ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES MEIO E FIM
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA

GESTAO GOVERNAMENTAL
Subfunc¢ao: 01.01 GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DO GOVERNO MUNICIPAL
Atividade: 01.01.01 Elaboragao de Atos Administrativos, Legais e de Competéncias

Tipo documental: 01.01.01.01 Lei Municipal
01.01.01.02 Projeto de Lei
01.01.01.03 Mensagem
01.01.01.04 Decreto Municipal
01.01.01.05 Portaria Municipal
01.01.01.06 Estatuto
01.01.01.07 Codigo
01.01.01.08 Regimento Interno
01.01.01.09 Instrugao Normativa
01.01.01.10 Procuragao
01.01.01.11 Declaragao
01.01.01.12 Edital
01.01.01.13 Processo para analise de minuta de Decreto
01.01.01.14 Processo para andlise de minuta de Projeto de Lei
01.01.01.15 Processo para analise de minuta de Portaria
01.01.01.16 Processo para analise de minuta de Instru¢ao Normativa
01.01.01.17 Processo para analise de minuta de Regimento Interno
01.01.01.18 Processo para analise de minuta de Estatuto
01.01.01.19 Processo para analise de minuta de Cddigo
01.01.01.20 Processo para proposta de alteragio e/ou ajuste de atos administrativos
01.01.01.99 Outros documentos referentes a Elaboragédo de Atos Administrativos, Legais e de Competéncias

Atividade: 01.01.02 Controle de Formalizagao de Acordos, Contratos e Parcerias
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Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

01.01.02.01
01.01.02.02
01.01.02.03
01.01.02.04
01.01.02.05
01.01.02.06
01.01.02.07
01.01.02.08
01.01.02.09
01.01.02.10
01.01.02.11
01.01.02.12
01.01.02.13
01.01.02.14
01.01.02.15
01.01.02.16
01.01.02.17
01.01.02.18
01.01.02.19
01.01.02.20
01.01.02.21
01.01.02.22
01.01.02.99

01.01.03

01.01.03.01
01.01.03.02
01.01.03.03
01.01.03.04
01.01.03.05
01.01.03.06

Processo para formalizagdo de Convénio, Termo de Cooperacgao Técnica, Ajuste e Acordos
Termo de Convénio/Cooperacao/Ajuste/Acordo

Processo de solicitagao de renovagao de Convénio, Termo de Cooperagéo Técnica, Ajuste e Acordos
Processo para formalizacdo de Termo de Fomento ou Colaboragéo

Termo de Colaboragdo/Fomento

Processo de formalizagao de Edital de Patrocinio

Processo para formalizagao de acordo com empresal/instituicdo interessada em patrocinar evento da prefeitura
Processo para formalizagcao de Patrocinio ou Copatrocinio

Termo de Patrocinio/Copatrocinio

Processo para formalizagao de Consorcio

Termo de rescisédo de Acordos

Processo de proposta de servigos e cursos a prefeitura por pessoas fisicas e juridicas
Processo de autorizagéo para Desenvolvimento de Pesquisa Cientifica/Projetos de Pesquisa
Processo de solicitagdo de Renovagao de Contrato - Emissdo de Termo Aditivo

Termo Aditivo

Termo de Ajuste de Contas

Termo de Apostilamento

Contrato (Admissional, Prestacao de servigo, Aquisi¢do, Locacgéo...)

Termo de Rescisao de Contrato

Chamamento Publico

Processo para alteragao contratual

Processo de solicitacdo de reajuste/reequilibrio de valores em contrato

Outros documentos referentes ao Controle de Formalizagao de Acordos, Contratos e Parcerias

Acompanhamento de Atividades Organizacionais
Relatdrio de atividades

Relatério de final de mandato

Relatorio de visita técnica

Ata de reuniao

Lista de presenca de reuniao

Pauta de reuniao
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Subfung¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

01.01.03.07
01.01.03.08
01.01.03.09
01.01.03.10
01.01.03.99

01.02
01.02.01
01.02.01.01
01.02.01.02
01.02.01.03
01.02.01.04
01.02.01.05
01.02.01.06
01.02.01.07
01.02.01.08
01.02.01.09
01.02.01.10
01.02.01.11
01.02.01.12
01.02.01.13
01.02.01.14
01.02.01.15
01.02.01.16
01.02.01.17
01.02.01.18
01.02.01.19
01.02.01.20
01.02.01.21
01.02.01.22
01.02.01.23

Cronograma de atividades

Processo de constituicdo de Comiss&o ou Grupo de Trabalho

Processo de solicitacdo de indicagao/substituicao de membro de Comissao ou Grupo de Trabalho
Parecer Técnico

Outros documentos referentes ao Acompanhamento de Atividades Organizacionais

CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA

Controle e Auditoria Interna

Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI

Plano de Agao SIAFIC

Manual de Auditoria Interna

Relatério de Analise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais — RACF

Relatério de Atividades do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno — RELACI
Relatério e Parecer Conclusivo da Unidade Executora de Controle Interno - RELUCI
Relatdrio e Parecer Conclusivo do Orgéo Central do Sistema de Controle Interno — RELOCI
Relatorio de Gestao - RELGES

Processo de Prestagédo de Contas Anual (PCA)

Processo de analise de Tomada de Contas Especial (TCE)

Parecer Técnico de Tomada de Contas

Ato de Instauragcédo de Tomada de Contas

Ato de Publicacdo de Tomada de Contas

Termo de Instalagédo dos Trabalhos

Notificagao relativa a Tomada de Contas

Notificagdo para apresentacdo de Defesa

Andlise da Defesa relativa a Tomada de Contas

Relatério Final da Tomada de Contas Especial

Processo de Auditoria Interna

Processo de Auditoria de Monitoramento

Relatério de Auditoria de Monitoramento

Relatorio Preliminar de Auditoria

Relatério Final de Auditoria
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Atividade:

Tipo documental:

Subfun¢ao:
Atividade:

01.02.01.24
01.02.01.25
01.02.01.26
01.02.01.27
01.02.01.28
01.02.01.29
01.02.01.30
01.02.01.31
01.02.01.32
01.02.01.33
01.02.01.34
01.02.01.99

01.02.02

01.02.02.01
01.02.02.02
01.02.02.03
01.02.02.04
01.02.02.05
01.02.02.06
01.02.02.07
01.02.02.08

01.02.02.99

01.03
01.03.01
01.03.01.01
01.03.01.02
01.03.01.03
01.03.01.04

Processo de Inspegéo da Controladoria

Relatério de Inspecgéo da Controladoria
Classificagao de Risco da Controladoria

Matriz de Planejamento da Auditoria Interna
Matriz de Achados da Auditoria Interna

Matriz de Responsabilizagdo da Auditoria Interna
Parecer Técnico da Controladoria

Ordem de Servigo de Auditoria Interna

Ordem de Planejamento de Auditoria Interna
Ordem de Servigo de Auditoria de Monitoramento
Ordem de Servigo de Inspegao da Controladoria
Outros documentos referentes ao Controle e Auditoria Interna

Fomento ao Controle Social, a Transparéncia Governamental e ao Acesso a Informagéao

Processo relativo a manifestagdo da Ouvidoria/SIC

Relatorio estatistico das manifestagdes encaminhadas a Ouvidoria e ao Servigo de Informagao ao Cidadao
Relatério de Informacgdes Classificadas e Desclassificadas

Registro de Reclamagao, Denuncia, Elogio e/ou Sugestao

Processo de solicitagdo de copia de processo/documento

Requerimento de solicitagado de reunido com secretario ou equipe da prefeitura

Processo de solicitacdo de Certidao de Inteiro Teor

Processo de solicitagdo de declaragao simples para diversas finalidades

Outros documentos referentes ao Fomento ao Controle Social, a Transparéncia Governamental e ao Acesso a
Informacéao

COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Producgéao de Materiais de Monitoriamento, Publicidade e Propaganda das A¢oes da Administragao
Matéria para publicagdo em veiculo de comunicagao

Entrevistas, reportagens e editoriais

Material de campanhas publicitarias e educativas (folder, cartaz, jornal, catalogo, outros)

Revistas, editoriais sobre 0 municipio
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Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

01.03.01.05
01.03.01.06
01.03.01.07
01.03.01.08
01.03.01.09
01.03.01.10
01.03.01.11

01.03.01.99

01.04
01.04.01
01.04.01.01
01.04.01.02
01.04.01.03
01.04.01.04
01.04.01.05
01.04.01.06
01.04.01.07
01.04.01.08
01.04.01.09
01.04.01.10
01.04.01.11
01.04.01.12
01.04.01.13
01.04.01.14
01.04.01.99

Pauta para imprensa

Discurso ou mensagem oficial (texto ou video)

Banco de imagem

Registro fotografico

Registro sonoro

Video Institucional

Producéo bibliografica editadas e coeditadas pela Administragdo Publica

Outros documentos referentes a Producdo de Materiais de Monitoriamento, Publicidade e Propaganda das Ag¢des

da Administragdo Municipal

GERENCIAMENTO COMPARTILHADO

Controle Participativo nas Politicas Publicas Municipais
Pauta de Reunido de Conselho Municipal

Ata de reunido de Conselho Municipal

Lista de presencga na reunido dos Conselhos

Ata de Assembleia de Eleicao de Conselheiro

Termo de posse do Conselheiro

Relatério de Conselho Municipal

Resolucao de Conselho Municipal

Estatuto de Conselho Municipal

Regimento Interno do Conselho Municipal

Dossié de Entidades inscritas no Conselho Municipal
Relatdrio de Conferéncia

Processo de exoneragéo de Conselheiro

Processo relativo a lista triplice para Conselho Municipal

Processo de indicagdo e/ou substituicdo de representante para membro de Conselho Municipal
Outros documentos referentes ao Controle Participativo nas Politicas Publicas Municipais

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfunc¢ao:
Atividade:

02.01
02.01.01

PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE PESSOAL
Gerenciamento de Cargos, Salarios e Fungoes
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Tipo documental:

Subfung¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Subfuncao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

02.01.01.01
02.01.01.02
02.01.01.03
02.01.01.04
02.01.01.99

02.02
02.02.01
02.02.01.01
02.02.01.02
02.02.01.03
02.02.01.04
02.02.01.05
02.02.01.06
02.02.01.07
02.02.01.08
02.02.01.09
02.02.01.10
02.02.01.99

02.03
02.03.01
02.03.01.01
02.03.01.02
02.03.01.03
02.03.01.04
02.03.01.05
02.03.01.99

02.03.02
02.03.02.01

Relatério de cargos e fungdes

Processo de reestruturagao/alteragédo de Planos de Cargos e Salarios

Processo de revisao salarial

Formulario de atendimento a Lei Complementar n° 101/2000 - LRF (Impacto Financeiro)
Outros documentos referentes ao Gerenciamento de Cargos, Salarios e Fungdes

RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL

Gerenciamento de Concurso Publico e Processo Seletivo

Processo para instituicdo de comisséo para Concurso Publico e/ou Processo Seletivo
Processo para contratagao de empresalinstituicao para realizagdo de Concurso Publico
Processo de solicitagdo de nomeacgéao de aprovado em Concurso Publico

Processo de prorrogagéo de prazo para posse em cargo publico

Dossié de elaboragdo, execucao e encerramento de Processo Seletivo

Processo de solicitagdo de contratagao temporaria de pessoal de Processo Seletivo
Processo de pedido de reclassificagdo em Processo Seletivo

Processo de recurso em Processo Seletivo

Relatério de classificacdo em Processo Seletivo

Dossié de candidato a Processo Seletivo (Ficha de inscrigdo, documentos pessoais, titulos)
Outros documentos referentes ao Gerenciamento de Concurso Publico e Processo Seletivo

GERENCIAMENTO DA VIDA FUNCIONAL DO SERVIDOR

Assentamento de Servidor

Dossié funcional do servidor

Formulario de alteragédo de dados cadastrais de servidor (conta bancaria, dependente, dados pessoais)
Processo de Averbagdo de Tempo de Contribuigdo/Servigo

Processo de Desaverbagao de Tempo de Contribuigao/Servigo

Declaracao para fins de comprovacgao de atuacéao profissional

Outros documentos referentes ao Assentamento de Servidor

Admissdo, Movimentagao e Exoneragao de Pessoal
Atestado de inicio de exercicio do servidor

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA-ES



Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

02.03.02.02
02.03.02.03
02.03.02.04
02.03.02.05
02.03.02.06
02.03.02.07
02.03.02.08
02.03.02.09
02.03.02.10
02.03.02.11
02.03.02.12
02.03.02.13
02.03.02.14
02.03.02.15
02.03.02.16
02.03.02.17
02.03.02.18
02.03.02.19
02.03.02.20
02.03.02.21
02.03.02.99

02.03.03

02.03.03.01
02.03.03.02
02.03.03.03
02.03.03.04
02.03.03.05
02.03.03.99

02.03.04

Processo de desisténcia de concurso/processo seletivo

Dossié de servidor que nao entrou em exercicio

Processo de reintegragéo de servidor

Processo para readaptagao de servidor

Processo para reversao de aposentadoria de servidor

Processo para recondugao de servidor

Processo de vacancia para posse em outro cargo inacumulavel ou por falecimento
Processo de solicitagdo de rescisao de contrato temporario de servidor

Processo de autorizag&o para renovagao de contrato temporario de servidor
Processo de exoneragao de servidor

Processo de cesséo de servidor para outro 6rgao/entidade

Processo de cessdo mutua de servidor

Processo de rescisdo de cessao de servidor

Processo de permuta de servidor

Requerimento de transferéncia/remocao de setor

Processo de transferéncia/remogao de setor

Processo de remocéao de professores efetivos

Processo de disponibilidade e aproveitamento de servidor

Processo de localizagao de servidor

Processo de solicitagdo de nomeacéo para cargo em comisséo ou fungao gratificada
Outros documentos referentes a Admissao, Movimentacao e Exoneragao de Pessoal

Atualizagao das Informagoes Cadastrais de Natureza Pessoal e Funcional
Ficha de recadastramento de servidores para o censo

Autodeclaracado de bens moveis e iméveis

Autodeclaragao de informagdes previdenciarias

Autodeclaracao de isengao de Imposto de Renda

Relatorio do censo dos servidores ativos

Outros documentos referentes a Atualizagdo das Informagdes Cadastrais de Natureza Pessoal e Funcional

Avaliagao de Desempenho, Progressao e Promogao de Servidor
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Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

02.03.04.01
02.03.04.02
02.03.04.03
02.03.04.04
02.03.04.05
02.03.04.06
02.03.04.07
02.03.04.99

02.03.05

02.03.05.01
02.03.05.02
02.03.05.03
02.03.05.04
02.03.05.05
02.03.05.06
02.03.05.07
02.03.05.08
02.03.05.99

02.03.06

02.03.06.01
02.03.06.02
02.03.06.03
02.03.06.04
02.03.06.05
02.03.06.06
02.03.06.07
02.03.06.08
02.03.06.09
02.03.06.10

Ficha de avaliagdo de desempenho de servidor para estagio probatério

Ficha de avaliagdo de desempenho de servidor para promogao funcional

Processo de avaliagdo de desempenho para fins de estagio probatério

Processo de recurso da avaliagdo de desempenho do servidor

Processo de progressao funcional (cada 02 anos - horizontal)

Processo de promogao funcional (somente professor - vertical)

