TIPOS PROCESSUAIS NO SEI FUNARTE

Administracdo Geral:
Acdo/Decisdo Judicial

acompanhamento de agbes

Funarte, seus servidores ou
terceiros. Engloba a tramitagdo
de mandados, oficios,
intimag&es, decisGes, bem como
a adogdo de providéncias
administrativas decorrentes de
determinagdo judicial.

Processo destinado a

Processo destinado ao registro e

judiciais ou decisdes oriundas do
Poder Judiciario que envolvam a

Partes da a¢do judicial
(pessoa fisica ou juridica
demandante ou
demandada); Funarte
(como parte ou
interessada);
Procuradoria/Assessoria
Juridica (responsavel
pela representagdo
judicial e
acompanhamento
processual).

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam:

- Dados pessoais sensiveis das partes envolvidas

(saude, vida intima, enderego, CPF, RG, dados

bancarios);

- Documentos preparatérios da Procuradoria

antes da manifestagdo processual final.

Classificar como sigilosos documentos que
possuam:
- Determinagdes judiciais expressas de segredo de
justica com maior grau de restrigdo;

- Informagdes cuja divulgacdo possa
comprometer investigagdes em curso;
- Elementos que envolvam seguranga da
sociedade, do Estado ou de autoridades.

Informagdo Pessoal;
Documento Preparatério;
Segredo de Justica no Processo Civil;

Segredo de Justica no Processo Penal;

Segredo de Justiga;

Comprometer atividades de inteligéncia.

Mandado Judicial;
Cumprimento de
Decisdo Judicial;
Oficio Judicial;
Intimagdo Judicial;
Determinagdo Judicial.

Administracdo Geral:
Apostilamento
Contratual

formalizagdo de alteragGes em
contratos previamente
celebrados pela Administragdo
Publica, referentes a prorrogagdo
de prazos, reajustes,
repactuagdes, modificagdes de
cldusulas contratuais ou outras
adequagdes legais necessarias,
sem alteragdo da esséncia do
objeto contratado.

Fornecedor/Contratado;
Unidade demandante da
Funarte; Unidade
responsavel pela
formalizagdo do
apostilamento

Publico

Classificar como restritos documentos que

possuam:

- Dados pessoais de representantes legais da
contratada (CPF, RG, endereco, contatos);
- InformagGes bancdérias da contratada;

- Informagdes técnicas ou estratégicas de
execugdo contratual que possam comprometer a
seguranga institucional ou a relagdo contratual; -
Aplicar quando o processo contiver documentos
internos de andlise, pareceres ou minutas que
antecedem a decisdo administrativa final sobre o
apostilamento.

Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal;
Documento Preparatdrio.

Aditivo Contratual;
Prorrogagdo de Prazo;
Reajuste Contratual;
Repactuagdo;
Alteragdo Contratual.

Administracdo Geral:
Cadastro/Alteracdo de
Usudrio em Sistema de
Governo (Compras.gov,
SIAF, SIAS)

Processo destinado a solicitagdo,
andlise e efetivacdo de cadastro,
habilitagdo, atualizagdo ou
exclusdo de usuarios em sistemas
governamentais informatizados,
como Compras.gov, SIAF e SIAS,
utilizados na gestdo
administrativa.

Servidor ou Colaborador

Cadastrado

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam:

- Dados pessoais dos usuarios solicitantes (CPF,

RG, endereco, contatos);

- Informag@es de autenticagdo ou credenciais

(senhas, perfis de acesso, tokens);

- Documentos de Tl que contenham detalhes de
seguranca ou vulnerabilidades do sistema.

Informagdo Pessoal;

Documento Preparatério; Prejuizo/Risco a
Projetos de Pesquisa Tecnoldgica.

Solicitagdo de Acesso a
Sistema;
Alteragdo de Perfil de
Usuario;
Cadastro em Sistema
Governamental;
Exclusdo de Usudrio;
Permissdo de Acesso ao
Sistema.




Constituigdo de

possa comprometer atividades da Funarte ou de

Classificar como restritos documentos que
possuam: - Minutas de relatérios, atas ou
pareceres antes da versao final aprovada.

- InformagBes de carater estratégico,
administrativo ou operacional cuja divulgagdo

outros dérgdos.
- Dados pessoais incidentais (ex.: contatos de
servidores em listas de presenca).

Informagdo Pessoal;
Documento Preparatério;
Comprometer atividades de inteligéncia.

Criag.

Comissdo;
Designagdo de Grupo de

Portaria de Comissdo;
Atuacgdo de Comité.

30 de Comité;

Trabalho;

lico

Classificar como restritos documentos que

possuam:

- Dados pessoais do servidor designado (CPF, RG,
enderego, contatos).

- Informagdes bancarias ou funcionais da

contratada relacionadas ao contrato.

- Documentos internos preparatérios (minutas,

pareceres de indicagdo) que antecedem a
portaria de designagdo.

Classificar como restritos documentos que

Port

Portaria de Designagdo

aria de Designagdo
de Gestor;

de Fiscal;

Substituicdo de Fiscal de

Informagdo Pessoal;

Documento Preparatério. Sigilo Fiscal. Alt

Contrato;
eracdo de Gestor de

Contrato;
Designagdo de
Acompanhamento
Contratual.

Uso de Sistema
Governamental;
Gerenciamento de

Processo destinado a
constitui¢do formal, designagdo | Servidores designados
de membros, funcionamento e como membros das
registro de atividades de comissbes/comités/grup
comissdes, comités ou grupos de os.

Administragdo Geral: | trabalho instituidos no ambito da| Unidades da Funarte
Constituigdo/Atuacdo de | Funarte ou em cooperagdo com demandantes da publico
Comissdo/Comité/Grupo| outros érgdos da Administragdo constituicdo do

de Trabalho Publica. Abrange portarias de colegiado.
constitui¢do, atas de reunides, Orgéos/entidades
relatérios de atividades, externas (quando a
pareceres técnicos e documentos participagdo for
decorrentes da atuagdo dos interinstitucional).
colegiados.
Processo destinado a
formalizagdo da designagdo de
- ~ servidor para atuar como gestor
Administracdo Geral: p‘ g . .
Designacio de ou fiscal de contrato Servidor designado como
. administrativo, em conformidade Gestor/Fiscal de PUb
Fiscal/Gestor de A
com a legislagdo vigente. Contrato.
Contrato . .
Abrange o registro de eventuais
substituigdes ou alteracGes na
designagdo.
Processo destinado ao
acompanhamento, controle e
L - registro do uso institucional de
Administracdo Geral: € X .
) sistemas governamentais
Gerenciamento/Uso de |. . ~ . .
. informatizados. Abrange a gestdo | Unidade responsavel
Sistema de Governo . .
de acessos, monitoramento da | pelo gerenciamento local
(Compras.gov, SIAF, I . A
SIAS) utilizagdo, registro de ocorréncias
e suporte técnico-administrativo
necessario a operagdo regular
desses sistemas.

Publico

possuam:

- Dados pessoais de usuarios (CPF, matricula
funcional, contatos).

- Informag@es de autenticagdo ou credenciais
(senhas, tokens, perfis de acesso).

de sistema.

infraestrutura e vulnerabilidades.

- Relatdrios de incidentes de seguranca ou falhas

- Documentos técnicos internos relacionados a

Informagdo Pessoal;

Documento Preparatdrio; Comprometer

atividades de inteligéncia.

Acesso a Sistema;
Administragdo de
Sistemas Corporativos;
Monitoramento de
Sistema de Governo;
Suporte a Sistemas

Governamentais.




Administragdo Geral:
Habilitagdo Juridica e
Regularizagdo Fiscal

Processo referente a inscrigdo,
baixa e cancelamento de
registros em drgaos
competentes, tais como:
cadastro bancario, Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica
(CNPJ), Sistema de Operagdes,
Registro e Controle do Banco
Central (Sisbacen), Servigo de
Protegdo ao Crédito (SPC) e
Cadastro Informativo de Créditos
ndo Quitados do Setor Publico
Federal (Cadin).

Pessoa Juridica
solicitante (entidade em
processo de
regularizagdo).

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam:
- Dados pessoais de representantes legais da
empresa (CPF, RG, endereco, contatos).
- Informagdes bancdrias ou fiscais sigilosas.
- CertidBes ou registros que revelem situagdo
fiscal sensivel ou restritiva da pessoa juridica.
- Documentos preparatérios de andlise antes da
decisdo final de inscrigdo, baixa ou cancelamento.

Informagdo Pessoal;

Documento Preparatério. Sigilo Fiscal.

Regularizagdo Fiscal;
Baixa Cadastral;
Cancelamento
Cadastral;
Inscrigdo Cadastral;
Situagdo Fiscal e
Juridica.

Administragdo Geral:
Manifestagdo sobre
Proposta Legislativa

Processo destinado ao
recebimento, anélise e emissdo
de manifestagdo técnica, da
Funarte sobre propostas
legislativas que impactem a
atuagdo da instituicdo ou da area
das artes. Engloba pareceres,
notas técnicas, minutas de
resposta e comunicagdes com
6rgdos do Poder Legislativo.

Orgdos do Poder
Legislativo (Congresso
Nacional, Assembleias

Legislativas);

Funarte (unidade

demandante).

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam:
- Minutas internas de manifestagdo antes do
envio oficial ao Legislativo.
- Pareceres preparatorios ou analises juridicas
ainda ndo consolidadas.
- Dados pessoais eventualmente constantes em
anexos/documentos de suporte.

Informagdo Pessoal;
Documento Preparatdrio.

Andlise de Projeto de
Lei;
Parecer sobre Proposta
Legislativa;

Nota Técnica Legislativa;
Manifestagdo
Legislativa;
Consulta Parlamentar.

Administracdo Geral:
Norma, Instrugdo,
Regulamento

Processo destinado a elaboragdo,
analise, aprovagdo e publicagdo
de atos normativos internos da

Funarte, tais como normas,
instrugdes, regulamentos,
portarias normativas e
orientagBes administrativas.

Unidades da Funarte
(que demandam ou
elaboram normas).

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam:
- Minutas de normas em discussdo interna antes
da versdo final aprovada.
- Pareceres e andlises juridicas preparatdrias.
- Informagdes pessoais eventualmente incluidas
em consultas ou documentos de suporte.

Informagdo Pessoal;
Documento Preparatdrio.

Elaboragdo Normativa;
Regulamentagdo
Interna;
Instrugdo Normativa;
Portaria Normativa;
Regulamento
Administrativo.

Administragdo Geral:
Pedido de Informagdo
entre Unidades de
Orgao Publico. (Inclui
pedido de servidores)

Processo destinado ao registro,
encaminhamento e resposta de
pedidos de informagdo trocados
entre unidades administrativas
da Funarte ou entre a Funarte e
outros dérgdos publicos, incluindo
solicitagbes formuladas por
servidores no exercicio de suas
fungdes.

Unidades da Funarte
(emissor e receptor da
informagdo);
Orgos Publicos Externos
(quando o pedido vier de
outra entidade da
Administragdo);
Servidores publicos
(quando autores de
pedidos formais de
informagdo no exercicio
da fungdo)

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam:

-Dados pessoais de servidores ou terceiros (CPF,
RG, enderego, contatos).
-Informagdes de carater estratégico,
administrativo ou operacional cuja divulgagdo
possa comprometer atividades da Funarte ou de
outros érgdos.

- Documentos preparatérios de andlise antes da
resposta oficial.

Informagdo Pessoal;
Documento Preparatério;

Comprometer atividades de inteligéncia.

Pedido de Informagdo
Interna;
Requisi¢do
Administrativa;
Comunicag¢do
Interinstitucional;
Memorando de
Solicitagdo;
Oficio de Pedido de
Informagdo.




Administracdo Geral:
Pedido de Informagao,
Comunicagdo e
Notificagdo Extrajudicial

Processo destinado ao

recebimento, registro,
tratamento e resposta de

pedidos de informagdo
formulados por 6rgdos e
entidades juridicas, bem como de
comunicagdes e notificagdes
extrajudiciais encaminhadas a
Funarte. Abrange manifestagdes
que ndo decorrem diretamente
de agdo judicial, mas que podem
gerar obrigagSes administrativas
ou demandar resposta formal da
instituicdo.

requerentes/notificantes

Orgios e entidades
juridicas

Funarte (unidade
demandada).
Procuradoria/Assessoria
Juridica (quando
necessdria a analise de
notificagBes
extrajudiciais)

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam:
- Dados pessoais ou sensiveis de representantes
legais das entidades notificantes;
- Informag&es estratégicas ou negociais de
empresas privadas;

- Documentos preparatérios internos da Funarte
para subsidiar a resposta.

Classificar como sigilosos documentos que
possuam:
- Notificagdes extrajudiciais cujo contetido
envolve seguranga institucional, estratégica ou
que possam comprometer negociagdes sensiveis;
- Casos em que a propria notificagdo determine a
necessidade de sigilo;
- Informagdes cuja divulgagdo possa afetar a
seguranca da sociedade, do Estado ou de
autoridades publicas.

Informagdo Pessoal;
Documento Preparatério;
Segredo de Justica;

Comprometer atividades de inteligéncia.

Pedido Formal de
Informacdo;
Requerimento
Administrativo;
Comunicagdo
Extrajudicial;
Notificagdo
Extrajudicial;
Carta Notificatoria.

Administragdo Geral:
Processo Administrativo
de Responsabilizagdo

Processo destinado a
responsabilizagdo administrativa
de pessoa juridica, em
decorréncia de atos lesivos
contra a Administragdo Publica,
conforme legislagdo
anticorrupgdo.

Correigdo/Integridade da

Unidade de

Funarte; Empresa
envolvida; Unidade
demandante.

Restrito

Classificar o processo como restrito

Juridica

Responsabilidade Administrativa de Pessoa

Processo de
responsabilizagdo;
Pessoa juridica; Lei

anticorrupgdo; PAR.

Administragdo Geral:
Registro de
Deliberagdo/Ata de
Reunido

Processo destinado ao registro,
organizagdo e guarda de
deliberagdes, atas e relatdrios de
reunides realizadas por unidades
da Funarte ou em colegiados dos
quais a instituigdo participe.
Abrange pautas, listas de
presenca, registros de decisGes,
atas consolidadas e
comunicagBes decorrentes das
deliberagdes.

participam da reunido).

Unidades da Funarte
(que convocam ou

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam:
- Dados pessoais de participantes (contatos, CPF,
RG).

- InformagBes de cardter estratégico,
administrativo ou operacional cuja divulgagdo
possa comprometer atividades da Funarte ou de

outros érgdos.
- Minutas preparatérias de atas antes da
consolidagdo da vers3o final.

Informagdo Pessoal;
Documento Preparatério;

Comprometer atividades de inteligéncia.

Ata de Reunido;
Registro de Deliberagdo;
Registro de Pauta;
Relatdrio de Reunido;
Atas Colegiadas.




Administracdo Geral:
Sangdo Contratual

Processo destinado a aplicagdo
de sangBes administrativas
previstas em contrato ou em
legislagdo, em razdo do

das obrigagGes assumidas pela
contratada. Inclui adverténcia,
multa, suspensdo temporaria de
participacdo em licitagdo e

Administragdo Publica, bem
como declaragdo de
inidoneidade, observando o
devido processo legal e o direito
ao contraditério e a ampla
defesa.

descumprimento parcial ou total

impedimento de contratar com a

Fornecedor/Contratado;
Unidade demandante da
Funarte; Area de
Contratos/Assessoria
Juridica

Restrito.

Classificar o processo como Restrito.

Informagdo Pessoal;
Comunicagdo de Irregularidade.

Penalidade Contratual;
Multa Contratual;
Suspensdo Contratual;
Inidoneidade;
Adverténcia.

Administragdo Geral:
Uniformizagdo do
Entendimento
Juridico/Parecer da
Procuradoria

Processo destinado a elaboragdo,
analise e registro de pareceres e
manifestagdes juridicas emitidos
pela Procuradoria da Funarte,
com a finalidade de uniformizar
entendimentos juridicos
aplicaveis as atividades da
instituicdo. Inclui consultas,
pareceres de orientagdo
normativa, pareceres vinculados
a processos especificos e
manifestages que consolidam
interpretacdo juridica a ser
adotada no ambito da Funarte.

Unidades da Funarte
(demandantes de
consulta ou parecer);
Procuradoria da Funarte
(responsavel pela
emissdo do parecer).

Publico

Classificar como restritos documentos que

possuam:
- Minutas preparatdrias de pareceres ou analises
juridicas antes da versdo final.
- Informagdes administrativas ou operacionais

sensiveis.

