Cartilha de Instrucbes detalhada para Classificacéo

ao de Documentos - Atividades MEIO - Anexo |

010 Organizagao e FuncionamentoSIS W
010.1 Assessoria Técnica a Gestao

010.1.01 Manifestacé@o de Cordialidade - memorando - oficio - agradecimento - carta

010.1.02 Manifestacé@o de Elogio - memorando - oficio - agradecimento - carta

010.1.03 Aperfeicoamento e Gerenciamento Administrativo - memorando - oficio - portaria tornar
sem efeito - agradecimento - circular - regimento da UFLA/Setores pré-reitorias diretorias -
coordenadorias - eleicdo de reitor - PDI - estatuto de qualquer setor - greve - paralisacéo - ata -
horario de funcionamento qualquer setor - regime de trabalho - portaria de prorrogacao -
proposta de regimento

010.1.04 Ouvidoria Institucional - memorando - oficio - carta - solicitacdo - parecer

oA e g NP Tor= oo R NSV IR DICOM -Convenio entre a UFLA e outras

Instituicdes
010.2.01 Concessao de Estagios - memorando - oficio - atividade vivencial na UFLA/Fora da UFLA

010.2.02 Cooperagao Institucional - convenio - minutas - termo Aditivo - adesé&o - Contratos -
mutua cooperacgao - acordo mitua cooperacao

010.2.03 Cooperagdo Internacional - convenio - minutas - termo Aditivo - ades&o - mutua
cooperacédo - acordo mutua cooperacéo - Contratos

010.2.04 Outorga de Repasse e Recursos Financeiros - memorando - oficio - circular

010.3 Auditoria Interna

010.3.01 Planejamento de Auditoria - memorando - oficio - circular - oficio circular
010.3.02 Fiscalizacao e Orientagdo - memorando - oficio - circular - CGU - diligéncia - TCU

010.3.03 Acompanhamento e Avaliacao - solicitacdo de auditoria interna - sentenca juridica-
procuradoria - parecer da auditoria - memorando - oficio - circular - oficio circular

010.4 Ordenamento JuridicolzgeIdVlg:Ts[e]J4E!

010.4.01 Acompanhamento e Instrucéo de Ac¢des Judiciais e Administrativas - mandado - inquérito
civil - Oficio - Oficio circular- email- solicitagdo - Pedido -

010.4.02 Elaboracédo de Pareceres e Uniformizacdo da Jurisprudéncia - elaborados pela Procuradoria
Juridica

010.5 Chefia de Departamento

Substituicdo de Chefia (Classifica-se em 020.7.09)

010.5.01 Reunido - assembleia departamental - Ata - lista de presenca - convocacao reuniao -
memorando - oficio - circular

010.5.02 Aperfeicoamento Administrativo - memorando - oficio - circular - relatério gestéo chefia -
novo chefe departamento - declaragdo de recebimento documentos



010.6 Assessoria de Imprensa

010.6.01 Compilacéo de noticias sobre a administracdo - memorando - oficio - circular - oficio
circular - email

010.6.02 Divulgacado das Acbes de Governo - memorando - oficio - circular - oficio circular - email -
boletim interno - SIC - transparéncia - politica de Governo

010.6.03 Editoracédo e Programagcéo Visual - memorando - oficio - circular - oficio circular -criagao
dalogomarca da UFLA e Departamentos

010.6.04 Producao de Registro de Imagem e Som - memorando - oficio - circular - oficio circular -
videos e fotos de inauguracgdes realizadas pelo Reitor

010.6.05 Planejamento e Controle de Atividades de Publicidade - memorando - oficio - circular -
oficio circular

010.6.06 Andlise de Propostas e Campanhas Publicitarias ou de Eventos - memorando - oficio -
circular - oficio circular

010.7 Cerimonial e Relagbes Publicas|Asis{el

010.7.01 Elaboragdo de Normas para Recepc¢des Oficiais - memorando - oficio - circular- oficio
circular

010.7.02 Apoio Logistico - memorando - oficio - circular - oficio circular
010.7.03 Relagdes Institucionais - memorando - oficio - circular

