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PREFACIO

Na histéria do Ministério Publico brasileiro, a Carta Magna de 1988
sempre representara um divisor de aguas na concepgdo do Parquet como Instituicdo.
Isto porque lhe outorgou um tratamento digno da exceléncia do seu papel social,
consagrando-o, definitivamente, como instituicdo republicana indispensdvel ao
exercicio da democracia e cidadania.

Contudo, tal legitimagcdo fez-se acompanhar de desafios e
responsabilidades equivalentes. Como baluarte da ordem juridica, do regime
democratico e dos interesses sociais e individuais indisponiveis, o Ministério Publico
viu surgir a necessidade de se amoldar a extensao de sua missao constitucional.

Nesse passo, como desafio precipuo a sua nova compleicdo, tornou-se
imprescindivel o estabelecimento de ferramentas, métodos e ideologias que
promovam uma padronizacdo das atividades ministeriais, visando assim criar
mecanismos que permitam mensurar de forma eficiente o desempenho da instituigdao
parquetiana no exercicio de suas atribui¢cdes fundamentais.

Uma Comissdo Mista formada pelo Conselho Nacional de Procuradores-
Gerais — CNPG e pelo Conselho Nacional de Corregedores-Gerais do Ministério Publico,
por delegacdo do Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP, construiu
inicialmente as tabelas unificadas da atividade-fim do Ministério Publico, resultando na
edi¢do da Resolugdo n. 63/2010.

Durante a fase de implementacdo das Tabelas Finalisticas, verificou-se a
necessidade da realizacdo de trabalho similar, desta vez exclusivamente voltado para a
atividade-meio da Instituicdo, razdo pela qual um grupo de trabalho foi instituido pelo
CNMP, no ano de 2014. As reunifes resultaram na aprovacdo da Resolucdo n2 123, de
12 de maio de 2015, que alterou a Resolugdo 63/2010 e incluiu no ato normativo as
Tabelas de Classes, Assuntos e Movimentos relacionadas a gestdao administrativa.

Assim, elaboraram-se as regras de padronizagao que servirdao de base
para a criacdo de mecanismos e metodologias, permitindo uma coleta uniforme de
informagbes, em nivel nacional, da atividade essencialmente administrativa da
Instituicdo. Destarte, a implantagdo das tabelas unificadas produzira inegaveis avangos
na gestdo do MP brasileiro, condizente com os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia previstos na Constituicao Federal.

As tabelas e o presente manual ndao constituem produto acabado e
imutavel, incumbindo aos Comités Gestores envolvidos as alteragdes visando seu
aprimoramento.



APRESENTACAO

Como afirmou William Edwards Deming, “ndo se gerencia o que ndo se
mede; ndo se mede o que nao se define; ndo se define o que ndo se entende; e ndo ha
sucesso no que ndo se gerencia.”

O objetivo deste manual é permitir aos Membros e Servidores do MP
Brasileiro a familiarizacdo com as regras instituidas na Resolugdo n2 123/2015 e guia-
los na aplicagdo das Tabelas Unificadas relacionadas a atividade de Gestao
Administrativa da Instituicdo, bem como auxilid-los no registro dessas atividades nos
respectivos sistemas corporativos. Através de exemplos praticos, o Manual possibilita
ao usuario a identificacao de situagbes cotidianas, de modo a facilitar a compreensao
l6gica das Tabelas Unificadas, com a escolha da classe, assunto e/ou movimento que
melhor representa o cenario verificado.

Comité Gestor Nacional de Tabelas Unificadas
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1 - INTRODUCAO

As Tabelas Unificadas de Gestao Administrativa do MP Brasileiro foram
criadas pela Resolugdo CNMP n2 123, de 12 de maio de 2015, com o intuito principal
de padronizar as terminologias utilizadas por suas unidades na execucdo das rotinas
administrativas.

Assim, foram incluidas nas tabelas existentes outros trés grupos de itens:

a) ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) (910019) na Tabela de Classes:
Para a atividade-meio definiu-se uma classe, denominada Procedimento de Gestao
Administrativa — PGEA, utilizado para a pratica e registro dos atos proprios de gestao
administrativa, excluidos os de carater correicional ou disciplinar de membros, que
serdo disciplinados oportunamente.

b) ADMINISTRATIVO DO MP (930001) na Tabela de Assuntos: usada para
padronizar a nomenclatura dos diversos temas discutidos nos processos de gestao da
atividade-meio, como gestdo politica e administrativa; de pessoas; de materiais,
patrimoénio e servicos; orcamentaria e financeira; e de documentos e informacdes.

c) GESTORES DO MINISTERIO PUBLICO (920351), além de outros
movimentos vinculados a SERVIDORES na Tabela de Movimentos: para registro de
documentos e dos atos praticados por gestores e servidores do Ministério Publico,
visando a tramitac¢do e controle dos procedimentos de gestdo administrativa - PGEA.

As tabelas sdo de observancia obrigatéria e deverdo ser implementadas
por todo o MP brasileiro, utilizando-se, preferencialmente, de sistemas eletrénicos de
informacdo. As tabelas sdo mutdveis e deverdo ser objeto de constante revisdo e
aprimoramento, adequando-se periodicamente as inovacdes legislativas,
administrativas e tecnoldgicas. Para tanto, eventuais sugestdes de alteracdes deverdo
ser apresentadas ao Comité Gestor Nacional das Tabelas Unificadas do Ministério
Publico, instituido pelo CNMP, encarregado de analisar e decidir sobre a solicitacdo
tanto em nivel local quanto nacional.

As unidades do Ministério Publico da Unido e dos Estados deverdao
implantar as tabelas unificadas até o dia 29 de novembro de 2016, conforme § 32 do
art. 32 da Resolugdo n2 123/2015 do CNMP.



2 - OBJETIVOS

Além de evidenciar o carater nacional e a unidade institucional do
Ministério Publico, as Tabelas Unificadas tém como principais objetivos:

Permitir a coleta de dados uniformes, em nivel nacional, referentes aos atos de
gestdo de todo o Ministério Publico;

Facilitar o fluxo de informacgdes entre as unidades do Ministério Publico e entre
o MP e as demais instituicoes, utilizando as mesmas nomenclaturas e estrutura
de tabelas taxondmicas e, com isso, evitando retrabalhos, como
recadastramentos de informagdes sobre processos e procedimentos, e, desta
forma, alcancar a eficiéncia e a redugao de custos;

Gerar dados estatisticos confidveis, necessdrios a elaboracdo do planejamento
estratégico nacional e de cada um dos diversos ramos do Ministério Publico;

e Racionalizar e uniformizar o fluxo dos procedimentos de gestdo administrativa;

e Aperfeicoar o controle da atividade administrativa e do tempo de duracdo dos
procedimentos, permitindo a identificacdo dos principais obstaculos a sua
rapida conclusao, bem como a adocdo de medidas que busquem a celeridade
procedimental;

e Facilitar, com a padronizacdo, o acesso e uso das informacdes relativas a gestdo
administrativa do Ministério Publico, por usudrios internos e externos;

e Permitir que as Unidades padronizem as terminologias administrativas,
seguindo a experiéncia realizada com a atividade-fim;

Propiciar a classificagdo arquivistica e futura definicdo de parametros de
temporalidade para os documentos, com a fixacdo de prazos de guarda e
destinacao final.