Classificar como sigilosos documentos que
possuam:

- Estratégias juridicas ou interpretagdes cuja
divulgagdo possa comprometer atividades
institucionais ou interinstitucionais da Funarte.
- Documentos juridicos relacionados a matérias
de cardter estratégico da Administragdo Publica.

Documento Preparatério;
Comprometer atividades de inteligéncia.

Parecer Juridico;
Uniformizagdo de
Entendimento Juridico;
Nota Juridica;
Consulta Juridica;
Manifestagdo da
Procuradoria.




Etica: Procedimento

Procedimento preliminar
destinado a averiguacdo inicial de
denuncia de conduta ética, com
coleta de informagdes, triagem e

Comiss3o de Etica; Parte
investigada;

Sigilo Legal para Apuragdo de Conduta

Procedimento Etico
Preliminar; Triagem

Preliminar de Conduta o a A N Sigiloso Classificar o processo como sigiloso K Etica; Averiguac3o Etica;
c,. definigdo de providéncias, Procuradoria (quando g P g Etica L Bua
Etica . Dentncia de Conduta
antecedendo eventual aplicével). Etica
instauragdo de processo de ’
apuragdo de conduta ética.
Processo destinado a apuragdo
de denuncia de conduta ética - .. Processo Etico;
‘.. . . o Comissdo de Etica; Parte -
Etica: Processo de acolhida, com instrugéo, X R . - Apuragdo de Conduta
x ~ investigada; - . - Sigilo Legal para Apuragdo de Conduta .. o«
Apuragdo de Conduta | produgdo de elementos de prova N Sigiloso Classificar o processo como sigiloso :,. Etica; Comissdo de
- N . " Procuradoria (quando Etica ... .
Etica e emissdo de manifestagdo . Etica; Procedimento
. Cx aplicavel). ..
conclusiva pela Comissdo de Etico.
Etica.
Processo destinado a elaboragdo,
execugdo e acompanhamento do .
¢ ) .p . . Plano de Logistica
Plano de Logistica Sustentavel, Unidades da Funarte . . .
. s o Classificar como restritos documentos que Sustentavel (PLS);
. . em atendimento a legislagdo e as responsaveis -
Gestdo Ambiental: o - . possuam: N Sustentabilidade;
. politicas de sustentabilidade na |demandantes; Servidores - . . - Informagdo Pessoal; ~ X
Planejamento da . Lt X Publico - Dados pessoais de servidores participantes; . Gestdo Ambiental;
. , Administragdo Publica. Abrange designados para . . L. Documento Preparatdrio. R
Logistica Sustentavel T - Minutas ou relatérios preparatérios antes da Indicadores de
definicdo de metas, acompanhamento das [ L ~
. o N versdo final. Sustentabilidade; AgGes
monitoramento de indicadores e acoes. . X
. . Ambientais.
registro de agdes implementadas
pela Funarte.
Processo destinado a verificagdo
de ocorréncia de prescrigdo em
rocessos administrativos .
P R Unidade de - .
- . disciplinares ou de o~ . Prescri¢do Correcional;
Gestdo Correcional: e s . Correi¢do/Integridade da s - . (s o
" - responsabilizagdo, com andlise de . - . - Processo Disciplinar Administrativo em Andlise de Prescrigdo;
Andlise Prescricional de Funarte; Servidor(es) Sigiloso Classificar o processo como sigiloso

Processo

prazos legais e marcos
interruptivos, para subsidiar
decisdo sobre prosseguimento,
arquivamento ou outras
providéncias correicionais.

envolvido; Unidade
demandante.

Curso

Prazos Prescricionais;
Apuragdo Correcional.




Gestdo Correcional:
Aplicagdo de Penalidade
Disciplinar

Processo referente a imposigdo
de penalidades em razdo da
conclusdo da apuragdo de
responsabilidade disciplinar,
podendo se constituir em uma
adverténcia, suspensdo,
demissdo, cassagdo de
aposentadoria, disponibilidade,
destitui¢do de cargo em comissdo
e destituigdo de fungdo
comissionada.

Unidade de
Correigdo/integridade da
Funarte; Servidor
penalizado; Unidade de
Gestdo de Pessoas.

Sigiloso

Classificar o processo como sigiloso

Processo Disciplinar Administrativo em
Curso

Penalidade disciplinar;
Sang¢do administrativa;
Medida disciplinar.

Gestdo Correcional:
Investigagdo Preliminar

Processo referente a uma anélise
preliminar é uma averiguagdo
sumaria promovida no intuito de
obter informacdes ou
esclarecimentos necessarios para
determinar o verdadeiro
significado dos fatos
denunciados.

Unidade de
Correigdo/Integridade da
Funarte; Servidor(es)
envolvido(s); Unidade
demandante.

Sigiloso

Classificar o processo como sigiloso

Processo Disciplinar Administrativo em
Curso

Investigagdo preliminar;
Apuragdo inicial;
Verificagdo de fatos.

Gestdo Correcional:
Processo Administrativo
Disciplinar

Processo destinado a apuragdo
de responsabilidade de servidor
publico, conforme rito disciplinar,
podendo resultar em sangdo ou
arquivamento.

Comissdo Processante;
Unidade de Correigdo;
Procuradoria; Servidor
acusado; Unidade de
Gestdo de Pessoas.

Sigiloso

Classificar o processo como sigiloso

Processo Disciplinar Administrativo em
Curso

PAD; Processo
disciplinar; Apuragdo de
responsabilidade;
Comissdo processante.

Gestdo Correcional:
Sindicancia Investigativa

Processo destinado a apuragdo
de indicios de irregularidades por
meio de sindicancia investigativa,

com coleta de evidéncias e
defini¢do de providéncias
subsequentes.

Comissdo de Sindicancia;
Unidade de Correigdo;
Procuradoria; Servidor

investigado.

Sigiloso

Classificar o processo como sigiloso

Processo Disciplinar Administrativo em
Curso

Sindicancia; Apuragdo
investigativa; Relatério
de sindicancia.




Gestdo da Comunicagdo:
Agradecimento, Convite,
Felicitagdo, Pésame,
Informe e Comunicado

Incluem-se comunicados,
informes, pedidos, solicitagdes e
oferecimentos, trocados entre o

6rgdo e entidade e demais
institui¢Ges publicas e privadas,
ou com pessoa fisica que tratam
de temas ndo contemplados nas
atividades finalisticas e que ndo
tiveram solugdo de continuidade,
como por exemplo: comunicado
de falecimento e envio de
pésames; informe de posse,
afastamento e mudanga de
titular; comunicados de
alteragBes de telefones e
enderegos; informe de luto
oficial; envio de cumprimentos e
felicitagBes; convites para
solenidade e eventos diversos.

Destinatario

Publico

Classificar o processo como publico

N&o se aplica

Comunicagdo
institucional;
Correspondéncia oficial;
Expediente protocolar.

Gestdo da Comunicagdo:
Credenciamento para
Cobertura de Evento

Processo destinado ao
credenciamento de profissionais
e veiculos de imprensa para
cobertura de eventos da Funarte.

Profissionais
credenciados; Veiculos
de imprensa.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: dados pessoais de profissionais
credenciados; listas de credenciamento com

dados de identificagdo.

Informagdo Pessoal

Credenciamento de
imprensa; Cobertura de
eventos; Cadastro de
jornalistas.

Gestdo da Comunicagdo:
Propagandas, Campanha
de Marketing e
Publicitdrias (Publico
Externo)

Campanhas institucionais, filmes,
propagandas e produgdo de
material de divulgagdo do 6rgdo
e entidade, visando o publico
externo

Unidade demandante

Publico

Classificar o processo como publico

N&o se aplica

Campanha publicitéria;
Publicidade
institucional; Plano de
midia.




Gestdo da Comunicagdo:
Propagandas, Campanha
de Marketing e

propagandas e produgdo de

Campanhas institucionais, filmes,

material de divulgagdo do 6rgdo

Campanha publicitaria

Material Bibliografico

acesso, disponibilizagdo de copias
e registro do atendimento.

Solicitante.

possuam informagdes pessoais.

. - . - ~ . interna; Comunicagdo
Unidade demandante Publico Classificar o processo como publico N&o se aplica interna'lPIano de m(;idia
Publicitdrias (Publico e entidade, visando o publico ’interno
Interno) Interno ’
Gestdo da . . ) =
Documentacio e Processo referente a Classificar como restritos documentos que Doagdo de acervo;
Informacio: Alienacio alienacdo/desincorporacdo por Unidade demandante; publico possuam: listagens com dados pessoais de Informagdo Pessoal; Alienagdo bibliogréfica;
or Doa %o <.:|e Matgrial doagdo de material bibliografico | Destinatario da doagdo doadores ou terceiros; relatdrios e avaliagdes Documento Preparatério. Destinagdo de material
P Bit?liogréfico (Inclui Periddico, Livro, Jornal) preparatdrias antes da decisdo. bibliografico.
Gestdo da N . . R
Documentacio e Processo referente a Unidade demandante: Classificar como restritos documentos que Aquisigdo de acervo;
Informacio: Aauisicio aquisigdo/incorporagdo por fornecedores ou ’ publico possuam: listagens com dados pessoais de Informagdo Pessoal; Doagdo de livros;
or Doa %O Ae?\/latgrial doagdo de material bibliografico. doadores doadores ou terceiros; relatérios e avaliagdes Documento Preparatdrio. Incorporagdo
P Bikfliogréfico (Inclui Periddico, Livro, Jornal) preparatdrias antes da decisdo. bibliogréfica.
. Processo destinado a solicitagdo
Gestdo da N
~ de consulta a processos . . N
Documentagdo e . . Usudrio demandante; . . Empréstimo, acesso a
= administrativos em formato . . . Classificar como restritos documentos que " . x N
Informagdo: Consulta de digital ou n3o e outros Unidade responsavel Publico possuam dados pessoais do demandante Informagdo Pessoal. informagdo, acesso a
Documentos o . pelo documento. ’ acervo arquivistico.
o documentos arquivisticos. Inclui
Arquivisticos L . -
requisi¢do, analise e decisdo.
Processo destinado ao
Gestdo da atendimento de solicitagGes de Consulta documental;
Documentagdo e consulta a livros sob guarda da Unidade de Biblioteca; publico Classificar como restritos documentos que
Informagdo: Consulta de | Funarte, incluindo analise de

Informagdo Pessoal

Pedido de acesso a
documentos; Solicitagdo
de copias.




Processos que foram autuados
N&o se aplica Processo teste.

~ apenas para teste do SEI Mtur.
Gestdo da . - .
~ Também utilizado quando hd
Documentagdo e . ~ .
x duvidas na autuagdo dos Unidade que autuou o L e L
Informagdo: Controle de i Publico Classificar o processo como publico
. processos, mas depois ele deve processo.
Procedimentos de .
ser reclassificado de acordo com
Protocolo L X
a atividade a ser desenvolvida no
processo.
Procedimentos para analise e
~ selecdo de documentos de
Gestdo da ; .
~ arquivo, bem como aqueles Unidade demandante e N
Documentagdo e N ~ - Eliminagdo de
x R referentes a elaboragdo de Comissdo Permanente de L . g . .
Informagdo: Eliminagdo . NN - Publico Classificar o processo como publico N&o se aplica documentos; Descarte;
listagens de eliminagdo, de Avaliagdo de L
de Documentos - o Destinagdo final.
L planos de destinagdo, de editais Documentos
Arquivisticos A L
de ciéncia de eliminagdo e de
termos de eliminagdo.

Inventdrio LGPD; Dados
pessoais; Tratamento de

Processo destinado ao
levantamento, organizacdo e -
« . g ¢ . Encarregado de Protegdo
Gestdo da registro dos dados pessoais de Dados (DPO);
Documentagdo e tratados pela Funarte, em . ! . . . .
x - A . Unidades produtoras, Restrito Classificar o processo como Restrito Informagdo Pessoal -
Informagdo: Inventério cumprimento a Lei Geral de ) ) dados; Relatério de
X " Unidade de Tecnologia e .
de Dados Pessoais Protegdo de Dados (LGPD), - dados pessoais.
. . . e Conectividade
incluindo identificagdo de fluxos,
categorias de dados e finalidades.
Demandas de usuarios externos
Gestdo da que sdo autuadas Petigdo eletrbnica;
Documentagdo e automaticamente no SEl via . Classificar o processo como restrito e " Protocolo digital;
S ) . Demandante e Unidade . ) P . X o Protocolo Pendente de Andlise de - &
Informagdo: moédulo de peticionamento. L Restrito posteriormente analisar o teor das informagdes . Usuario externo;
destinataria ) Restri¢do )
contidas no processo Recebimento de
petigdo.

Depois de recebido esse processo
é reclassificado de acordo com a
demanda.

Peticionamento de
Usuario Externo




Gestdo da
Documentagdo e
Informagdo: Protocolo
Digital

Demandas de usuarios externos
que sdo autuadas
automaticamente no SEl via
Protocolo Digital. Depois de
recebido esse processo é
reclassificado de acordo com a
demanda.

Demandante e Unidade
destinataria

Restrito

Classificar o processo como restrito e
posteriormente analisar o teor das informagdes
contidas no processo

Protocolo Pendente de Andlise de
Restrigdo

Protocolo digital;
Documento eletrénico;
Recebimento
eletrdnico; Tramitagdo
digital.

Gestdo da
Documentagdo e
Informagdo:
Recolhimento de
Documentos
Arquivisticos

Procedimentos para controle da
passagem de documentos do
arquivo corrente ou
intermediario para o arquivo
permanente,
tais como: listagem descritiva do
acervo, guia e termo de
recolhimento.

Unidade demandante e
Unidade destinataria

Publico

Classificar o processo como publico

N&o se aplica

Recolhimento
documental;
Transferéncia para
arquivo permanente;
Arquivo Nacional;
Acervo permanente.

Gestdo da
Documentagdo e
Informacdo:
Transferéncia de
Documentos
Arquivisticos

Procedimentos para controle da
passagem de documentos do
arquivo corrente (arquivos
setoriais) para
o0 arquivo intermedidrio (arquivo
central ou geral), tais como:
listagem
descritiva do acervo, guia e
termo de transferéncia.

Unidade demandante e
Unidade recebedora

Publico

Classificar o processo como publico

N&o se aplica

Transferéncia
documental; Arquivo
intermediario; Gestdo

documental; Tabela de
temporalidade.

Gestdo da
Documentagdo e
Informagdo:
Transferéncia de
Material Bibliografico

Processo destinado a
transferéncia ou doagdo de
material bibliografico (livros,

periddicos, jornais) entre
unidades da Funarte ou para
outras instituigdes.

Unidade de Biblioteca ou
Livraria; Solicitante.

Publico

Classificar o processo como publico

N&o se aplica

Transferéncia
bibliografica; Doagdo de
acervo; Material
bibliografico; Gestdo de
acervo.




Gestdo da Escola de
Circo: Assentamento

Processo destinado ao registro e
atualizagdo do assentamento
individual de aluno da Escola

Escola Nacional de Circo;

Assentamento
individual; Prontuario

L Nacional de Circo, incluindo Restrito Classificar o processo como Restrito Informagdo Pessoal do aluno; Histdrico
Individual de Aluno da R - Aluno. )
. R histéricos académicos, escolar; Registro
Escola Nacional de Circo . . . P
frequéncia, avaliagdes e atos académico.
escolares correlatos.

Gestdo da Escola de . N - . . Diploma;
. ) Processo destinado a emissdo de Classificar como restritos documentos que .

