 
Atividade: 1.1.0.1 Registro de atos partidários 
   
Função: 1.2 ADMINISTRAÇÃO E DISCIPLINAMENTO DO PROCESSO ELEITORAL 
   
Subfunção: 1.2.1 Conscientização e capacitação de eleitor e mesário  
Atividade: 1.2.1.0 Campanha educativa e orientação a eleitor e candidato 
Atividade: 1.2.1.1 Convocação e treinamento de mesário 
Subfunção: 1.2.2 Planejamento, regulamentação e execução das eleições 
Atividade: 1.2.2.0 (vago) 
Atividade: 1.2.2.1 Constituição de junta eleitoral 
Atividade: 1.2.2.2 Fiscalização da propaganda eleitoral e atividade político-partidária 
Atividade: 1.2.2.3 Registro de pesquisa eleitoral 
Atividade: 1.2.2.4 Registro de debates 
Atividade: 1.2.2.5 Registro de candidatura 
Atividade 1.2.2.6 Preparação, acompanhamento e logística do processo eleitoral. Preparação da urna 

eletrônica 
Atividade: 1.2.2.7 Controle de votação. Votação paralela 
Atividade: 1.2.2.8 Cooperação em eleição não-oficial 
Atividade: 1.2.2.9 Apuração de votos 
Atividade: 1.2.2.10 Diplomação de eleito 
Atividade: 1.2.2.11 Divulgação de eleição e dados eleitorais 
   
Função: 1.3 AUDITORIA DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDÁRIAS 
   
Subfunção: 1.3.0 (sem subfunção) 
Atividade: 1.3.0.0 Análise de contas de candidato 
Atividade: 1.3.0.1 Análise de contas de comitê financeiro/ partido político 
   
Função: 1.4 INSPEÇÃO E CORREIÇÃO 
   
Subfunção: 1.4.0 (sem subfunção) 
Atividade: 1.4.0.0 Inspeção 
Atividade: 1.4.0.1 Correição ordinária 
Atividade: 1.4.0.2 Correição extraordinária 
Atividade: 1.4.0.3 Autoinspeção 
   
Função: 1.5 (VAGO) 
   
Função: 1.6 PROCESSAMENTO JUDICIAL 
   
Subfunção: 1.6.0 (sem subfunção) 
Atividade: 1.6.0.0 Assessoramento jurídico  



Atividade: 1.6.0.1 Comunicação e informação processual 
Atividade: 1.6.0.2 Suspensão e restabelecimento de direitos políticos 
   
Função: 1.7 JULGAMENTO 
   
Subfunção: 1.7.0 (sem subfunção) 
Atividade: 1.7.0.0 Preparação, acompanhamento e registro da sessão plenária. Registro de audiência 
Atividade: 1.7.0.1 Prestação jurisdicional  

 