3 - TABELA DE CLASSES

3.1 Estrutura

A Tabela de Classes contempla o tipo de procedimento, autuado e
cadastrado em sistemas de informacdo do Ministério Publico.

No Nivel 1 foi acrescentado o item “Administrativo do MP (AREA-MEIO)
(910019)”, em razao da sua especialidade.

O Nivel 2 contempla a Unica classe permitida para a atividade
administrativa do MP: Procedimento de Gestdo Administrativa (PGEA).

=) CONSULTA PUBLICA DE CLASSE

Pesquisar: '® Classes Glossario Codigo

+

1547
_11198
111099
s
_1268
111427
_111028
o
11310

o o [ o e o o o o i o [ o

= '_H_S?iﬂdig ADMINISTRATIVO DO MP (AREA—MEIO)
910020 Procedimento de Gestao Administrativa

RAILINICIAIS

JUIZADOS DA INFANCIA E DA JUVENTUDE
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMENTOS PRE-PROCESSUAIS DE RESOLUCAQ CON
PROCESSO CIVEL E DO TRABALHO

PROCESSO CRIMINAL

PROCESSO ELEITORAL NIVEL 2

PROCESSO MILITAR

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

Administrativo do MP (AREA-MEIO) — Nivel 1
Procedimento de Gestao Administrativa (PGEA) — Nivel 2

Ao clicar no item “910020 Procedimento de Gestao Administrativa”, no
glossario, consta a seguinte definicao do PGEA: “Procedimento utilizado para a pratica
e registro dos atos proprios de gestdo administrativa, sem cardter correicional ou
disciplinar de membros”.
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Juizado Especial da Fazenda Publica

91003 SRR VO DO T \‘. ekl Turma Estadual de Uniformizac&o
910020 Procedimento de Gestdo Administrativa

(91 000U TR " ¥ competéncia Militar
1547 JUIZADOS DA INFANCIA E DA JUVENTUDE
11198 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS 1Grau 2% Crau
A:I 11099 PROCEDIMEN:I'OS PRE-PROCESSUAIS DE RESOLUGAO CON Justica Federal
a2 PROCESSO CIVEL E DO TRABALHO
j ifil? E:gggggg Efér‘r]gRAkL 19 Grau 2°Grau Juizado Especial Turmas Recursais
(111028 PROCESSO MILITAR Turma regional de unifor. Turma nacicnal de unifor
A:I 5 SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA Justica da Trabalho
(311310 SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
1° Grau 2°Grau ST

Justica Militar da Unidio
1° Grau STM
Justica Militar Estadual
12 Grau TJM
Justica Eleitoral
Zonas Eleitorais TRE TSE
QOuitras Justicas
STF STJ CJF CNJ
Ramos/Conselho
MPE MPT MPM MPF CNMP
Natureza:
Norma:
Artigo:
Sigla:
Palo Ativo:

S . - . Polo Passivo
Procedimento destinado 3 pratica de atos préprios de gestdo sem carater correicional ou disciplinar de

membros, abrangendo assuntos referentes a gestao: 1) politica e administrativa; 1) de pessoas; Ill) de .
materiais, patiménio e senigos; Iv) orcamentdria e financeira; e V) de documentos e informagBes. ¥ Com numeracio.oria
Abrange a Lei n® 9.784/99, outras normas federais e estaduais. @’ >

3.2 Orientag0es para utilizacao da Tabela de Classes

A Tabela Unificada de Classes destina-se a classificacdo do tipo de
procedimento adotado pelo Ministério Publico.

A Tabela de Classes é nacional e exaustiva, motivo pelo qual nenhuma
unidade do Ministério Publico poderd excluir ou incluir novas classes sem autorizagdo
do Comité Gestor Nacional das Tabelas Unificadas do Conselho Nacional do Ministério
Publico (CNMP).

Os documentos administrativos recebidos e produzidos pelo Ministério
Publico observardo as tabelas unificadas sempre que demandarem gestao
administrativa padronizada, devendo receber o tratamento da respectiva Classe (PGEA)
e Assunto a partir do momento em que identificado o seu enquadramento. Enquanto
ndo identificado tal enquadramento, os documentos serdo protocolados e tramitarao
sem a Classe e Assunto, observando o regramento especifico da unidade.



4 - TABELA DE ASSUNTOS

4.1 Estrutura

A Tabela de Assuntos possui 18 (dezoito) tdpicos, sendo o

“ADMINISTRATIVO” exclusivo para a area meio dos Ministérios Publicos. Os demais
correspondem as diversas areas do Direito e sdo de uso exclusivo da atividade-fim.

Na figura abaixo pode-se verificar os tdpicos correspondentes ao nivel 1

da Tabela da Assuntos do CNMP.

+-1930001 ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)

+.19985
#1899
19633
#-_.11156
+-_1864
¥-_111428
¥ (110739
¥ (16191
#-_11146
+-(_1287
¥-_111068
#1195
+18826
+ 11209
#-_111049
+ (114
#7724

DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRET
DIREITO CIVIL

DIREITO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

DIREITO DO CONSUMIDOR

DIREITO DO TRABALHO

DIREITO ELEITORAL

DIREITO ELEITORAL E PROCESSO ELEITORAL DO STF
DIREITO INTERNACIONAL

DIREITO MARITIMO

DIREITO PENAL

DIREITO PENAL MILITAR

DIREITO PREVIDENCIARIO

DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO
DIREITO PROCESSUAL PENAL

DIREITO PROCESSUAL PENAL MILITAR

DIREITO TRIBUTARIO

REGISTROS PUBLICOS

O tdépico “ADMINISTRATIVO DO MP” (nivel 1) esta dividido em 5

categorias (nivel 2), as quais representam as macrofunc¢des da area meio praticadas no
ambito do Ministério Publico.

A divisdo adotada baseou-se em instrumentos arquivisticos de

referéncia, como o plano de classificacdo elaborado pelo Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ e o plano de classificacdo elaborado pelo Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo - SAESP.



Em ambos os instrumentos é seguida a divisdo por grandes funcdes
(Gestdo Politica e Administrativa, Gestdo de Pessoas, Gestdo de Material e Patrimonio,
Gestdo Orcamentaria e Financeira e Gestdo de Documentos e Informacdes). Nota-se
gue essa metodologia é baseada nas fungdes e atividades exercidas pelo 6rgdo e ndo
na estrutura (organograma) que se modifica constantemente. Assim, a estrutura
funcional garante maior estabilidade ao instrumento.