010.7.04 Redagdo ou Traducéo de Correspondéncias e Comunicados - memorando - oficio - circular
oficio circular

010.7.05 Atendimento Consular - memorando - oficio - circular - oficio circular

010.7.06 Organizacéo de Eventos ou Cerimébnias Oficiais - memorando - oficio - oficio circular -
circular - Cerimonial UFLA - Convites/Eventos Académicos - técnico de som



020 GESTAO DE PESSOAS SERVIDOREERIEpIE

020.1 Planejamento e Formulacao de Politicas de RH

020.1.01 Elaboracéo de Estudos e Pesquisas - quantitativo geral de servidores - memorando -
oficio - circular - oficio circular - quantitativo de FG - CD - relacdo de quem recebe FG - CD.

020.2 Selecado de Pessoas

020.2.01 Selecao Publica de Pessoal Simplificada - memorando - oficio - circular - oficio circular -
Prof. temporario - horista - substituto

020.2.02 Selecao Publica de Pessoal Concurso Puablico - memorando - oficio - circular - edital -
oficio circular - provas - curriculo de candidatos a professor do quadro permanente

020.3 Provimento de Cargo

020.3.01 Convocacéao para Posse - memorando - oficio - circular - admisséo - oficio circular

020.3.02 Nomeacéo - memorando - oficio - circular - oficio circular servidor entrou em exercicio -
tomou posse - homologacéo da posse - portaria de homologacéo

020.3.03 Contratacdo - memorando - oficio - circular - oficio circular - qualquer terceirizado -
temporério

020.4 Expediente de Pessoal

020.4.01 Elaboracédo e Registro de Atos Relativos a Vida Funcional - memorando - oficio - circular
oficio circular - dossié servidor - pasta funcional de servidor - lista de funcionarios - elei¢éo -
ministracdo de aula. Declaracdo/ Atestado que n&o possui pendéncia no setor.

020.4.02 Recolhimento de Encargos Sociais e Contribui¢cdes - memorando - oficio- circular-
oficio circular

020.4.03 Pagamento de Pessoal - memorando - oficio - circular - oficio circular- repasse - plano
saude - desconto folha - folha de pagamento - relatério SCDP - cursos - licenga premio pecuniaria

020.4.04 Reversao - memorando - oficio - circular - oficio circular
020.4.05 Readaptacdo - memorando - oficio - circular - oficio circular

020.4.06 Controle de Frequéncia - memorando - oficio - circular - oficio circular - justificativa
eleitoral - escala trabalho - folha de ponto - recesso final de ano

020.4.07 Alteracédo de Regime de Trabalho - memorando - oficio - circular - oficio circular-
servidor trabalha 40 h e quer trabalhar 20 h



020.5.01 Avaliacdo de Desempenho Funcional (Docentes e TAES) - memorando - oficio - circular-
oficio circular avaliacdo de servidor que ja foi aprovado no estagio probatério.

020.5.02 Avaliagdo de Estagio Probatério (Docentes e TAEs) - memorando - oficio - circular - oficio
circular- solicitacdo - homologacéo - gdo solicitar - ficha de avaliagc&o - portaria de aprovacéo

020.5.03 Progressao por Capacitagdo - (somente TAES) - memorando - oficio - circular -cursos
oficio circular

020.5.17 Progressao por Mérito Profissional (docentes e TAES) - memorando - oficio - circular -
oficio circular

020.5.18 Promocéo por Mérito Profissional (somente docente) - memorando - oficio - circular -

oficio circular - relatério docente - plano de trabalho de Adjunto/Associado/Titular - RAD -
relatério de atividade docente - portaria de concesséo - Promocao

020.5.19 Promocéo por Titulagdo (somente para docente) - memorando - oficio - circular oficio
circular

020.5.20 Aceleracéo da Promocéo por Titulagdo (somente para docente) - memorando - oficio -
circular - oficio circular

020.5.21 Retribuic&o por Titulagéo (somente para docente) - memorando - oficio - circular
020.5.22 Aproveitamento de Tempo (somente para docente) - memorando - oficio - circular
020.5.23 Revisao do Intersticio da Carreira Docente - memorando - oficio - circular

020.5.24 Posicionamento em Nivel - Portaria MEC n° 475/1987 (somente para docente)- memorando
- oficio - circular

020.5.25 Capacitacéo Profissional (docentes e TAES) - memorando - oficio - circular curso na
UFLA e fora - certificado de concluséo curso.