Processo de revisdao de enquadramento funcional

Outros documentos referentes a Avaliagao de Desempenho, Progresséo e Promogéo de Servidor

Concessao de Indenizagées, Direitos e Vantagens

Processo para concessao de Diarias

Formulario de comprovacgao de gastos com diaria

Processo de solicitacdo de reducao de carga horaria para servidor que tenha familiar com deficiéncia
Processo para alteragdo de carga horaria (extensao/redugao)

Processo para solicitagédo de teletrabalho/home office

Processo de parcelamento de férias
Processo de suspenséo de férias

Processo de solicitagdo de férias
Outros documentos referentes a Concesséao de Indenizacgdes, Direitos e Vantagens

Concessao e Controle de Licengas e Afastamentos
Processo para concessao de Licenga para Interesse Particular
Processo para retorno da Licenga para Interesse Particular
Processo de Licenga Prémio

Processo de Licenga para concorrer ou exercer Mandato Eletivo
Processo de Licenga para exercicio de Mandato Classista
Processo de Licenga por motivo de Afastamento do cénjuge ou companheiro
Processo de Licenca para Tratamento de Saude

Processo de Licenga Maternidade/Adotante

Processo de Licenga por motivo de doenga na familia

Processo de Auxilio Reclusao

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA-ES



Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

02.03.06.99

02.03.07

02.03.07.01
02.03.07.02
02.03.07.03
02.03.07.99

02.03.08

02.03.08.01
02.03.08.02
02.03.08.03
02.03.08.04
02.03.08.05
02.03.08.06
02.03.08.07
02.03.08.08
02.03.08.09
02.03.08.10
02.03.08.11
02.03.08.99

02.03.09

02.03.09.01
02.03.09.02
02.03.09.03
02.03.09.04
02.03.09.05
02.03.09.06
02.03.09.07
02.03.09.08

Outros documentos referentes a Concessao e Controle de Licengas e Afastamentos

Comprovacao de Tempo de Servigo do Servidor

Processo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo

Processo de Declaragédo de Tempo de Contribuigdo

Requerimento de Ficha Financeira Individual de servidor

Outros documentos referentes a Comprovagao de Tempo de Servigo do Servidor

Controle de Frequéncia e Horario de Trabalho de Servidor
Planilha de Frequéncia mensal

Registro diario de Frequéncia

Processo de Frequéncia Mensal

Processo e/ou Formulario de Retificagdo de Frequéncia

Processo de concessao de horario especial para servidor estudante
Processo de concesséao de horario especial para servidor com deficiéncia
Processo de carga horaria especial - CHE

Processo para solicitagao de hora extra

Processo de compensagao do banco de horas sem remuneragao
Requerimento para abono de falta

Declaragao de comparecimento médico

Outros documentos referentes ao Controle de Frequéncia e Horario de Trabalho de Servidor

Controle de Pagamento de Servidor

Processo de Folha de Pagamento Mensal

Resumo da Folha de pagamento

Ficha financeira de servidor

Processo de folha de pagamento complementar

Relagao de desconto consignado

Processo de pagamento de penséo alimenticia (oficio judicial)
Processo de pagamento retroativo ou revisdo de verbas salariais
Processo de pagamento de verbas rescisoérias
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

02.03.09.09
02.03.09.10
02.03.09.11
02.03.09.12
02.03.09.13
02.03.09.14
02.03.09.15
02.03.09.16
02.03.09.17
02.03.09.18
02.03.09.19
02.03.09.99

02.03.10

02.03.10.01
02.03.10.02
02.03.10.03
02.03.10.04
02.03.10.05
02.03.10.06
02.03.10.07
02.03.10.08
02.03.10.09
02.03.10.99

02.03.11

02.03.11.01
02.03.11.02
02.03.11.03
02.03.11.04
02.03.11.05

Processo de ressarcimento de despesas de servidor cedido

Relatério de liquido da folha de pagamento (conferéncia folha)

Termo de ocorréncia de pagamento indevido

Processo de pagamento de hora extra

Processo de pagamento de gratificagdo por participagdo em comissao/fomento
Processo de pagamento de gratificacdo de produtividade

Processo de pagamento de gratificagdo de produtividade fiscal

Processo de pagamento de adicional de insalubridade e periculosidade
Processo de credenciamento para consignagdo em folha de pagamento dos servidores

Processo para ressarcimento ao erario em razdo de saldo negativo em pagamento de servidor

Processo de revisdo de langamento de atestado médico
Outros documentos referentes ao Controle de Pagamento de Servidor

Recolhimento de Encargos Sociais e Contribui¢ées
Processo de solicitagdo para contribui¢cao sindical

Processo de cancelamento de desconto de contribuigdo sindical
Processo de recolhimento de encargos previdenciarios
Processo de compensagao previdenciaria

Guia de recolhimento de PASEP

Relagcado Anual de Informagdes Sociais - RAIS

Relatério de envio de DIRF

Relatério de envio de SEFIP

Processo de repasse financeiro aos Institutos de Previdéncia
Outros documentos referentes ao Recolhimento de Encargos Sociais e Contribuicoes

Capacitagao e Aperfeicoamento do Servidor

Projeto de curso e capacitagao para o servidor

Processo de contratacao de palestrante/curso para servidores
Lista de frequéncia de participagao em cursos e capacitagdes
Certificado de conclusao de curso oferecido ao servidor

Ficha de controle de satisfagdo do usuario em curso
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Subfun¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfung¢éo:
Atividade:

Tipo documental:

02.03.11.06
02.03.11.99

02.04
02.04.01
02.04.01.01
02.04.01.02
02.04.01.03
02.04.01.04
02.04.01.05
02.04.01.99

02.04.02

02.04.02.01
02.04.02.02
02.04.02.03
02.04.02.04
02.04.02.05
02.04.02.06
02.04.02.07
02.04.02.08
02.04.02.09
02.04.02.10
02.04.02.99

02.05
02.05.01
02.05.01.01
02.05.01.02
02.05.01.03
02.05.01.04

Processo para custeio de servidor em eventos, simpdsios, seminarios e congressos externos
Outros documentos referentes a Capacitacéo e Aperfeicoamento do Servidor

SEGURANCA E MEDICINA NO TRABALHO

Prevencao e Registro de Acidentes de Trabalho

Comunicado de acidente de trabalho - CAT

Relatério estatistico de acidente de trabalho

Ficha de controle de manutengao e de carga de extintores

Ficha de Controle de entrega de Equipamento de Protecao Individual (EPI)
Processo de analise de acidente de trabalho

Outros documentos referentes a Prevengao e Registro de Acidentes de Trabalho

Acompanhamento da Saude do Servidor

Prontuario médico de servidor

Comprovante de entrega do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) para aposentadoria
Processo de solicitacdo do Perfil Profissiogréafico Previdenciario (PPP) para aposentadoria
Atestado médico

Atestado de Saude Ocupacional

Laudo Técnico de Condigcdes Ambientais do Trabalho - LTCAT

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR

Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais - PPRA

Processo de requerimento de readaptagao funcional

Outros documentos referentes ao Acompanhamento da Saude do Servidor

GERENCIAMENTO DE ESTUDANTES CONVENIADOS AO SISTEMA DE ESTAGIO
Recrutamento, Sele¢cdao e Acompanhamento de Estagiario

Processo para formalizagcao de Edital de Abertura de Inscrigao para Estagio

Dossié de estagiario

Controle de estagiarios cadastrados e rescindidos

Processo de solicitagdo de contratagao de estagiario

11

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA-ES



02.05.01.05
02.05.01.06
02.05.01.99

Requerimento de estagio
Processo para formalizagdo de estagio

12

Outros documentos referentes ao Recrutamento, Sele¢cdo e Acompanhamento de Estagiario

Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

03.01
03.01.01
03.01.01.01
03.01.01.02
03.01.01.03
03.01.01.04
03.01.01.05
03.01.01.06
03.01.01.07
03.01.01.08
03.01.01.09
03.01.01.10
03.01.01.11
03.01.01.12
03.01.01.13
03.01.01.14
03.01.01.15
03.01.01.16
03.01.01.17
03.01.01.18
03.01.01.19
03.01.01.20
03.01.01.99

03.01.02
03.01.02.01

GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIGOS

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS
Contratagao e Fiscalizagao de Servigos
Processo para contratagdo de Servigos Terceirizados

Processo de Fiscalizagdo e Medigdo de Servigos Terceirizados

Processo para contratagao de Servigos Comuns e/ou Técnicos Especializados

Relatério Fotografico de Execugédo de Servigos Comuns ou Especializados

Autorizacdo de Fornecimento/Servigos

Processo para Locacgao de Equipamentos

Processo para Assinatura de Periédicos (jornal/revista)

Processo para contratagdo de Servigos de Imprensa Oficial
Processo para contratacdo de Agéncia de Propaganda e Publicidade
Processo para Contratacédo de Servigcos de Publicidade

Proposta Técnica de Peca Publicitaria

Processo para contratagdo de Servigos de Informatica e Automacéao
Processo para contratagao de Licenga de uso de Software

Processo para contratacdo de Certificado Digital/Assinatura Digital

Processo de Contratagdo de Seguro de Vida
Ordem de Servico

Atestado de realizacdo de servicos

Plano de Contratagdo Anual de Servico

Documento de Formalizagao de Demanda - Servico

Formulario para pedido de Servigo

Outros documentos referentes a Contratacao e Fiscalizagdo de Servigos

Planejamento, Contratagao e Fiscalizagao de Obras Publicas
Estudos Geotécnicos, Geoldgicos, Topograficos e Hidrolégico
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Atividade:

Tipo documental:

03.01.02.02

03.01.02.03
03.01.02.04
03.01.02.05
03.01.02.06
03.01.02.07
03.01.02.08
03.01.02.09
03.01.02.10
03.01.02.11
03.01.02.12
03.01.02.99

03.01.03

03.01.03.01
03.01.03.02
03.01.03.03
03.01.03.04
03.01.03.05
03.01.03.06
03.01.03.07
03.01.03.08
03.01.03.09
03.01.03.10
03.01.03.11
03.01.03.12
03.01.03.13
03.01.03.14
03.01.03.15
03.01.03.99

Documentos descritivos e orgamentarios (Memorial descritivo, Planilha Orgamentaria, Cronograma Fisico-
Financeiro, Composigao, BDI)

Projeto de execucéo, construcéo e reforma de Obras Publicas
Processo de contratagcéo de Servigos de Engenharia e Obras Publicas
Requerimento para medicado de Obras Publicas

Processo de Fiscalizagdo e Medigdo de Servigos de Obras Publicas
Relatério Fotografico de Execucédo de Servigos de Obras

Relatério Técnico e/ou Parecer referente as Obras Publicas

Ordem de Paralisagao de Obra

Ordem de Reinicio de Obra

Notificagdo de Obra Publica

Termo de Recebimento Provisério ou Definitivo

Outros documentos referentes ao Planejamento, Contratacéo e Fiscalizagdo de Obras Publicas

Gerenciamento referente a Licitagdo

Processo de devolugao de caugdo em Licitagdo Publica

Processo de solicitacdo de Atestado de Capacidade Técnica

Processo para apuragao de Infragdo Administrativa cometida por licitante ou contratado
Processo de Adesao e Execugao de Ata de Registro de Pregos
Processo de Recurso Administrativo em Licitagao

Processo de solicitagdo de Impugnagao ao Edital de Licitagao
Processo de Recurso da Notificagéo sofrida por licitante ou contratado
Estudo Técnico Preliminar - ETP

Termo de Referéncia (TR)

Cadastro de Registro de Precgos

Adjudicagao de Licitagao

Homologacéo de Licitagédo

Deliberagéo referente a Licitagdo

Relatério de coleta de pregos

Ata de Registro de Pregos

Outros documentos referentes ao Gerenciamento referente a Licitagédo
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Atividade:

Tipo documental:

Subfuncao:

03.01.04

03.01.04.01
03.01.04.02
03.01.04.03
03.01.04.99

03.01.05

03.01.05.01
03.01.05.02
03.01.05.99

03.01.06

03.01.06.01
03.01.06.02
03.01.06.03
03.01.06.04
03.01.06.05
03.01.06.06
03.01.06.07
03.01.06.08
03.01.06.99

03.01.07

03.01.07.01
03.01.07.02
03.01.07.03
03.01.07.04
03.01.07.99

03.02

Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos
Processo de cadastro de fornecedor e prestador de servigo
Processo para credenciamento de empresas/instituicdes

Processo para cadastramento e recadastramento de entidades do terceiro setor
Outros documentos referentes ao Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos

Administracdo de Servigos de Recepg¢ao e Vigilancia em Edificio Publico
Controle de entrada e saida de visitantes ou controle de portaria
Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

Outros documentos referente & Administracéo de Servicos de Recepcéo e Vigilancia em Edificio Publico

Aquisicao de Bens Materiais e Patrimoniais

Processo para Aquisicdo de Material de Consumo

Processo para Aquisicdo de Material Permanente

Processo para Aquisi¢cao de Sistema de Informagéo Corporativo ou Proprio
Plano de Contratagao Anual de Material Permanente

Plano de Contratagdo Anual de Material de Consumo

Documento de Formalizacdo de Demanda - Material de Consumo
Documento de Formalizagao de Demanda - Material Permanente

Formulario para pedido de Compras
Outros documentos referentes a Aquisicdo de Bens Materiais e Patrimoniais

Controle, Guarda e Distribuicdo de Materiais

Inventario fisico de estoque dos materiais do Almoxarifado

Relatdrio de requisicao de material em estoque

Relatério de entrada de Nota Fiscal

Bloco de requisicdo de material ao AlImoxarifado

Outros documentos referentes ao Controle, Guarda e Distribuicdo de Materiais

GERENCIAMENTO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

03.02.01

03.02.01.01
03.02.01.02
03.02.01.03
03.02.01.04
03.02.01.05
03.02.01.06
03.02.01.99

03.02.02

03.02.02.01
03.02.02.02
03.02.02.03
03.02.02.04
03.02.02.99

03.02.03

03.02.03.01
03.02.03.02
03.02.03.03
03.02.03.04
03.02.03.05
03.02.03.06
03.02.03.07
03.02.03.08
03.02.03.09
03.02.03.10
03.02.03.11
03.02.03.12
03.02.03.99

Registro, Controle e Movimentagao de Bens Patrimoniais Moveis

Processo de cadastro de bens moveis

Processo de doagéo de bens permanentes entre unidades gestoras

Processo de Inventario de bens patrimoniais

Termo de cessao de uso de bem moével

Termo de recolhimento de bem mével

Termo de responsabilidade de uso de bens permanentes

Outros documentos referentes ao Registro, Controle e Movimentagao de Bens Patrimoniais Moveis

Alienacgao e Baixa de Bens Patrimoniais Méveis

Processo de saida de bens moveis por doagao

Termo de doagéo de bens moveis

Processo de Leilao de Bens Moveis

Processo de Baixa de Bens Méveis

Outros documentos referentes a Alienacao e Baixa de Bens Patrimoniais Moveis

Administragao de Bens Iméveis

Escritura de Bens imdveis publicos

Processo de desapropriagdo de imoveis

Processo de reintegracéo de posse de iméveis

Processo de aquisigdo de imovel

Processo de autorizagédo de uso de imével

Processo de cessao de uso de imével

Processo de doagdo de imovel e/ou area publica

Termo de doagao de imével e/ou area publica

Processo de locagao/renovagao de imovel para o municipio
Processo de concessao de uso de Imovel