23930001 ADMINISTRATIVO
#-(1930010 Gestdo de Documentos e Informacoes
C2 1930028 Gestdo de Materiais, Patrimdnio e Servigos
#-(1930097 Gestéo de Pessoas
#-(11 930270 Gestdo Orgamentdria e Financeira
#-(1930003 Gestéo Politica e Administrativa

Cada uma das macrofungdes esta dividida em subniveis, conforme a
necessidade de detalhamento do assunto, como pode ser verificado na figura abaixo,
na qual tem-se no nivel 2: Gestdao de Pessoas; no nivel: Assisténcia interna a saude; no
nivel 4: Assessoramento pericial; e no nivel 5: Apresentacdo/Homologacdo de Atestado
médico e perito/Junta médica

= £3930097 Gestdo de Pessoas

=-{23930098 Assisténcia Interna a Saude
- 2930099 Assessoramento Pericial
| 1930100 Apresentacdo / Homologacao de Atestado Méc
| 1930101 Perito / Junta Médica
| 1930102 Atendimento Laboratorial
| 1930103 Atendimento Médico / Enfermagem / Nutrigao
| 1930104 Atendimento Odontoldgico
| 1930105 Atendimento Psicossocial
-(1930106 Assisténcia Médica Externa / Plano de Salide

#-(1930109

. ]930114
#-(1930115
#-(1930189
#-(1930194
#- (1930203
#-(1930245
#-(1930254

- _

IMPORTANTE:

Cadastro de Pessoal

Contencioso Disciplinar

Direitos, Obrigacoes e Vantagens

Gestao de Folha de Pagamento

Gestdo de Frequéncia

Movimentacao de Pessoal

Previdencia, Assisténcia e Seguridade Social
Recrutamento, Selegao e Desenvolvimento

1) A codificacdo dos termos da Tabela de Assuntos tem como objetivo identificar
cada item no Sistema Gestor de Tabelas. Ndo ha hierarquia entre os codigos de



cada tépico/nivel/subnivel. A hierarquia entre os assuntos é apresentada no
Sistema Gestor de Tabelas por meio do alinhamento e das divisGes dos termos.
2) A apresentagdo da drvore de assuntos esta estruturada em ordem alfabética,
ou seja, dentro da sua estrutura hierdrquica a apresentacdo dos termos se
dispde em ordem crescente de letras.

A Tabela de Assuntos da area de gestdo administrativa subsidiard a
elaboracdo do Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo e da Tabela de
Temporalidade e Destinagao de Documentos do MP Brasileiro.

4.2 Orientagoes para utilizacao da Tabela de Assuntos

O assunto deve ser registrado na autuacdao do procedimento de gestao
administrativa ou no cadastro do procedimento oriundo de outro érgao.

Nos casos de procedimentos de gestdo administrativa de outros
Ministérios Publicos, devem ser utilizados os assuntos constantes do cadastro do
procedimento. Em caso de equivoco na classificacdo, o &rgao destinatario
providenciara a alteracao do assunto e informard ao MP de origem para que proceda a
corregao.

Para a correta classificacdo do assunto do procedimento de gestdo
administrativa deve ser analisado o objeto nele tratado. A escolha do assunto devera
partir do geral para o particular, que consiste em identificar o nivel mais elevado, até
chegar ao mais especifico.

Por exemplo: classificar um procedimento de gestdao administrativa que
tem como objeto a compra de material de consumo. Nesse caso, deve-se identificar o
assunto geral. Por se tratar de assunto de gestdo administrativa, deduz-se que o
procedimento sera classificado no tdpico 930001 ADMINISTRATIVO. Prosseguindo do
geral para o particular, chegaremos a seguinte classificacdo: 930001 ADMINISTRATIVO;
930028 Gestdo de Material, Patrimonio e Servicos; 930030 Material; 930031
Aquisicao de Material; 930032 Consumo; 930034 Compra.

-1 930001 ADMINISTRATIVO
#- (1930010 Gestao de Documentos e Informacoes
-3930028 Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos
L 1930029 Descumprimento Contratual e Sangoes Administrati
- 24930030 Materiais
-1--930031 Aquisicao de Material
---3930032 Consumao
_]930033 Cessao ou Permuta
9300340 g
_]930035 Doacao
| 1930036 Transferéncia



Vale lembrar que havendo aditamento/alteracdo do objeto do
procedimento, devera ser feita a adequacao do assunto cadastrado no procedimento.

Os Grupos Gestores de Tabelas Unificadas das unidades e ramos do
Ministério Publico poderdo incluir e complementar assuntos que entendam
necessarios, a partir do nivel 3. A relacdo dos assuntos acrescidos por cada uma das
unidades deverda ser encaminhada ao Comité Gestor Nacional das Tabelas Unificadas,
para analise de adequacdo e eventual aproveitamento na Tabela Nacional.

Quando houver, na Tabela de Assuntos, termos ou expressoes idénticas,
o classificador deve verificar a vinculacdo hierarquica do nivel considerado com o nivel
superior. Por exemplo: o termo compra aparece quatro vezes na tabela de gestdo
administrativa. Isso ocorre, porque a compra pode ser de material de consumo
(930034), de material permanente (930039), de imdvel (930057) ou de veiculo
(930083).

=P CONSULTA POBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar: '® Assunto Glossario Cadigo
cOmpra Pesquisar

Compral230034])
Compral230033))
Compral?30057)
Compral(2200832)

4.3 Roteiro para utilizagao da Tabela de Assuntos

4.3.1 Identificagao do assunto no procedimento de gestao administrativa

A identificacdo do assunto de um procedimento de gestdo
administrativa, geralmente, consta do documento inicial ou peca principal que o
originou. Em alguns casos, no decorrer da tramitacdo do procedimento de gestdo
administrativa, poderda haver a necessidade de alterar ou adicionar assuntos. Na
hipotese de classificacdo de mais de um assunto serd necessaria a indicacdao do assunto
principal.

Considerando que o assunto é um indicativo do prazo de guarda do
documento, recomenda-se a revisdo da classificacdo do assunto no momento do
arquivamento definitivo do Procedimento de Gestdo Administrativa, ja que possivel a
modificacdo do seu objeto no seu curso.

Para facilitar a identificacdo do assunto, consta do Sistema de Gestdo de
Tabelas do CNMP o campo “Glossario”, onde sdo apresentadas notas explicativas, com
referéncia cruzada (remissivas), que orientam o usuario na escolha do assunto do
Procedimento de Gestdao Administrativa, conforme a figura abaixo.