020.5.26 Programa de Apoio a Qualificacdo (somente para TAE’s) - memorando - oficio - circular
020.5.27 Incentivo a Qualificacdo (somente para TAE’s) - memorando - oficio - circular

020.5.28 Participacao em Eventos no Pais - memorando - oficio - circular - relatorio viagem
nacional-SCDP - afastamento viagem - solicitacdo de autorizagdo p/ afastamento - processo -
despacho - ODS (quando o servidor esta fora)

020.5.29 Participacdo em Eventos no Exterior - memorando - oficio - circular - relatério viagem

exterior- SCDP- afastamento viagem - relacdo de servidores p/ exterior - solicitacédo p/
participagcdo eventos - processo - despacho - ODS (quando o servidor esta fora)

020.6 Movimentacao de Pessoal

020.6.01 Remogédo - memorando - oficio - circular - solicitagéo
020.6.02 Transferéncia - memorando - oficio - circular - solicitagao
020.6.03 Redistribuicdo - memorando - oficio - circular - solicitagao
020.6.04 Lotacao Provisoria - memorando - oficio - circular - solicitacdo

020.6.05 Cesséao - memorando - oficio - circular - solicitacéo



020.7 Concessao de Direitos e Beneficios

020.7.01 Concessao de Adicionais - memorando - oficio - circular - hora extra - adicional noturno

020.7.02 Concessao de Férias - memorando - oficio - solicitagdo substituicdo - marcacgao-
notificacdo de ferias - solicitacéo

020.7.03 Concessao de Gratificagcdo - memorando - oficio - solicitagdo GED (docentes)

020.7.04 Concessao de Licenca - memorando - oficio - colaboracao esporadica - licenca premio
normal - portaria de afastamento - autorizacéo

020.7.05 Concessao de Afastamento - memorando - oficio - solicitacdo - portaria de afastamento
020.7.06 Concessao de Auséncia do Servico - memorando - oficio - solicitacéo

020.7.07 Concessao de Horario Especial ao Servidor - memorando - oficio - solicitacéo

020.7.08 Concessao a Financiamento aos Servidores - memorando - oficio - solicitagcao

020.7.09 Substituicdo por Investidura em Cargo de Funcao ou Dire¢éo - memorando - oficio -
solicitacdo designacéo de substituto

020.7.10 Investidura em cargo de Funcao ou Dire¢do - memorando - oficio - solicitagdo designacao
de funcéo ou direcdo - portaria de designacéo

020.7.11 Destituicdo de Fungdo em Cargo de Funcédo ou Dire¢do - memorando - oficio -
solicitacdo destituir cargo ou funcéo - sair de comisséo - portaria de dispensa

020.8 Concessao de Vantagens

020.8.01 Incorporagéo de Quintos e Décimos - memorando - oficio - solicitagéo
020.8.02 Restituicdo de Cobranca de Seguridade - memorando - oficio - solicitac&o - sobre CD e FG

020.8.03 Ressarcimento do Pagamento de Abono Permanéncia na Gratificacdo - memorando - oficio -
solicitacéo

020.8.04 Ajuda de Custo - memorando - oficio - solicitagéo - refeicdo RU - viagem - etc

020.8.05 Isencao de Imposto de Renda - memorando - oficio - solicitagao

020.9 Seguridade Social do Servidor

020.9.01 Concessao de Beneficios Previdenciarios - memorando - oficio - circular
020.9.02 Concessao de Auxilios - memorando - oficio - circular- auxilio funeral - auxilio transporte