Circo: Diploma da Escola . N . . . . Reconhecimento de
) R . diploma e a realizagdo de Escola Nacional de Circo; L possuam: dados pessoais do aluno; documentos " . s
Nacional de Circo (Inclui K Publico . . [ Informagdo Pessoal. diploma; Validagdo de

R . procedimentos de Aluno. académicos com informagdes individuais; K
Reconhecimento/Valida . - R o - estudos; Registro de
. reconhecimento/validagdo. documentos de terceiros exigidos para validagdo. .
¢do) conclus3o.
« . . . Bolsa auxilio;
Gestdo da Escola de Processo destinado ao Escola Nacional de Circo; ’
. . . ) o . Pagamento de
Circo: Pagamento da pagamento de bolsa auxilio a Unidade responsavel L Classificar como restritos documentos que " . x
o R Pdblico . Informagdo Pessoal. beneficio; Concessio de
Bolsa Auxilio da Escola aluno da Escola Nacional de pelo pagamento; Aluno possuam dados pessoais do aluno. ~
. X . s bolsa; Execugdo
Nacional de Circo Circo. beneficiario. ) )
financeira.
Processo destinado a aplicagdo -
~ a Sangdo discente;
« de sang¢do académico- . .
Gestdo da Escola de = X . . Penalidade académica;
. N administrativa a aluno, em Escola Nacional de Circo; X . . - L
Circo: Sangdo a Aluno da Restrito Classificar o processo como Restrito Informagdo Pessoal. Processo disciplinar

Escola Nacional de Circo

decorréncia de infragdes as
normas internas, com registro da
decisdo e das comunicagbes.

aluno sancionado.

discente;
Adverténcia/suspensdo.
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Gestdo da
Infraestrutura:

Processo destinado a concessdo
de uso de espaco fisico, por meio
de termo de permissdo de uso,

Unidade demandante;

Classificar como restritos documentos que
possuam: dados pessoais de representantes;

Informagdo Pessoal; Documento

Permissdo de uso;
Cessdo de espago;

Concessdo de Uso de incluindo analise de demanda, Permissionéria Publico informagdes operacionais/estratégicas sobre Preparatério; Comprometer Atividades de Termo de uso;
Espaco Fisico (Termo de | condigdes de uso e formalizagdo ’ seguranga e uso do espago; minutas e analises Inteligéncia. Utilizagdo de espago
Permissdo de Uso) do termo. Uso de cantinas, internas anteriores ao termo. fisico.
bares, sdo alguns exemplos.
. Processo destinado a gestdo do . .
Gestdo da ) g Classificar como restritos documentos que . .
fornecimento de 4dgua e L L " Servico de agua;
Infraestrutura: e . Concessionaria de possuam: dados de contato de responsaveis; Informagdo Pessoal; Documento .
A .| esgotamento sanitario, incluindo . . S ) o L - - Esgotamento sanitério;
Fornecimento de Servigo . servicos de dgua/esgoto; Publico informacgGes operacionais ou de seguranga das | Preparatdrio; Comprometer Atividades de N
- P contratos, faturas, medicdes e ) . L . Concessiondria; Fatura
Publico - Agua e . Funarte. instalagGes; documentos preparatérios de Inteligéncia. R S
i comunicagdo com a . de servigos publicos.
Esgotamento Sanitério T contratagdo/ajuste.
concessionaria.
Gestio da Processo destinado a gestdo do Classificar como restritos documentos que
Infraestrutura: fornecimento de gas, incluindo Concessiondria de possuam: dados de contato de responsaveis; Informagéo Pessoal; Documento Fornecimento de gas;
Fornecimento de Sérvi o contratos, faturas, medigdes e |servigos de fornecimento Publico informagdes operacionais ou de seguranga das | Preparatdrio; Comprometer Atividades de | Concessionaria; Fatura
piblico - Gas ¢ comunicagdo com a de gés; Funarte. instalagbes; documentos preparatérios de Inteligéncia. de gés.
concessionaria. contratagdo/ajuste.
Processo destinado a gestdo do o .
« . S i Classificar como restritos documentos que SR
Gestdo da fornecimento de energia elétrica, L . - Energia elétrica;
X R Concessionaria de possuam: dados de contato de responsaveis; Informagdo Pessoal; Documento S
Infraestrutura: incluindo contratos, faturas, . ) Sy . o ) ) L. L Concessionaria; Fatura
servigos de energia Publico informacgGes operacionais ou de seguranga das | Preparatdrio; Comprometer Atividades de

Fornecimento de Servigo
Publico - Energia Elétrica

medigdes, ajustes de demanda e
comunicagdo com a
concessionaria.

elétrica; Funarte.

instalagGes; documentos preparatérios de
contratagdo/ajuste.

Inteligéncia.

de energia; Gestdo de
consumo.
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Gestdo da Livraria:
Controle de Nota Fiscal
de Venda

Processo destinado ao controle
de notas fiscais de venda da
Livraria, com registro de emissédo,
conferéncia e arquivamento.

Livraria Funarte.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: dados pessoais e fiscais de clientes;
informacdes financeiras individuais; documentos
com dados sensiveis.

Informag&o Pessoal.

Controle de notas
fiscais; Vendas da
livraria; Emissdo de NF;
Registro fiscal.

Gestdo da Livraria: Mapa
de Vendas

Processo destinado a
consolidagdo e andlise do mapa
de vendas da Livraria, incluindo

quantidades, valores e
desempenho por periodo.

Livraria Funarte.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam dados pessoais de clientes em relatérios
detalhados.

Informagdo Pessoal;
Documento Preparatdrio.

Mapa de vendas;
Relatério de vendas;
Desempenho comercial;
Indicadores de vendas.

Gestdo das Relagdes
Interinstitucionais:
Acordo de Cooperagdo
Técnica Internacional

Processo destinado a celebragdo
e/ou ajustes de acordos e
cooperagdes técnicas
internacionais, incluindo
negociagdo, minuta, assinatura e
acompanhamento de execugdo.

Funarte; Partes do
Acordo.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Informagdes estratégicas de
negociagdo; Documentos preparatdrios; Dados
pessoais de representantes.

Informagdo Pessoal; Documento
Preparatério; Comprometer Atividades de
Inteligéncia.

Acordo Internacional;
Cooperagao Técnica;
Parceria Internacional;
Ajuste de Cooperagao.

Gestdo das Relagdes
Interinstitucionais:
Acordo de Cooperagdo
Técnica Nacional

Processo destinado a celebragdo
e/ou ajustes de acordos e
cooperagdes técnicas nacionais,
incluindo negociagdo, minuta,
assinatura e acompanhamento
de execugdo.

Funarte; Partes do
Acordo.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Informagdes estratégicas de
negociagdo; Documentos preparatdrios; Dados
pessoais de representantes.

Informagdo Pessoal; Documento
Preparatério; Comprometer Atividades de
Inteligéncia.

Acordo Nacional;
Cooperagao Técnica;
Parceria Nacional;
Ajuste de Cooperagao.
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Gestdo das Relagdes
Interinstitucionais:
Celebragdo/Ajustes de
Convénios e Parcerias

Processo destinado a celebragdo,
ajustes e acompanhamento de
convénios e parcerias, incluindo
negociagdo, minuta, assinatura e

execugdo.

Funarte; Partes do
Acordo.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Dados pessoais de representantes;
Documentos preparatdrios; Informagdes
estratégicas de negociagdo.

Informagdo Pessoal; Documento

Preparatério; Comprometer Atividades de

Inteligéncia.

Convénio; Parceria;
Termo de Colaboragdo;
Termo de Cooperagdo.

Gestdo das Relagdes
Interinstitucionais:
Intercambio Artistico
Internacional

Processo destinado a organizagdo
e execugdo de intercambios
artisticos internacionais,
incluindo selegdo de
participantes, logistica e registros
de participagao.

Funarte; Artistas
Participantes; Unidade
de Relagdes
Internacionais; Entidades
Parceiras.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Dados pessoais de participantes; Dados
bancérios para pagamentos; Documentos
preparatérios.

Informag&o Pessoal; Sigilo Fiscal;
Documento Preparatdrio.

Intercambio Artistico;
Cooperagdo
Internacional; Missdo
Cultural; Mobilidade
Artistica.

Gestdo das Relagbes
Interinstitucionais:
Prestacdo de Contas de
Convénios e Parcerias

Processo destinado a prestagdo
de contas de convénios e
parcerias, incluindo apresentagdo
de relatérios, comprovacgdo de
despesas e analise
técnica/financeira.

Funarte; Entidade
Parceira.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Dados fiscais e bancdrios de
beneficiarios; Documentos preparatérios;
Informagdes comerciais sensiveis.

Sigilo Fiscal; Informagdo Pessoal;
Documento Preparatdrio.

Prestagdo de Contas;
Relatério de Execugdo;
Comprovagdo de
Despesas; Andlise de
Contas.

Gestdo das Relagbes
Interinstitucionais:
Termo de Execugdo

Descentralizada

Processo destinado a celebragdo
e execugdo de Termo de
Execugdo Descentralizada (TED)
entre érgdos federais, incluindo
plano de trabalho, execugdo e
acompanhamento.

Funarte.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Dados fiscais e bancérios; Documentos
preparatérios; Informagdes estratégicas do
acordo.

Sigilo Fiscal; Informagédo Pessoal;

Documento Preparatdrio; Comprometer

Atividades de Inteligéncia.

TED; Execugdo
Descentralizada; Plano
de Trabalho; Repasse de
Recursos.

Gestdo das Relagbes
Interinstitucionais:
Termo de Fomento

Processo destinado a celebragdo
e execugdo de Termo de
Fomento com organizagdes da
sociedade civil.

Funarte; Organizagdo da
Sociedade Civil.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Dados pessoais e bancarios de
representantes/beneficidrios; Documentos
preparatdrios; Informagdes estratégicas do
ajuste.

Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal;

Documento Preparatério; Comprometer

Atividades de Inteligéncia.

Termo de Fomento;
Parceria; Plano de
Trabalho.
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Gestdo das Relagbes
Interinstitucionais:
Termo de Parceria

Processo destinado a celebragdo
e execugdo de Termo de Parceria
com organizagdes da sociedade
civil, incluindo negociagao,
assinatura, execugdo e
acompanhamento.

Funarte; Organizagdo da
Sociedade Civil.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Dados pessoais e bancarios de
representantes/beneficidrios; Documentos
preparatdrios; Informagdes estratégicas do
ajuste.

Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal;
Documento Preparatdrio; Comprometer
Atividades de Inteligéncia.

Termo de Parceria;
Parceria; Plano de
Trabalho.

Gestdo de Controle e
Fiscalizagdo: Execugdo

Interna

de Auditoria/Consultoria

Processo destinado a execugdo
de auditoria ou consultoria
interna, incluindo planejamento,
programas de auditoria,
execugdo de testes e relatérios.

Unidade de Auditoria
Interna; Unidades
Auditadas; Funarte.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Controle Interno; Informagdo Pessoal;
Documento Preparatdrio; Comprometer
Atividades de Inteligéncia.

Auditoria Interna;
Consultoria Interna;
Relatério de Auditoria;
Programa de Auditoria.

Gestdo de Controle e
Fiscalizagdo: Execugdo
de Demanda/Auditoria

Externa (Orgdos de
Controle)

Processo destinado ao
atendimento e a execugdo de
demandas de auditoria externa
realizadas por 6rgdos de controle
(CGU, TCU etc.), incluindo envio
de informagdes e
acompanhamento.

Funarte; Orgdos de
Controle Externo;
Unidades Demandadas.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal; Documento
Preparatério; Comprometer Atividades de
Inteligéncia.

Auditoria Externa;
Demanda de Orgdo de
Controle;
Acompanhamento de
Auditoria; Resposta a
Orgdos de Controle.

Gestdo de Controle e
Fiscalizagdo: Norma,
Instrugdo, Regulamento

Processo destinado a elaboragdo,
andlise e aprovagdo de normas,
instrugdes e regulamentos
internos, incluindo minutas,
pareceres e publicagdo, no

ambito da Auditoria

Funarte; Auditoria

Publico

Classificar como restritos os Documentos
preparatérios.

Documento Preparatdrio.

Norma Interna;
Regulamento; Instrugdo
Normativa; Regulagdo
Interna.

Gestdo de Controle e

Fiscalizagdo: Plano Anual

de Atividades de

Auditoria Interna
(PAINT)

Processo destinado a elaboragdo
e aprovagdo do Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna
(PAINT), incluindo estudos,
planejamento e comunicagdo aos
6rgdos de controle.

Funarte; Auditoria

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Controle Interno; Documento Preparatorio;
Comprometer Atividades de Inteligéncia.

PAINT; Planejamento de

Auditoria; Plano Anual

de Auditoria; Auditoria
Interna.
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Gestdo de Controle e
Fiscalizagdo: Relatorio

Processo destinado a elaboragdo
e aprovagdo do Relatério Anual
de Atividades de Auditoria

Controle Interno; Documento Preparatorio;

RAINT; Relatdrio Anual
de Auditoria; Auditoria

Anual de Atividades de . X Funarte; Auditoria Restrito Classificar o processo como restrito. - A L
L Interna (RAINT), incluindo p Comprometer Atividades de Inteligéncia. | Interna; Atividades de
Auditoria Interna N . ~ Ear
consolidagdo de informagdes, Auditoria.
(RAINT) I )
andlise e encaminhamento.
Processo referente a a
instauragdo de tomada de contas
es ecialg elo 6rgdo responsavel Tomada de Contas
Gestdo de Controle e s P - g s L Especial; Apuragdo de
L pela auditoria das contas da L . . . Controle Interno; Documento Preparatorio; -
Fiscalizagdo: Tomada de . . i Funarte; Auditoria Restrito Classificar o processo como restrito. - A Responsabilidade; Dano
X administragdo publica, bem como Comprometer Atividades de Inteligéncia. L.
Contas Especial L . ao Erario;
os relatorios, pareceres e e s
o . Responsabilizagdo.
certificados de julgamento das
contas.
x . Processo destinado a aquisigdo
Gestdo de Material: R quisic .
. - de material de consumo por Unidade Demandante; " . _— .
Aquisi¢do por Cessdo, . . Classificar como restritos documentos que o Aquisigdo de Material;
. cessdo, comodato ou Entidade - ) Informagdo Pessoal; Documento -
Comodato é s R . L) L L. Publico possuam: Dados pessoais de representantes; L. Cessdo; Comodato;
e .. | empréstimo, incluindo andlise de | Cessionaria/Comodataria o Preparatorio. -
Empréstimo de Material - . Documentos preparatorios. Empréstimo.
viabilidade, formalizagdo e
de Consumo )
recebimento.
. N R Classificar como restritos documentos que
Processo destinado a aquisigdo .
x ) . possuam: Dados pessoais de representantes; _— ’
Gestdo de Material: de material de consumo por ) . . . Aquisi¢do de Material;
. R . Unidade Demandante; Sy Documentos preparatérios; termo de referéncia, Informagdo Pessoal; Documento
Aquisi¢do por Compra compra direta ou licitagdo, Publico Compra de Consumo;

de Material de Consumo

incluindo instrugdo processual,
formalizagdo e recebimento.

Fornecedor.

pesquisa de prego, estudo técnico, documento de
formalizagdo de demanda, propostas comerciais
antes da contratagdo.

Preparatorio.

Licitagdo; Fornecimento.
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Gestdo de Material:
Aquisi¢do por Doagdo ou
Permuta de Material de
Consumo

Processo destinado a aquisigdo
de material de consumo por
doagdo ou permuta, incluindo
analise de documentacdo,
formalizagdo e recebimento.

Unidade Demandante;
Entidade
Doadora/Permutante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Dados pessoais de representantes;
Documentos preparatdrios.

Informagéo Pessoal; Documento
Preparatorio.

Aquisigdo de Material;
Doacgdo; Permuta;
Material de Consumo.

Gestdo de Material:
Baixa por Desfazimento
de Material de Consumo

Processo destinado a baixa de
material de consumo por
desfazimento, incluindo registros,
justificativas e destinagdo final.

Unidade Demandante;
Unidade responsavel
pela Baixa

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Eventuais dados pessoais; Documentos
preparatérios.

Informagdo Pessoal; Documento
Preparatorio.

Baixa de Material;
Desfazimento; Material
de Consumo;
Destinagdo de Bens.

Gestdo de Material:
Controle e
Gerenciamento de Baixa
do Material de Consumo

Processo destinado ao controle e
gerenciamento das baixas de
material de consumo, incluindo
registros de movimentagao,
relatdrios e conferéncias.

Unidade Demandante;
Unidade responsavel
pela Baixa

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Eventuais dados pessoais; Documentos
preparatérios.

Informagdo Pessoal; Documento
Preparatorio.

Controle de Baixas;
Gerenciamento de
Material; Material de
Consumo;
Movimentagdo.

Gestdo de Material:
Controle/Fornecimento
de Material de Consumo

Processo destinado ao controle e
fornecimento de material de
consumo, incluindo requisigdes,
registros de distribuigdo e
relatérios.

Unidade demandante;
Unidade responsavel
pelo controle

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Eventuais dados pessoais; Documentos
preparatérios.

Informagdo Pessoal; Documento
Preparatorio.

Controle de Material;
Fornecimento;
Requisi¢des;
Distribuicdo de
Consumo.

Gestdo de Material:
Inventario de Material
de Consumo

Processo destinado a elaboragdo
de inventdrio de material de
consumo, incluindo
levantamentos, registros e
relatérios de estoque.

Unidade inventariante

Publico

Classificar o processo como publico

N&o se aplica

Inventario de Consumo;

Estoque; Levantamento

de Material; Controle de
Almoxarifado.