Ela 030001 ADMIMNISTREATIVO Justiga Federal

L 1930010 |

#-_1930028 Gestdo de Materiais, Patrimdnio & Servigos 1° Grau 20 Grau

o de Documentos e Informa =

i Juizado Especial Turmas Recursais

1930097 Gest3o de Pessoas . i X .

"[:I 030270 Gestdo Orcamentaria e Financeira Turma regional de unifar, Turrma nacional de unifar,

1930003 Gest3o Paolitica e Administrativa i Justiga do Trabalho
s g=l=E1 DIREITO ADMIMISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITC
-0 800 DIREITO CIWIL
=1 9633 DIREITO D& CRIAMGA E DO ADOLESCENTE 17 Grau I° Grau TST
=1 1158 DIREITC DO COMNSUMIDOR T ————
a6+ DIREITO DO TRABALHO e e
@] 11428  DIREITO ELEITORAL
® (110739 DIREITS ELEITORAL E PROCESSO ELEITORAL DO STF 17 Grau ST
#6101 DIREITO INTERMACIONAL .
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w0287 DIREITO PEMAL
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w1 1209 DIREITO PROCESSUAL PEMAL
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B0 14 DIREITO TRIBUTARIC
01 7724 REGISTROS PUBLICOS CUiES JUSIES

STF =T CF CMJ
FMorma:
Artigo:
Sigiloso Assunto complementar

U Exige assunto do crime antecedente :

Questies relacionadas aos procedimentos relativos aos
setvigos de protocolo, acesso ans documentos, bem como
an controle de acernos argquivistico, bibliografico e
museoldgico. Abrange, ainda, as acdes de incorporacdo e
utilizagdo de tecnologias da informacdo e comunicscdo.
Obs: i nio itern ifico

Glossario:

4.3.2. Procedimento excepcional

Em caso da ndo identificacdo do assunto do procedimento de gestdo
administrativa no subnivel mais especifico da Tabela de Assuntos, a classificacao
proviséria devera ocorrer no assunto similar ou, se ndo houver, em assunto especifico
no mesmo nivel hierdrquico que abrange o objeto do procedimento. Neste ultimo caso,
o fato devera ser encaminhado, com urgéncia, ao Grupo Gestor de Tabelas Unificadas
da unidade que:

1- indicard a correta classificacdo, ou

2- se entender necessdrio, podera criar o assunto localmente (se igual
ou abaixo do nivel 3), com a devida comunicacdo ao Comité Gestor
Nacional das Tabelas Unificadas.

O coordenador do Grupo Gestor de Tabelas Unificadas da unidade
deverd ingressar no Sistema Gestor de Tabelas(SGT) do CNMP e fazer o registro das
sugestdes e duvidas especificas, bem como das inclusGes de assuntos autorizadas por
este grupo. Deverd ser especificado se a sugestdo é para ciéncia do Comité Gestor
Nacional de Tabelas Unificadas, por se tratar de assunto de interesse local, ou se a
sugestdo é para inclusdo em ambito nacional.




4.3.3. Exemplos de utilizagdao das Tabelas de Assuntos
Exemplo 1 - Gestdao de Documentos e Informagoes

Para registro de relatdrios e informacbes sobre assisténcias técnicas
relacionadas a gestao de documentos.

Por se tratar de assunto de gestdao administrativa, sabe-se que o assunto
geral do procedimento sera classificado no tépico 930001 ADMINISTRATIVO DO MP.

Prosseguindo do geral para o particular, chegaremos a seguinte
classificacdo: 930010 Gestdao de Documentos e Informagdes; 930011 Documentagao
Arquivistica; 930012 Assisténcia Técnica Documental.

930001 ADMINISTRATIVO
930010 Gestao de Documentos e Informacgdes
930011 Documentagao Arquivistica
930012 Assisténcia Técnica Documental

# CONSULTAPUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar:  Assunta - Glassano * Codgo

Virséo 14/08/15
14930001 ADN

/1930019 Neméria Ingttucionl

# 1930023 Tecnologia da Informagdo e Comunicagio
%] 930028 Gestio de Nateials, Patrimdnio e Servicos
(1930097 Gestio de Pessoas
# (1930270 Gestio Orgamentdria e Financeira
(1930003 Gestio Poltica e Administrativa

) CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar: ® Assunto ) Glossaro L Codigo

Versdo 14/08/15
2930001 ADMINISTRATIVO

1930013 Avaliagdo e Destinagdo Documental
11930014 Protocalo / Expedigéo
# (11930015 Documentago Bibliografica
#21930019 Memdria Institucional
#(1930023 Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo
(1930028 Gesto de Materiais, Patrimdnio e Servigos
# (11930097 Gesto de Pessoas
#(11930270 Gesto Orgamentria e Financeira
#11930003 Gesto Politica e Administrativa

) CONSULTAPUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar, ® Assunto * Glossaro - Cadgo

Versdo 14/08/15
=3930001 ADMINISTRATIVO
-+{3930010 Gestdo de Documentos e Informacoes
21930011 Docymentacio Auuivictica
G001 st T Durfg2
11930013 Avaliacao € Lestinagao
11930014 Protocolo / Expedicdo
#(21930015 Documentagio Bibliografica
921930019 Hemoria Institucional
#(21930023 Tecnologia da Informaco e Comunicagio
(11930026 Gestio de Hateriais, Patrimdnio e Servigos
921930097 Gesto de Pessoas
921930270 Gestio Orgamentria & Financeira
(21930003 Gesto Politica & Administrativa

Exemplo 2 - Gestao de Material, Patrimonio e Servigos

Para registro de informacodes referentes a aquisicdo remunerada de bens
de consumo, inclusive assinatura de periddicos e componentes de informatica,
englobando desde o procedimento licitatorio até o empenho e pagamento de fatura.

Por se tratar de assunto de gestdao administrativa, sabe-se que o assunto
geral do procedimento sera classificado no topico 930001 ADMINISTRATIVO DO MP.

Prosseguindo do geral para o particular, chegaremos a seguinte
classificacdo: 930028 Gestdo de Material, Patrimonio e Servicos; 930030 Material;
930031 Aquisi¢ao de Material; 930032 Consumo; 930034 Compra.




930001 ADMINISTRATIVO
930028 Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos

930030 Materiais

930031 Aquisicao de Material

930032 Consumo

930034 Compra

8 CONSULTAPUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar. @ Assunto  Glosséno * Codigo

Versfo 14/08/15

=2930001 ADMINISTRATIVO

(21930010 Gestio e Documentos e Informacoes

TS Gt de it e ST
930029 Descumprimento Contratual e Sancoes Administrati

#1930055 Patrimdnio Imobiliario

# (21930071 Prestacio de Servigos

# (1930080 Vefculos
21930097 Gestio de Pessoas
# (11930270 Gesto Orcamentria e Financeira
(21930003 Gestiio Politca e Administrativa

# CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar: ® Assunto ) Glossério  Cddig

Verso 14/08/15
={3930001 ADMINISTRATIVO
% (11930010 Gestio de Documentos e Informagdes
= 4930028 Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos
11930029 Descumprimento Contratual e Sangdes Administra
= 4930030 Materiais

2 24930031 A de Materia

(1930037 Permanente
11930042 Arrolamento / Inventdrio de Material
#(1930043 Baixa de Material
11930049 Cadastramento e Tombamento de Material
11930050 Locagdo de Material Permanente
11930051 Manutengéo e Instalagéo de Material
# (1930052 Movimentacéo de Material
% 1930055 Patriménio Imobilidrio
% (1930071 Prestacio de Servicos
# (11930080 Veiculos
#(21930097 Gestdo de Pessoas
#(21930270 Gesto Orgamentaria e Financeira
#(21930003 Gestio Politica e Administrativa

= CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar: ® Assunto O Glossério © Ctigo

Versdo 14/08/15
= 3930001 ADMINISTRATIVO
% 1930010 Gestio de Documentos e Informagdes
= 3930028 Gestdo de Materiais, Patrimdnio e Servigos
(1930029 Descumprimento Contratual e Sangdes Administra
= 3930030 Materiais
= 3930031 Aquisicio de Material
= 3930032 Consumo

930033 Cesséio ou Permuta
1930034 Compra
9300 Doacao

[1930036 Transferéncia
= 4930037 Permanente
[1930038 Cesséo ou Permuta
(1930039 Compra
| 1930040 Doagdo
[ 1930041 Transferéncia
[1930042 Arrolamento / Inventario de Material
(11930043 Baixa de Material
(1930049 Cadastramento e Tombamento de Material
1930050 Locagdio de Material Permanente
[ 1930051 Manutengdo e Instalacéo de Material
% (11930052 Movimentagao de Material
% (1930055 Patriménio Imobilidrio
#-21930071 Prestagéo de Servigos
# (11930080 Veiculos
# (1930097 Gestdo de Pessoas
% 1930270 Gestdo Orgamentdria e Financeira
% (11930003 Gestio Politica e Administrativa

Exemplo 3 - Gestdo de Pessoas

Para registro de informacgdes referentes ao histdrico e ocorréncias funcionais de
membros e servidores.

Por se tratar de assunto de gestao administrativa, sabe-se que o assunto
geral do procedimento sera classificado no tépico 930001 ADMINISTRATIVO DO MP.

Prosseguindo do geral para o particular, chegaremos a seguinte
classificagdo: 930097 Gestao de Pessoas; 930109 Cadastro de Pessoal;, 930110
Assentamento Funcional.

930001 ADMINISTRATIVO
930097 Gestao de Pessoas
930109 Cadastro de Pessoal
930110 Assentamento Funcional



) CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar: ® Assunto O Glossério © Cadiga

Versdo 14/08/15
=£34930001 ADMINISTRATIVO
i | Gestéio de Documentos e Informagdes
: Patriménio e Servigos
+ 0 o - erna a Salde
# (1930106 Asslsténcia Médica Externa / Plano de Salide
% (1930109 Cadastro de Pessoal
[1930114 Contencioso Disciplinar
(1930115 Direitos, Obrigagdes e Vantagens
(21930189 Gestdo de Folha de Pagamento

=) CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar: ® Assunto O Glossario © Cadigo

Versdo 14/08/15
=<4930001 ADMINISTRATIVO
% (1930010 Gestio de Documentos e Informagdes
% (1930028 Gestéio de Materiais, Patrimdnio e Servigos
4930097 Gestio de Pessoas
#(1930098 Assisté

a / Plano de Satide

B runcional
[J930111 Declaragao de Bens
1930112 Elogio / Comenda / Louvor

=) CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar: ® Assunto ) Glossario ) Cédigo

Versdo 14/08/15
=£4930001 ADMINISTRATIVO
#-(1930010 Gestio de Documentos e Informagdes
% (1930028 Gestio de Materiais, Patrimdnio e Servicos
=£3930097 Gestio de Pessoas
11930098 Assisténcia Interna & Savide
% (1930106 Assisténcia Médica Externa / Plano de Satide
=3 93

(1930112 Elogio / Comenda / Louvor

(1930194 Gestéo de Frequéncia

(21930245 Previdencia, Assisténcia e SegurldadP Social
(1930254
(1930270 Gestdo Orgamentaria e Financeira
#-(1930003 Gestdo Politica e Administrativa

(1930203 Movimentag&o de Pessoal

Selegéio e De:

1930113 Estagiérios
1930114 Contencioso Disciplinar

1930113 Estagidrios
1930114 Contencioso Disciplinar

# (1930115 Direitos, Obrigagdes e Vantagens # (1930115 Direitos, Obrigagdes e Vantagens

© (1930189 Gestdo de Folha de Pagamento # (1930189 Gestdo de Folha de Pagamento

# (1930194 Gestio de Frequéncia # (1930194 Gestdo de Frequéncia

# (1930203 Movimentagao de Pessoal # (1930203 Movimentagéo de Pessoal

% (1930245 Previdencia, Assisténcia e Seguridade Social ©-21930245 Previdencia, Assisténcia e Seguridade Social
# (1930254 Reci Selegao e De: # (1930254 Recr Selego e Dy

(1930270 Gestdo Orcamentdria e Financeira

# (1930270 Gestdio Orcamentdria e Financeira
# (1930003 Gestdo Politica e Administrativa

#-(1 930003 Gestdo Politica e Administrativa

Exemplo 4 - Gestdao Orcamentaria e Financeira

Para registro

de

Y

informagdes referentes a contratagdo, ao

acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas ao fornecimento de servicos
publicos (transmissdo de dados, voz e imagem, agua, esgoto, energia elétrica e gas).

Por se tratar de assunto de gestdao administrativa, sabe-se que o assunto
geral do procedimento sera classificado no topico 930001 ADMINISTRATIVO DO MP.

Prosseguindo do

geral para o particular, chegaremos a seguinte

classificacdo: 930270 Gestdo Orcamentdria e Financeira; 930272 Contas de Utilidade
Publica.

930001 ADMINISTRATIVO

930270 Gestao Orgcamentdria e Financeira
930272 Contas de Utilidade Publica

@) CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar: ® Assunto O Glossario © Cédigo

Versdo 14/08/15
= 3930001 ADMINISTRATIVO

# 1930010 Gestdio de Documentos e Informagdes

# 1930028 Gestdo de Matprlms, Patrimdnio e Servigos
# ) 930097 Gestj
el 230270 Gestao
# 1930003 Gestao

e Financeira
Politica e Administrativa

@) CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar: ® Assunto () Glossario ) Codigo

Verséo 14/08/15
={23930001 ADMINISTRATIVO
# (21930010 Gestdo de Documentos e Informagoes
% (1930028 Gestdo de Materiais, Patriménio e Servigos
# (1930097 Gestéo de Pessoas
={3930270 sttao Orgamentdria e Financeira

e
, Especial ou Extraordindrio
1930274 Distribuicao e Provisionamento de Recursos Orgamei
1930275 Execucao Orgamentaria, Financeira e Fiscal
1930276 Fundo de Reaparelhamento
1930277 Impostos, Taxas e Multas
1930278 Prestacao / Tomada de Contas junto aos Tribunais d
# (1930003 Gestdo Politica e Administrativa




Exemplo 5 - Gestao Politica e Administrativa

Para registro de informacdes referentes a veiculagdo de campanhas
institucionais e divulgacdo de agbes institucionais.