020.9.03 Assisténcia a Saude - memorando - oficio - circular - atestado médico - comparecimento -
Declaracao - atestado de doacé&o

020.9.04 Contagem de tempo de Servico - memorando - oficio - circular - Certidao -solicitacdo

020.9.05 Licenga para Tratamento de Salde - memorando - oficio - circular - Concluséo de
atestado médico - conclusao pericia médica - solicitacdo

020.9.06 Licenca a Gestante e a Adotante - memorando - oficio - circular -solicitacéo
020.9.07 Licenga-Paternidade - memorando - oficio - circular -solicitagdo

020.9.08 Licenga por Acidente no Servico - memorando - oficio - circular -solicitagéo
020.9.09 Abono Permanéncia - memorando - oficio - circular -solicitagao

020.9.10 Penséo - memorando - oficio - circular -solicitacéo



020.10 Medicina e Seguranca do Trabalhoigdzi{€Inly

020.10.01 Prevencéo de Acidentes - memorando - oficio - circular - lixos ambientais - exames
periédicos - CIPA

020.10.02 Exercicios de Atividades Insalubres, Perigosas ou Penosas - memorando - oficio - circular
laudo técnico LTCAT

(oMol I [e[efel Briga juridica/divergéncia de servidor

020.11.01 Regime Disciplinar - memorando - oficio - circular - processo de sindicancia servidor

020.11.02 Acumulacéo llegal de Cargo - memorando - oficio - circular

020.12 Ressarcimento ao Erario

020.12.01 Devolugao de Pagamento Indevido (servidor) - memorando - oficio - circular

020.12.02 Descontos - memorando - oficio - circular - em folha de agua - luz - aluguel casa na
UFLA

020.13 Desligamento de Servidor e Empregado R4V EIF-Yplee]\

020.13.01 Vacéncia - memorando - oficio - portaria - solicitacdo

020.13.02 Exoneracédo - memorando - oficio - solicitagdo - portaria

020.13.03 Demissao - memorando - oficio - solicitacdo

020.13.04 Promogdo - memorando - oficio - solicitagcéo - portaria

020.13.05 Rescisdo - memorando - oficio - solicitacdo

020.13.06 Aposentadoria - memorando - oficio - solicitagdo - portaria de concesséao

020.13.07 Posse em outro Cargo Inacumulavel - memorando - oficio - circular



=Sy e SRV VN =RUNSIERYYS DGM - COMPRAS

030.1 Planejamento de Bens Materiais e Patrimoniais

030.1.01 Habilitacdo de Interessados - memorando - oficio - circular

030.1.02 Registro de Precos - Orcamento - mapa de preco - memorando - oficio - circular -
solicitacéo

030.1.03 Credenciamento de Pessoal - memorando - oficio - circular

030.1.04 Cadastramento de Fornecedores e Prestadores de Servi¢co - memorando - oficio - circular
lista de credores

030.2 Licitacdo de Fornecimento de Bens Materiais

030.2.01 Aquisicao de Material Permanente - memorando - oficio - circular - solicitagéo - Pedido
030.2.02 Aquisi¢do de Material de Consumo - memorando - oficio - circular - solicitacéo - pedido
030.2.03 Aquisicao de Iméveis - memorando - oficio - circular - solicitagéo - pedido

030.2.04 Aquisicao de Veiculos - memorando - oficio - circular - oficio circular - solicitacdo - pedido
030.2.05 Aquisicao de Material Bibliogréfico - livros - periddicos - revistas - solicitacdo - pedido
030.2.06 Aquisicdo de Semovente (animais) - memorando - oficio - circular - solicitagdo - pedido
030.2.07 Assinatura de Periddicos - memorando - oficio - circular - solicitagdo - pedido

030.2.08 Aquisicdo de Passagens Rodoviarias e Aéreas - memorando - oficio - circular - Solicitagao -
requisicéo de passagem