Gestdo de Patrimobnio:
Administracdo

Processo destinado ao cadastro e
registro de bens imdveis em
condominio, incluindo

Classificar como restritos documentos que
possuam: Dados pessoais de

Informagéo Pessoal; Documento

Cadastro de Imovel;
Registro Imobiliario;

Condominial . . Unidade demandante. Publico o, . Administracdo
) documentagdo, registros proprietarios/representantes; Documentos Preparatério. L
(Cadastro/Registro de . L. Condominial;
h cartoriais e controles preparatdrios. o
Bem Imdvel) . . Patrimoénio.
administrativos.
Processo destinado a .
o A - ~ L. " . Mudanga de Imével;
Gestdo de Patrimbnio: | administragdo condominial para Classificar como restritos documentos que - .
. . ; ) " Administracdo
Administracdo mudanga de unidade da Funarte . L possuam: Dados pessoais de Informagdo Pessoal; Documento L
L S ) . Unidade demandante. Publico N, L Condominial;
Condominial (Mudanga para outro imével, incluindo proprietarios/representantes; Documentos Preparatorio. Patriménio: Registro
para Outro Imdvel) registros, documentagdo e preparatdrios. S &
A L . Imobilidrio.
providéncias administrativas.
~ P Pagamento
Gestdo de Patrimobnio: g . .
. x e ) Condominial; Servigos
Administragdo ) Classificar como restritos documentos que o
. Processo destinado pagamento . . - . - - de Condominio;
Condominial R . Unidade demandante. Publico possuam: Dados bancarios e fiscais; Documentos Sigilo Fiscal; Documento Preparatério.
. de servigos condominiais . Despesas de
(Pagamento de Servigo preparatdrios. . «
. Condominio; Prestagdo
Condominial) _
de Servigos.
Gestdo de Patrimonio: | Processo destinado ao cadastro, ,
L ~ R R . A " . Cadastro de Veiculos;
Administragdo da Frota | licenciamento e emplacamento | Unidade de Patriménio; Classificar como restritos documentos que « R .
. . . X - R Informagdo Pessoal; Documento Licenciamento;
de Veiculos (Cadastro, de veiculos oficiais da Funarte, Unidade Demandante; Publico possuam: Dados pessoais de condutores; L
. . R . . . L. A o Preparatorio. Emplacamento; Frota
Licenciamento e incluindo registros junto aos Orgdos de Transito. Documentos preparatorios. Oficial
Emplacamento) 6rgdos competentes.
~ s Processo destinado a gestdo de . A ~ A
Gestdo de Patriménio: . - g. Unidade de Patrimoénio; " . Infragdo de Transito;
- x infragbes e multas aplicadas a . Classificar como restritos documentos que «
Administragdo da Frota , i R Unidade Demandante; - X Informagdo Pessoal; Documento Multa; Defesa
veiculos da Funarte, incluindo Publico possuam: Dados pessoais de condutores;

de Veiculos (Infragdo e
Multa)

notificagdes, defesa e registro de
pagamentos.

Orgdos de Transito;
Condutores.

Documentos preparatdrios.

Preparatorio.

Administrativa; Veiculos
Oficiais.
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Gestdo de Patrimoénio:
Alienagdo por Cessdo,

Processo destinado a alienagdo
de material permanente por

Unidade Demandante;
Entidade

Classificar como restritos documentos que
possuam: Dados pessoais de representantes;

Informagéo Pessoal; Documento

Alienagdo de Bens;
Cessdo de Bens;

o cessdo, comodato ou L - Publico - N Preparatério; Comprometer Atividades de Empréstimo de
Comodato, Empréstimo e R X K . |Cessionaria/Comodataria Documentos preparatérios; Informacgées A
R empréstimo, incluindo instrugdo, ‘s Inteligéncia. Permanente;
de Material Permanente N . estratégicas. A
formalizagdo e registros. Patrimonio.
Gestdo de Patrimobnio: Processo destinado a alienagdo Classificar como restritos documentos que - . «
R - . R . . Informagéo Pessoal; Documento Alienagdo de Bens;
Alienagdo por Doagdo de material permanente por Unidade Demandante; . possuam: Dados pessoais de representantes; - . ~
X . K K R Publico L. " Preparatério; Comprometer Atividades de Doagdo; Permuta;
ou Permuta de Material | doagdo ou permuta, incluindo Entidade Doadora. Documentos preparatérios; Informacgées A K
‘) - . .. Inteligéncia. Material Permanente.
de Permanente analise, formalizagdo e registros. estratégicas.
Processo destinado a alienagdo . . . .
~ s R Classificar como restritos documentos que . Alienagdo de Bens;
Gestdo de Patriménio: de material permanente por . . Informagdo Pessoal; Documento .
. . . . . ~ Unidade Demandante; Sy possuam: Dados pessoais de representantes; L. L Venda de Bens; Material
Alienagdo por Venda de venda, incluindo instrugdo, ) Publico - N Preparatério; Comprometer Atividades de
. . - Entidade Compradora. Documentos preparatérios; Informacgées A Permanente;
Material de Permanente formalizagdo, avaliagdo e C Inteligéncia. A
R estratégicas. Patrimoénio.
registros.
~ s Processo destinado a aquisigdo e . .
Gestdo de Patrimobnio: A - L . Classificar como restritos documentos que — .
. incorporagdo de bens imdveis Unidade Demandante; . " Aquisigdo de Imovel;
Aquisicdo e . . contenham: dados pessoais de Informagdo Pessoal; Documento ~
~ - por cessdo ou comodato, Entidade . . . L. L Cessdo; Comodato;
Incorporagdo por Cessdo Publico proprietarios/representantes em registros; Preparatério; Comprometer Atividades de

e Comodato de Bem
Imovel

incluindo andlise de
documentagao, registros e
providéncias cartorarias.

Cessiondria/Comodataria

informagdes cartoriais sensiveis; documentos

preparatérios de decisdo sobre cessdo/comodato.

Inteligéncia.

Incorporagdo de
Patrimonio.
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Gestdo de Patriménio:
Aquisigdo por Cessdo,

Processo destinado a aquisigdo
de material permanente por
cessdo, comodato ou

Unidade Demandante;
Entidade

Classificar como restritos documentos que
contenham: dados pessoais de representantes de

Informagéo Pessoal; Documento

Aquisi¢do de Material

Comodato e . R . - L .. Publico entidades parceiras; documentos preparatérios | Preparatério; Comprometer Atividades de | Permanente; Cessdo;
. .. | empréstimo, incluindo andlise de | Cessionaria/Comodataria o . o L . L. e
Empréstimo de Material - L de anadlise e pareceres; informagdes estratégicas Inteligéncia. Comodato; Empréstimo.
viabilidade, formalizagdo e o
de Permanente ) sobre patriménio.
recebimento.
. N _ Classificar como restritos documentos que
Processo destinado a aquisigdo N .
« s R contenham: termo de referéncia, pesquisa de R .
Gestdo de Patriménio: de material permanente por - Aquisicdo de Material
o K B . prego, estudo técnico, documento de ~
Aquisi¢do por Compra compra direta ou licitagdo, Unidade Demandante; L s . Informagdo Pessoal; Documento Permanente; Compra de
. . A . - . Publico formalizagdo de demanda, propostas comerciais L - N
de Material de incluindo instrugdo processual, Entidade Vendedora. N .. Preparatorio. Bens; Licitagdo; Gestdo
o . antes da contratagdo; documentos preparatorios ) !
Permanente formalizagdo, recebimento e - o ~ ) Patrimonial.
g o de decisées de aquisigdo; informacgdes pessoais
eventuais aditivos.
dos representantes dos fornecedores.
Classificar como restritos documentos que
Processo destinado a aquisi¢do contenham: informag@es estratégicas de
Gestdo de Patriménio: | de veiculos oficiais por compra Unidade Demandante: negociagdo; termo de referéncia, pesquisa de Documento Preparatdrio; Informagdo Aquisi¢do de Veiculos;
Aquisi¢do por Compra direta ou licitagdo, incluindo Entidade Vendedora ! Publico prego, estudo técnico, documento de Pessoal; Comprometer Atividades de Compra de Frota;
de Veiculo instrugdo processual, ’ formalizagdo de demanda, propostas comerciais Inteligéncia. Licitagdo; Patrimonio.
formalizagdo e recebimento. antes da contratagdo; documentos preparatorios
de decisdo sobre aquisi¢do de veiculos.
" . Processo destinado a aquisigdo Classificar como restritos documentos que R
Gestdo de Patrimoénio: R . . " Aquisi¢do de Bens
s - de material permanente por Unidade Demandante; contenham: dados pessoais de representantes; Informagdo Pessoal; Documento -
Aquisi¢cdo por Doagdo ou ~ . X . . - . - . Permanentes; Doagao;
§ doagdo ou permuta, incluindo Entidade Publico documentos preparatérios de analise; Preparatério; Comprometer Atividades de ~
Permuta de Material de e L . o . . N o L. Permuta; Gestdao
analise documental, formalizacdo| Doadora/Permutante. informacdes estratégicas relacionadas a doagédo Inteligéncia.

Permanente

e recebimento.

ou permuta.

Patrimonial.
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Gestdo de Patrimoénio:
Aquisigdo por Doagdo,
Permuta ou
Transferéncia de Bem
Imovel

Processo destinado a aquisigdo
de bens imdveis por doacgdo,
permuta ou transferéncia,
incluindo analise juridica,
registros cartoriais e
formalizagdo.

Unidade Demandante;
Cartério/Orgdo
Competente; Entidade
Doadora/Permutante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham: dados pessoais de
proprietarios/representantes; informagdes
cartoriais sensiveis; documentos preparatérios de
decisdo sobre aquisigdo de imével.

Informagdo Pessoal; Documento
Preparatorio.

Aquisigdo de Imovel;
Doagdo; Permuta;
Transferéncia de Bens
Iméveis.

Gestdo de Patriménio:
Baixa por
Desaparecimento de
Material Permanente e
de Consumo

Processo destinado a baixa de
material de consumo, apés

procedimento de sindicancia, em

razdo de desaparecimento,

Unidade de Patrimonio;
Unidade de Material;
Comissdo Designada;

Orgios de Controle.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal.

Baixa de Bens;
Desaparecimento de
Material; Controle
Patrimonial.

Gestdo de Patrimobnio:
Baixa por Desfazimento
de Material Permanente

Processo destinado a baixa de
material permanente, apds
procedimento de sindicancia, em
razdo de desaparecimento,

Unidade de Patrimonio;
Unidade de Material;
Comissdo Designada;

Orgios de Controle.

Publico

Classificar o processo como publico

N&o se aplica

Baixa de Bens
Permanentes;
Desfazimento;
Destinagdo de
Patrimonio; Controle
Patrimonial.

Gestdo do Patrimonio:
Empréstimo de
Equipamento e Material

Permanente

Processo destinado ao
empréstimo e devolugdo de
material permanente,
normalmente, disponibilizados
aos servidores e colaboradores,
para uso em atividades internas e
externas do érgdo e entidade,
como computadores portateis,
filmadoras, cameras fotograficas
e telefones celulares funcionais.

Unidade e/ou Usuério
demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informagdes pessoais.

Informagdo Pessoal.

Empréstimo; Termo de
Responsabilidade;
Tombamento;
Devolugdo.




Gestdo de Patrimobnio:
Guarda e Seguranga

Processo destinado a guarda e
seguranca patrimonial da

Unidade de Patrimoénio;

Classificar o processo como restrito quando
contiver: relatdrios de seguranga; escalas de

Informagdo Pessoal; Comprometer

Seguranga Patrimonial;
Controle de Portaria;

. . Funarte, incluindo controle de oA Restrito oA - - L N A -
Patrimonial (Controle de L R Empresa de Vigilancia. vigilancia; dados pessoais de visitantes ou Atividades de Inteligéncia. Vigilancia; Registro de
. acesso, vigilancia e registros de ) .
Portaria) O . servidores em controles de acesso. Ocorréncias.
ocorréncias em portarias.
Processo referente a Incorporacio de Bens:
Gestdo de Patriménio: incorporagdo de material Unidade de Patrimonio; Classificar como restritos documentos que o .p N C !
o X e ) Sy . Informagdo Pessoal; Documento Patrimonio; Controle
Incorporagdo de permanente identificados em | Unidade que teve o bem Publico contenham: dados pessoais em documentos de . . ) .
. . L. ~ . N . Preparatério. Patrimonial; Registro de
Material Permanente | inventdrio, mas que ndo estavam incorporado. transferéncia; documentos preparatorios. Bens
integrados no patriménio. ’
Processo destinado a elaboragdo -
o A K L. i Inventario de Bens;
Gestdo de Patriménio: de inventdrio de material A
L. R R K . . . - . - - . Patrimonio; Controle
Inventario de Material permanente, incluindo Unidade inventariante Publico Classificar o processo como publico N&o se aplica Patrimonial:
Permanente levantamentos, registros e !
s Levantamento de Bens.
relatérios de estoque.
. N - Classificar como restritos documentos que " ,
Processo destinado a locagdo de . A . Locagdo de Imdvel;
o A . Unidade de Patrimonio; contenham: dados pessoais de - ~
Gest3do de Patrimonio: imdveis para uso da Funarte, . L s Informagéo Pessoal; Documento Contrato de Locagdo;
Unidade Demandante; Publico proprietarios/representantes; documentos

Locagdo de Bem Imovel

incluindo negociagdo, contratos e
registros cartoriais.

Proprietario/Locador.

contratuais antes da formalizagdo; informacdes
cartoriais sensiveis.

Preparatorio.

Registro Imobiliario;
Gestdo Patrimonial.
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Gestdo de Patrimonio
Manutengdo, Reforma e
Restauragdo em Imdvel

Processo referente a
contratagdo, renovagdo,
repactuagdo ou rescisdo de
servigos para a reforma,
recuperagao e restauragdo de
Bem Imdvel ( Inclui: troca de
piso, reforma de sala,
recuperagao
de rampa de acesso, restauragdo
da fachada, troca de
encanamento, troca
de fiagdo elétrica, pintura interna
e externa e impermeabilizagdo de
telhado.)

Unidade Demandante;
Construtora/Prestadora
de Servigos.

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam: Informagdes técnicas de seguranga;
Dados pessoais de representantes; Documentos
preparatérios.

Informagdo Pessoal; Documento
Preparatério; Comprometer Atividades de

Inteligéncia.

Obras; Reforma;
Restauragao;
Manutengdo Predial.

Gestdo de Patrimonio:
Requisi¢do de
Transporte

Processo referente a requisigdo e
autorizagdo para uso de
transporte do érgdo, dentro e
fora do horario de expediente.

Unidade/Servidor
Demandante

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham: dados pessoais de servidores ou
motoristas; documentos preparatdrios de
logistica.

Informagdo Pessoal; Documento
Preparatorio.

Requisi¢do de
Transporte; Escala de
Transporte; Frota;
Logistica.

Gestdo de Patriménio:
Transferéncia/Movimen
tagdo de Bem Imdvel

Processo destinado a
transferéncia ou movimentagdo
de bens imdveis, incluindo
registros cartoriais,
documentagdo comprobatoéria e
relatérios de movimentagdo.

Unidade de Patrimoénio;
Unidade Demandante;
Cartério/Orgdo
Competente.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham: dados pessoais de
proprietarios/representantes; informag&es
cartoriais sensiveis; documentos preparatérios.

Informagdo Pessoal; Documento
Preparatorio.

Transferéncia de
Imdvel; Movimentagdo
Patrimonial; Registro
Imobilidrio; Patriménio.

Gestdo de Pessoas:
Abono Permanéncia

Processo destinado a concessdo
de abono de permanéncia,
incluindo requerimentos, andlise
e registros administrativos.

Unidade de Gestdo de
Pessoas; Servidor
Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais.

Informagdo Pessoal.

Abono de Permanéncia;
Beneficio
Previdenciario.
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Gestdo de Pessoas: Agdo
de Desenvolvimento em
Servigo

As acdes de desenvolvimento em

durante a jornada de trabalho,

servigo sdo aquelas realizadas

sem prejuizo das atividades,
tendo como objetivo elevar a
escolaridade e/ou desenvolver
competéncias. Neste caso, o(a)
servidor(a) busca requerer e
formalizar uma dispensa
somente naquele periodo e
hordrio para realizar a agdo.

Unidade de Gestdo de

Pessoas; Servidor
Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham: dados pessoais do servidor

Informagdo Pessoal.

Desenvolvimento em
Servigo; Capacitagdo;
Treinamento.

Gestdo de Pessoas:
Acumulagdo de Cargos,
Empregos e Fungdes

acumulagdo de cargos, empregos

Processo destinado a andlise de

ou fung@es publicas, incluindo
requerimentos, pareceres e
registros administrativos.