Por se tratar de assunto de gestdao administrativa, sabe-se que o assunto
geral do procedimento sera classificado no tépico 930001 ADMINISTRATIVO DO MP.

Prosseguindo do geral para o particular, chegaremos a seguinte
classificacdo: 930003 Gestdo de Politica Administrativa; 930283 Comunicacdo
Institucional; 930284 Campanha / Divulgacdo Institucional. Dessa forma, este
procedimento tera a seguinte classificagdo:

930001 ADMINISTRATIVO
930003 Gestao de Politica Administrativa
930283 Comunicagao Institucional
930284 Campanha / Divulgacdo Institucional.

#) CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS “» CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS = CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS
" i " Pesquisar: ® Assunto ) Glossério ) Cédigo Pesquisar: ® Assunto ) Glossério ) Cédigo
Pesquisar: ® Assunto ' Glossario * Cadigo

\Verséo 14/08/15 Wersdo ld/oai S
5 £4930001 ADMINISTRATIVO = 4930001 ADMINISTRATIVO
Versdo 14/08/15 % (1930010 Gestdo de Documentos e Informagdes # (1930010 Gesr‘fo de DOCIIITwéntOS e Informagaes )
3930001 ADMINISTRATIVO # (1930028 Gestdo de Materiais, Patriménio e Servigos ¥ (1930028 Gestiio de Materiais, Patriménio e Servigos
- = ’ # (1 930097 Gestdo de Pessoas # (1930097 Gestdo de Pessoas
#(_1930010 Gestdo de Documentos e InformagGes % (1930270 Gestio Orgamentaria e Financeira # (11930270 Gestéio Orgamentaria e Financeira
#-_1930028 Gestio de Materiais, Patriménio e Servicos 583930003 Gestio Politica e Administrativa = 3930003 Gest#o Politica e Administrativa
%1 930097 Gestiio de Pessoas [1930004 Acompanhamento de Feitos Judiciais/Administrati S DO b e el sl nlstiat
9] 9302 0ucasiie=s o Ci [ 1930006 Assessoramento Técnico Legislativo 11930006 Assessoramento Técnico Legislativo
OramereessamlALEd [ L[7030283-Aue onie o [ 1930282 Auditoria Interna
7 930283 Lammuicanmeimes 0 InstacimT>
3 e AT Teitos Judicais/Administrative e BTN CR0 Institucional J930284 Campanha / Divulgacao Institucional
N R i itui 9307EsreT OIS pela Instituig
930006 Assessoramento Técnico Legislativo [ 1930285 Cerimédnias e Eventos Promovidos pela Instituig B 3
d 9 [1930286 Identidade Visual 1930286 Identidade Visual
11930282 Auditoria Interna (7930287 Produgo Editorial 1930287 Produgéo Editorial
(1930283 Comunicagdo Institucional [1930288 Registro de Imagem e Som 11930288 Registro de Imagem e Som
- v - - 5 930289 Relagdes com a Imprensa
# (11930295 Eleigdes ou Posse # (21930289 Relagdes com a Imprensa =0 agBes ¢ prens: "
5 =0 T a + 21930292 Solicitacdo de Providéncias e Pedido de Informa #(11930292 Solicitagdo de Providéncias e Pedido de Informa
J 930005 Gestao deiAtoldo, Cooperagao Tecnica ou Convenio % (1930295 Fleicdes ou Posse % (1930295 Eleigdes ou Posse
# 1930007 Organizagdo e Planejamento Institucional (1930005 Gestio de Acordo, Cooperagio Técnica ou Convéni [ 1930005 Gestéo de Acordo, Cooperagao Técnica ou Convéni
% (11930331 Relagoes Externas # (] 930007 Organizagdo e Planejamento Institucional =-(1 930007 0“-?“[‘“950 e Planejamento Institucional
sabili i i # (1930331 Relagdes Externas 2-L1930331 Relacbes Externas
11930345 RESD“"“ab'I'dan Sloc'a‘ | Ambental 930345 Social / (1930345 Responsabilidade Social / Ambiental
#-( 1930346 Seguranga Institucional ’ % (1930346 Seguranca Institucional # (1930346 Seguranca Institucional

5 - TABELA DE MOVIMENTOS

5.1 Estrutura

Assim como as Tabelas de Assuntos e de Classes, a Tabela de
Movimentos esta estruturada em niveis. Cada nivel é igualmente detalhado em
subniveis, segundo a necessidade.

A Tabela de Movimentos descreve movimentos minimos e obrigatérios,
suficientes a identificacdao das fases do procedimento de gestdo administrativa e dos
atos nelas praticados. E composta precipuamente por andamentos (movimentagdes),
relevantes para a extra¢dao de informagdes gerenciais.



No Nivel 1, encontram-se as categorias “Gestores do Ministério Publico”
e “Servidores do Ministério Publico”. O Nivel 2 apresenta os movimentos que mais se
relacionam com os atos comumente realizados por esses profissionais. Trata-se,
contudo, de divisdo meramente metodoldgica, sem nenhuma vinculagdo com a divisdo
de trabalho interno de alimentar o sistema com os andamentos ou movimentos, a
cargo de cada Ministério Publico.

=} CONSULTA PUBLICA DE MOVIMENTOS

Consulta complementos

Pesquisar: @ Movimento ) Glassario ) Cddigo

Pesquisar

Versdo 14/08/15
D 920351 GESTORES DO MINISTERIC PUBLICO

"D 1 Magistrado
D 920000 MEMBRO DO MINISTERIO PUBLICO
"D 14 Serventuario

D 920001 SERVIDORES DO MINISTERIO PUBLICO

Os movimentos a serem lancados nos procedimentos de gestao
administrativa sdo os mais especificos da Tabela, descritos a partir do Nivel 2, nas duas
categorias. Possiveis acréscimos deverdo respeitar esta estrutura, observando-se os
requisitos constantes do item 5.2 deste manual.

Exemplo 1: Movimento descrito no Nivel 2

23920351 GESTORES DO MINISTERIO PUBLICO  <gpmmmsmNivel 1

[ 020390 Adesdo
“[ 020352 Adjudicacio de Licitagdo
D 920395 Analise juridica da despesa
“[ 020304 Aprovacdo e ordenacdo de despesas
D 920353 Arquivamento
E-5920361 Ato Normativo

(Y 920366 Enunciado / Stmula

“[ 920362 Instrucdo Mormativa

ﬁ 9203632 Ordem / Tnstrucin de Servico

1920367 Portaria

“[1e20364 Provimento

[l 020265 Resolucio

®-(1 920354 Atribuicio de Sigilo e Nivel 2
“[e20291 cadastro pedido de compra/servico
“[1o20302 Classificagdo orcamentaria

""" (920368 Convalidag3o da Licitagdo
E"@gzu%g Decisdo Administrativa

EXempIo 2: Movimento descrito no Nivel 3



£3920351 GESTORES DO MINISTERIO PUBLICO  =gmmNivel 1
~[1920390 Adesso
~[1920352 Adjudicagdo de Licitagdo
D 920395 Analise juridica da despesa
~[1920394 Aprovacdo e ordenacdo de despesas
D 920353 Arquivamento
=3920361 Ato Normativo