030.3 Licitagdo Servigcos e Obras

030.3.01 Contratacédo de Servigo de Tecnologia da Informagéo - memorando - oficio - circular - oficio
circular - solicitacéo

030.3.02 Contratacédo de Prestacdo de Servico - memorando - oficio - circular - oficio circular
conserto carro- seguro de vida - repactuacéo -solicitacédo

030.3.03 Administracdo de Contratos - memorando - oficio - circular - oficio circular -solicitacéo
030.3.04 Contratacdo de Obra Publica - memorando - oficio - circular - oficio circular -solicitagdo
030.3.05 Contratagcdo de Servico Comum - memorando - oficio - circular - oficio circular

030.3.06 Contratagcéo de Servigo Técnico-Profissional - memorando - oficio - circular - oficio circular

030.3.07 Contratacéo de Servigo Técnico- Profissional Especializados - gardénia- transporte - correio
- memorando - oficio - circular - oficio circular -solicitacédo

030.3.08 Contratacdo de Trabalho Artistico - memorando - oficio - circular - oficio circular
030.3.09 Contratacdo de Fornecimento - memorando - oficio - circular - oficio circular

030.3.10 Concessao de Uso de Bem Publico - memorando - oficio - circular - oficio circular
030.3.11 Concessao de Servigo Publico - memorando - oficio - circular - oficio circular-solicitacdo
030.3.12 Concessao de Obra Publica - memorando - oficio - circular - oficio circular -solicitagdo

030.3.13 Prestacao de Servicos de Andlises Laboratoriais analise de laboratério - memorando - oficio -
circular - oficio circular



030.3.14 Prestacéo de Servicos de Consultorias e Assessorias - memorando - oficio - circular - oficio
circular

030.3.15 Prestacdo de Servicos de Pesquisas e Desenvolvimento - memorando - oficio - circular -
oficio circular

030.3.16 Edicao de Obras Literarias e Técnico-Cientificas Especializadas - memorando - oficio -
circular - oficio circular

030.4 Locacao de Bens Materiais e Patrimoniais

030.4.01 Locacao de Bens Patrimoniais - memorando - oficio - circular - oficio circular
030.4.02 Locacao de Iméveis - memorando - oficio - circular - oficio circular

030.4.03 Locacao de Veiculos - memorando - oficio - circular - oficio circular

030.5 Controle de almoxarifado

030.5.01 Recebimento e Conferéncia - relacdo de entrega - relatdrio de entrada - conferéncia

030.5.02 Verificacdo de Estoque e Distribuicdo - memorando - oficio - circular - oficio circular
solicitagdo material almoxarifado

030.5.03 Formacéo de Estoque ou Verificagdo de Material - memorando - oficio - circular - oficio
circular

030.5.04 Autorizacéo de Saida de Material - memorando - oficio - circular - oficio circular
030.5.05 Recolhimento de Material ao Depésito - memorando - oficio - circular - oficio circular

030.5.06. Controle de Estoque - memorando - oficio - circular - oficio circular - Relatério



040 GESTAO PATRIMONIAL EEVEInaITe)
0zl N S ENETE e R glnlellle] projeto arquitetdnico de setores

040.1.01 Estudos e/ou Decisdes de Carater Geral - memorando - oficio - circular - oficio circular -
relatério

040.1.02 Inventario de Material de Consumo - memorando - oficio - circular - oficio circular -
relatério

040.1.03 Inventario de Material de Permanente - memorando - oficio - circular - oficio circular -
relatério

040.1.04 Levantamento de Bens Méveis e Imdveis - carro - moto etc. - memorando - oficio - circular
- oficio circular - relatério

040.1.05 Levantamento de Bens Semoventes(animais) - memorando - oficio - circular - oficio
circular - relatério

040.2 Controle de Patrimoénio

040.2.01 Uso de Bens Permanentes termo de responsabilidade - memorando - oficio - circular -
oficio circular - relatério - porte de licenca

040.2.02 Controle de Materiais - saida materiais permanente - memorando - oficio - circular - oficio
circular - relatério -