Processo referente a usucapiao

Processo de proposta de venda de area/imével para a prefeitura
Outros documentos referentes a Administracdo de Bens Imoveis
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16

Subfuncao: 03.03 GERENCIAMENTO DA FROTA MUNICIPAL
Atividade: 03.03.01 Aquisicdo e Manutengao de Veiculos
Tipo documental: 03.03.01.01 Processo para aquisi¢ao de veiculos

03.03.01.02 Dossié de documentagao dos veiculos proprios

03.03.01.03 Processo de pagamento de seguro para veiculos préprios
03.03.01.04 Processo de pagamento de licenciamento anual de veiculos
03.03.01.05 Relatério de manutencgéao dos veiculos

03.03.01.06 Processo de pagamento de manutengao de veiculo

03.03.01.07  Formulario de autorizagdo para reparos e/ou revis&o no veiculo
03.03.01.99 Outros documentos referentes a Aquisicao e Manutencao de Veiculos

Atividade: 03.03.02 Controle do Uso de Veiculos

Tipo documental: 03.03.02.01 Boletim diario de trafego
03.03.02.02 Registro de ocorréncia com veiculo oficial
03.03.02.03 Processo de sindicancia de acidente com veiculo
03.03.02.04 Processo para pagamento de multa por infragéo de transito
03.03.02.05 Processo para autorizagcdo de condugao de veiculo oficial
03.03.02.06 Termo de responsabilidade para servidor conduzir veiculo oficial
03.03.02.07 Termo de autorizagéo para guardar veiculo em garagem particular
03.03.02.08 Termo de inspegao de veiculo
03.03.02.99 Outros documentos referentes ao Controle de Uso de Veiculos

Atividade: 03.03.03 Controle do Consumo de Combustiveis

Tipo documental: 03.03.03.01 Planilha de Controle de Combustivel
03.03.03.02 Processo de contratagdo de empresa para aquisi¢do de combustivel
03.03.03.03 Processo de pagamento de Despesas com Contrato de Combustivel
03.03.03.04 Autorizacao de fornecimento de combustivel
03.03.03.99 Outros documentos referentes ao Controle do Consumo de Combustiveis

FU NQAO: 04 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
Subfuncao: 04.01 GERENCIAMENTO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

04.01.01

04.01.01.01
04.01.01.02
04.01.01.99

04.01.02

04.01.02.01
04.01.02.02
04.01.02.03
04.01.02.04
04.01.02.99

04.02
04.02.01
04.02.01.01
04.02.01.02
04.02.01.03
04.02.01.04
04.02.01.05
04.02.01.06
04.02.01.07
04.02.01.08
04.02.01.99

04.02.02

04.02.02.01
04.02.02.02
04.02.02.99

04.02.03
04.02.03.01

Diretrizes Referentes a Tecnologia da Informagao
Manuais e Normas sobre Sistemas Informatizados e Infraestrutura de Hardware e Software

Planos e Projetos sobre Sistemas Informatizados e Infraestrutura de Hardware e Software
Outros documentos referentes as Diretrizes Referentes a Tecnologia da Informacgéo

Controle e Manutencgao de Sistemas e Infraestrutura Tecnolégica
Formulario para autorizacdo de acesso

Requerimento de Servigos/Suporte de Informatica

Base de Dados

Inventario de Sistemas e Equipamentos/Rede de Telecomunicagdes
Outros documentos referentes ao Controle e Manutengao de Sistemas e Infraestrutura Tecnolégica

GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
Classificacdo, Avaliagado e Destinacdo de Documentos
Plano de Classificagdo de Documentos - PCD

Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD

Listagem de Eliminagdo de Documentos

Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos

Termo de Eliminagdo de Documentos

Formulario de Levantamento e Avaliagdo de Documentos
Processo para formalizagao da Eliminagdo de Documentos
Relatorio Técnico Arquivistico

Outros documentos referentes a Classificagdo, Avaliagao e Destinagao de Documentos

Distribuicado e Acompanhamento de Tramite de Documentos

Livro de movimentagao de documentos

Ficha de empréstimo e devolugao de documentos de arquivo

Outros documentos referentes a Distribuicdo e Acompanhamento de Tramite de Documentos

Controle de Arquivamento de Documentos
Termo de Recolhimento Documental
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04.02.03.02
04.02.03.99

Atividade: 04.02.04

Tipo documental: 04.02.04.01
04.02.04.02
04.02.04.03
04.02.04.04
04.02.04.05
04.02.04.06
04.02.04.07
04.02.04.08
04.02.04.09
04.02.04.10
04.02.04.11
04.02.04.12
04.02.04.13
04.02.04.16

FUNGAO: 05
Subfuncao: 05.01
Atividade: 05.01.01
Tipo documental: 05.01.01.01
05.01.01.02
05.01.01.03
05.01.01.04
05.01.01.05
05.01.01.06
05.01.01.07
05.01.01.08
05.01.01.09

Termo de Transferéncia Documental

18

Outros documentos referentes ao Controle de Arquivamento de Documentos

Controle de Correspondéncia
Comunicacéo Interna

Oficios

Convite recebido

Processo de solicitagdo de Informagdes/Denuncias de Sindicatos, Conselhos, Associagdes profissionais e afins

Processo de solicitagdo de Informagdes/Relatérios de Orgdos Publicos Fiscalizadores

Processo de encaminhamento de abaixo-assinado
Processo de intimagéao de servidor para comparecer em 6rgaos externos

Processo de encaminhamento de documentos de entidades e 6érgéos externos para ciéncia dos agentes publicos

Processo de Notificacdo do Ministério Publico de Natureza Recomendatéria e Premonitéria
Processo de Denuncia e Notificagdo do Ministério Publico e Tribunal de Contas

Processo de Indicacao da Camara Municipal

Dossié da Camara Municipal

Cartéo de aviso de recebimento - AR (correio)

Outros documentos referentes ao Controle de Correspondéncia

GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
GERENCIAMENTO ORGAMENTARIO

Planejamento Or¢amentario do Municipio

Plano Estratégico Municipal

Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO

Relatério de Projegdes da Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO
Processo para Elaboragao da Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO
Manual para Elaboracao da Lei Orgamentaria Anual - LOA

Lei Orgcamentaria Anual — LOA

Relatério de Projegbes da Lei Orgamentaria Anual — LOA
Processo para Elaboragéo da Lei Orgamentaria Anual — LOA

Lei do Plano Plurianual — PPA
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

05.01.01.10
05.01.01.11
05.01.01.12
05.01.01.13
05.01.01.14
05.01.01.15
05.01.01.16
05.01.01.17
05.01.01.18
05.01.01.19
05.01.01.20
05.01.01.21
05.01.01.99

05.01.02

05.01.02.01
05.01.02.02
05.01.02.03
05.01.02.99

05.01.03

05.01.03.01
05.01.03.02
05.01.03.03
05.01.03.04
05.01.03.05
05.01.03.06
05.01.03.07
05.01.03.08
05.01.03.09
05.01.03.99

Relatério de Projegbes do Plano Plurianual - PPA

Processo para Elaboragao do Plano Plurianual - PPA

Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD

Processo de proposta orcamentaria da Secretaria Municipal
Processo relativo ao orcamento do Programa Anual

Proposta setorial para o orgamento do Programa

Estatistica de cenarios macroeconémicos

Orientacao e diretriz para elaboragéo do orgamento publico
Relatério de metodologia e resultados do orgamento participativo
Levantamento de prioridades para o orgamento participativo

Ata da Assembleia do Orgamento Participativo

Lista de presenca do Orcamento Participativo

Outros documentos referentes ao Planejamento Orgamentario do Municipio

Alocacao de Recursos Orgamentarios e Financeiros

Processo de requisi¢ao de bloqueio e desbloqueio de despesas

Processo de suplementacao e reducao orcamentaria

Processo para Abertura de Crédito Adicional: Suplementar, Especial e Extraordinario
Outros documentos referentes a Alocagao de Recursos Orgamentarios e Financeiros

Controle da Execugao do Orgamento

Processo para Descontingenciamento e Desbloqueio Orgamentario/Financeiro
Processo de Repasse de Recursos Financeiros

Processo de Captagao de Recursos Financeiros

Termo de Repasse

Nota de Dotagao Orgamentaria

Processo de reserva orgamentaria

Processo de restos a pagar

Processo de Estimativa/Calculo de Pagamento de Precatérios para Inclusdo em Orgamento

Processo para criagdo de elemento de despesa

Outros documentos referentes ao Controle da Execug¢ao do Orgamento
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Subfun¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

05.02
05.02.01
05.02.01.01
05.02.01.02
05.02.01.03
05.02.01.04
05.02.01.05
05.02.01.06
05.02.01.07
05.02.01.08
05.02.01.09
05.02.01.10
05.02.01.11
05.02.01.12
05.02.01.13
05.02.01.14
05.02.01.15
05.02.01.16
05.02.01.17
05.02.01.18
05.02.01.19
05.02.01.20
05.02.01.21
05.02.01.22
05.02.01.23
05.02.01.24
05.02.01.25
05.02.01.26
05.02.01.27
05.02.01.28

EXECUGAO FINANCEIRA E CONTABIL

Execucao e Movimentagao Financeira

Anulagao de Autorizagao de Empenho

Anulacéo de Autorizagdo de Fornecimento

Anulacao de Autorizagao de Liquidagao

Autorizagdo de Empenho - AE

Autorizagao de Fornecimento - AF

Autorizagao de Liquidagéo - AL

Documento de Arrecadagao Federal

Formulario de Integracéo entre Liquidagao e Pagamento

Guia da Previdéncia Social - GPS INSS

Guia de Recolhimento (SIGEFES)

Guia de recolhimento de FGTS e informagdes de previdéncia social - GFIP
Guia de recolhimento de imposto sobre servigos — ISS

Habilitagcdo Fiscal - Certiddes negativas

Processo de anulagéo de restos a pagar processados e nao processados
Processo de apuragao de valores do Superavit Financeiro

Processo de Devolugéo de Importancia referente a Taxas pagas em duplicidade (compensagao de valor)
Processo de empenho e pagamento PIS/PASEP sobre a receita

Processo de empenho para recolhimento de GPS - INSS

Processo de regularizagao de Sequestro de Valores

Processo de Repasse da Contribuigdo Sindical

Processo de Suprimento de Fundos/Adiantamento

Processo para empenho e pagamento Financiamento FINISA

Processo para pagamento de Auxilio Alimentacéo

Processo para pagamento de Despesas Continuas (agua, luz, telefone, internet)
Processo para pagamento de Locagao de Equipamentos

Processo para pagamento de Material de Consumo

Processo para pagamento de Material Permanente

Processo para Pagamento de Multas Indedutiveis
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Atividade:

Tipo documental:

05.02.01.29
05.02.01.30
05.02.01.31
05.02.01.32
05.02.01.33
05.02.01.34
05.02.01.35
05.02.01.36
05.02.01.37
05.02.01.38
05.02.01.39
05.02.01.40
05.02.01.41
05.02.01.42
05.02.01.43
05.02.01.44
05.02.01.45
05.02.01.46
05.02.01.47
05.02.01.48
05.02.01.49
05.02.01.99

05.02.02

05.02.02.01
05.02.02.02
05.02.02.03
05.02.02.04
05.02.02.05
05.02.02.06
05.02.02.07

Processo para Pagamento de Precatério

Processo para pagamento de Servigos de Engenharia e Obras Publicas
Processo para pagamento de Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
Processo para pagamento de Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
Processo para Pagamento de Taxas N&o Tributarias

Processo para Pagamento de Tributos (Impostos e Taxas)

Processo para ressarcimento de Servigos Prestados sem Contrato
Nota de Anulagédo de Arrecadagéao

Nota de Anulagdo de Empenho

Nota de Anulagao de Liquidagao

Nota de Anulagdo de Pagamento

Nota de Empenho

Nota de Liquidacao

Nota de Pagamento

Nota de Pagamento Extra

Nota de Pré-Empenho

Nota Fiscal - NF

Relatério/Aceite de Fiscalizagao da Nota Fiscal

Boleto Bancario

Comprovante de pagamento Bancario

Despesas de exercios anteriores

Outros documentos referentes a Execugao e Movimentagéo Financeira

Pagamento de Despesas Especificas

Processo de pagamento de consignagao

Processo de solicitagdo de ressarcimento de danos a bens de terceiros
processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de taxas cartorarias

Processo de pagamento de aquisi¢cdo de imdveis

Processo de pagamento de RPV (requisicdo de pequeno valor)

Rateio pela participagao em consorcios publicos
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Atividade:

Tipo documental:

05.02.02.08
05.02.02.09
05.02.02.10
05.02.02.11
05.02.02.12
05.02.02.13
05.02.02.14
05.02.02.15
05.02.02.16
05.02.02.17
05.02.02.18
05.02.02.19
05.02.02.20
05.02.02.99

05.02.03

05.02.03.01
05.02.03.02
05.02.03.03
05.02.03.04
05.02.03.05
05.02.03.06
05.02.03.07
05.02.03.08
05.02.03.09
05.02.03.10
05.02.03.11
05.02.03.12
05.02.03.13
05.02.03.14
05.02.03.15
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Processo para pagamento de premiagdes culturais, artisticas, cientificas, desportivas e outras

Processo de pagamento de servigos de postagem (correios)
processo de pagamento de custas juduciais
Processo de repasse do duodécimo

Processo de pagamento de aporte para cobertura de deficit atuarial do RPPS

Processo de pagamento de locagdo de iméveis e/ou terreno
Processo de pagamento de assinatura de jornal/revista
Processo de pagamento de recarga de extintor

Processo de pagamento de servigos de controle de pragas e roedores/limpeza de caixa d'agua

Processo de pagamento de publicacao de atos licitatérios em Jornal
Processo de pagamento imprensa oficial/Diario Oficial
Processo de pagamento de pensdes judiciais

Processo de execugéo e pagamento de Agéncia de Publicidade e Propaganda

Outros documentos referentes ao Pagamento de Despesas Especificas

Controle da Contabilidade

Balancete

Balango

Balango Orgamentario

Borderé

Oficios de Pagamento

Comprovante de deposito bancario

Comprovante de rendimentos pagos e de retengdo de Imposto de Renda
Conciliagao bancaria

Controle de contas correntes e aplicagbes

Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
Demonstrativo de calculo

Documento Unico de Arrecadagao - DUA

Extrato bancario

Guia de recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF
Guia de recolhimento do Programa de Integragéo Social — PIS
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Subfuncgao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfuncao:
Atividade:

05.02.03.16
05.02.03.17
05.02.03.18
05.02.03.19
05.02.03.20
05.02.03.21
05.02.03.22
05.02.03.23
05.02.03.24
05.02.03.25
05.02.03.26
05.02.03.27
05.02.03.99

05.03
05.03.01
05.03.01.01
05.03.01.02
05.03.01.03
05.03.01.04
05.03.01.05
05.03.01.06
05.03.01.99

05.03.02

05.03.02.01
05.03.02.02
05.03.02.99

05.04
05.04.01

Mapa de apuragao — ISS retido na fonte

Mapa de apuragao — Receita

Metas bimestrais da despesa por limitagdes de empenho
Metas bimestrais da receita

Provisbes (reserva contabil)

Relagao de CNPJ da Prefeitura

Relatério de Gestao Fiscal(RGF)