~[Jo20366
~[J 920362
~[J 920362
~[Je20367
~[ 920364

""" (1920365

£{3920354 Atribuicio de Sigilo

=3 920355

""" (1920260

Enunciado / Sumula

Instrucdo Normativa

Crdem / Instrucdo de Servico
Portaria

Provimento

Resolucdo

s Nivel 2

Decretacdo de Sigilo <« Nivel 3

""" (1920257 Grau de Sigilo Reservado
""" (1920258 Grau de Sigilo Secreto

""" (1920359 Grau de Sigilo Ultrasecreto
""" (1920356 Informacdo Pessoal

Desclassificac3o de Sigilo

Exemplo 3: Movimento descrito no Nivel 4

543920351 GESTORES DO MINISTERIO PUBLICO  =gemsmNivel 1
~[1920390 Adeszo
D 920352 Adjudicacdo de Licitacao
D 920395 Analise juridica da despesa

~[1920394 Aprovacao e ordenacdo de despesas
~[o20352 Arquivamento
543920361 Ato Normativo

~[1o20366
~[o20362
~[J9o20363
~[Jo20367
~[l1o20364

""" 1920365

=3920354 Atribuicio de Sigilo

3920355

""" (1920360

Enunciado / Sumula

Instrucdo Mormativa

Ordem / Instrucdo de Servigo
Portaria

Provimento

Resolucdo

g Nivel 2

Decretagdo de Sigilo < Nivel 3

""" D 920357 Grau de Sigilo Reservado - Mivel 4
""" 1920358 Grau de Sigilo Secreto

""" 1920359 Grau de Sigilo Ultrasecreto

""" 1920356 Informacdo Pessoal

Desclassificacdo de Sigilo



5.2 Orientagdes Gerais da Tabela de Movimentos

A Tabela pode ser complementada pelos Ministérios Publicos com
outros movimentos que entendam necessarios, em quaisquer de seus niveis,
observando-se o seguinte:

a) os movimentos devem refletir o andamento (i.e., a movimentacao)
ocorrido e ndo a mera expectativa de movimento futuro;

b) ndo se deve perder de vista que um detalhamento excessivo na
Tabela de Movimentos importara aumento de tempo proporcional para a execucao da
tarefa pelo servidor responsdvel pelo lancamento da informacao;

c) O coordenador do Grupo Gestor de Tabelas Unificadas devera
ingressar no SGT- Sistema Gestor de Tabelas do CNMP e fazer o registro das sugestdes
e duvidas especificas, bem como das inclusdes de movimentos autorizadas por este
grupo. Devera ser especificado se a sugestdao é somente para ciéncia do Comité Gestor
Nacional de Tabelas Unificadas, por se tratar de movimento de interesse local, ou se a
sugestdo é para inclusdo em ambito nacional.

6 - EXEMPLOS DE UTILIZACAO DAS TABELAS UNIFICADAS

Exemplo 1: O deferimento do Gestor em rela¢dao ao pedido de Membro do Ministério
Publico de autorizagcdo para residéncia fora da Comarca/Localidade onde exerce suas
atribuicdes, nas Tabelas Unificadas, deve ser registrado através do movimento
“Deferido/Concedido/Procedente/Autorizado — 920370”, podendo ser especificado o
assunto “Residéncia Fora da comarca/Localidade, - 930187” relacionado com a classe
“Procedimento de Gestdo administrativa —910020".

=) CONSULTA PUBLICA DE CLASSE =) CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS

=) CONSULTA PUBLICA DE MOVIMENTOS

Pesquisar: @ Classes () Glossario ) Cddigo Pesquisar: @ Assunto © Glosséria © Cddigo Caonsulta complementos
Pesquisar: @ Movimento © Glossario () Cadigo

Vers8o 14/08/15
& a93|:I|:Il:l1 ADMINISTRATIVO
1930010 Gestdo de Documentos & Informacde

Versdo 14/08/15
=3910019_AD|
910020 Procedimento de Gestdo Administrativa

Versdo 14/08/15
=-3920351 GESTORES DO MINISTERIO PUBLICO

= 3910000 EXTRATIDTCIAT
B a91EIEIEI1 PROCEDIMENTOS DO MP

[1910015 carta Precatéria do Ministério Pablico
D o10004 Inquérito Civil

~[1910002 Noticia de Fato

D 910005 Procedimento Administrativo
[o10002 procedimento Preparatdrio
D 910018 Procedimento Preparatdrio Eleitoral

(930028 Gestio de Materiais, Patrimdnio e Sel
23930097 Gestao de Pessoas
930098 Assisténcia Interna & Satide
M oz0106 Assisténcia Médica Externa / Planc
(930109 Cadastro de Pessoal
D 930114 Contencioso Disciplinar
B-33930115 Direitos, Obrigacdes e Vantagens
(oz0116 Adicionais, Abonos e Isengdes
930124 Afastamentos
“[Oozo13s Averbagdo de Tempo de Servig
930136 Descontos
" D 930144 Docéncia / Magistério
D oz0145 Encargos Patronais e Recolhime
“[ez0152 Farias
1930153 Gratificagio
D 930160 Incorporacdo de Vantagem Pessoal
Hozo161 IndenizagBes e Auxilios
& 930171 Licencgas
“[1930185 Recesso

(1920390 Adesso
D92E|352 Adjudicacdo de Licitagdo
1920395 Anilise juridica da despesa

D 920394 Aprovacdo e ordenacdo de despesas
: D92D353 Arquivamento
D 920361 Ato Normative
(920354 Atribuico de Sigio
“[e20201 cadastro pedido de compra/servigo
D92E|392 Classificacdo orcamentaria
920368 Convalidacdo da Licitagdo
23920369 Decisso Administrativa

Dos Frot parg = Decisdc

920270

Deferido/Concedido/Procedente/Autoriza
7 TTmprocedente/N3o au
D 920373 Parcialmente Deferido/Concedido/Procedente

“[e3018
: 930187 Residéncia fora da Comarca / Localidade




Exemplo 2: O Gestor do Ministério Publico realiza o encerramento de procedimento de
gestao administrativa referente a sistema de informagao desenvolvido pelo préprio
Ministério Publico por meio do arquivamento. Apds este ato, o Servidor do Ministério
Publico realiza a guarda e acondicionamento em caixa-arquivo do procedimento em
suporte papel. Nas Tabelas Unificadas, deve ser registrado através do movimento do
gestor “Arquivamento - 930353”, na classe “Procedimento de Gestdo Administrativa —
910020”, no assunto “Sistemas de Informacdo — 930027” e o Servidor do Ministério
Publico registra o movimento “Acondicionamento Fisico — 920307".

