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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARA - Anexo | da Portaria 2021/2016-MP/PGJ de 12/04/2016
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

J9.9.9.1** - ANEXO IlI - Assuntos transitdrios
9.9.1.1*%** - ANEXO IV - Procedimentos extrajudiciais
]9.9.2.1 # - ANEXO V - Processo judicial

9.9.3.1 ## - ANEXO VI - Atuagdo de membros

MACRO
FUNCAO

ATIVIDADE DOCUMENTO

UNIDADE
SUB UNIDADE

Estudo de classificacdo de cargos e funcdes

Estudo de politica salarial

Estudo sobre necessidade de abertura de concurso publico
Estudo sobre necessidade de ampliacdo de vagas
Estudo sobre necessidade de treinamento
Métodos e técnicas de recrutamento e selecdo
3.1.23.1 Elaboragdo de estudos e projetos |Normas e regulamentos

| Organograma funcional

Plano de cargos e saldrios

Projeto de criacdo de cargos e servicos auxiliares

Projeto de fixacdo e reajuste de subsidios ou remuneracdo
Quadro de classificacdo de cargos e funcdes

Relatério de dimensionamento do quadro de pessoal
Acompanhamento de concurso publico

Processo de abertura de concurso publico

9.9.9.1*%* VER LEGENDA NO CABECALHO

3.1.23.2 Concurso publico

3.1 SUBPROCURADORIA-GERAL, AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA
3.1.24 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

Escala de férias

Processo de afastamento ou licenga

Recibo de entrega de vale-alimentagdo

3.1.24.1 Concessdo de direitos e vantagens |Recibo de entrega de vale-transporte

Relagdo de servidores afastados

Solicitagdo de abono de férias (oficio)

Solicitagdo de antecipagdo de 130 salario (oficio)

Processo administrativo disciplinar (PAD)

3.1.24.2 Contencioso disciplinar —
Processo de sindicancia

Atestado de frequéncia de membro

Atestado médico (a partir de 3 dias)

Atestado médico (até 2 dias)

Autorizagdo para trabalho extraordinario (oficio)

Calendario de folgas coletivas

Comunicagdo de ocorréncia (oficio)

Escala de servigo

Justificativa de ponto eletrénico

3.1.24.3 Controle de frequéncia
Mapa de horas extras

Pedido de abono de faltas (oficio)
Registro de frequéncia

Relagdo para confecgdo de crachas

Relatério anual de faltas

Relatério mensal de frequéncia para a folha de pagamento

Solicitagdo de pagamento de horas extras (oficio)

Solicitagdo de pagamento de plantdes (oficio)

Portaria emitida pelo PGJ

3.1.24.4 Elaboragdo de atos administrativos - —
Portaria emitida pela Sub-TA

Contribuigdo para financiamento da seguridade social (COFINS)

Contribuigdo para o plano de seguridade social - FUMPREV

Contribuigdo para o plano de seguridade social - IPASEP

Contribuigdo sindical do empregado

Declaragdo de Débitos e Créditos Tributdrios Federais - DCTF

Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF

3.1.24.5 Encargos patronais - -
Fundo de garantia por tempo de servigo - FGTS (GEFIP)

Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL
Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF)

Imposto sobre servigos de qualquer natureza - ISS (DAM)

Programa de Formagdo do Patrimonio do Servidor Publico - PASEP (DARF)

Programa de Integragdo Social - PIS (DARF)