Relatorio de Imposto de Renda

Relatério de Movimentagéo de caixa

Relatoério de Movimentagao de receita

Relatério Resumido da Execug¢ao Orgamentaria - RREO
Parecer Contabil/Tributario

Outros documentos referentes ao Controle da Contabilidade

PRESTAGCAO DE CONTAS DE RECURSOS FINANCEIROS
Prestacao de Contas Interna e Externa de Recursos Financeiros
Processo de Prestagédo de Contas das Secretarias ao municipio
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Processo de Prestacédo de Contas dos Programas e Projetos Estaduais e Federais
Processo de Prestagédo de Contas para o Ministério Publico e Tribunal de Contas

Processo de Prestacédo de Conta Mensal (PCM) - Tribunal de Contas

Processo de Prestagdo de Contas de Empresas/Instituigdes conveniadas com o municipio

Anexos de Prestacdo de Contas de Suprimentos de Fundos/Adiantamento (oficio, demonstrativo, relagdo)

Outros documentos referentes a Prestacdo de Contas Interna e Externa

Pagamento e Devolugao de Recursos Financeiros
Processo de devolugao de saldo remanescente (convénio, fundo..)
Processo de depdsito de contrapartida financeira

Outros documentos referentes ao Pagamento e Devolugao de Recursos Financeiros

COBRANGCA DE IMPOSTOS E TAXAS
Arrecadacao, Fiscalizagao Tributaria e Controle da Divida Ativa
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Tipo documental:

05.04.01.01
05.04.01.02
05.04.01.03
05.04.01.04
05.04.01.05
05.04.01.06
05.04.01.07
05.04.01.08
05.04.01.09
05.04.01.10
05.04.01.11
05.04.01.12
05.04.01.13
05.04.01.14
05.04.01.15
05.04.01.16
05.04.01.17
05.04.01.18
05.04.01.19
05.04.01.20
05.04.01.21
05.04.01.22
05.04.01.23
05.04.01.24
05.04.01.25
05.04.01.26
05.04.01.27
05.04.01.28
05.04.01.29
05.04.01.30
05.04.01.31

Certidao de Divida Ativa - CDA

Certidao Negativa de Débitos Municipais e Tributos Imobiliarios

Certidao Positiva de Débitos Municipais e Tributos Imobiliarios

Demonstrativo da Divida Ativa Tributéria e Ndo Tributaria - DEMDAT

Demonstrativo de Imunidades Tributarias - DEIMU

Demonstrativo de Renuncia de Receitas - DEMRE

Documento de Arrecadag¢ao Municipal - DAM

Processo de atualizagao anual do VRSMJ

Processo de atualizagado de pagamento, cancelamento ou baixa de Divida Ativa

Processo de Auto de Infragdo de Débitos Fiscais

Processo de cancelamento de Débitos Fiscais e Divida Ativa

Processo de cobranca de Divida Ativa (administrativa)

Processo de cobranga de Divida Ativa (judicial)

Processo de impugnacéo, recurso ou defesa de Auto de Infracdo de Débitos Fiscais - 1° instancia
Processo de impugnagéo, recurso ou defesa de Auto de Infracdo de Débitos Fiscais - 2° instancia
Processo de Inscricdo em Divida Ativa

Processo de parcelamento da Divida Ativa

Processo de suspenséo de Divida Ativa

Processo de prescrigdo de Divida Municipal

Processo de requerimento de estorno de parcelamentos e reparcelamentos de Programa de Recuperacéo Fiscal

Processo de solicitagdo de revisao do calculo e emissao de novo DAM
Processo para prorrogacao de prazos para acertos fiscais

Relatério de Arrecadagao

Relatério de Divida Ativa cancelada

Relatério de Divida Ativa de cobranga judicial

Relatdrio de Divida Ativa encaminhada para protesto em cartorio
Relatério de Divida Ativa inscrita por periodo analitico

Relatorio de Divida Ativa inscrita por periodo sintético

Relatorio referente a Divida Ativa

Relatorio de parcelamentos e reparcelamentos de Programa de Recuperagao Fiscal
Termo de confissdo de Divida Ativa
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Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

05.04.01.32
05.04.01.99

05.05
05.05.01
05.05.01.01
05.05.01.02
05.05.01.03
05.05.01.04
05.05.01.05
05.05.01.06
05.05.01.07
05.05.01.08
05.05.01.09
05.05.01.10
05.05.01.11
05.05.01.12
05.05.01.13
05.05.01.14
05.05.01.15
05.05.01.16
05.05.01.17
05.05.01.18
05.05.01.19
05.05.01.20
05.05.01.21
05.05.01.22
05.05.01.23
05.05.01.24
05.05.01.25
05.05.01.26

Processo de restituicdo de valor
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Outros documentos referentes a Arrecadacgéo, Fiscalizagdo Tributaria e Controle da Divida Ativa

CADASTRO MUNICIPAL

Cadastro Imobiliario

Boletim de Cadastro Imobiliario - BCI

Certidao de Inexisténcia de Imével

Certidao de Langamento de Iméveis

Certidao de Valor Venal do Imével

Titulo Definitivo de Area

Decreto de Cobrancga Anual de IPTU

Decreto de Cobranca Anual de TMRS

Ficha de cadastro de logradouro

Formulario para atualizacdo de dados cadastrais relativos ao IPTU
Formulario para cadastro anual do IPTU

Processo de desconto de IPTU

Processo de baixa/cancelamento de IPTU

Processo de insengao de IPTU (Aposentados, pensionistas..)
Processo de Detalhamento de Caélculo de IPTU e Taxas

Processo de remissao de IPTU

Processo de notificagdo de cobranga de IPTU

Processo de Revisao de Valor de IPTU

Processo de vistoria em rua sem pavimentagao referente ao IPTU
Processo relativo a revisdo de langamento de IPTU/ Cadastro de unidade
Processo de Imunidade de IPTU / ITBI

Processo de avaliag&do imobiliaria e pagamento de ITBI

Processo de cancelamento de ITBI

Processo de recurso de avaliagdo imobiliaria e pagamento de ITBI
Processo de isencao de ITBI

Processo de revisao de ITBI

Processo de Transferéncia de Proprietario do Imével
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Atividade:

Tipo documental:

05.05.01.27
05.05.01.28
05.05.01.29
05.05.01.30
05.05.01.31
05.05.01.32
05.05.01.33
05.05.01.34
05.05.01.35
05.05.01.36
05.05.01.99

05.05.02

05.05.02.01
05.05.02.02
05.05.02.03
05.05.02.04
05.05.02.05
05.05.02.06
05.05.02.07
05.05.02.08
05.05.02.09
05.05.02.10
05.05.02.11
05.05.02.12
05.05.02.13
05.05.02.14
05.05.02.15
05.05.02.99

Processo de Transferéncia de Proprietario do Imoével com Isengao de IPTU
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Processo de suspensao/revisao/cancelamento de débitos de taxa de lixo, iluminagao publica e IPTU

Processo de Certidao de Tempo de Cadastro

Processo de Declaragao de Enderego

Processo de informagao/localizagao de Inscricdo Imobiliaria
Processo de revisao de Planta Genérica - PGV

Processo de revisdo de Cadastro Imobiliario

Relatério de langamento de Imovel

Relatério de revisdo de Langamento de Imdével

Relatorio de langamento de IPTU

Outros documentos referentes ao Cadastro Imobiliario

Cadastro Mobiliario

Cadastro Mobiliario - Pessoa Fisica

Cadastro Mobiliario - Pessoa Juridica

Cadastro Mobiliario - Taxi

Cadastro Mobiliario - Ambulante

Ficha de Inscrigdo Municipal - Pessoa Fisica

Ficha de Inscricdo Municipal - Pessoa Juridica
Processo de alteragdo do Cadastro Mobiliario
Processo de Inscricdo Municipal

Processo de Baixa/Paralisagao de inscrigdo municipal
Processo de pagamento de ISS (ISSQN)

Processo de cancelamento de ISS (ISSQN)

Processo de Imunidade de 1SS (ISSQN)

Processo de cancelamento de Nota Fiscal de Servico (NFS)

Processo de credenciamento para emissao de Nota Fiscal de Servigo (NFS)

Processo de autenticagao de Livros Fiscais
Outros documentos referentes ao Cadastro Mobiliario

GESTAO DE SERVIGOS JURIDICOS
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Subfuncao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

06.01
06.01.01
06.01.01.01
06.01.01.02
06.01.01.03
06.01.01.04
06.01.01.05
06.01.01.06
06.01.01.07
06.01.01.08
06.01.01.09
06.01.01.10
06.01.01.99

06.01.02

06.01.02.01
06.01.02.02
06.01.02.03
06.01.02.04
06.01.02.05
06.01.02.99

06.01.03

06.01.03.01
06.01.03.02
06.01.03.03
06.01.03.99

06.01.04
06.01.04.01
06.01.04.02

ORDENAMENTO JURIDICO E APURAGAO DE RESPONSABILIDADES
Controle de Processos Judiciais

Certidao de devolugao de autos

Requerimento de Carta de Preposto de Audiéncia

Carta de Preposto

Requerimento de Informagao de Audiéncia

Requerimento de Risco Judicial

Processo de intimacao e notificagdo de érgaos judiciais e fiscalizadores a prefeitura
Parecer de dispensa de recurso

Requerimento para uso de veiculo para Protocolo de Petigado em Tribunais

Planilha de frequéncia dos estagiarios do Férum

Parecer Juridico e Estudo ligado a Assunto Juridico referente a questdo Administrativa
Outros documentos referentes ao Controle de Processos Judiciais

Cobrancga Judicial de Divida Ativa da Prefeitura

Requerimento de Planilha de Execucéo Fiscal

Processo administrativo relativo a cobranga via protesto administrativo
Processo administrativo relativo a cobrancga judicial ajuizada

Processo administrativo relativo a cobranga via protesto ajuizada
Processo de solicitacdo de ajuizamento de Divida Ativa

Outros documentos referentes a Cobranga Judicial de Divida Ativa da Prefeitura

Procedimentos para Subsidio das A¢oes Judiciais
Processo de Notificagdo Trabalhista

Processo referente a subsidio para Ag¢édo Judicial
Processo administrativo relativo a A¢des Judiciais

Outros documentos referentes a Procedimentos para Subsidio das A¢des Judiciais

Apuragao de Responsabilidade e Agao Disciplinar
Processo de Sindicancia Disciplinar
Processo Administrativo Disciplinar - PAD
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06.01.04.03
06.01.04.04
06.01.04.05
06.01.04.06
06.01.04.07
06.01.04.08
06.01.04.09
06.01.04.10
06.01.04.11
06.01.04.12
06.01.04.13
06.01.04.14
06.01.04.15
06.01.04.16
06.01.04.17
06.01.04.18
06.01.04.99

FUNCAO: 07
Subfunc¢ao: 07.01
Atividade: 07.01.01
Tipo documental: 07.01.01.01
07.01.01.02
07.01.01.03
07.01.01.04
07.01.01.05
07.01.01.99

Atividade: 07.01.02
Tipo documental: 07.01.02.01
07.01.02.02

Requerimento para revisdo de Sindicancia ou PAD
Manifestacao - Investigacao Preliminar
Manifestacao - Abertura de Sindicancia

Manifestacao - Abertura de PAD

Manifestagao referente a apuragéo de responsabilidade
Ato de Instauragao para apuragao de responsabilidade
Termo de Recebimento referente a apuragao de responsabilidade

Termo de Instalagédo dos Trabalhos
Notificagdo do servidor investigado
Termo de Deligéncia

Termo de Indiciacdo

Termo de Citagao

Defesa Escrita do servidor investigado

Notificacdo para apresentacado de Defesa Prévia
Defesa Prévia do servidor investigado
Relatério Final da Comisséao Disciplinar
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Outros documentos referentes a Apuragao de Responsabilidade e Ag¢ao Disciplinar

PROTEGAO E SEGURANGA DO CIDADAO

GERENCIAMENTO DAS AGOES DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL
Planejamento das A¢6es de Protecao e Defesa Civil

Plano Municipal de Redugéo de Riscos Geoldgicos - PMRR

Plano Municipal de Proteg¢ao e Defesa Civil

Plano de Contigéncia
Plano de acao Local/Pontual

Plano referente a treinamento, capacitagées, reunides, audiéncias e/ou simulados

Outros documentos referentes ao planejamento das agdes de protegdo e Defesa Civil

Registro de Ocorréncias e Dentncias para a Defesa Civil
Registro de Ocorréncia da Defesa Civil
Processo de investigagdo de denuncia direcionada a Defesa Civil
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

07.01.02.03
07.01.02.99

07.01.03

07.01.03.01
07.01.03.02
07.01.03.03
07.01.03.04
07.01.03.05
07.01.03.06
07.01.03.99

07.01.04
07.01.04.01
07.01.04.99

07.01.05

07.01.05.01
07.01.05.02
07.01.05.03
07.01.05.04
07.01.05.05
07.01.05.06
07.01.05.07
07.01.05.99

07.01.06

07.01.06.01
07.01.06.02
07.01.06.03
07.01.06.04
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Processo de solicitacdo de vistoria técnica da Defesa Civil
Outros documentos referentes ao registro de ocorréncia e denuncias para a Defesa Civil

Vistoria, Notificagdo, Interdigdo e Desinterdigdo em Area de Risco

Relatério de vistoria de risco geoldgico e estrutural

Notificacdo preventiva da Defesa Civil

Laudo de Interdicdo da Defesa Civil

Laudo de Desinterdigdo da Defesa Civil

Termo de responsabilidade de permanéncia no imével

Processo de solicitagdo de desinterdigdo de imovel

Outros documentos referentes a vistoria, notificacao, interdicao e desinterdicdo em area de risco

Encaminhamento de relatério de vistoria para providéncias
Processo de solicitagdo de providéncias apds vistoria técnica da Defesa Civil
Outros documentos referentes ao encaminhamento de relatério de vistoria para providéncias

Registro e Fornecimento de Dados e Informagao sobre Desastre

Declaragao Municipal de Atuagdo Emergencial - DMATE

Imagens e topografias de desastre

Relatorio de bairros e ruas afetadas por desastres

Relatorio de agdes desenvolvidas pela Defesa Civil

Relatério de Atuagdo em Situagdo Anormal - RASA

Relatério de registro de ocorréncias/denuncias da Defesa Civil

Dossié de evento natural/desastre

Outros documentos referentes ao registro e fornecimento de dados e informagéo sobre desastre

Identificagdo, Mapeamento e Monitoramento das Areas de Risco e Desastres
Estudo Geoldgico - A¢cao emergencial para reconhecimento de areas de alto e muito alto risco a movimentos de

Registro de iMagem por satélite
Registro fotografico aéreo
Carta Geodésica ou planta
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07.01.06.05
07.01.06.99

Atividade: 07.01.07

Tipo documental: 07.01.07.01
07.01.07.02
07.01.07.03
07.01.07.04
07.01.07.05
07.01.07.06
07.01.07.07
07.01.07.99

Atividade: 07.01.08
Tipo documental: 07.01.08.01
07.01.08.02

07.01.08.99

FUNGAO: 08
Subfuncgao: 08.01
Atividade: 08.01.01
Tipo documental: 08.01.01.01
08.01.01.02
08.01.01.03
08.01.01.99

Atividade: 08.01.02

Tipo documental: 08.02.02.01
08.02.02.02
08.02.01.99

Registro de areas vulneraveis a desastres
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Outros documentos referentes a identificagdo, mapeamento e monitoramento das areas de risco e desastres