040.2.03 Autorizacdo de Saida de Bens Permanentes - memorando - oficio - circular - oficio
circular - relatério - solicitagcédo

040.3 Controle de Transportes InternosSERIEE oJo]gt=

040.3.01 Uso de Veiculo Oficial - requisi¢c&o de carro interno e externo - memorando - oficio -
circular - oficio circular - Relatério - portaria de autorizacéo

040.3.02 Classificagdo e Cadastramento de Veiculo - memorando - oficio - circular - oficio circular -
Relatdrio

040.3.03 Contratacédo de Seguro - memorando - oficio - circular - oficio circular - Relatdrio

040.3.04 Registro da Movimentac&o de Veiculo - relatério trdéfego - memorando - oficio - circular -
oficio circular - Relatério

040.3.05 Controle do Consumo de Combustivel - memorando - oficio - circular - oficio circular -
Relatério - solicitacdo gasolina/dleo diesel ao transporte

040.3.06 Manutencao de Veiculos - memorando - oficio - circular - oficio circular - Relatério
040.3.07 Arrolamento e Baixa de Veiculos - memorando - oficio - circular - oficio circular - Relatério

040.3.08 Consulta / Auto / Infracdo de Transito - memorando - oficio - circular - oficio circular -
Infracdo de Transito - multa de transito - consulta

040.4 Movimentacao de Bens Materiais

040.4.01 Transferéncia - memorando - oficio - circular - oficio circular - Relatério
040.4.02 Desfazimento - memorando - oficio - circular - oficio circular - Relatério

040.4.03 Empréstimo - memorando - oficio - circular - oficio circular - Relatério



040.5 Incorporacao

040.5.01 Cesséao ou Doacado - memorando - oficio - circular - oficio circular - Relatério -
comodato - doacdo de qualquer espécie

040.6 Alienacao

040.6.01 Leildao - memorando - oficio - circular - oficio circular - Relatério

040.7 Controle de Imével

040.7.01 Uso do Espaco Fisico - memorando - oficio - circular - oficio circular - colocacédo de
faixas - espaco da cantina - uso de qualquer espaco dentro da UFLA - solicitacdo

040.7.02 Manutencao e Conserto de Espaco Fisico - memorando - oficio - circular - oficio circular -
relatorio - solicitagdo

040.8 Manutencao de Equipamentos

040.8.01 Manutencao, Instalagdo e Consertos de Equipamentos - memorando - oficio - circular -
oficio circular - relatério - solicitacao

040.8.02 Manutencao de Elevadores e Ar-Condicionado - memorando - oficio - circular - oficio
circular - relatério - solicitagcédo

WZI BRI NEQEREWgenIEl CVP (setor de vigilancia)

040.9.01 Controle de Entrada e Veiculos Oficiais - memorando - oficio - circular - oficio circular -
relatério

040.9.02 Seguranca Patrimonial - memorando - oficio - circular - oficio circular - cobertura eventos.
solicitando vigia/ seguranca

040.9.03 Orientacéo e Controle de Transito - memorando - oficio - circular - oficio circular - relatorio
040.9.04 Controle de Combate a Incéndio - memorando - oficio - circular - oficio circular - relatério

040.9.05 Vigilancia por fiscalizacdo Eletrdnica - relatério completo - memorando - oficio - circular -
oficio circular - relatério - solicitacao

040.9.06 Monitoramento (Controle do Servigo Feito) - DGTI - - memorando - oficio - circular - oficio
circular - relatorio

040.9.07 Controle Eletrénico dos Postos de Vigilancia - memorando - oficio - circular - oficio circular
- relatério

040.9.08 Registro de Ocorréncias (Seguranca Patrimonial) BO - memorando - oficio - circular - oficio
circular - relatério - solicitagcédo



050 GESTAO FINANCEIRA PAGAMENTONb&e]=
050.1 Planejamento Orcamentario

050.1.01 Orcamento Governamental - memorando - oficio - circular - oficio circular

050.2 Execucao Financeira

050.2.01 Pagamento de Servicos e Obras - GRU - memorando - oficio - circular - oficio circular
Inscricdo cursos/similares - cartdo cooperativo