Unidade de Gestdo de
Pessoas; Servidor
Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham: dados pessoais do servidor

Informagdo Pessoal.

Acumulagdo de Cargos;
Empregos Publicos;
Fungdes.

Gestdo de Pessoas:

PGD

Adesdo ao Programa de
Gestdo e Desempenho -

Processo destinado a adesdo de
servidores ao Programa de
Gestdo e Desempenho (PGD),
incluindo requerimentos, andlise
e registros administrativos.

Unidade de Gestdo de
Pessoas; Servidor
Interessado; Unidade
Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham: dados pessoais do servidor

Informagdo Pessoal.

Programa de Gestdo e
Desempenho; PGD;
Adesdo de Servidores.

Gestdo de Pessoas:

constitucional)

Adicional de Férias (1/3

Processo destinado a execugdo
das atividades administrativas
relativas a “Gestdo de Pessoas:
Adicional de Férias (1/3
constitucional)”, incluindo
instrugdo, analise e registros.

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Adicional de Férias (1/3
constitucional)

Gestdo de Pessoas:
Adicional Noturno

Processo destinado a execugdo
das atividades administrativas
relativas a concessdo de adicional
noturno, incluindo instrugdo,

analise e registros.

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Adicional Noturno

Afastamento para

Gestdo de Pessoas:

Cursar Pés-Graduagdo

Processo destinado a concessdo
de afastamentos de servidores,
para cursar pds-graduagao stricto
sensu, incluindo requerimentos,
andlise e registros
administrativos.

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Afastamento; Pds-
Graduagdo; Mestrado;
Doutorado.
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Gestdo de Pessoas:
Afastamento para Curso
de Formagdo

Processo destinado a
Afastamento para participar de
programa de curso de formagdo

para posse em cargo da
Administragdo Publica.

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Afastamento; Curso de
Formagao; Posse em
Cargo da Administragdo
Publica.

Gestdo de Pessoas:
Afastamento para o
Cumprimento de Missdo
no Exterior

Processo destinado ao
afastamento do servidor para o
cumprimento de missdes e a
realizagdo de viagens a servigo,
no exterior, para colaboragdo ou
participacdo esporadica em
assuntos que é especialista, e
para servir em organismo
internacional de que o Brasil
participe ou com o qual coopere.

Unidade Demandante,
Servidor Demandante

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam dados pessoais do demandante.

Informagdo Pessoal.

Intercambio Artistico
Internacional; Missdo
no exterior;
Afastamento para
servigo.

Gestdo de Pessoas:
Afastamento para o
Cumprimento de Missdo
no Pais

Processo destinado ao
afastamento do servidor para o
cumprimento de missdes e a
realizacdo de viagens a servigo,
no pais, para colaboragdo ou
participacdo esporadica em
assuntos que sdo especializados.

Unidade Demandante,
Setor Demandante

Publico

Classificar como restritos documentos que
possuam dados pessoais do demandante.

Informagdo Pessoal.

Missdo no pais;
Afastamento para
servigo.

Gestdo de Pessoas:
Afastamento para servir
a Justica Eleitoral

Processo destinado a concessdo
de afastamento por Afastamento
por servir a Justica Eleitoral

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Elei¢bes, Mesdrio,
Justica Eleitoral,
Afastamento. Licenga.

Gestdo de Pessoas:
Ajuda de Custo com
Mudanga de Domicilio

Processo destinado a execugdo
das atividades administrativas

relativas a ajuda de custo com

mudanga de domicilio, incluindo
instrugdo, analise e registros.

Servidor Demandante;
Unidade Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Ajuda de Custo;
Mudanga.
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Gestdo de Pessoas:
Alteragdo de Dados
Cadastrais (Inclui
Validagdo Cadastral)

Processo destinado a adequagdo
ou Alteragdo de Dados em
Cadastros e Documentos

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Dados Cadastrais.

Gestdo de Pessoas:
Alteragdo de Regime de
Trabalho ou de Carga
Hordria - Redugdo e/ou
Reversdo

Processo destinado a alteragdo
de regime de trabalho e de carga
horaria com alteragdo salarial

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Alteragdo de Carga
Horaria; Mudanga de
regime de Trabalho.

Gestdo de Pessoas:
Aposentadoria -
Contagem de Tempo de
Servigo

Processo destinado a contagem
de tempo de
servico/contribui¢do prestados a
outras instituigdes, publicas ou
privadas.

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Aposentadoria, Tempo
de Servigo

Gestdo de Pessoas:
Apresentagdo de
Certificado de Curso

Processo destinado a
apresentag¢do a Unidade de
Gestdo de Pessoas de certificados
de curso que o servidor tenha
participado com discente.

Unidade de Gestdo de
Pessoas; Servidor
Cursista.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Certificados; Cursos de
Capacitagdo.

Gestdo de Pessoas:
Assentamento Funcional
do Servidor

Processo destinado a
constituigdo e alimentagdo do
dossié funcional dos servidores.

Servidor Titular do
Assentamento Funcional

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal.

Dossié do Servidor,
Pasta Funcional;
Assentamento
Funcional.

Gestdo de Pessoas:
Assisténcia e Apoio de
Pessoal

Processo destinado ao
oferecimento de suporte e apoio
aos servidores.

Servidor Alvo da
Assisténcia

Restrito

Classificar o processo como restrito, pois possui
informacGes pessoais e informagdes pessoais
sensiveis

Informag&o Pessoal.

Suporte ao Servidor;

Assisténcia ao Servidor.
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Gestdo de Pessoas:
Assisténcia Pré-
Escolar/Creche

Processo destinado a solicitagdo,
comprovagao do direito,
pagamento e
interrupgdo do pagamento dos
auxilios para assisténcia pré-
escolar e/ou creche

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Auxilio a creche.

Gestdo de Pessoas:
Atendimento Pericial
para Constatagdo de

Deficiéncia

Processo destinado aos casos em
que o servidor passa por pericia
médica para constataro e
caracterizar a deficiéncia e pode
se dar de acordo com as
seguintes situagdes:
| - os servidores que ndo tenham
ingressado no servigo publico
para vaga de pessoa com
deficiéncia e que desejem incluir
ou alterar a condigdo de
deficiente no seu assentamento
funcional;

Il - os servidores que tenham
ingressado no servigo publico
para vaga de pessoa com
deficiéncia e que desejem alterar
a condigdo de deficiente no seu
assentamento funcional.

Servidor Periciado.

Restrito

Classificar o processo como restrito, pois possui
informacGes pessoais e informagdes pessoais
sensiveis

Informag&o Pessoal.

Pericia; Pessoa com
Deficiéncia; PcD.

Gestdo de Pessoas:
Auséncia por
Falecimento de Familiar

Processo destinado a
comprovagdo de auséncia ao
servigo em razdo de falecimento
de familiares (Licenga Nojo)

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informag&o Pessoal.

Licenga nojo;

Falecimento de Parente.

Gestdo de Pessoas:
Auxilio-Transporte

Processo destinado a solicitagdo,
comprovagao do direito,
pagamento e
interrupgdo do pagamento do
auxilio-transporte

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Auxilio-Transporte;
Beneficio de Servidores;
Reembolso de
Transporte.
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Gestdo de Pessoas:
Auxilio
Alimentagdo/Refeigdo

Processo destinado a solicitagdo,
comprovagao do direito,
pagamento e
interrupgdo do pagamento dos
auxilios alimentagdo ou refeigdo

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Vale alimentagdo; Vale
Refeigdo.

Gestdo de Pessoas:
Auxilio Funeral

Processo destinado a solicitagdo
de concessdo de auxilio funeral

Dependente do Servidor
Falecido; Unidade de
Gestdo de Pessoas.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Falecimento de
Servidor, Auxilio
Enterro; Obito; Certiddo
de Obito.

Gestdo de Pessoas:
Auxilio Moradia

Processo destinado a solicitagdo,
comprovagao do direito,
pagamento e
interrupgdo do pagamento do
auxilio moradia

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Auxilio Moradia, Vale
Casa.

Gestdo de Pessoas:
Auxilio Natalidade

Processo destinado a solicitagdo
de pagamento de auxilio
natalidade

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Nascimento, Auxilio por
Nascimento de Filho(a)

Gestdo de Pessoas:
Auxilio Saude

Processo destinado a adeséo,
exclusdo, alteragdo e
comprovagdo de pagamento de
plano de satde para fins de
recebimento do auxilio saude

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Reembolso; Plano de
Saude.

Gestdo de Pessoas:
Avaliagdo de Capacidade
Laborativa

Processo destinado a avaliagdo
da capacidade laborativa de
servidores, incluindo exames
médicos, laudos e pareceres

periciais.

Unidade Demandante.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal.

Capacidade Laborativa;
Avaliagdo Médica;
Pericia Oficial; Saude do
Servidor
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Gestdo de Pessoas:
Avaliagdo de
Desempenho Individual

Processo referente a avaliagdo de

gratificagGes por desempenho de

desempenho para concessdo de

atividade, qualificagdo e
produtividade, bem como
aqueles referentes a
solicitagdo de inclusdo e ao
cancelamento do pagamento da
gratificagdo.

Servidor Avaliado.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal.

Avaliagdo de
Desempenho;
Desempenho Individual.

Gestdo de Pessoas:
Avaliacdo de Estéagio
Probatdrio

Processo destinado a avaliagdo
de estagio probatdrio

Servidor Avaliado.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal.

Estagio Probatério;
Avaliagdo Funcional.

Gestdo de Pessoas:
Averbagdo de Tempo de
Servigo

Processo destinado a solicitagdo
de averbagdo do tempo de
servigo anterior ao servigo

publico

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Averbagdo de tempo de
servigo; Previdéncia;
Tempo de Servigo.

Gestdo de Pessoas:
Cadastro de
Dependentes Imposto
de Renda

Processo destinado a aquisigdo
de cadastro de dependente no
Imposto de Renda

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores e
informacgdes fiscais.

Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal.

Dependentes IRPF;
Declaragdo de IR;
Dedugdo;
Comprovantes.

Gestdo de Pessoas:
Cessao de Servidor

Processo destinado aos
procedimentos que efetivam as
acoes de
cessdo de servidor para a
realizagdo de servigos
tempordrios em outro érgdo e
entidade.

Servidor Cedido; Unidade
de Lotagdo do Servidor.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Cessdo de Servidor;
Requisi¢do; Mobilidade;
Orgao Cessionario

Gestdo de Pessoas:
Concessdo de
Aposentadoria

Processo destinado a requisi¢do
de aposentadoria por invalidez,
compulsdria, voluntéria ou
especial (Usar cédigo referente a
modalidade de aposentadoria
requerida)

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Aposentadoria
Voluntaria;
Aposentadoria
Compulséria;
Aposentadoria por
Invalidez;
Aposentadoria Especial;
Concessdo de Beneficio

Previdenciario; Processo
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de Aposentadoria;
Calculo de Proventos.

Gestdo de Pessoas:
Concurso Publico -

Processo destinado a solicitagdo
e organizagdo de concurso
publico, incluindo planejamento,

Solicitagdo/Organizacdo | edital, inscrigdes, contratagcdo de

banca e resultados.

Funarte

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal; Documento
Preparatorio.

Concurso Publico;
Edital; Comissdo
Organizadora;
Inscrigdes; Aprovagao;
Resultado; Concurso
Nacional Unificado;
CNU.

Gestdo de Pessoas:
Contribuigdo para INSS

Processo destinado ao
recolhimento e repasse de
contribuigBes previdencidrias ao
INSS, incluindo registros,
comprovantes e comunicagdes.

Unidade de Gestdo de
Pessoas; INSS.

Restrito

Classificar o processo como restrito, pois contém
dados pessoais e informagdes previdenciarias de
servidores.

Informagdo Pessoal.

Contribuigdo
Previdenciaria; INSS;
Recolhimento;
Previdéncia Social.

Gestdo de Pessoas:
Controle de
Frequéncia/Abono de
Falta

Processo destinado ao controle e
concessdo de abono de faltas.

Servidor Abonado;
Unidade de Lotagdo do
Servidor.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Frequéncia; Abono de
Falta; Justificativa;
Ponto.

Gestdo de Pessoas:
Controle de
Frequéncia/Folha de
Ponto

Processo destinado ao controle

de frequéncia por folha de ponto,

incluindo registros diarios e
consolidagdo de horas.

Unidade de Gestdo de
Pessoas

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Folha de Ponto; Registro
de Frequéncia; Ponto
Eletronico; Assiduidade.
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Gestdo de Pessoas:

Processo destinado ao controle e
registro de horas extras,

Unidade de Gestdo de

Classificar como restritos documentos que

Hora Extra; Banco de

Controle de . . X Publico contenham dados pessoais de servidores e Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal. Horas; Autorizagdo;
. . incluindo requerimentos, Pessoas R . o . ~
Frequéncia/Hora Extra - M informagdes fiscais. Compensagdo.
autorizagBes e comprovagdo.
Processo destinado a emissdo de
Gestdo de Pessoas: declaragdes de exercicio ou . . Declaragdo de Exercicio;
= S . Unidade de Gestdo de . . s
Declaragdo de experiéncia profissional, X L Classificar como restritos documentos que " Certiddo de Tempo de
L A . R . Pessoas; Servidor Pdblico . X Informagdo Pessoal. . A
Exercicio/Experiéncia incluindo requerimento e contenham dados pessoais de servidores. Servigo; Experiéncia
. a . " Interessado. o
Profissional conferéncia de informagdes Profissional.
funcionais.
Processo destinado a autorizagdo
ou a delegagdo que a autoridade
administrativa
responsavel pelo 6rgdo e Delegagdo de
Gestdo de Pessoas: entidade pode conferir a um Servidor que delega e a . . Competéncia; Portaria;
~ . ., L Classificar como restritos documentos que . o .
Delegagdo de servidor para tratar quem a competéncia é Publico . . Informagdo Pessoal. Ato Administrativo;
N .. N contenham dados pessoais de servidores. o
Competéncia de matéria de competéncia delegada. Subdelegacdo;
exclusiva, tais como: ordenagdo Procuragdo.
de despesas, decisdes de
recursos e casos de edi¢do de
atos de cardter normativo.
Processo destinado a
- desaverbagdo de tempo de Desarverbagdo de
Gestdo de Pessoas: ) ) - ) ~ o )
« servigo para fins funcionais e Unidade de Gestdo de g Classificar como restritos documentos que . tempo; Tempo de
Desaverbagdo de Tempo Publico Informag&o Pessoal.

de Servigo

previdenciarios, incluindo
documentagdo comprobatodria e
registros.

Pessoas.

contenham dados pessoais de servidores.

Contribuigdo;
Previdéncia.
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Gestdo de Pessoas:
Desconto de
Empréstimo Consignado

Processo Destinado a autorizagdo
para desconto incidente sobre a
remuneragdo em razdo de
contribuigdo de empréstimo e de
despesa contraida e saque
realizado por meio de
cartdo de crédito, bem como
aqueles referentes a solicitagdo
de cancelamento do desconto e
devolugdo de descontos
indevidos.

Servidor solicitante

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores e
informagdes fiscais.

Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal.

Empréstimo
Consignado; Margem
Consignavel; Desconto
em Folha; Autorizagdo.

Gestdo de Pessoas:
Despesa de Exercicio
Anterior

Processo destinado ao
reconhecimento e pagamento de
despesas relativas a exercicios
anteriores no ambito de pessoal
(p.ex., diferengas
remuneratdrias, indenizagdes
devidas ao servidor), instruido
com comprovagdes, célculos e
pareceres.

Servidor Beneficidrio.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores e
informacgdes fiscais.

Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal.

Despesa de Exercicios
Anteriores;
Reconhecimento de
Divida; Diferenga
Remuneratdria;
Comprovacdo;
Pagamento.

Gestdo de Pessoas:
Diarias e Passagens no
Exterior (Inclui relatério)

Processo destinado a concessdo
de diarias e passagens para
viagens ao exterior, incluindo
requisi¢ces, autorizagoes,
renuncias, relatdrios e
comprovagoes.

Servidor solicitante

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores e
informacgdes fiscais.

Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal.

Diarias no Exterior;
Passagens
Internacionais; Relatério
de Viagem; Viagem a
Servigo

Gestdo de Pessoas:
Diarias e Passagens no
Pais (Inclui relatério)

Processo destinado a concessdo
de diarias e passagens em
viagens nacionais, incluindo
requisi¢Oes, autorizagdes,
renuncias, relatdrios e
comprovagdes.

Servidor solicitante

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores e
informagdes fiscais.

Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal.