. =) CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS
) CONSULTA PUBLICA DE CLASSE

Pesquisar: @ Assunto © Glossario ) Cddigo

) CONSULTA PUBLICA DE MOVIMENTOS

Pesquisar: @ Classes (0 Glossdrio ) Cddigo Consulta complementos
Pesquisar: @ Movimento ) Glossario ) Cadigo
. Versdo 14/08/15
V;"g 14/08/15 E43930001 ADMINISTRATIVO
910019 _AD -
~ E43930010 Gestdo de Documentos & Informacdes Versdo 14/08/15
910020 Procedimento de Gestdo Adﬂ“iff_t‘_\'j, 801930011 Documentacio Arquivistica 23920351 GESTORES DO MINISTERIO PUBLICO
53910000 EXTRATIDTCTAT ; i g 5
a5 “[:‘ 930015 Documentacdo Bibliografica X Uo20390 adeszo
910001 PROCEDIVENTOS DO MP #(J930019 Memdria Institucional ~Dloz0ss2 adudicacto de Licitagio

(1910015 carta Precatéria do Ministério Piblico
~[o10004 Inquérito Civil

1910002 HNoticia de Fato
~[Je10005 procedimento Administrativo
~[910002 Procedimento Preparatério

(910018 procedimento Preparatdrio Eleitoral

Elﬁ 930022 Tecnologia da Informacdo e Comunicar
“[No30024 Administragdo & Seguranca de Dadc
(1930025 Atendimento ao usuzrio

300

> = CONSULTA PUB
“-[1930027 Sistemas de informacao

& 930028 :
(1930097 Gestio de Pessoas
#(1930270 Gestio Orgamentaria e Financeira
930003 Gestso Politica e Administrativa

Consulta complementos

Pesquisar: @ Movimento ©) Glossério

es rimonio e Servige

Versdo 14/08/15

1920395 andlise Jjuridica da despesa
EREs medans ordenacdo de despesas
“[1o20352 Arquivamento

7 Cadigo

E- 4020001 SERVIDORES DO MINISTERIO PUBLICO
1920300 Acsite de Servigo ou Produto

&(J 92030

7 - SISTEMA DE GESTAO E ATUALIZACAO DAS TABELAS UNIFICADAS DO
MINISTERIO PUBLICO

A atualizagao das Tabelas Unificadas do Ministério Publico sera feita
continuamente pelo Comité Gestor Nacional das Tabelas Unificadas em conjunto com
os Grupos Gestores de Tabelas Unificadas de cada uma das unidades do Ministério
Pudblico brasileiro por meio do Sistema Gestor de Tabelas - SGT. Entre outras
funcionalidades, o sistema permite o encaminhamento de sugestbes, duvidas e a
comunicacdo das alteracdes promovidas pelos referidos grupos, dentro das regras
previstas.

As Tabelas de Assuntos e Movimentos poderdo ter os seus conteudos
detalhados ou complementados pelos Grupos Gestores das unidades e ramos do
Ministério Publico. As inclusdes na Tabela de Assuntos sdo permitidas a partir do nivel
3. As inclusGes na Tabela de Movimentos poderdo ocorrer a partir do nivel 2.

Os assuntos e os movimentos incluidos pelas unidades do Ministério
Publico poderdao ser por estas codificados. A fim de evitar repeticdo de cddigos
constantes da Tabela Unificada Nacional, dever-se-a utilizar a numeragdo a partir de
1.000.000.

ento da Execucdo de Contra



Essas inclusdes deverao ser comunicadas ao Comité Gestor Nacional das
Tabelas Unificadas, através do Sistema Gestor de Tabelas(SGT), para verificagdo da
adequacdo do assunto ou movimento na estrutura da tabela respectiva e do eventual
aproveitamento na Tabela Unificada Nacional. Na hipdtese de aproveitamento, os
assuntos e movimentos receberdo um novo cédigo do Conselho Nacional do Ministério
Publico.

Nao haverd reutilizacdo de cddigos de Classes, Assuntos ou Movimentos,
ainda que tenham sido inativados.

As Classes nao poderao ser criadas pelas unidades. Somente pelo
Comité Gestor Nacional das Tabelas Unificadas, 6rgao responsavel pelo continuo
aperfeicoamento desses instrumentos.

Cada unidade ministerial tera seu Grupo Gestor de Tabelas Unificadas,
capaz de dirimir as duvidas remetidas pelos usudrios, capacita-los, gerir as Tabelas
Unificadas e fazer o alinhamento com o Comité Gestor Nacional.

Os usudrios das Tabelas Unificadas de cada ramo do Ministério Publico
devem encaminhar suas sugestdes de criagdo ou alteracao de classe, assunto ou
movimento, acompanhadas de justificativa quanto a relevancia da solicitagdo, de
exemplos de sua ocorréncia e da indicagdo do local de inclusdo na respectiva tabela, ao
Grupo Gestor de Tabelas Unificadas do respectivo Ministério Publico, que,
entendendo-as pertinentes, encaminhara as sugestdes ao Comité Gestor Nacional das
Tabelas Unificadas, através do Sistema Gestor de Tabelas - SGT.

As sugestGes aprovadas pelo referido Comité Gestor Nacional serdo
acrescidas a Tabela Nacional, com comunicacdo as unidades do Ministério Publico. As
novas versoes das tabelas também serdo disponibilizadas no Portal do Conselho
Nacional do Ministério Publico (http://www.cnmp.mp.br/tabelasunificadas).

Cada unidade do Ministério Publico devera manter permanentemente
atualizadas as Tabelas Unificadas nos seus sistemas informatizados.

8 - COMO UTILIZAR O SISTEMA GESTOR DE TABELAS

Criado com a finalidade de sistematizar a atualizacdo das Tabelas
Unificadas, o Sistema Gestor de Tabelas — SGT da aos seus usuarios acesso em
diferentes niveis hierarquicos.

Os perfis existentes sdo administrador, atualizador, colaborador e gestor.
O administrador tem acesso maximo e operacional ao Sistema Gestor

de Tabelas, com possibilidade de verificacdo de operacdes relacionadas a todos os
demais perfis.



O atualizador é o responsdvel pela gestdo e atualizacdo das Tabelas
Unificadas e do Sistema Gestor de Tabelas Unificadas. Realiza o controle e a andlise
prévia das sugestdes e duvidas enviadas pelos colaboradores e gestores, preparando o
sistema para votacdo pelos integrantes do Comité Gestor Nacional de Tabelas
Unificadas.

Os colaboradores sdo os integrantes dos Grupos Gestores das Tabelas
Unificadas do Ministério Publico, que participam da evolucdo e atualizacdo das Tabelas
Unificadas por meio do envio de sugestdes e duvidas.

Os gestores sdo os membros do Comité Gestor Nacional de Tabelas
Unificadas que participam das votacdes das sugestGes enviadas pelos colaboradores.

O detalhamento da atuacdo de cada perfil de usuario pode ser
encontrado nos manuais disponibilizados na pagina do CNMP
(www.cnmp.mp.br/tabelasunificadas).
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