050.2.02 Pagamento de Conta de Utilidade Publica - memorando - oficio - circular - oficio circular
relatério completo - solicitacdo - luz - 4gua - telefone - correio

050.2.03 Pagamento de Diarias e Combustiveis - relatério - memorando - oficio - circular - oficio
circular - solicitacéo

050.2.04 Pagamento de Materiais de Consumo e Permanente - memorando - oficio - circular - oficio
circular - livros consignados - relatério - solicitagdo

050.2.05 Planejamento em Finang¢as - empenho - relatério completo - memorando - oficio - circular
- oficio circular - solicitagéo - dotagdo or¢camentéria - balancete analitico

050.2.06 Pagamento de Prestacéo de Servicos CEAD - GFIP - memorando - oficio - circular - jornal
oficio circular - relatério - solicitacdo - lista de credores

050.2.07 Transferéncia de Recursos (ou repasse de recurso) - relatério completo - memorando -
oficio - circular - oficio circular - relatério - solicitacdo - despesas especiais - compromisso de
direitos autorais

050.2.08 Ressarcimento e Reembolso - relatério completo - memorando - oficio - circular - relatério
- solicitagéo - recibos -

050.2.09 Concessao de Diarias e Passagens - memorando - oficio - circular - oficio circular -
relatorio - solicitagdo - reserva hotel alvorada - relatério de viagem - hospedagem SCDP -
prestagdo de contas - passagem rodovidria.

050.2.10 Pagamento de Bolsa aprendizagem - relatério - memorando - oficio - circular - solicitagao -
monitor - tutores pés Lato Sensu

050.2.11 Prestagdo de Contas de Bolsa - memorando - oficio - circular - relatdrio - solicitacdo

050.2.12 Pagamento de Auxilio Financeiro - doacéo - relatério completo - memorando - oficio -
circular - relatorio - solicitagédo

050.2.13 Apoio Financeiro a Eventos - memorando - oficio - circular - solicitagéo

050.3 Demonstrativo de Despesas

050.3.01 Controle de Gastos - prestacdo de contas - demonstrativo de despesas- venda de flor
notinha da cooperativa



060 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOESKeeI»)
060.1 Publicitacdo de Atos Oficiais

060.1.01 Publicacdo de Matérias no Diario Oficial - diario oficial
060.1.02 Publicacdo de Matérias nos Boletins Administrativos, de Pessoal e de Servico

060.1.03 Publicacdo de Matérias em Outros Periddicos - boletim técnico p/ analise de trabalho
técnico - textos académico p/ revisdo - boletim técnico publicado

060.2 Producao Editorial =slt]g:}

060.2.01 Producao oficial e co - edicdo - memorando - oficio - circular - oficio circular

060.2.02 Edicéo. Co- edicao de publicagdes em geral produzidas pelo érgdo em qualquer suporte -
memorando - oficio - circular - oficio circular

060.2.03 Distribuicdo.Promoc¢éo.Divulgacdo - memorando - oficio - circular - oficio circular

060.3 Documentacao Bibliograficajaile]l{e}{=ler:1

060.3.01 Registro - memorando - oficio - circular - oficio circular - exemplar de dissertacéo - tese -
pés graduacgao

060.3.02 Catalogacéo e Indexacao indice - memorando - oficio - circular - oficio circular - indexar
060.3.03 Referéncia e Circulagdo - memorando - oficio - circular - oficio circular
060.3.04 Inventario - memorando - oficio - circular - oficio circular

060.3.05 Doacéo de Livros e Periddicos - memorando - oficio - circular - oficio circular

060.4 Gestdo de Documentos e Sistemas de Arquivos - CGDA

060.4.01 Politica e Planejamento em Arquivos - memorando - oficio - circular - oficio circular
relatério técnico de organizacdo de documentos - solicitacdo de organizagdo de arquivos
setoriais