Diarias Nacionais;
Passagens Nacionais;
Relatério de Viagem;

Viagem a Servigo.
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Gestdo de Pessoas:
Encargo Patronal -
Contribuigdo para INSS

Processo destinado a
contribuigdo social recolhida pelo
empregador para o regime
previdenciario correspondente.
Inclui contribuicdo de
colaboradores auténomos e
eventuais.

Funarte

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores e
informacgdes fiscais.

Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal.

Encargos Patronais;
INSS; GPS/Guia de
Recolhimento;
Previdéncia.

Gestdo de Pessoas:
Exoneragdo de Cargo
Efetivo

Processo destinado a exoneragdo
de cargo efetivo, incluindo
requerimentos (quando
aplicavel), atos e registros
funcionais.

Unidade de Gestdo de
Pessoas; Servidor
Exonerado; Autoridade
Competente.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Exoneragdo; Ato de
Pessoal; Publicagdo;
Desligamento.

Gestdo de Pessoas:
Exoneragdo de Fungdo
Comissionada/Gratificad
a (inclui substituto)

Processo destinado a dispensar
servidor de fungdo comissionada
ou gratificada, com instrugdo e
registro do ato.

Unidade de Gestdo de
Pessoas; Servidor
Exonerado; Autoridade
Competente.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Exonerac¢do de FCE/CCE;
Dispensa de Fungdo;
Substituto; Ato de
Pessoal

Gestdo de Pessoas:
Falecimento do Servidor

Processo destinado aos
encaminhamentos internos apds
o falecimento de servidor
(encerramento de aposentadoria,
exclusdo do SIAPE; ...)

Dependente do Servidor
Falecido; Unidade de
Gestdo de Pessoas.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Obito; Certiddo de
Obito; Comunicagdes a
Orgaos; Encerramento

de Vinculo

Gestdo de Pessoas:
Férias - Alteragdo

Processo destinado a
reprogramacdo/alteracdo de
periodo de férias previamente
autorizado, com justificativa e
atualizagdo de registros.

Servidor Demandante;
Unidade Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Alteragdo de Férias;
Reprogramacdo; Ajuste
de Periodo; Saldos de
Férias.

Gestdo de Pessoas:
Férias - Interrupgdo

Processo destinado a interrupgdo
de férias por necessidade do
servigo, com ato de convocagdo,
registro de saldo e comunicagdo
ao servidor.

Servidor Demandante;
Unidade Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Interrupgdo de Férias;
Convocacgdo; Retorno ao
Trabalho.
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Gestdo de Pessoas:

de férias, contendo requerimento

Processo destinado a solicitagdo

Servidor Demandante;

Classificar como restritos documentos que

Solicitagdo de Férias;
Programacdo; Periodo

L. o do servidor, anuéncia da chefia e . Publico . . Informagdo Pessoal. o -
Férias - Solicitagdo R Unidade Demandante. contenham dados pessoais de servidores. ¢ Aquisitivo; Anuéncia da
langamento nos sistemas de )
« Chefia
gestdo de pessoal.
Processo destinado a elaboragdo
e controle da folha de Folha de Pagamento;
Gestdo de Pessoas: pagamento de servidores, Unidade de Gestdo de g Classificar como restritos documentos que " Contracheque; Rubricas;
. . o Publico . . Informagdo Pessoal.
Folha de Pagamento incluindo consolidagao, Pessoas contenham dados pessoais de servidores. Fechamento da Folha;
conferéncia e emissdo de SIAFI/SIAPE
contracheques.
Processo destinado a ~
~ R Reestruturagao
Gestdo de Pessoas: implementar Remuneratoria:
Folha de Pagamento - reestruturagdes/alteragbes Unidade de Gestdo de L Classificar como restritos documentos que - - !
« L . Publico ) . Informagdo Pessoal. Alteragdo Salarial;
Reestruturagdo e salariais (tabelas remuneratérias, Pessoas contenham dados pessoais de servidores.
- i ) Reenquadramento;
Alteragdo Salarial enquadramentos, retroativos) na .
Retroativos; Tabela
folha de pagamento.
Gestdo de Pessoas: ) L s : 5
Processo destinado a ajustes de Ajuste de Remuneragdo;
Folha de Pagamento - - S -
. remuneragdo (substituicdo, ) . . . Substituicdo;
Remuneragdo, R - Unidade de Gestdo de L Classificar como restritos documentos que ~ .
L restabelecimento, corregdes de Publico ) . Informagdo Pessoal. Restabelecimento;
Substituicdo, X Pessoas. contenham dados pessoais de servidores. N .
. rubricas) com base em atos e Corregdo de Rubricas;
Restabelecimento, . o .
o registros funcionais. Diferengas.
Corregdo
Processo destinado a apurar e Ressarcimento ao
Gestdo de Pessoas: promover ressarcimento ao Erario; Reposicdo;
Servidor Notificado. Restrito Classificar o processo como restrito. Informagdo Pessoal Desconto em Folha;

Folha de Pagamento -
Ressarcimento ao Erario

erdrio por pagamentos indevidos,
com calculos, notificagbes e
descontos em folha.

Glosa; Devolugdo de
Valores.
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Gestdo de Pessoas:
Gratificacdo de
Desempenho

Processo destinado as
gratificagBes por desempenho de
atividade, qualificagdo e
produtividade, bem como
aqueles referentes a
solicitagdo de inclusdo e ao
cancelamento do pagamento da
gratificagdo.

Servidor Gratificado.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informag&o Pessoal.

Gratificagdo de
Desempenho; Ciclo
Avaliativo; Pontuagdo.

Gestdo de Pessoas:
Gratificagdo dos
Sistemas Estruturadores
Adm Pub Federal
(GSISTE, GSISP, GIAPU)

Processo para concessdo/gestdo
de gratificagdes vinculadas aos
sistemas estruturadores da
Administragdo Publica Federal
(ex.: GSISTE, GSISP, GIAPU),
conforme normas especificas.

Servidor Gratificado.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

GSISTE; GSISP; GIAPU;
Sistemas
Estruturadores;
Concessdo de
Gratificagdo.

Gestdo de Pessoas:
Gratificagdo por Encargo
- Curso/Concurso

Processo destinado a requisigdo e
pagamento da gratificagdo por
encargo de curso ministrado,
bem como aqueles referentes
a participagdo em bancas
examinadoras e de fiscalizagdo e
aplicagdo de
provas em concursos.

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

GECC; Gratificagdo por
Encargo; Curso;
Concurso; Registro de
Horas.

Gestdo de Pessoas:
Hordrio Especial -
Familiar com Deficiéncia

Processo destinado a requisi¢do

de horario especial concedido ao

servidor que tenha conjuge, filho
ou outro dependente com
deficiéncia, comprovada a

necessidade por junta médica
oficial, sem exigéncia de

compensagdo de horario.

Servidor Demandante.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal

Horario Especial;
Familiar com
Deficiéncia; Laudo
Médico; Flexibilizagdo
de Jornada.

Gestdo de Pessoas:
Horario Especial -
Servidor com Deficiéncia

Processo destinado a concessdo

de horério especial ao servidor

com deficiéncia, com base em
laudos e pareceres técnicos.

Servidor Demandante.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal

Horario Especial;
Servidor com
Deficiéncia; Laudo;
Adaptagdo de Jornada.
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Gestdo de Pessoas:
Identificagdo Funcional

Processo destinado a
emissdo/atualizagdo de
identificagdo funcional
(carteira/cracha), incluindo coleta
de dados, foto e registro de

entrega.

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Carteira Funcional;

Cracha; Identidade

Funcional; Emissao;
Segunda Via.

Gestdo de Pessoas:
Incentivo a Educagdo
Continuada (PROEDUC)

Processo para concessdo de
incentivo a educagdo continuada,
com andlise de elegibilidade,
documentos da instituigdo e
reembolso quando previsto.

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

PROEDUC; Incentivo a
Educagdo; Reembolso
de Mensalidade;
Comprovante de
Matricula.

Gestdo de Pessoas:
Licenga
Acompanhamento de
Conjuge/Companheiro

Processo destinado a requisi¢do
de licenga para
acompanhamento de cénjuge ou
companheiro a pedido do
servidor, em conformidade com
os artigos 81 e 84, da Lei N°
8.112, de 11 de Dezembro de
1990.

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Licenga por
Acompanhamento;
Deslocamento de

Conjuge; Afastamento.

Gestdo de pessoas:
Licenga Gestante

Processo destinado a concessdo
de licenga a gestante, incluindo
requerimento, comprovagao
médica e registro do periodo.

Servidora Demandante.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informag&o Pessoal.

Licenga a Gestante;
Licenga-Maternidade;
Atestado Médico;
Registro de
Afastamento.

Gestdo de Pessoas:
Licenga para
Capacitagdo

Processo destinado a solicitagdo
afastamento com remuneragdo
por até trés meses para participar
de curso de capacitagdo
profissional, presencial ou a
distancia, que vise atender
necessidade de desenvolvimento
prevista no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas
(PDP) e no interesse da
Administragdo.

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Licenga para
Capacitagdo; PDP;
Curso/Capacitagdo.
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Gestdo de Pessoas:
Licenga para Tratamento
da Prépria Saude

Processo destinado a requisi¢do
de licenga por motivo de saude

Servidor Demandante.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal.

Licenga para
Tratamento de Saude;
Atestado Médico;
Pericia; Afastamento
por Saude.

Gestdo de Pessoas:
Licenga Tratar de
Interesses Particulares

Processo de solicitagdo de licenga
ndo remunerada concedida ao
servidor estavel para tratar de

interesse particular pelo prazo de

até 3 anos.

Unidade de Gestdo de
Pessoas; Servidor
Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Licenga; Interesses
Particulares;
Afastamento.

Gestdo de Pessoas:
Licenga Paternidade

Processo destinado a concessdo
de licenga por adogdo ou
paternidade, com comprovagdo
do evento e registro do periodo
de afastamento.

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham dados pessoais de servidores.

Informagdo Pessoal.

Licenga Paternidade;
Licenga por Adogéo;
Guarda/Termo de
Adogdo; Registro de
Afastamento.

Gestdo de Pessoas:
Licenga por Acidente em
Servigo/Trabalho

Processo destinado a requisi¢do
de afastamento decorrente de
acidente em servigo, instruido
por atestados/laudos oficiais e

registros correlatos.

Servidor Beneficiario da
Licenga.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal.

Acidente em Servigo;
Atestado Médico;
Afastamento.

Gestdo de Pessoas:
Licenga por Doengca em
Pessoa da Familia

Processo destinado a requisi¢do
de afastamento para
acompanhamento de familiar
doente, com documentagdo
comprobatdria de saude e
vinculos familiares.

Servidor Beneficiario da
Licenga.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal.

Doenga em Pessoa da
Familia; Atestado;
Afastamento; Cuidador.




Gestdo de Pessoas:

Processo destinado a requerer o
beneficio previsto em lei,
consistente na concessdo de trés

Classificar como restritos documentos que

Licenga Prémio;
Beneficio Funcional;

. .. . ) Servidor Demandante. Publico . . Informagdo Pessoal. Afastamento
Licenga Prémio meses de licenga a cada cinco contenham dados pessoais de servidores.
. L. Remunerado; Tempo de
anos de efetivo exercicio, sem &
. ~ Servigo.
prejuizo da remuneragéo.
Processo referente ao ato que
determina a lotagdo ou o
exercicio de servidor ou ) x
. Movimentagao
« empregado publico federal em X =
Gest3do de Pessoas: - ) . . Funcional; Lotagdo;
. - 6rgdo ou entidade distinto Servidor Demandante; " .
Movimentagdo para - . = L Classificar como restritos documentos que . Forga de Trabalho;
daquele a que esta vinculado, Unidade de Gestdo de Publico . . Informagdo Pessoal. .
Compor Forga de com o brondsito de permitir Pessoas contenham dados pessoais de servidores. Cessdo; Decreto n?
Trabalho o dz de" desenvoﬁ/imemo : 10.835/2021; Portaria
NN oA n2 8.471/2022.
profissional e eficiéncia no
planejamento da forga de
trabalho.
Processo destinado a elaboragdo,
. atualizagdo ou revogagdo de Norma Interna;
Gestdo de Pessoas: R R o . ~ =
. normas internas, instrugdes Unidade de Gestdo de L e . " . Regulamento; Instrugdo
Norma, Instrugdo, R Publico Classificar o processo como publico. Ndo se aplica. .
normativas ou regulamentos Pessoas Normativa; Atos
Regulamento N n L .
referentes a gestdo de pessoas Administrativos.
na Funarte.
Processo destinado a autorizagdo
para desconto incidente sobre a
remuneragdo em razdo do . . Pensdo Alimenticia;
- - . . Classificar como restritos documentos que
Gestdo de Pessoas: pagamento de pensdo Beneficiario; Servidor Sy R ~ R s ~ . Desconto em Folha;
A L ) . " Publico contenham informacgdes pessoais e decisdes Informagdo Pessoal; Segredo de Justiga. .
Pensdo Alimenticia alimenticia, Alvo da Pensdo. P X L . Cumprimento de
. judiciais relativas a vida privada. . -
bem como aqueles referentes a Decisdo Judicial.
solicitagdo de cancelamento do
desconto.
Processo destinado ao « -
~ . ~ Pensdo Provisodria;
Gestdo de Pessoas: requerimento da concessdo do i
x . - - . s . e . " Dependente; Obito;
Pensdo Provisdria por | beneficio provisério devido aos Beneficiario Restrito Classificar o processo como restrito. Informagdo Pessoal.

Morte de Servidor

dependentes do servidor, em
virtude de seu falecimento.

Beneficio
Previdenciario.




Gestdo de Pessoas:

Processo destinado ao
requerimento da concessdo do

Informagdo Pessoal.

Pensdo Vitalicia;
Dependentes; Beneficio

Plano de Seguridade
Social - PSS

abrangendo informacgdes
funcionais e previdenciarias dos
servidores.

Pessoas.

Pensdo Vitalicia por | beneficio permanente devido aos Beneficiario Restrito Classificar o processo como restrito.
Morte de Servidor dependentes do servidor, em Previdencidario.
virtude de seu falecimento.
Processo destinado ao
levantamento das habilidades e . .
o e L. Dimensionamento;
Gestdo de Pessoas: especificagdes necessarias para o . . ~ )
) L o - Unidade de Gestdo de Lotagdo; Perfil
Planejamento de Forga |exercicio das fung¢des e atividades ) - e . ~ . o
§ . L Pessoas; Unidades Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Profissional;
de Trabalho/Perfil rotineiras e eventuais, visando . o
.. L o demandantes. Planejamento de Gestdo
Profissional subsidiar a previsdo de pessoal,
- e de Pessoas.
definindo qualificacdo e
quantitativo.
Gestdo de Pessoas: Processo destinado ao
Planejamento, planejamento, organizacdo e Unidade de Gestdo de . . Estagio; Selegdo; Termo
. « ~ - A - K L Classificar como restritos documentos que . A
Organizagdo e Promogdo | promogdo de estdgios no ambito Pessoas; Unidade de Publico . . X Informagdo Pessoal. de Compromisso;
- R R . - . contenham informagdes pessoais.
de Estégio/pela da Funarte, incluindo selegdo e Lotagdo do Estagiario. Acompanhamento.
Instituigdo acompanhamento de estagiarios.
« Processo destinado a T
Gestdo de Pessoas: - - PDP; Capacitagdo;
elaboragdo/gestdo do PDP, com . -
Plano de e N Unidade de Gestdo de . . . ~ ) Levantamento de
X defini¢do de agbes de Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. .
Desenvolvimento de ; ) N Pessoas. Necessidades;
desenvolvimento alinhadas as A
Pessoas - PDP R P . Desenvolvimento.
necessidades institucionais.
Processo relacionado ao Plano de
Gestdo de Pessoas: Seguridade Social - PSS, . N PSS; Previdéncia;
Unidade de Gestdo de ) - . ~ -
Restrito Classificar o processo como restrito. Informagdo Pessoal. Contribuigdo;

Beneficios.
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Gestdo de Pessoas:
Plano de Trabalho
Remoto

Processo destinado a
adesdo/gestdo de trabalho
remoto (teletrabalho).

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informagdes pessoais.

Informagdo Pessoal.

Teletrabalho; Plano de
Atividades;
Acompanhamento;
PGD.

Gestdo de Pessoas:
Préstimos em
Atendimento Pericial

Processo para documentar as
solicitagGes e procedimentos
referentes a necessidade de
atendimentos periciais para os
servidores da Funarte. As pericias
decorrem de diversas demandas
de avaliagdo médica ou
odontoldgica: Licenga
Tratamento de Saude; Licencga
para acompanhar pessoa da
familia; Readaptagdo; Avaliagdo
de Capacidade Laborativa;
Isengdo de Imposto de Renda;
Horario especial (...)