Protegdo a Populagdo Atingida por Desastre ou em Areas de Risco
Ficha de Cadastro de familias em Area de Risco

Diagnéstico social - Cadastro de familias em Area de Risco

Controle de entrega de ajuda humanitaria

Formulario de inclusdo de logradouro para resgate do FGTS

Declaragao para fins de procedimento de resgate de FGTS de areas afetadas por chuvas ou inundagdes

Processo para concessao de Auxilio em situagoes de Desastres Naturais e/ou de Calamidade Publica
Controle da concessao de Auxilio em situacdes de Desastres Naturais e/ou de Calamidade Publica

Outros documentos referentes a protecéo a populagao atingida por desastre ou em areas de risco

Participacido da Sociedade para a Redugao de Desastres e Apoio as Comunidades Atingidas

Ficha de Cadastro de membros voluntarios da Defesa Civil
Ficha de Cadastro para o Nucleo de Protecéo e Defesa Civil

Outros documentos referentes a participagéo da sociedade para a redugao de desastres e apoio as comunidades

atingidas

GESTAO DE TRANSPORTES, TRANSITO E MOBILIDADE URBANA
GERENCIAMENTO DE TRANSPORTES E TRANSITO
Sinalizagao e Intervencgao de Vias Publicas

Processo de solicitacao referente a sinalizagdo de transito vertical/horizontal

Processo de solicitagao referente a lombada (quebra-molas)
Processo de solicitacdo de interdigao total/parcial de via publica
Outros documentos referentes a sinalizag&o e intervengéo de vias publicas

Fiscalizagdo de Transportes

Notificacdo de transporte coletivo e taxi

Auto de Infragdo de transporte coletivo, clandestino e taxi
Outros documentos referentes a fiscalizagao de transportes
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfun¢éo:
Atividade:

Tipo documental:

08.02.03

08.02.03.01
08.02.03.02
08.02.03.03
08.02.03.04
08.02.03.05
08.02.03.06
08.02.03.07
08.02.03.08
08.02.03.09
08.02.03.99

08.02.04

08.02.04.01
08.02.04.02
08.02.04.03
08.02.04.99

08.02
08.02.01
08.02.01.01
08.02.01.02
08.02.01.03
08.02.01.04
08.02.01.99
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Administracdo de Transporte Individual - Servigos de Taxi e Pontos de Taxi
Dossié de taxista

Declaragao de desisténcia de permissao de taxi

Processo para autorizagédo de transferéncia de permissao de taxi

Processo de cadastro e atualizagao de Defensor de taxi

Processo de emplacamento e desemplacamento de taxi

Processo relativo a Edital de Chamamento para taxi

Processo de solicitagcao de vistoria em ponto de taxi

Processo de solicitacdo de remanejamento/permuta do ponto de taxi

Processo de solicitagdo de Declaragdo de Tempo de Servigo para taxista

Outros documentos referentes a administragédo de transporte individual - Servigos de taxi e pontos de taxi

Administragdo de Transporte Coletivo - Servigos de Onibus e Pontos de Onibus

Processo de solicitagao de reajuste de tarifa para transporte coletivo

Processo de solicitacao de instalacdo, retirada e reforma de abrigo de 6nibus

Processo de solicitacdo de transporte para fins diversos

Outros documentos referentes a administragédo de transporte coletivo - Servigos de 6nibus e pontos de 6nibus

MOBILIDADE E ACESSIBILIDADE URBANA

Implantagao da Politica Municipal de Mobilidade e Acessibilidade

Processo para desenvolvimento da mobilidade urbana e acessibilidade

Processo de solicitagdo de abertura de via (rua)

Processo administrativo para execugéo do Plano de Mobilidade e Acessibilidade - PLANMOB
Relatério sobre impactos urbanos e viarios

Outros documentos referentes a implantagao da Politica Municipal de Mobilidade e Acessibilidade

GESTAO TERRITORIAL, OBRAS E INFRA-ESTRUTURA

Subfuncgao:
Atividade:

Tipo documental:

09.01
09.01.01
09.01.01.01

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO TERRITORIAL
Aprovacgao de Projetos e Licenciamento de Obras Particulares
Requerimento de Alvara de Obras
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

09.01.01.02
09.01.01.03
09.01.01.04
09.01.01.05
09.01.01.06
09.01.01.07
09.01.01.08
09.01.01.09
09.01.01.10
09.01.01.11
09.01.01.12
09.01.01.13
09.01.01.99

09.01.02

09.01.02.01
09.01.02.02
09.01.02.03
09.01.02.04
09.01.02.99

09.01.03

09.01.03.01
09.01.03.02
09.01.03.03
09.01.03.04
09.01.03.05
09.01.03.06
09.01.03.99

09.01.04

Processo de Aprovagéao de Projeto Arquitetdnico e/ou Hidrossanitario
Processo de Alvara de Licenga para Construgéo

Processo de renovacéao de Alvara de Licenga para Construgao
Processo de revalidagéo de Certidao Detalhada

Processo de Aprovagéao de Projeto de Modificagdo com ou sem acréscimo de area

Processo de Regularizacdo de Obra

Processo de Certiddo de Habite-se

Processo de Licenca Simplificada para Construgéo

Processo de Licenga para construgao de muro, gradil, tapume ou calgada
Processo de solicitagdo de Licenga de Demoligao

Processo de solicitacdo de certiddo de demoligao

Processo de solicitagdo de Atestado de acessibilidade

Outros documentos referentes a aprovagao de projetos e licenciamento de obras particulares

Controle e Parcelamento do Solo

Processo de solicitagdo de desdobro de area

Processo de solicitacido de desmembramento de area

Processo de solicitagdo remembramento de area

Processo de solicitagdo de remembramento seguido de desdobro
Outros documentos referentes ao controle e parcelamento do solo

Fiscalizagdo Urbanistica de Obras

Notificagdo Urbanistica

Auto de Infracdo Urbanistico e/ou Auto de Embargo

Processo de Auto de Infragdo Urbanistico e/ou Auto de Embargo

Requerimento de recurso de Auto de Infragdo Urbanistico e/ou Auto de Embargo
Processo de denuncia de irregularidade urbanistica

Processo de solicitacdo de Certiddo de Acao Fiscal

Outros documentos referentes a fiscalizagdo urbanistica de obras

Implementacgao da Politica Habitacional e Regularizagdao Fundiaria
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Tipo documental: 09.01.04.01 Processo de solicitagdo de Regularizagao Fundiaria Urbana de Interesse Social e/ou Especifico (REURB-S e/ou
09.01.04.02 Processo de éblicﬁitagéo de Regualrizacédo Fundiaria Urbana de Interesse Social e/ou Especifico (REURB- S e /ou
09.01.04.03 Dossié de Programa de Politica Habitacional
09.01.04.04 Plano Local de Habitagcdo e Regularizagao Fundiaria e de Interesse Social (PLHIS)
09.01.04.05 Ficha de cadastro da populagéo para Programas Habitacionais
09.01.04.06 Processo de inclusdo de municipe em programa habitacional

09.01.04.99 Outros documentos referentes a implementagao da Politica Habitacional e Regularizagao Fundiaria

Atividade: 09.01.05 Elaboragao de Legislagao relativa a Politica de Desenvolvimento e Expansao Urbana
Tipo documental: 09.01.05.01 Dossié do Plano Diretor Municipal
09.01.05.02 Relatério de Contribuicées para o Plano Diretor Municipal
09.01.05.03 Relatério Técnico relativo ao Plano Diretor Municipal
09.01.05.99 Outros documentos referentes a Elaboragéo de Legislagao relativa a Politica de Desenvolvimento e Expansao

Atividade: 09.01.06 Andlise de Parametros Urbanisticos para Construgao e Instalagao de Empreendimentos Visando o Uso e
Tipo documental: 09.01.06.01 Processo para aprovagao do Estudo de Impacto da vizinhanga - EIV

09.01.06.02 Processo de solicitagao de aprovagao de Loteamento
Outros documentos referentes a analise de parametros urbanisticos para construcao e instalagao de

09.01.06.99 empreendimentos visando o uso e ocupagao do solo
FUNC}AO: 10 GESTAO DE SERVIGOS URBANISTICOS E RURAIS
Subfunc¢ao: 10.01 GERENCIAMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS URBANOS E RURAIS
Atividade: 10.01.01 Controle e Execugdo de Limpeza e Manutengao de Espagos
Tipo documental: 10.01.01.01 Processo de solicitagdo de limpeza urbana/rural (capina, varrigdo e recolhimento de entulhos)

10.01.01.02 Processo de solicitacdo de manutengéo de bens publicos (ex banco, parquinho)
10.01.01.03 Processo de solicitacdo de contentor de lixo

10.01.01.04 Processo de corte de arvore em via publica

10.01.01.05 Processo de autorizagdo de corte de arvore em area privada
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

10.01.01.06
10.01.01.99

10.01.02

10.01.02.01
10.01.02.02
10.01.02.03
10.01.02.04
10.01.02.05
10.01.02.06
10.01.02.07
10.01.02.08
10.01.02.09
10.01.02.10
10.01.02.99

10.01.03

10.01.03.01
10.01.03.02
10.01.03.03
10.01.03.99

10.01.04

10.01.04.01
10.01.04.02
10.01.04.99

10.02
10.02.01
10.02.01.01
10.02.01.02

Requerimento de poda de arvore em via publica
Outros documentos referentes ao controle e execugao de limpeza e manutengao de espacgos

Construgao e Manutengao de Estradas e Vias

Processo de desobstrugéo e limpeza de rede de drenagem de aguas pluviais
Processo de substituicdo de tampas (boca de lobo, poco de visita, caixa ralo, "bueiro")
Processo de reparo em rede de drenagem - Chupdes

Processo de reparo no pavimento asfaltico - "tapa buraco”

Processo de solicitagdo de reparo em calgada, calgaddo e meio fio de locais publicos
Processo de acerto em vias publicas - Patrolagem, Nivelamento e afins

Processo de solicitacdo de cascalho/revsol

Processo de solicitagdo de caixa seca ou "bueiro" em estrada vicinal

Processo de solicitacdo de construgao de ponte em area publica

Processo de solicitagdo de calgcamento/pavimentagéo de rua/estrada

Outros documentos referentes a construgdo e manutencao de estradas e vias

Administragao de Residuos Sdélidos

Processo para inclusao de rua na rota da coleta de lixo domiciliar

Processo de cadastramento de grandes geradores de residuos

Processo de envio de comprovantes de destinagao de residuos por grandes geradores
Outros documentos referentes a administragao de residuos sélidos

Administragao de lluminagao Publica

Processo de solicitagdo de aprovagao de projeto de iluminagao de vias publicas
Processo de expanséo e eficientizagado de iluminagao publica

Outros documentos referentes a administragao de iluminagao publica

GERENCIAMENTO DE CEMITERIOS
Administragdo de Sepultamentos e Sepulturas
Ficha de controle de sepultura

Taxa de Sepultamento
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Atividade:

Tipo documental:

10.02.01.03
10.02.01.04
10.02.01.05
10.02.01.06
10.02.01.07
10.02.01.08
10.02.01.99

10.02.02

10.02.02.01
10.02.02.02
10.02.02.03
10.02.02.04
10.02.02.99

Termo de Autorizagado para construgao/reforma do timulo

Termo de Responsabilidade para apresentacao posterior da Taxa de Sepultamento
Relatério mensal de sepultamentos

Relatorio semestral de sepultamentos

Relatério anual de sepultamentos

Processo de controle de sepultamentos

Outros documentos referentes a administragao de sepultamentos e sepulturas

Controle e Registro de Translado e Exumacio de Restos Mortais

Guia de autorizacdo para remoc¢ao e inumacéo de transladado (Guia do coveiro)

Termo de autorizagao para translado do sepultado

Declaragao de direito de uso de um tumulo para recebimento de translado de sepultado

Termo de autorizagéo para exumacao

Outros documentos referentes ao controle e registro de translado e exumacéo de restos mortais

GESTAO CULTURAL

Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

11.01
11.01.01
11.01.01.01
11.01.01.02
11.01.01.03
11.01.01.04
11.01.01.99

11.01.02

11.01.02.01
11.01.02.02
11.01.02.03
11.01.02.04
11.01.02.05
11.01.02.06

PLANEJAMENTO E COORDENAGAO DE POLITICAS CULTURAIS

Estabelecimento de Diretrizes e Formulagado de Estudos e A¢6es Culturais

Plano Municipal de Cultura

Programa ou plano para implementagéo de politica cultural

Projeto técnico institucional da area cultural

Parecer técnico cultural

Outros documentos referentes ao estabelecimento de diretrizes e formulagédo de estudos e agdes culturais

Promogdo e Acompanhamento de Projetos Culturais

Processo para formalizagcéo de edital para selecao de projetos culturais

Processo de apresentagéo de projeto selecionado em edital cultural

Processo para credenciamento de avaliadores/pareceristas para avaliar projetos culturais
Processo de recurso de proponente em edital de projetos culturais

Cadastro de artistas, grupos e entidades culturais

Processo de solicitagao de prorrogagéo de prazo para execugao de projeto cultural
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

11.01.02.07
11.01.02.08
11.01.02.99

11.01.03

11.01.03.01
11.01.03.02
11.01.03.03
11.01.03.99

11.01.04

11.01.04.01
11.01.04.02
11.01.04.03
11.01.04.04
11.01.04.05
11.01.04.06
11.01.04.07
11.01.04.08
11.01.04.99

11.01.05

11.01.05.01
11.01.05.02
11.01.05.03
11.01.05.99

11.02
11.02.01
11.02.01.01
11.02.01.02

Processo para prestacéo de contas de projeto cultural
Processo para contratagido de avaliadores e pareceristas classificados para sele¢ao de projeto cultural
Outros documentos referentes a promogao e acompanhamento de projetos culturais

Realizagdo de Cursos de Formacgao e Aperfeicoamento Cultural

Ficha de inscrigdo em cursos/oficinas da area cultural

Lista de presenga de alunos em cursos/oficinas da area cultural

Formulario de avaliagdo de cursos e oficinas culturais

Outros documentos referentes a realizagado de cursos de formagéo e aperfeigoamento cultural

Promocgao e Controle de Eventos e Espagos Culturais

Calendario anual de eventos e agdes culturais

Dossié de eventos de agao cultural

Lista de presengca em eventos de agao cultural

Processo de solicitacdo de uso de espaco cultural

Termo de uso de espacgos culturais

Livro de registro de visitantes

Ficha de inscrigao de evento cultural

Processo de contratacao artistica

Outros documentos referentes a promogao e controle de eventos e espagos culturais

Administragao de Eventos no Municipio

Processo de autorizagao para realizar evento

Processo de solicitagdo de apoio em evento

Processo de solicitagao de disponibilizagdo de servigos da Prefeitura em evento
Outros documentos referentes a administragao de eventos no municipio

PRESERVAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL
Administragdo e Conservagido do Patriménio Cultural
Inventario de fotografias do patrimonio histérico cultural
Termo de doagéao de acervo
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11.02.01.03
11.02.01.99

Producgéo bibliografica editadas/coeditadas
Outros documentos referentes a administragdo e conservacgao do patriménio cultural

GESTAO DESPORTIVA E DE LAZER

Subfuncgao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfun¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