060.4.02 Levantamento, Diagnéstico e Producédo de Documentos - memorando - oficio - circular -
oficio circular processos - padronizagéo

060.4.03 Protocolo. Recepcéo. Tramitagdo e Expedicdo de Documentos - memorando - solicitagcéo

060.4.04 Classificacdo e Arquivamento - planilha de arquivamento dos documentos
capinha - etiquetas - memorando - solicitagcao

060.4.05 Politica de Acesso aos Documentos - memorando - solicitagdo - email - formulério-
requerimento

060.4.06 Avaliacéo, Selecao e Anélise de Documentos - memorando - solicitagdo - subcomissao p/
avaliar documentos p/ descarte - eliminagdo documentos - boletim pessoal - tabela de
temporalidade - eliminagdo de documentos

060.4.07 Transferéncia e Recolhimento - memorando - oficio - solicitagéo - transferir documentos
para CGDA



060.5 Documentacao Museoldgical

060.5.01 Servicos de Atividades Educativas - memorando - oficio - circular - oficio circular

060.5.02 Difusao Cultural - memorando - oficio - circular - oficio circular

060.6 Reproducdo de Documentos

060.6.01 Controle de Copias - xerox - gréfica - requerimento

060.7 Conservacao de DocumentosEe€]n):\

060.7.01 Desinfestacao. Higienizacdo - memorando - oficio - circular - oficio circular
060.7.02 Armazenamento. Depdsitos - memorando - oficio - circular - oficio circular

060.7.03 Restauracdo de Documentos (Inclusive Encadernac¢éo) - memorando - oficio - circular -
oficio circular

060.8 Tecnologia da Informacdo jEslexll

060.8.01 Administracdo de Redes e Sistemas - memorando - oficio - circular - oficio circular
solicitacéo SIG

060.8.02 Programas. Sistemas. Redes (Inclusive Licenga e Registro de Uso e Compra) criagc&o pagina
- memorando - solicitacdo de servigos

060.8.03 Suporte e Manutencéo - rede - suporte - telefonia - requerimento
060.8.04 Infraestrutura de Redes e Telefonia - memorando - oficio - circular - solicitagao

060.8.05 Seguranca da Informacdo - memorando - oficio - circular - solicitagao



070 GESTAO DE ATIVIDADES AUXILIARES

070.1.01 Servico Postal Nacional - correio - memorando - oficio - circular - oficio circular
070.1.02 Servico Postal Internacional - correio - memorando - oficio - circular - oficio circular
070.1.03 Servico Entrega Postal - memorando - oficio - circular - oficio circular

070.1.04 Servicos de Coleta, Transporte e Entrega de Correspondéncia Agrupada e Malote - lista de
correspondéncias em malote (Biblioteca) - memorando - oficio - circular - oficio circular

070.1.05 Autorizacao para Ligacéo Interurbana e Moével - memorando - oficio - circular - oficio
circular - telefone

070.2 Instalacao e Manutencao de servicos ComunsESIDER == SN NVISVAN (0] ISHe 1

anos anteriores 2013 tem que classificar, depois de 2013 n&o precisa(online).

070.2.01 Reparo em Fechadura e Janelas - memorando - oficio - circular - requerimento -
solicitacéo

070.2.02 Servicos de Manutencdo de Imunizagéo, Limpeza e Desinfestacdo - memorando - oficio -
circular - controle epidemiolégico - faxineira para setor

070.2.03 Servicos de Manutencéo de Corte de Arvores e Jardins - memorando -oficio - circular
070.2.04 Coleta de Materiais Reciclaveis, Residuos e Lixo - memorando - oficio - solicitagao

070.2.05 Servico de Eletricidade - instalagdo - manutencdo - memorando - oficio - circular -
oficio circular

070.2.06 Servico Comum colocacéo de cortina - memorando - oficio - circular - oficio circular -
hidraulica - marcenaria - pias - consertos que a UFLA faz - pintura - solicitacdo de ajudante
(terceirizados) para os setores e eventos. pedreiro -