Essas solicitagdes sdo enviadas as
Unidades SIASS (Subsistema
Integrado de Salde do Servidor)
para entidades que possuam
peritos em seu quadro funcional.

Servidor periciado

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal.

Pericia; Laudo;
Atestado; Saude do
Servidor.

Gestdo de Pessoas:
Programa de Qualidade
de Vida no Trabalho -
PQVT

Processo destinado ao
planejamento/execugdo de agdes
do PQVT, podendo envolver
dados de saude e participagdo de
servidores.

Unidade de Gestdo de
Pessoas; Servidores
Participantes.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Informagdo Pessoal.

Qualidade de Vida;

Saude Ocupacional;

Bem-Estar; Agdes de
Promogado.

Gestdo de Pessoas:
Promogdo de
Curso/Acdo de
Capacitagdo pelo Orgdo

Processo destinado a
promogdo/realizacdo de
cursos/agbes de capacitagdo pela
prépria Funarte, incluindo
planejamento, execugdo e

comprovagao.

Unidade de Gestdo de
Pessoas.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informagBes pessoais.

Informagdo Pessoal.

Capacitagao; Curso;
Lista de Participantes;
Certificagdo.
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Gestdo de Pessoas:
Promogéo de

Processo de contratagdo de
cursos a serem oferecidos ou
pagamento de cursos para

Capacitagdo Externa;

Curso/Agdo de servidores. Quando contratagdo . L Classificar como restritos documentos que . Contratagdo;
o . Unidade demandante Publico . o K Informag&o Pessoal.
Capacitagdo por Outro | e pagamento deve-se classificar contenham informagBes pessoais. Pagamento;
Orgio (Contratagio e |em 018.1, quando for referente a Comprovagdo.
Pagamento) avaliagdo e execugdo do curso
deve-se classificar em 024.2
Processo destinado a verificagdo P
L . . Identificagdo;
o periddica de vida/identidade . . -
Gestdo de Pessoas: s . L Classificar como restritos documentos que . Manutengédo de
X do(a) beneficiario(a), para Beneficiario Publico . N X Informag&o Pessoal. L
Prova de Vida " contenham informagdes pessoais. Beneficio;
manutengdo de Comprovacio
direitos/beneficios. P gdo.
. Processo destinado a nomeagdo
Gestdo de Pessoas: . . ~ . . . =
. ~_ | em cargo efetivo, com instrugdo ) S Classificar como restritos documentos que . Provimento; Nomeagdo;
Provimento - Nomeagdo . . Servidor Nomeado. Publico . o X Informagdo Pessoal.
. documental e registro funcional contenham informagdes pessoais. Posse.
para Cargo Efetivo .
do servidor.
Gestdo de Pessoas: . Nomeagdo; Fungdo
. . Processo de nomeagdo para -
Provimento - Nomeagao L ~ " . Gratificada;
cargo em comissdo/fungdo . g Classificar como restritos documentos que " I
para Cargo em o . . L Servidor Nomeado. Publico . . K Informagdo Pessoal. Substitui¢do; Cargo
- . gratificada (inclui substituigGes), contenham informagdes pessoais. o =
Comissdo/Gratificado com atos e registros funcionais Comissionado; Fungdo
(Inclui Substituto) g ' Executiva; Chefia.
Gest3do de Pessoas: Processo destinado a requisi¢do PCLE; Reembolso;
Reembolso de de reembolso de participantes do ) - Classificar como restritos documentos que - Capacitagdo;
P P Servidor Demandante. Publico q Informag&o Pessoal. P s

Capacitagdo em Lingua
Estrangeira (PCLE)

Programa de Capacitagdo em
Lingua Estrangeira (PCLE)

contenham informagdes pessoais.

Comprovagdo de
Despesa.




Gestdo de Pessoas:
Reembolso de Incentivo

Processo destinado a requisi¢do
de reembolso de participantes do

Classificar como restritos documentos que

Reembolso; Educagdo
Formal; Comprovagdo

N « X N Servidor Demandante. Publico K o . L Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal.
a Educagdo Continuada Programa de Incentivo a contenham informagdes pessoais e fiscais. de Despesa;
(PROEDUC) Educagdo Continuada (PROEDUC) Capacitagdo.
Processo destinado ao
reembolso/ressarcimento de Reembolso;
« despesas realizadas pelo servidor Ressarcimento;
Gestdo de Pessoas: . X e ) <
X em razdo do servigo (p.ex., . . Classificar como restritos documentos que " N Comprovagdo de
Reembolso/Ressarcimen | . - o " Servidor Demandante. Publico K o . . Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal.
inscrigdes/capacitagdo, materiais, contenham informagdes pessoais e fiscais. Despesa; Nota
to de Despesas o . . ~
deslocamentos especificos), com Fiscal/Recibo; Prestagdo
apresentacdo de notas/recibos, de Contas; Autorizagdo.
autorizag¢do e comprovagao.
Gestdo de Pessoas: ) ) ) ) . )
Registro/Comunicacio Processo destinado ao registro Servidor Envolvido; Acidente em Servigo;
ge Ocorréncias dz e/ou comunicagdo de ocorréncias| Unidade de Gestdo de Restrito Classificar o processo como restrito. Informagdo Pessoal. CAT; Atestado; Saude
R de acidentes de trabalho. Pessoas. Ocupacional.
Acidentes de Trabalho P
N Processo para apresentacdo e . " Relatdrio de Atividades;
Gestdo de Pessoas: (s P . p . 9 Unidade de Lotagdo do
L. o analise de relatdrio de atividades Sy . - o . Acompanhamento;
Relatério de Atividades . Colaboradores; Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. -
do colaborador, para fins de Avaliagdo;
do Colaboradores - Colaboradores.
acompanhamento/avalia¢3o. Desempenho.
Processo destinado ao
Gestdo de Pessoas: deslocamento do servidor, no " . Remogao;
~ K | oA . L Classificar como restritos documentos que " ) ~
Remogio/Movimentag¢d | dmbito do mesmo quadro, com | Servidor Demandante. Publico . . K Informagdo Pessoal. Movimentacgdo;
X . contenham informagdes pessoais. x
o0 a Pedido do Servidor ou sem mudanga de sede a Lotagdo.
pedido do servidor.
Gestdo de Pessoas: . =
o A . Processo destinado ao Remogdo;
Remogao/Movimentaca deslocamento do servidor, para Classificar como restritos documentos que Movimentagdo;
0 a Pedido do Servidor P Servidor Demandante. Publico q Informagdo Pessoal. 540;

para Acompanhar
Conjuge

acompanhar conjuge com ou sem
mudanga de sede.

contenham informagdes pessoais.

Interesse Particular;
Lotagdo.




Gestdo de Pessoas:
Remogdo/Movimentaca
o de Oficio

Processo destinado ao

ou sem mudanga de sede.

deslocamento do servidor, no
ambito do mesmo quadro, com

Unidade Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informagdes pessoais.

Informagdo Pessoal.

Remogdo de Oficio;
Lotagdo; Interesse do
Servigo.

Gestdo de Pessoas:
Requisi¢do de Isengdo
Imposto de Renda

previsdes), com analise de
comprovagdes.

Processo destinado a isengdo ou

desconto de imposto de renda
quando amparada por hipdteses
legais (ex.: doengas especificadas,
cadastro de dependente, outras

Servidor Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informacdes pessoais, dados
financeiros, informag6es médicas.

Informagéo Pessoal; Sigilo Fiscal.

Isengdo de IR;
Comprovagdo; Doenga
Grave; Cadastro de
Dependente; Renda.

Gestdo de Pessoas:
Requisi¢do de Servidor
Interno/Externo

Processo destinado aos
procedimentos que efetivam a
acdo de requisi¢do para a
realizagdo de servigos
tempordrios em outro érgdo e
entidade.

Servidor Requisitado

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informagBes pessoais.

Informagdo Pessoal.

Requisi¢do; Mudanga de
6rgdo Temporaria;
Mudanga de Lotagdo
Temporaria.

Gestdo de Tecnologia da
Informagdo: Aquisi¢do
por Compra, Cessdo ou
Doagdo de Licenga de
Software

Processo destinado a aquisigdo

por compra, cessdo ou doagdo de

licenga de uso de software,
sistemas informatizados,
plataformas digitais

Unidade Demandante.
Unidade de Tecnologia
da Informagao.

Publico

Classificar como restritos documentos que

contenham informag&es pessoais, documentos

preparatdrios; risco ao desenvolvimento
tecnoldgico.

Informagdo Pessoal; Documentos
Preparatérios; Prejuizo/Risco ao
Desenvolvimento Tecnoldgico.

Aquisigdo de TI; ETP;
Termo de Referéncia;
Licitagdo.

Gestdo de Tecnologia da

Informagdo: Elaboragdo

e Atualizagdo de
Website

Processo destinado a elaboragdo,

atualizagdo e publicagdo
de conteldos, postagens e
interagdes no site institucional,
bem como em midias e redes
sociais eletrénicas.

Unidade Demandante.
Unidade de Tecnologia
da Informagdo.

Publico

Classificar como restritos documentos que

contenham informag&es pessoais, documentos

preparatdrios; risco ao desenvolvimento
tecnoldgico; Propriedade Intelectual.

Informagdo Pessoal; Documentos
Preparatdrios; Prejuizo/Risco ao

Desenvolvimento Tecnoldgico; Protegdo da

Propriedade Intelectual de Software.

Desenvolvimento de

Webpage; Manutengdo;
Requisitos;

Versionamento
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Gestdo de Tecnologia da
Informagdo:
Implantagdo, Gestdo e
Controle de Sistema
Informatizado

Processo destinado ao
desenvolvimento, implantagdo,
manutengao e
controle de programas e sistemas
informatizados

Unidade Gestora do
Sistema Informatizado;
Unidade de Tecnologia

da Informagao.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informag&es pessoais, documentos
preparatdrios; risco ao desenvolvimento
tecnoldgico.

Informagdo Pessoal; Documentos
Preparatorios; Prejuizo/Risco ao
Desenvolvimento Tecnoldgico.

Implantagdo; Migragdo;
Homologagdo; Sistema
Informatizado.

Gestdo de Tecnologia da
Informagdo: Requisigdo,
Registro e Controle de
Acesso a Rede Interna
(VPN)

Processo destinado a requisi¢do
de acesso a rede VPN

Servidor Demandante;
Unidade de Tecnologia
da Informagdo.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informag&es pessoais, documentos
preparatdrios; risco ao desenvolvimento
tecnoldgico.

Informagdo Pessoal; Documentos
Preparatdrios; Prejuizo/Risco ao
Desenvolvimento Tecnoldgico.

Suporte; Help Desk;
Chamado; Rede Interna;
Seguranga Institucional.

Gestdo de Tecnologia da
Informagdo:Seguranga
da Informacdo

Processo destinado a gestdo de
seguranca da informacdo
(politicas, controles, respostas a
incidentes, gestdo de riscos).

Unidade de Tecnologia
da Informagao.

Restrito

Classificar o processo como restrito.

Prejuizo/Risco ao Desenvolvimento
Tecnoldgico.

Segurancga da
Informagdo; Incidente;
Controle de Acesso;
Riscos.

Gestdo de Tecnologia da
Informagdo: Servigo,
Sistemas e Infraest.

Informatica (Inclui Cert.

Digital)

Processo destinado a
contratacgdo, alteragdo,
renovagdo, repactuacado, reajuste
ou rescisdo de contrato de bens e
servigos. Licitagdes em geral.

Unidade Demandante;
Unidade de Tecnologia
da Informagdo.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informag&es pessoais, documentos
preparatdrios; risco ao desenvolvimento
tecnoldgico.

Informagdo Pessoal; Documentos
Preparatdrios; Prejuizo/Risco ao
Desenvolvimento Tecnoldgico.

Aquisigdo de TI; ETP;
Termo de Referéncia;
Licitagdo.

Gestdo dos Teatros:
Arrecadagdo de
Bordereaux

Processo destinado aos relatdrios
de controle de Borderd (receita
de bilheteria) de espetaculos
realizados nos teatros da Funarte

Unidade Gestora do
Teatro.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

Bordereaux; Bilheteria;
Receita; Prestagdo de
Contas; Espetaculo;
Evento Artistico.




Gestdo Institucional:
Acompanhamento de

Processo destinado ao
monitoramento de metas e

Metas; Indicadores;

; resultados do Plano Nacional de Funarte. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Monitoramento;
Metas do Plano Nacional . -
Cultura, com consolidagdo de Relatérios.
de Cultura - i
indicadores e relatérios.
Processo destinado as atividades
de avaliagdo
e controle da qualidade da
x N gestdo institucional, bem como
Gestdo Institucional: —
- aqueles referentes . . Governanga; Avaliagdo;
Governanga e Avaliagdo |, .. " N I Unidade Avaliada e g e - . .
a analise critica e a verificagdo da R Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Desempenho;
de Desempenho e Avaliadora. -
I compatibilidade entre o Indicadores.
Institucional .
planejamento e
os resultados obtidos na
apuragdo das metas
institucionais.
Processo destinado a gestdo de
Gestdo Institucional: riscos e integridade, incluindo Risco; Integridade;
Planejamento de Risco e identificacdo, avaliacdo, Unidade de Integridade. Restrito Classificar o processo como restrito. Controle Interno. Controles Internos;
Integridade tratamento e monitoramento de Plano de Agdo.
riscos.
Processo destinado ao
planejamento, as agdes e aos
x - rogramas e projetos
Gestdo Institucional: prog . P ) .
. de trabalho do érgdo e entidade, . . .
Planejamento . L Classificar como restritos documentos que Planejamento
. tais como: planejamento ) ) - - . - . S
Estratégico e Unidades Envolvidas. Publico contenham documentos preparatdrios e andlises | Documento Preparatdrio;Controle Interno. | Estratégico; Iniciativas;

Institucional (Inclui
Monitoramento)

plurianual, planejamento
estratégico, plano de
desenvolvimento institucional,
plano de metas e definigdo
de indicadores de desempenho.

estratégicas internas até aprovag¢do/divulgagdo.

Monitoramento.
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Gestdo Institucional:

Processo destinado a elaboragdo
e acompanhamento do plano de

Unidade Demandante;

Plano de Trabalho;

. R . . Publico Classificar o processo como publico. N3o se aplica. Metas; Atividades;
Plano de Trabalho trabalho de unidades/servidores, Servidor Envolvido. p p p

L Acompanhamento.

com metas, atividades e prazos.

Processo destinado aos registros

Gestdo Institucional: das atividades desempenhadas . -
. o . P . Relatdrio de Atividades;
Relatério de pelo 6rgdo e entidade, tais como: .

- x . . . . - - . Indicadores;
Atividades/Gestdo relatérios parciais (mensal, Funarte. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Desempenho:
(Inclui Prestagdo de trimestral ou semestral), . P ’

- - Monitoramento.
Contas) relatério anual e relatério de
gestdo.
« - Processo destinado ao
Gestdo Or¢camentaria e T
R R acompanhamento mensal das . Despesa; Conciliagdo;
Financeira: Unidade L . - ~ . x
despesas executadas, com . R .- Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Execugdo;
Acompanhamento de ) e Financeira/Contabil. )
registros, conciliagdes e Demonstrativos.
Despesa Mensal PP
justificativas.
Gestdo Orgamentaria e .
. . Processo destinado ao ~ -
Financeira: ) ) ) Execugdo Orcamentaria;
acompanhamento financeiro do Unidade L e - . .
Acompanhamento e ~ . R . Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Acompanhamento;
N o orgamento - captagdo Financeira/Contabil. ) .
Avaliagdo da Execugdo ) e Avaliagdo; Indicadores.
L. intermediaria.
Orgamentaria
o .. . T Conciliagdo;
Gestdo Orgamentaria e Processo destinado a analise, .
. . - . L Unidade - . - - . Langamentos;
Financeira: Andlise ajustes e regularizagbes de saldos . R = Publico Classificar o processo como publico. Ndo se aplica. o
. Financeira/Contabil. Reclassificacdo; Parecer
Contabil de contratos. .
Contabil.
Processo destinado ao
instrumento de planejamento
« . que consolida as demandas de Plano Anual de
Gestdo Or¢camentaria e o . . ~
. . L. contratagdes de bens e servigos Unidade L e . " . Contratagdes;
Financeira: Calendario " . . R = Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica.
N que deverdo ser realizadas Financeira/Contabil. Cronograma;
Anual de Contratagdes , .
durante o periodo de um ano, Planejamento.
iniciado no més de janeiro de
cada exercicio.
« L. Processo destinado aos registros
Gestdo Orgamentaria e e g . Conta Corrente;
) A e conciliagdes em contas Unidade - e . ~ . -
Financeira: Conta X N . . . Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Conciliagdo; Extratos;
. correntes vinculadas as Financeira/Contabil. .
Corrente Bancaria ~ Tesouraria.
operagdes da Funarte.
Gestdo Orgamentaria e . Unidade Conta Vinculada;

. ’ Processo destinado a abertura de . R - L e - ~ . .