12.01
12.01.01
12.01.01.01
12.01.01.02
12.01.01.03
12.01.01.99

12.01.02

12.01.02.01
12.01.02.02
12.01.02.03
12.01.02.04
12.01.02.99

12.01.03

12.01.03.01
12.01.03.02
12.01.03.99

12.02
12.02.01
12.02.01.01
12.02.01.02
12.02.01.03
12.02.01.99

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE ESPORTES E LAZER

Estudos e Organizag¢ao de Agdes de Esporte e Lazer

Programa/Plano para implementagéo de politicas esportivas

Calendario anual de eventos esportivos

Projeto técnico institucional da area esportes e de lazer

Outros documentos referentes ao estudos e organizagao de agdes de esporte e lazer

Gerenciamento e Controle de Recursos Voltados as Atividades Desportivas

Relatério de programa municipal de incentivo fiscal ao esporte

Relatorio de prestagao de contas da area esportiva e de lazer

Processo de solicitacdo de doagado de material esportivo

Processo de prestacéo de contas de Organizacéo da Sociedade Civil referente as atividades de esportes e lazer
Outros documentos referentes ao gerenciamento e controle de recursos voltados as atividades desportivas

Coordenagdo e Execugio de Atividades de Esporte e Lazer

Dossié de competicdes esportivas

Dossié de programa de avaliagéo fisica

Outros documentos referentes a coordenacgéo e execugao de atividades de esporte e lazer

INFRAESTRUTURA E MONITORAMENTO DAS AREAS DESPORTIVAS
Uso de Equipamentos Esportivos e de Lazer

Ficha para agendamento de espacos esportivos e de lazer

Termo de uso de espacos esportivos e de lazer

Processo de solicitagdo para uso de espago esportivo sem énus

Outros documentos referentes ao uso de equipamentos esportivos e de lazer

GESTAO DA POLITICA AGROPECUARIA
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Subfuncao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

13.01
13.01.01
13.01.01.01
13.01.01.02
13.01.01.03
13.01.01.04
13.01.01.05
13.01.01.06
13.01.01.07
13.01.01.08
13.01.01.09
13.01.01.10
13.01.01.11
13.01.01.12
13.01.01.13
13.01.01.14
13.01.01.15
13.01.01.16
13.01.01.17

13.01.01.99

13.01.02

13.01.02.01
13.01.02.02
13.01.02.03
13.01.02.04
13.01.02.05
13.01.02.06
13.01.02.07
13.01.02.08

GERENCIAMENTO, INSPEGAO E FISCALIZAGAO DAS ATIVIDADES AGROPECUARIAS
Registro e Acompanhamento de Estabelecimentos/Produtos relativos a Origem Animal
Processo para Registro de Estabelecimentos no SIM

Dossié do Estabelecimento registrado no SIM

Processo para Alteragdes Cadastrais de Estabelecimentos no SIM

Laudo referente a analise de Alteragdes Cadastrais de Estabelecimento no SIM

Processo para Registro de Produtos/Rétulos de Origem Animal

Certificado de Registro de Agroindustria

Processo para alteragéo de Roétulos de Origem Animal

Laudo referente a analise de Formulario de Registro de Produto de Origem Animal
Processo para Ampliagdo/Reforma de Estabelecimentos de Produgéo de Origem Animal
Memorial Descritivo Econdmico Sanitario - MDES

Memorial Descritivo de Construgdo/Reforma - MDCR

Croqui/Planta Baixa para analise do SIM

Laudo referente a analise do MDES, MDCR e Croqui/Planta Baixa

Manual de Boas Praticas de Fabricagao - MBPF

Laudo referente a analise do Manual de Boas Praticas de Fabricacao

Plano de Agéo do Estabelecimento de Produgao de Origem Animal

Laudo referente a analise do Plano de Acao

Outros documentos referentes ao Registro e Acompanhamento de Estabelecimentos/Produtos relativos a Origem
Animal

Inspecéo e Fiscalizacao Industrial e Sanitaria de Produtos de Origem Animal

Bloco de Fiscalizagédo do SIM

Processo de Auto de Infragdo do SIM

Processo de recurso contra Auto de Infragdo do SIM

Relatdrio de vistoria em Estabelecimentos de Produgao de Origem Animal

Registro de Denuncia/Ocorréncia do SIM

Plano de Fiscalizagao - Blitz

Relatério da Fiscalizagdo do SIM - Blitz

Relatério de Caracterizagao do Risco Associado ao Desempenho do Estabelecimento (RD)
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

13.01.02.09
13.01.02.10
13.01.02.11
13.01.02.12
13.01.02.13
13.01.02.14
13.01.02.15
13.01.02.16
13.01.02.17
13.01.02.18
13.01.02.19
13.01.02.20
13.01.02.21
13.01.02.22
13.01.02.23
13.01.02.24
13.01.02.99

13.01.03

13.01.03.01
13.01.03.02
13.01.03.03
13.01.03.04
13.01.03.05
13.01.03.99

13.01.04

13.01.04.01
13.01.04.02
13.01.04.03
13.01.04.04

Termo de Fiscalizagdo do SIM

Termo de Coleta de Amostra do SIM

Laudo de Infragdo do SIM

Laudo de Inspecao de Terreno do SIM

Laudo Técnico Sanitario de Estabelecimento indicado ao SESAF/ES

Laudo referente a analise Fiscal Fisico-Quimica/Microbioldgica de Agua de Abastecimento
Laudo referente a analise Fiscal Fisico-Quimica/Microbioldgica de Produto Final

Laudo referente & analise Fiscal dos Produtos e da Agua dos Estabelecimentos

Termo de Notificagdo do SIM

Auto de Infragao do SIM

Termo de Compromisso de Ajuste Sanitario Agroindustrial

Mapa Mensal de Produgdo de Carnes e Derivados

Mapa Mensal de Producao de Pescado e Derivados

Mapa Mensal de Produgéo de Ovos e Derivados

Mapa Mensal de Produgé&o de Leite e Derivados

Mapa Mensal de Produgao de Produtos de Abelha

Outros documentos referentes a Vistoria e Fiscalizagao Industrial e Sanitaria de Produtos de Origem Animal

Administragdo das Politicas de Desenvolvimento do Setor Agricola

Programa de Fortalecimento da Agricultura Familiar - PRONAF SMJ

Processo de solicitacdo de servicos vinculados ao PRONAF

Processo para analise do solo e/ou agua para irrigagédo

Processo para selegéo de projetos técnicos do setor agricola

Ficha de cadastro de familias da area rural

Outros documentos referentes a Administracédo das Politicas de Desenvolvimento do Setor Agricola

Registro e Apoio as Associagoes e Cooperativas Rurais

Ficha de cadastro de Associagdo/Cooperativa rural

Processo para repasse de recursos financeiros as Associa¢des Rurais

Processo para repasse de recursos financeiros as Associagdes das Escolas Familia Agricola
Processo para cessao de maquina/equipamento para Associagbées/Cooperativas rurais
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Atividade:

Tipo documental:

13.01.04.99

13.01.05

13.01.05.01
13.01.05.02
13.01.05.03
13.01.05.99

Outros documentos referentes ao Registro e Apoio as Associagdes e Cooperativas Rurais

Controle e Autorizacao relativo a Feira Livre
Planilha de feirantes cadastrados

Processo de autorizagdo para exercicio como feirante
Cadastro de Permissionario de feira

Outros documentos referentes ao Controle e Autorizagao relativo a Feira Livre

GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL

Subfun¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

14.01
14.01.01
14.01.01.01
14.01.01.02
14.01.01.03
14.01.01.04
14.01.01.05
14.01.01.99

14.01.02

14.01.02.01
14.01.02.02
14.01.02.99

14.02
14.02.01
14.02.01.01
14.02.01.02
14.02.01.03
14.02.01.04
14.02.01.05
14.02.01.06

PLANEJAMENTO E PROMOGAO DE AGOES AMBIENTAIS

Planejamento e Desenvolvimento de Atividades Ambientais

Plano Ambiental

Projeto Ambiental

Plano de Manejo

Plano Municipal de Saneamento Basico de SMJ

Plano de recuperacéo de areas degradadas

Outros documentos referentes ao planejamento e desenvolvimento de atividades ambientais

Promocgao e Desenvolvimento de A¢oes Educativas de Preservagiao Ambiental

Projeto de Educacdo Ambiental

Requerimento de servidor para apresentacao de palestra educacional ambiental

Outros documentos referentes a promogao e desenvolvimento de agdes educativas de preservagdo ambiental

LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO AMBIENTAL
Administragao do Licenciamento Ambiental
Requerimento de Autorizagdo Municipal Ambiental (AMA)
Processo de Autorizagdo Municipal Ambiental (AMA)
Requerimento de Dispensa de Licenciamento Ambiental
Processo de Dispensa de Licenciamento Ambiental
Requerimento de Licenciamento Ambiental

Processo de Licenciamento Ambiental
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Atividade:

Tipo documental:

Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

14.02.01.07
14.02.01.08
14.02.01.09
14.02.01.10
14.02.01.11
14.02.01.12
14.02.01.13
14.02.01.14
14.02.01.15
14.02.01.16
14.02.01.17
14.02.01.18
14.02.01.99

14.02.02

14.02.02.01
14.02.02.02
14.02.02.03
14.02.02.04
14.02.02.05
14.02.02.06
14.02.02.07
14.02.02.08
14.02.02.09
14.02.02.99

14.03
14.03.01
14.03.01.01
14.03.01.02
14.03.01.03

Parecer Técnico relativo a Licenciamento Ambiental
Licenga/Autorizacdo Ambiental

Requerimento de delegagédo de competéncia de licenciamento
Requerimento de Certidao Negativa Municipal de Débito Ambiental
Certidao Negativa Municipal de Débito Ambiental

Termo de Compromisso Ambiental

Termo de Compromisso de Compensagao Ambiental

Requerimento de renovagao de Licenciamento Ambiental
Requerimento de mudanga de titularidade do Licenciamento Ambiental
Laudo de Viabilidade

Requerimento de Anuéncia Municipal

Carta de Anuéncia Municipal

Outros documentos referentes a administragao do licenciamento ambiental

Monitoramento e Fiscalizagdo de Condutas de Impacto no Meio Ambiente
Registro de Denuncia Ambiental

Processo de Auto de Infragdo Ambiental

Requerimento para defesa da Notificagdo Ambiental

Requerimento para prorrogagéo do prazo da Notificagdo Ambiental
Requerimento para defesa de Auto de Infragdo Ambiental

Requerimento para Desembargo Ambiental

Relatério Técnico Fiscal Ambiental

Termo de devolugdo do material apreendido pela fiscalizagcdo ambiental

Bloco de Fiscalizagdo Ambiental

Outros documentos referentes ao monitoramento e fiscalizagdo de condutas de impacto no meio ambiente

AGOES E POLITICAS PUBLICAS VOLTADAS AO BEM-ESTAR ANIMAL
Controle das Agoes de Bem Estar e Prote¢do Animal

Relatério de animais em situacdo de maus tratos

Registro da captura/resgate do animal

Cadastro de adocao de animais
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14.03.01.04 Termo de compromisso de adogédo de animais
14.03.01.99 Outros documentos referentes ao controle das agdes de bem estar e prote¢ao animal

FUNC}AO: 15 DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO E CIDADANIA

Subfuncao: 15.01 AUTORIZAGAO, LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DE ATIVIDADES ECONOMICAS
Atividade: 15.01.01 Concessao de Licenga para Publicidade, Localizagdo e Funcionamento de Estabelecimentos
Tipo documental: 15.01.01.01 Processo de Alvara de Localizagdo e Funcionamento

15.01.01.02 Processo de renovagao de Alvara de Localizagdo e Funcionamento

15.01.01.03 Processo de Licenga para Publicidade

15.01.01.04 Processo de Licenga para Funcionamento em horario especial

Outros documentos referentes a concesséao de Licenga para Publicidade, Localizagao e Funcionamento de

15.01.01.99 Estabelecimentos
Atividade: 15.01.02 Autorizagdo para Funcionamento de Atividades Econdmicas
Tipo documental: 15.01.02.01 Processo de Alvara para Funcionamento de atividades eventuais (temporarias)

15.01.02.02 Processo de autorizagao para ocupagao de via publica com mesas, cadeirase afins
15.01.02.03 Ficha de Inscrigdo de ambulante para eventos e festas esporadicas

15.01.02.04 Processo de Alvara para Ambulante Fixo

15.01.02.05 Processo de renovacao de Alvara para Ambulante Fixo

15.01.02.99 Outros documentos referentes a autorizagdo para funcionamento de atividades econémicas

Atividade: 15.01.03 Fiscalizagdo e Ordenamento de Atividades no Ambito Municipal - Posturas Municipais
Tipo documental: 15.01.03.01 Processo de denuncia de uso irregular de espacgo publico

15.01.03.02 Processo de Defesa de Notificagdo de Posturas

15.01.03.03 Processo de prorrogagao do prazo de Notificagdo de Posturas

15.01.03.04 Processo de Auto de Infragao de fiscalizagao de Posturas

15.01.03.05 Processo de recurso de Auto de Infracdo de Posturas

15.01.03.06 Processo referente aos documentos solicitados na fiscalizagdo de Posturas

15.01.03.07 Requerimento de material apreendido pela fiscalizagao de posturas

15.01.03.08 Relatdrio de Agao Fiscal - Fiscalizagdo de Posturas

15.01.03.09 Termo de apreensao e Guarda da Fiscalizagdo de Posturas
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Subfung¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Subfun¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

15.01.03.99

15.02
15.02.01
15.02.01.01
15.02.01.02
15.02.01.99

15.03
15.03.01
15.03.01.01
15.03.01.02
15.03.01.03
15.03.01.99

16.01
16.01.01
16.01.01.01
16.01.01.02
16.01.01.03
16.01.01.04
16.01.01.05
16.01.01.06
16.01.01.07
16.01.01.08

16.01.01.09

16.01.01.10
16.01.01.11

Outros documentos referentes a fiscalizagao e ordenamento de atividades no ambito municipal - Posturas

municipais

FOMENTO AO TURISMO

Planejamento e Desenvolvimento do Turismo Local

Plano Municipal de Turismo

Relatério referente ao Turismo

Outros documentos referentes ao planejamento e desenvolvimento do turismo local

QUALIFICAGAO E EMPREGO PARA O MUNICIPE

Promocgéo da Qualificagdo Social e Profissional

Ficha de cadastro do municipe para cursos e capacitagdes

Lista de presenca de cursos de capacitagao para os municipes

Relatério de cursos, qualificagdes e capacitagdes oferecidos aos municipes
Outros documentos referentes a promogao da qualificagao social e profissional

GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL

POLITICAS E PLANEJAMENTO DE AGOES SOCIAIS
Gerenciamento do Sistema Unico de Assisténcia Social

Plano Municipal de Assisténcia Social

Plano de Agéo do Cofinanciamento da Assisténcia Social

Termo de aceite para financiamento das agdes da Assisténcia Social
Censo do Sistema unico de Assisténcia Social (SUAS)

Relatorio Anual de Gestéo da Assisténcia Social

Planilha de Controle de repasse de recursos financeiros para agdes de protegao social basica/especial

Relatério de prestagao de contas do Cofinanciamento Estadual
Demonstrativo Sintético Fisico Financeiro do Fundo Nacional de Assisténcia Social - FNAS

Processo relativo a prestacéo de contas de recursos financeiros de Programas, Projetos e Servicos da Assisténcia

Social
Relatério Mensal de Atendimento - RMA
Cadastro do Servigo de Convivéncia - SISC
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Atividade:

Tipo documental:

Subfung¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Subfuncao:
Atividade:

Tipo documental:

16.01.01.12
16.01.01.13
16.01.01.14
16.01.01.99

16.01.02

16.01.02.01
16.01.02.02
16.01.02.03
16.01.02.99

16.02
16.02.01
16.02.01.01
16.02.01.02
16.02.01.03
16.02.01.04
16.02.01.05
16.02.01.06
16.02.01.07
16.02.01.08
16.02.01.09
16.02.01.99

16.03
16.03.01
16.03.01.01
16.03.01.02
16.03.01.03
16.03.01.04
16.03.01.05

Dossié do Cadastro Nacional das Entidades de Assisténcia Social - CNEAS

Registro de atividades diarias do SUAS

Processo de prestagéo de contas de organizagdo da sociedade civil sem fins lucrativos
Outros documentos referentes ao gerenciamento do sistema unico de Assisténcia Social

Andlise da Situagao Social

Relatério de atividades de programas/projetos sociais
Termo de Encaminhamento a outros servigos

Cadastro socioeconémico

Outros documentos referentes a analise da situagao social

PROMOGAO E DEFESA DOS DIREITOS DA CRIANGA E ADOLESCENTE
Zelo pelo Cumprimento dos Direitos da Crianga e do Adolescente
Oficio relativo ao Conselho Tutelar

Correspondéncia Interna do Conselho Tutelar

Dossié da familia atendida pelo Conselho Tutelar

Dossié relativo a eleicdo de membro do Conselho Tutelar

Dossié de candidatura de Conselheiro Tutelar

Ata de reunido do Conselho Tutelar

Livro de registro de plantdo do Conselho Tutelar

Registro de Denuncia de irregularidades cometidas por membro do Conselho Tutelar
Planilha de controle dos atendimentos do Conselho Tutelar

Outros documentos referentes ao zelo pelo cumprimento dos direitos da crianca e do adolescente

GERENCIAMENTO DE AGOES DE PROTEGAO BASICA

Protecao e Atendimento Integral a Familia e Beneficios Assistenciais

Registro de atividades diarias do CRAS

Relatério de Atendimento do SCFV (Servigco de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo)
Relatdrio de Atendimento Psicossocial no CRAS

Agenda para Atendimentos no CRAS

Dossié de reuniao com as familias atendidas pelo CRAS (lista de presenca e avaliagéo)
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Atividade:

Tipo documental:

16.03.01.06
16.03.01.07
16.03.01.08
16.03.01.09
16.03.01.10
16.03.01.11
16.03.01.12
16.03.01.13
16.03.01.14
16.03.01.15
16.03.01.16
16.03.01.17
16.03.01.18
16.03.01.19
16.03.01.20
16.03.01.21
16.03.01.22
16.03.01.23
16.03.01.24
16.03.01.99

16.03.02

16.03.02.01
16.03.02.02
16.03.02.03
16.03.02.04
16.03.02.05
16.03.02.06
16.03.02.07
16.03.02.99

45

Relatorio de concesséao de Beneficio

Cadastro da familia atendida pelo CRAS

Processo para concessao de beneficio - Auxilio Natalidade

Processo para concessao de beneficio - Auxilio Funeral

Processo para concesséo de beneficio - Kit de Limpeza

Processo para concessao de beneficio - Auxilio passagem

Processo para concessao de beneficio - Fornecimento de colchao

Processo para concessao de beneficio - Fornecimento de mantas

Processo para concesséo de beneficio - Auxilio Hospedagem

Processo para concessao de beneficio - Auxilio Transporte

Processo para concessao de beneficio - Fornecimento de filtro de agua

Processo para concessao de beneficio - Auxilio foto 3x4

Controle de concesséao de Beneficios eventuais (auxilio funeral, hospedagem, transporte, natalidade e outros)
Termo de compromisso e responsabilidade para recebimento de beneficio ou programa social
Declaragao de Responsabilidade para concesséo do Auxilio Funeral

Listagens de BFA - Adverténcia de ndo cumprimento das condicionalidades do Bolsa familia
Relatério do Programa Bolsa Familia

Carteira do Idoso

Carteira de Beneficio

Outros documentos referentes a protegdo e atendimento integral a familia e beneficios assistenciais

Cadastramento para Programas Sociais do Governo Federal

Formulario do Cadastro Unico

Comprovante de Inscricdo do Cadastro Unico

Formulario de Recurso do Acompanhamento de Condicionalidades do Programa Bolsa Familia
Listagem de Descumprimento de Condicionalidades do Programa Bolsa Familia

Relatério Técnico do CADUNICO

Termo de Declaracdo de Renda do CADUNICO

Termo de Declaragdo de Residéncia do CADUNICO

Outros documentos referentes ao cadastramento para Programas Sociais do Governo Federal
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfun¢éo:
Atividade:

Tipo documental:

16.03.03

16.03.03.01
16.03.03.02
16.03.03.03
16.03.03.04
16.03.03.05
16.03.03.06
16.03.03.07
16.03.03.08
16.03.03.99

16.03.04

16.03.04.01
16.03.04.02
16.03.04.03
16.03.04.04
16.03.04.05
16.03.04.99

16.04
16.04.01
16.04.01.01
16.04.01.02
16.04.01.03
16.04.01.04
16.04.01.05
16.04.01.06
16.04.01.07
16.04.01.08
16.04.01.99

Planejamento e Execugdo de Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos Familiares e

Projeto de oficinas e cursos para a comunidade

Ficha de cadastro para projetos sociais (idosos, PCD)

Lista de presenca em projetos sociais ou SCFV

Ficha de inscrigéo para servigos de convivéncia de fortalecimento de vinculos SCFV

Ficha de cadastro de jovens e adolescentes para programas de emprego e estagio

Relatérios de atividades desenvolvidas em projetos para a comunidade

Planejamento anual de atividades desenvolvidas nos servigos de convivéncia

Avaliagao de cursos e projetos sociais oferecidos ao municipe

Outros documentos referentes ao planejamento e execugdo de servigos de convivéncia e fortalecimento de vinculos

Controle da Seguranga Alimentar e Nutricional

Plano Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional

Relatério para Vigilancia Socioassistencial

Cronograma de Transporte

Frequéncia de entrega de Cestas Verdes

Relatério Técnico de Seguranga Alimentar e Nutricional

Outros documentos referentes ao controle da segurancga alimentar e nutricional

GERENCIAMENTO DE AGOES DE PROTEGAO ESPECIAL

Promocgao e Execucgdo de Atividades Especializadas de Assisténcia Social

Prontuario da pessoa/familia em situagéo de vulnerabilidade e risco social

Prontuario do adolescente em conflito com a lei assistido pelo CREAS

Registro de atividade diaria do CREAS

Ficha de demanda sem perfil

Termo de recusa de atendimento no CREAS

Lista de presenca da reunido com as familias atendidas pelo CREAS

Termo de compromisso para cumprimento de medida socioeducativa de prestagédo de servigo a comunidade
Roteiro de inspe¢cado em Programa de medida Socioeducativa em meio aberto

Outros documentos referentes a promogao e execugao de atividades especializadas de Assisténcia Social
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

16.04.02

16.04.02.01
16.04.02.02
16.04.02.03
16.04.02.04
16.04.02.99

16.04.03

16.04.03.01
16.04.03.02
16.04.03.99

16.04.04

16.04.04.01
16.04.04.02
16.04.04.03
16.04.04.04
16.04.04.05
16.04.04.06
16.04.04.07
16.04.04.08
16.04.04.09
16.04.04.99

16.04.05

16.04.05.01
16.04.05.02
16.04.05.03
16.04.05.04
16.04.05.05
16.04.05.06

Assisténcia e Beneficios Habitacionais

Processo para concessao do Aluguel Social

Relatério social da area habitacional (Aluguel social)

Relatério referente ao Aluguel Social

Dossié da familia beneficiada pelo Aluguel Social

Outros documentos referentes a assisténcia e beneficios habitacionais

Promocgéao e Execucgio da Politica para as Mulheres

Prontuario da assistida em situagao de violéncia doméstica

Relatorio de atendimentos as mulheres

Outros documentos referentes a Promogao e Execugao da Politica para a Mulher

Acolhimento Institucional de Crianga e Adolescente

Prontuario da crianga e adolescente abrigado

Relatério anual de atendimento a Crianca e Adolescente

Relatdrio Situacional sobre Crianga e Adolescente

Relatério Informativo sobre Crianca e Adolescente

Relatorio Informativo de Profissional

Lista de presenca de atividades realizadas com criangas e adolescentes

Avaliagao das atividades e oficinas realizadas com criangas e adolescentes

Planilha de Controle de Movimentagao de Casos de Criancas e Adolescentes
Processo de Prestagédo de Contas dos Acolhimentos Institucionais de Crianga e Adolescentes
Outros documentos referentes ao acolhimento institucional de crianga e adolescente

Controle do Atendimento e Acolhimento Social ao Migrante e a Pessoa em Situagido de Rua
Relatdrio de atividades referente a populagao em situagao de rua

Relatério de atendimento social da populagcdo em situagao de rua

Controle do quantitativo de atendimento de pessoa em situagéo de rua

Relagéo de familias e pessoas abrigadas

Lista de controle de entrega de alimentos

Livro de registro de ocorréncia de plantdo da abordagem social
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16.04.05.07
16.04.05.99
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Mapa de pontos criticos para abordagem social

Outros documentos referentes ao Controle do Atendimento e Acolhimento Social ao Migrante e & Pessoa em
Situacao de Rua

GESTAO DA POLITICA EDUCACIONAL

Subfuncgao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfuncao:
Atividade:

Tipo documental:

17.01
17.01.01
17.01.01.01
17.01.01.99

17.01.02

17.01.02.01
17.01.02.02
17.01.02.03
17.01.02.04
17.01.02.99

17.02
17.02.01
17.02.01.01
17.02.01.02
17.02.01.03
17.02.01.04
17.02.01.05
17.02.01.06
17.02.01.07
17.02.01.08
17.02.01.09
17.02.01.10
17.02.01.99

GERENCIAMENTO DO CREDENCIAMENTO E ORGAMENTO FINANCEIRO DAS ESCOLAS
Credenciamento do Funcionamento das Unidades Escolares

Processo de credenciamento das Unidades Escolares

Outros documentos referentes ao Credenciamento do Funcionamento das Unidades Escolares

Adeséao a Programas e Prestagao de Contas de Recursos Educacionais

Termo de adesao a Programa Educacional Estadual

Termo de adesao a Programa Educacional Federal

Processo de Prestacado de Contas escolar de Recurso Estadual

Processo de Prestagéo de Contas escolar de Recurso Federal

Outros documentos referentes a Adeséo a Programas e Prestagdo de Contas de Recursos Educacionais

GERENCIAMENTO, REGISTRO E PLANEJAMENTO DAS AGOES EDUCACIONAIS
Planejamento e Monitoramento das A¢des Educacionais

Projetos e Programas Educacionais

Plano de Agao Educacional

Plano de Trabalho de Projeto Educacional

Encaminhamento de Pré-Projeto para avaliagao

Relatério de Visita Pedagdgica

Relatoério Anual das Agbes Educacionais

Relatério de Acompanhamento e Monitoramento das Atividades Pedagdégicas

Relatério Anual de Monitoramento e Avaliagao do Plano Municipal de Educagédo de SMJ
Relatorio de Atendimento

Calendario de Agdes Pedagdgicas

Outros documentos referentes ao Planejamento e Monitoramento das A¢gdes Educacionais
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfung¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

17.02.02

17.02.02.01
17.02.02.02
17.02.02.03
17.02.02.04
17.02.02.05
17.02.02.06
17.02.02.07
17.02.02.08
17.02.02.09
17.02.02.10
17.02.02.99

17.02.03
17.02.03.01
17.02.02.05

17.03
17.03.01
17.03.01.01
17.03.01.02
17.03.01.03
17.03.01.04
17.03.01.05
17.03.01.06
17.03.01.07
17.03.01.99

17.03.02

17.03.02.01
17.03.02.02

Elaboragao de Instrumentos Regulamentadores Relativos a Educagao
Projeto Politico Pedagdgico - PPP

Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI

Plano de Ensino

Programa de Avaliagao Institucional

Regimento Escolar

Organizagéao Curricular

Calendario Escolar

Proposta Curricular

Diretrizes Educacionais

Cronograma de projetos e visitas da educagéo

Outros documentos referentes a Elaboragao de Instrumentos Regulamentadores Relativos a Educacao

Administragédo de Atividades Desportivas no Ambito Escolar
Dossié de jogos escolares (tabela, sumulas)
Outros documentos referentes & Administragéo de Atividades Desportivas no Ambito Escolar

GERENCIAMENTO ORGANIZACIONAL, ADMINISTRATIVO E PEDAGOGICO DAS UNIDADES DE ENSINO
Registro Relativo a Vida Escolar do Aluno

Historico Escolar

Declaracao de Conclusao

Declaragéo de Transferéncia

Declaracao de Escolaridade

Prontuario de aluno

Termo de entrega de Histérico Escolar

Dossié referente aos Programas Escolares Federais

Outros documentos referentes ao Registro Relativo a Vida Escolar do Aluno

Avaliagao da Aprendizagem e Promog¢ao do Aluno
Ata de Resultados Finais
Registro de ocorréncia do aluno

49

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA-ES



Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

17.03.02.03
17.03.02.04
17.03.02.99

17.03.03

17.03.03.01
17.03.03.02
17.03.03.99

17.03.04

17.03.04.01
17.03.04.02
17.03.04.03
17.03.04.04
17.03.04.05
17.03.04.06
17.03.04.99

17.03.05

17.03.05.01
17.03.05.02
17.03.05.03
17.03.05.04
17.03.05.99

17.03.06

17.03.06.01
17.03.06.02
17.03.06.03
17.03.06.04
17.03.06.05

Registro de Classificagdo e Reclassificagdo do aluno
Diario de Classe
Outros documentos referentes a Avaliagdo da Aprendizagem e Promog¢ao do Aluno

Promocgao da Saude e Bem-estar do Aluno

Requerimento de solicitagao de atendimento psicosocial para o aluno
Relatério de encaminhamento ao Conselho Tutelar

Outros documentos referentes a Promogao da Salde e Bem-estar do Aluno

Controle e Avaliagao da Alimentagao Escolar

Cardapio mensal de alimentagao escolar

Caderno de controle da alimentagéo escolar (registro diario)

Demonstrativo mensal de controle de estoque

Manual de boas praticas para manipulagéo de alimentos nas unidades escolares
Plano de Trabalho anual da Alimentagcédo Escolar

Planilha de levantamento de alunos com restricdo alimentar

Outros documentos referentes ao Controle e Avaliagdo da Alimentagéo Escolar

Controle de Bens Materiais nas Instituicoes de Ensino
Termo de doagao de materiais educativos

Comprovante de recebimento de livro didatico

Livro didatico (ocioso, desatualizado ou irrecuperavel)
Termo de descarte de livro didatico

Outros documentos referentes ao Controle de Bens Materiais nas Instituicdes de Ensino

Elei¢cao e Atuagao do Conselho de Escola

Manual do Conselho de Escola

Estatuto do Conselho de Escola

Ficha de Inscri¢cdo para Eleigdo do Conselho de Escola

Relatorio de Apuragao de Votos de Eleigdo do Conselho de Escola
Ata de Composicao do Conselho de Escola
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Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfung¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

17.03.06.99

17.04
17.04.01
17.04.01.01
17.04.01.02
17.04.01.03
17.04.01.04
17.04.01.05
17.04.01.06
17.04.01.99

17.04.02

17.04.02.01
17.04.02.02
17.04.02.99

17.05
17.05.01
17.05.01.01
17.05.01.02
17.05.01.03
17.05.01.04
17.05.01.99

17.05.02

17.05.02.01
17.05.02.02
17.05.02.03
17.05.02.04
17.05.02.05
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Outros documentos referentes a Eleicao e Atuagcado do Conselho de Escola

GERENCIAMENTO ORGANIZACIONAL, ADMINISTRATIVO E PEDAGOGICO DA EDUCAGAO ESPECIAL
Administragao da Educac¢ao Especial

Plano de Atuacao do CREI - Centro de Referéncia da Educacdo Especial Inclusiva

Relatdrio de atividade coletiva da Equipe Multidisciplinar

Formulario de oferta de matricula da sala de recursos da Educagéo Especial

Ficha de Registro do Aluno PAEE

Ateste mensal do Termo de Cooperagéo Técnica com a APAE

Relatorio de Fiscalizagao de Cooperagao Técnica com a APAE

Outros documentos referentes a Administracdo da Educacéo Especial

Acompanhamento Didatico-pedagégico da Educagao Especial

Prontuario do Aluno da Educagao Especial

Plano de Desenvolvimento Individual do Aluno PAEE - PDI

Outros documentos referentes ao Acompanhamento Didatico-pedagdgico da Educacéo Especial

FORMAGAO CONTINUADA DOS PROFISSIONAIS DA EDUCAGAO

Planejamento da Formagao Continuada

Plano de Agao para Formagao Continuada

Diretrizes e Politicas da Metodologia do Programa das Escolas em Tempo Integral na Formagéo Continuada
Curriculo da Formagéo Continuada

Registro Fotografico da Formagéo Continuada

Outros documentos referentes ao Planejamento da Formag&o Continuada

Capacitagao de Professores

Certificado de Capacitagao dos Profissionais da Educacéao

Relatério de Formagéo Continuada para Certificagédo

Lista de presenga de Formagao Continuada

Catélogo de Formacdes para os Profissionais da Rede

Termo de Adesao a Formacgao Continuada com Instituicdes Parceiras
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17.05.02.99

Outros documentos referentes a Capacitagdo de Professores

GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

Subfuncgao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfuncao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

18.01
17.01.01
18.01.01.01
18.01.01.02
18.01.01.03
18.01.01.04
18.01.01.05
18.01.01.06
18.01.01.99

18.01.02

18.01.02.01
18.01.02.02
18.01.02.03
18.01.02.99

18.02
18.02.01
18.02.01.01
18.02.01.02
18.02.01.99

18.02.02

18.02.02.01
18.02.02.02
18.02.02.99

GERENCIAMENTO DE PLANEJAMENTO, AUDITORIA E PRESTAGAO DE CONTAS
Planejamento e Monitoramento dos Servigos e A¢6es da Saude

Plano Municipal de Saude

Programacéo Anual de Saude (PAS)

Relatério Anual de Gestéao da Saude

Relatoério Anual de Gestao do Fundo Municipal de Saude

Relatério Quadrimestral de Prestacdo de Contas

Relatério Quadrimestral de Gestdo da Saude

Outros documentos referentes ao Planejamento e Monitoramento dos Servigos e Agdes da Saude

Auditoria e Prestacdo de Contas dos Recursos de Saude

Processo de Prestacédo de Contas de Convénio e Programas de Saude - Recurso Estadual
Processo de Prestagédo de Contas de Convénio e Programas de Saude - Recurso Federal
Relatério de Auditoria Municipal acerca das Acgdes e Servigos de Saude

Outros documentos referentes a Auditoria e Prestagdo de Contas dos Recursos de Saude

GERENCIAMENTO DE ATENGAO A SAUDE

Registro de Atendimento Médico e Odontolégico do Paciente

Prontuario Médico do Paciente

Prontuario Odontolégico do Paciente

Outros documentos referentes ao Registro de Atendimento Médico e Odontolégico do Paciente

Fornecimento de Cépia de Prontuario ao Paciente

Declaracgao de retirada de cépia de prontuario médico

Requerimento de copia de prontuario médico do paciente

Outros documentos referentes ao Fornecimento de Copia de Prontuario Médico do Paciente
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfuncao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

18.02.03
18.02.03.01
18.02.03.99

18.02.04

18.02.04.01
18.02.04.02
18.02.04.03
18.02.04.99

18.03
18.03.01
18.03.01.01
18.03.01.02
18.03.01.99

18.03.02

18.03.02.01
18.03.02.02
18.03.02.03
18.03.02.99

18.04
18.04.01

18.04.01.01

18.04.01.02
18.04.01.03
18.04.01.04
18.04.01.05
18.04.01.99

Prescricdao Médica
Receituario médico
Outros documentos referentes a Prescricao Médica

Transporte Sanitario para Deslocamento de Pacientes
Controle dos atendimentos de transporte sanitario
Formulario de solicitagdo de transporte sanitario
Processo de solicitagdo de transporte sanitario
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Outros documentos referentes ao Transporte Sanitario para Deslocamento de Pacientes

GERENCIAMENTO DA ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

Acompanhamento e Monitoramento dos Indicadores Relativos a Saude

Relatério de Monitoramento dos Indicadores de Saude
Relatorio dos Indicadores de Desempenho do Programa Previne Brasil

Outros documentos referentes ao Acompanhamento e Monitoramento dos Indicadores Relativos a Saude

Administragao dos Servigos e A¢oes de Atengao Basica a Saude
Relatério acerca dos tratamentos de saude

Processo para concessao de beneficio - exame

Processo para concessao de beneficio - material hospitalar

Outros documentos referentes ao Acompanhamento e Monitoramento dos Servigos e A¢des de Atengéo Basica a

GERENCIAMENTO DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA
Administragdo dos Medicamentos

Relacao Municipal de Medicamentos Essenciais

Relatério de indice de Abastecimento de Medicamentos

Relatorio de Indicador da Assisténcia Farmacéutica

Registro de Notificagdo de Receita

Livro de Registro de Notificagdo de Receita

Outros documentos referentes a Administracdo dos Medicamentos
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Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

Subfuncao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

18.04.02

18.04.02.01
18.04.02.02
18.04.02.03
18.04.02.04
18.04.02.05
18.04.02.06
18.04.02.99

18.04.03

18.04.03.01
18.04.03.02
18.04.03.03
18.04.03.04
18.04.03.05
18.04.03.06
18.04.03.07
18.04.03.99

18.05
18.05.01
18.05.01.01
18.05.01.02
18.05.01.99

18.05.02

18.05.02.01
18.05.02.02
18.05.02.03
18.05.02.04

Controle da Dispensa¢ao Farmacéutica

Mapa de acompanhamento diario da distribuigdo de suplementos
Formulario de indice de Abastecimento de Medicamentos

Ficha de controle de dispensa de antibiético

Processo para concessao de beneficio - auxilio medicamento

Processo para concessao de beneficio - auxilio leite

Termo de Dispensagao

Outros documentos referentes ao Controle da Dispensag¢ao Farmacéutica

Administragcado de Estoque de Medicamentos, Materiais Médico-Hospitalares e Odontolégicos

Carta de comprometimento de troca de medicamento vencido

Comprovante de descarte de medicamentos e materiais médico-hospitalares vencidos

Relatério de medicamentos vencidos

Termo de inutilizagdo de medicamento, material vencido, danificado e deteriorado

Mapa de controle de temperatura para conservagao de insulinas

Termo de recebimento de glicosimetro

Guia de controle de material odontolégico

Outros documentos referentes a Administragdo de Estoque de Medicamentos e Materiais Médico-Hospitalares

GERENCIAMENTO DA VIGILANCIA SANITARIA

Concessao e Controle de Licenciamento Sanitario

Processo de Licenciamento Sanitario

Formulario de solicitagdo de dispensa de Licenciamento Sanitario

Outros documentos referentes a Concessao e Controle de Licenciamento Sanitario

Fiscalizacao e Controle das Atividades Econdmicas de Interesse da Saude
Notificagdo da Vigilancia Sanitaria

Auto de Infracao da Vigilancia Sanitaria

Auto de Apreenséao da Vigilancia Sanitaria

Termo de Interdigdo da Vigilancia Sanitaria
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Atividade:

Tipo documental:

Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Subfuncgao:
Atividade:

Tipo documental:

18.05.02.05
18.05.02.06
18.05.02.07
18.05.02.08
18.05.02.09
18.05.02.10
18.05.02.99

18.05.03

18.05.03.01
18.05.03.02
18.05.03.99

18.06
18.06.01
18.06.01.01
18.06.01.02
18.06.01.03
18.06.01.04
18.06.01.05
18.06.01.06
18.06.01.07
18.06.01.08
18.06.01.09
18.06.01.10
18.06.01.11
18.06.01.99

18.07
18.07.01
18.07.01.01
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Processo de Auto de Infragédo da Vigilancia Sanitéria

Processo de solicitacdo de prorrogacao do prazo de notificagdo da Vigilancia Sanitaria

Processo de recurso do Auto de Infragdo da Vigilancia Sanitaria

Processo de solicitagdo de desinterdicdo pela Vigilancia Sanitaria

Termo de Desinterdi¢cdo da Vigilancia Sanitaria

Relatério de Vistoria da Vigilancia Sanitaria

Outros documentos referentes ao Fiscalizagao e Controle das Atividades Econdmicas de Interesse da Saude

Andlise e Diagnéstico de Situagées de Risco a Saude Humana

Resultado de exames laboratoriais relativos a vigilancia sanitaria

Termo de Coleta de Amostras pela autoridade sanitaria

Outros documentos referentes a Analise e Diagnostico de Situagdes de Risco a Saude Humana

GERENCIAMENTO DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Planejamento e Monitoriamento de Doencgas, Agravos e Surtos

Projeto de Controle de Doengas, Agravose/ou Surtos

Ficha de Registro de Notificagdo de Agravo ou Surto

Ficha de Investigagdo de Agravo ou Surto

Planilha de Controle de Agravo/Surto

Inquérito Epidemioldgico para Investigagdo de Agravo/Surto

Relatério Final de Investigagdo de Agravo/Surto

Relatério da Analise do Agravo Epidemiolégico

Mapa de localizagdo de Doengas Epidémicas/Endémicas

Relatdrio de situagdes inusitadas de ocorréncia de doengas transmissiveis
Relatério de avaliagéo da situagao das doengas de notificagdo compulséria
Boletim Epidemiolégico

Outros documentos referentes ao Planejamento e Monitoriamento de Doengas, Agravos e Surtos

GERENCIAMENTO DA VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR

Planejamento e Identificagdao da Situagao da Saude do Trabalhador
Plano da Vigilancia em Saude do Trabalhador
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Atividade:

Tipo documental:

Subfunc¢ao:
Atividade:

Tipo documental:

Atividade:

Tipo documental:

18.07.01.02
18.07.01.03
18.07.01.99

18.07.02

18.07.02.01
18.07.02.02
18.07.02.99

18.08
18.08.01
18.08.01.01
18.08.01.02
18.08.01.03
18.08.01.04
18.08.01.05
18.08.01.06
18.08.01.07
18.08.01.08
18.08.01.09
18.08.01.10
18.08.02.99

18.08.02

18.08.02.01
18.08.02.02
18.08.02.03
18.08.02.04
18.08.02.05
18.08.02.06
18.08.02.99

56

Projeto da Vigilancia em Saude do Trabalhador
Relatério de analise da situagao da saude do trabalhador do municipio
Outros documentos referentes ao Planejamento e Identificagdo da Situagdo da Saude do Trabalhador

Acompanhamento de Agravos e Doengas Relacionados com o Trabalho

Ficha de investigacao de 6bito da VISAT

Planilha de controle dos agravos e doengas relacionados ao trabalho

Outros documentos referentes ao Acompanhamento de Agravos e Doengas Relacionados com o Trabalho

GERENCIAMENTO DA VIGILANCIA AMBIENTAL EM SAUDE

Monitoramento das Agoes de Controle Vetorial no Municipio

Relatério de Levantamento Rapido de indices para Aedes aegypti — LIRAa

Mapas de Georreferenciamento da Vigilancia Ambiental

Resumo do reconhecimento para controle de FAD6 (Febre amarela e Dengue)
Controle de casos de arboviroses notificados

Registro diario do servigo antivetorial

Mapa do programa de combate a Dengue

Registro de aplicagdes a Ultra baixo volume - Bloqueio de casos

Relatério estatistico dos casos de Dengue

Registro investigativo da notificacdo de vetores hospedeiros e animais sinantrépicos
Relatério de vetores hospedeiros e animais sinantrépicos

Outros documentos referentes ao Monitoramento das A¢des de Controle Vetorial no Municipio

Avaliagdo da Qualidade das Aguas para Consumo Humano

Relatério de ensaios de monitoramento da qualidade da agua para consumo humano

Relatorio de analises de agua coletadas para o monitoramento de agua para consumo humano
Relatérios técnicos do Vigiagua de monitoramento de agua para consumo humano

Relatério de controle da qualidade da agua para consumo humano

Processo de solicitagdo de analise de agua para consumo

Notificagdo de inconformidade quanto a qualidade da agua

Outros documentos referentes & Avaliagdo da Qualidade das Aguas para Consumo Humano
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Atividade:

Tipo documental:

Subfuncgao:
Atividade:

Tipo documental:

18.08.03

18.08.03.01
18.08.03.02
18.08.03.99

18.09
18.09.01
18.09.01.01
18.09.01.02
18.09.01.03
18.09.01.04
18.09.01.05
18.09.01.99
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Avaliagdo da Qualidade do Solo
Relatério de Acompanhamento das agdes do Vigisolo
Ficha de Campo de Identificagdo de areas com populagbes expostas ou potencialmente exposta a contaminantes

Outros documentos referentes a Avaliacédo da Qualidade do Solo

GERENCIAMENTO DA VIGILANCIA EM ZOONOZES

Controle e Acompanhamento de Doengas Zoonéticas

Registro de Ocorréncia (raiva, morcego, roedores, animais pegonhentos)

Relatério de atividades da vigilancia em zoonoses

Ficha para observagéo do animal agressor para profilaxia da raiva

Ficha de registro do animal em atendimento (interno/externo) pela vigilancia em zoonoses
Termo de responsabilidade sobre o animal com esporotricose

Outros documentos referentes ao Controle e Acompanhamento de Doengas Zoondéticas
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FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:
FUNGAO:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES MEIO E FIM
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA

INSTRUMENTO EM FASE DE CONSTRUGAO

GESTAO GOVERNAMENTAL

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

GESTAO DE SERVIGOS JURIDICOS

PROTEGAO E SEGURANGA DO CIDADAO

GESTAO DE TRANSPORTES, TRANSITO E MOBILIDADE URBANA
GESTAO TERRITORIAL, OBRAS E INFRA-ESTRUTURA
GESTAO DE SERVIGOS URBANISTICOS E RURAIS

GESTAO CULTURAL

GESTAO DESPORTIVA E DE LAZER

GESTAO DA POLITICA AGROPECUARIA

GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO E CIDADANIA
GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL

GESTAO DA POLITICA EDUCACIONAL

GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
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