Financeira: Conta R Financeira/Contabil, Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Garantia; Repasse;
. conta Vinculada.
Vinculada Fornecedor. Extratos.
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Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Crédito
Adicional

Processo destinado a proposi¢ao,
andlise e execugdo de créditos
adicionais (suplementar, especial
ou extraordinario).

Unidade
Financeira/Contébil.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

Crédito Adicional;
Suplementar; LOA;
Abertura de Crédito.

Gestdo Orgamentaria e
Financeira:
Demonstragdo Contdbil
(Inclui: Balangos e
Balancetes)

Processo destinado a
consolidagdo dos registros
contabeis, tais como: livro-razdo,
balango patrimonial, balango
orgamentario, balango financeiro,
demonstragdo das variagGes
patrimoniais, demonstragdes dos
fluxos de caixa, demonstragdo
das mutag&es do patriménio
liquido, demonstragdo do
resultado econdmico e
balancetes.

Unidade
Financeira/Contabil.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

Demonstragdes
Contdbeis; Balangos;
Notas Explicativas.

Gestdo Orgamentaria e
Financeira:
Descentralizagdo de
Crédito

Processo destinado a
descentralizagdo de crédito
orgamentario
(recebimento/repasse) com
instrumentos e registros de
execugdo.

Unidade Orgamentaria.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

Descentralizagdo;
Proposta; Execugdo.

Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Despesa de
Exercicio Anterior

Processo destinado ao
reconhecimento e pagamento de
despesas de exercicios
anteriores, com instru¢do
comprobatdria.

Unidade Demandante.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

Reconhecimento de
Divida; Comprovagdo;
Pagamento.

Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Dotagdo
Orgamentdria

Processo destinado a alocagdo de
dotagdo e encaminhamento para
empenho, com analises e
documentos de instrugdo.

Unidade Orgamentaria.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

Dotagdo; empenho.
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Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Estimativas e
Reestimativas de
Arrecadagdo

Processo destinado a elaboragdo
de estimativas/estimativas de
arrecadagdo, com projegdes,

cenarios e memoriais de calculo.

Unidade Orgamentaria.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

Estimativas; Projegdes;
Cenarios; Memoriais.

Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Execugdo
Financeira

Processo destinado a execugdo
de pagamentos e conciliagdes,
com comprovacgdes e registros.

Unidade
Financeira/Contébil.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

Pagamentos;
Liquidagdo;
Comprovantes;
Extratos.

Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Imp. de
Renda - Encargos e

Recolhimentos Patronais

(Inclui DIRF)

Processo destinado ao
recolhimento, de natureza
tributdria, do valor retido da
renda do beneficiario, que é
efetuado pela fonte pagadora.
(Inclui Retificagdo)

Funarte.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

IRRF; DIRF;
Recolhimentos
Patronais; Retificagdo.

Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Pagamento
de Multa Administrativa

Processo destinado ao
pagamento de multa
administrativa, com documentos
comprobatorios e registros.

Funarte.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

Multa Administrativa;
Pagamento;
Comprovagao.

Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Plano Anual
de Contratagdo

Processo destinado a ferramenta
de planejamento que reune
todas as contratagdes e compras
que uma entidade ou 6rgdo
pretende realizar ou prorrogar no
ano seguinte.

Unidade Elaboradora do
Plano.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

PAC; Planejamento de

Compras; Contratagdes.

Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Processo de
Empenho/Pagamento

Processo destinado a requisi¢do
de empenho anual e pagamento
mensal de contratos em vigor.

Fornecedor; Gestor do
Contrato.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

Empenho; Liquidagdo;
Pagamento; Contrato.

Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Programagao
Orgamentdria

Processo destinado a
programacgdo orgamentdria
(limites, distribui¢do e ajustes),
com registros e justificativas.

Unidade Orgamentaria.

Publico

Classificar o processo como publico.

N&o se aplica.

Programacgao
Orgamentdria; Limites;
Ajustes; Distribuicdo.
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Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Projeto de lei

Processo destinado a
elaboragdo/acompanhamento da

PLOA; Orcamento

Orcamentéria Anual - proposta da PLOA, com pegas Unidade Orgamentaria. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Anual; Pegas de
¢ PLOA técnicas e tramitagdo até Planejamento; LOA.
envio/apreciagdo.
Processo destinado ao
« - agamento de impostos, taxas e
Gestdo Orgamentdria e pag A P -
R R demais tributos pelo érgdo e . .
Financeira: R . L . - - . Recolhimento; Tributos;
R entidade, tais como: taxa de Funarte. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Lo
Recolhimento de L L Taxas; Contribuigdes.
X incéndio, contribuigdo de
Imposto, Taxa e Tributo L .
melhoria, imposto predial e
territorial urbano.
~ - Processo destinado ao
Gestdo Orgamentaria e . .
Financeira: reconhecimento formal de Reconhecimento de
. . divida, com instrugdo Funarte. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Divida; Regularizagdo;
Reconhecimento de . oA
Divida comprobatdria e providéncias Pagamento.
para regularizagdo/pagamento.
Gestdo Orgamentaria e | Processo destinado a restituigdo N -
. K N N I . e - - . Restituigdo; Crédito
Financeira: Restituicdo | a Funarte de valores tributarios Funarte. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. I .
s I K . . Tributdrio; Tributos.
de Crédito Tributario recolhidos indevidamente.
Gestdo Orgamentaria e Processo destinado a
Financeira: restituicdo/constitui¢do de Crédito N&o Tributario;
Restituigdo/Constituicdo créditos ndo tributarios (ex.: Funarte. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Restituigdo;
de Crédito Ndo devolugdes, indenizagdes), com Indenizagdo.
Tributério instrugdo comprobatdria.
~ - Processo destinado a
Gestdo Orgamentaria e o o
. . gestdo/regularizagdo de restos a . - . ~ . Restos a Pagar; RP;
Financeira: Restos a Funarte. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica.

Pagar

pagar, com analises e
comprovagdo de saldos.

Liquidagdo; Pagamento.




Gestdo Orgamentaria e
Financeira: Suprimento

Processo destinado a concessdo,
aplicagdo e prestagdo de contas

Classificar como restritos documentos que

Suprimento de Fundos;

. ~ ) . . | Servidor Demandante. Publico contenham informagdes pessoais, dados Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal. Cartdo Corporativo;
de Fundos ( Inclui Cartdo| de suprimento de fundos (inclui ! R ~
. « . financeiros. Prestagdo de Contas.
Corporativo) cartdo corporativo).
Oreanizacio e Processo destinado a Estrutura
g‘ ¢ definicdo/alteracdo de estrutura L . T - ) Administrativa;
Funcionamento: o N : Funarte. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica.
. ) administrativa, incluindo Organograma; Atos
Estrutura Administrativa .
organogramas e atos correlatos. Normativos.
Organizagdo e Processo de contratagado, Classificar como restritos documentos que
Funcionamento: Servico alteragdo, renovagdo, contenham: dados pessoais de representantes de Informagéo Pessoal; Documento Contratagdo de PF;
de Pessoa Fisica (Inclui |repactuagdo, reajuste ou rescisdo | Unidade Demandante. Publico entidades parceiras; documentos preparatérios | Preparatério; Comprometer Atividades de Aditivo; Rescisdo;
Contratacdo, Aditivos e | de contrato de bens e servigos. de anadlise e pareceres; informagdes estratégicas Inteligéncia. Licitagdo.
Rescisdo) LicitagGes em geral. sobre patriménio.
Organizagdo e Processo de contratagéo, Classificar como restritos documentos que
Funcionamento: Servico alteragdo, renovagdo, contenham: dados pessoais de representantes de Informagdo Pessoal; Documento Contratagdo de PJ;
de Pessoa Juridica (Inclui | repactuagdo, reajuste ou rescisdo | Unidade Demandante. Publico entidades parceiras; documentos preparatérios | Preparatério; Comprometer Atividades de Aditivo; Rescisdo;
Contratacdo, Aditivos e | de contrato de bens e servigos. de anadlise e pareceres; informagdes estratégicas Inteligéncia. Licitagdo.
Rescisdo) LicitagGes em geral. sobre patriménio.
Processo destinado a —
comunicagdo do cidaddo a Ouvidoria;
Ouvidoria: Comunicagdo o ¢ N . Cidaddo Manifestante. Pdblico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Comunicagdo; Contato;
Ouvidoria (informagdes gerais e .
Atendimento; Fala.BR.
contatos).
Processo destinado a denuncia A -
. . Denuncia; Ouvidoria;
recebida pela Ouvidoria, com L. . - .
—— A « . R N . . e . Comunicagdo de Irregularidades; Sigilo do Denunciante;
Ouvidoria: Denuncia protegdo de identidade do Cidaddo Denunciante. Restrito Classificar o processo como restrito. x .
. - Informagdo Pessoal. Encaminhamento;
denunciante e andlise de
. Fala.BR.
encaminhamentos.
Processo destinado a elogio
- . enviado a Ouvidoria, com registro . - . Sy . - o . Elogio; Manifestagdo;
Ouvidoria: Elogio N Cidaddo Manifestante. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. o
e comunicagdo a unidade Ouvidoria; Fala.BR.
pertinente.
. N - Reclamagdo;
Processo destinado a reclamagdo Manifestacio:
Ouvidoria: Reclamagdo do cidaddo a Ouvidoria, com Cidaddo Reclamante. Restrito Classificar o processo como restrito. Informag&o Pessoal. §40;

analise, providéncias e retorno.

Atendimento;
Ouvidoria; Fala.BR.
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Ouvidoria: Servigo de

Processo destinado ao pedido de
informacdo via e-SIC, com

e-SIC; Acesso a

Informagdo ao Cidaddo - o Cidaddo Solicitante. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Informagdo; Pedido;
tramitagdo e resposta no prazo
e-SIC Resposta.
legal.
Processo destinado a sugestdo do Sugestdo; Manifestagdo;
Ouvidoria: Sugestdo cidaddo a Ouvidoria, com andlise | Cidaddo Manifestante. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Ouvidoria;
e eventual encaminhamento. Encaminhamento.
x L Processo destinado a edi¢do de
Produgdo Editorial: X . N ¢ - - -
. . livros, periddicos, a composicdo, Edigdo; Coedigdo;
Edigdo, Coedigdo e ~ o . . g e - . . . K
Impress3o de Material tradugdo e revisdo de textos e a | Unidade Demandante. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Impressdo; Material
P e execugdo de impressdo e servigos Grafico.
Grafico e
graficos.
Processo destinado a analise de
Projeto perito selecionado pela .
. ~ . Parecer Técnico;
Artistico/Cultural: Coordenagdo de pareceristas . e - . . o .
. , . . Proponente. Publico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. Avaliagdo; Projeto
Parecer Técnico (Inclui (Sefic), para que o Projeto o
R . ‘o Cultural; Editais.
Parecer Insatisfatorio) Artistico Cultural possa ser
realizado.
Projeto
Artistico/Cultural: . N - " . Edital; Fomento;
A . | Processo destinado a realizagdo e . Classificar como restritos documentos que ~
Planejamento, Selegdo, ~ X L Proponente; Unidade - . o . o N Selecdo; Pagamento;
= gestdo de projeto artistico Publico contenham informagdes pessoais, dados Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal. .
Fomento, Execugdo e cultural apoiado pela Funarte Gestora. financeiros Projeto
Pagamento (Bolsa, P p ’ ’ Artistico/Cultural.
Prémio)
« . Processo destinado a
Promocgao, Incentivo e e . . .
o aquisicdo/licenciamento de obras Direitos Autorais;
Difusdo das Artes: ~ . . . . e . - 1 .
por cessdo de direitos autorais, Unidade Demandante. Restrito Classificar o processo como restrito. Direito Autoral Cessdo; Licenciamento;

Aquisi¢do por Cessdo de
Direitos Autorais

com instrumentos juridicos e
comprovagdo de titularidade.

Contrato; Pagamento.
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Promogdo, Incentivo e
Difusdo das Artes:

Processo destinado a contratagdo
de profissional técnico
especializado para compor

Unidade responsavel

Classificar como restritos documentos que

Comissdo Julgadora;

Contratagdo/Pagamento e N pelo edital e profissional Publico . . X Informagdo Pessoal. Edital; Parecer;
o~ comissdo julgadora dos editais de contenham informagBes pessoais.
para Comissdo Julgadora X n contratado Pagamento.
. projetos, a¢des e programas da
de Edital
Funarte.
Promogao, Incentivo e
Difusdo das Artes: ) ) Apresentagdo; Publico;
Processo destinado ao controle Unidade Gestora do i ¢ -
Controle " -~ . e - « . Agenda Artistica
N . de apresentagdes e publico dos Espago; Pdblico Classificar o processo como publico. N&o se aplica. L
Apresentagdo/Publico Cultural; Relatério;
espacos da Funarte. Proponente/Produtor. P
em Espago Controle de Publico.
Artistico/Cultural
. ) Processo destinado ao
Promogao, Incentivo e lanejamento, publicagdo Edital; Projeto Artistico
Difusdo das Artes: Edital P J. »P . f ! Proponente; Unidade L Classificar como restritos documentos que . s FFO) =
R e recebimento, avaliagdo e . Publico . . X Informagdo Pessoal. Cultural; Selegdo;
de Projeto Artistico R R Gestora do Edital. contenham informagdes pessoais.
resultado de editais de projetos Resultado.
Cultural R
culturais.
Processo destinado a
Promogao, Incentivo e manutengdo, reforma ou
Difusdo das Artes: restauragdo de espagos Classificar como restritos documentos que Manutengdo; Reforma;
Manut., Reforma e cénicos/artisticos, com Unidade Demandante. Publico contenham informagdes pessoais, dados Informagdo Pessoal; Sigilo Fiscal. Restauragdo; Espagos
Restauragdo de Espagos planejamento, execugdo e financeiros. Cénicos.
Cénicos/Artisticos comprovagao. Inclui: picadeiros,
palcos de teatro, concha acustica.
« . Processo de ocupagdo de espagos
Promocgao, Incentivo e , L ~
e da Funarte, através de iniciativas . . . Ocupagdo; Espago
Difusdo das Artes: . Proponente; Unidade L Classificar como restritos documentos que " x
langadas em edital com Publico Informag&o Pessoal. Cultural; Seleg¢do; Termo

Ocupacdo de Espagos da
Funarte

submissdo, andlise, sele¢do e
formalizagdo de uso.

Gestora do Espago.

contenham informagBes pessoais.

de Uso; Funarte Aberta.




Difusdo das Artes:

Funarte por Outorga
Extraordindria

Promogdo, Incentivo e

Ocupacdo de Espagos da

Processo de ocupagdo de espagos
da Funarte, através de iniciativas
que ndo foram contempladas em
edital com submissdo, analise,
selegdo e formalizagdo de uso.

Processo referente a solicitagGes

Proponente; Unidade
Gestora do Espaco.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informagdes pessoais.

Informagdo Pessoal.

Outorga Extraordinaria;
Ocupagado; Espago
Cultural; Justificativa.

Promogdo, Incentivo e
Difusdo das Artes:
Requisi¢do de Apoio a
Projeto Cultural

de apoio financeiro e doagbes
para iniciativas artisticas fora dos
editais da Funarte. Geralmente

demandadas pelo
Peticionamento Eletrénico e/ou
Protocolo Digital.

O termo de cooperacdo cultural é

Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informagBes pessoais.

Informagdo Pessoal.

Apoio; Projeto Cultural;
Solicitagdo; Deliberagdo.

Promogdo, Incentivo e
Difusdo das Artes:
Termo de Cooperagdo
Cultural

um instrumento juridico que visa
promover agdes de interesse
reciproco entre as partes
envolvidas. Ele ndo envolve
repasse de recursos financeiros
pela administragdo publica e
prevé compromissos para o
atingimento de sua finalidade.
A cooperagdo cultural é um
direito e um dever de todos os
povos e nagdes, que devem
partilhar entre si os seus
conhecimentos e competéncias.

Demandante.

Publico

Classificar como restritos documentos que
contenham informagBes pessoais.

Informagdo Pessoal.

Cooperagdo Cultural;
Parceria; Termo;
Execugdo.
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