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DECRETO N° 8.334, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2025.

DISPOE SOBRE A PUBLICACAO DO PLANO
DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E
TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DAS ATIVIDADES MEIO OU

FIM DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO
GUANDU/ES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU, Estado do Espirito Santo, no
uso das atribuigbes que Ihe séo conferidas pela legislagéo vigente e consubstanciadas
nas disposigbes da Constituicdo Federal, na Lei Organica Municipal, art.69 IV e Lei
Municipal n°® 3.194/2023 e suas alteragées,

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestao e a protegéo
especial de documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informagées
neles contidas, nos termos do § 2° do art. 216 da Constituicdo da Republica e do art.
1° da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO que compete a Administragao Publica Municipal a definigao
de critérios de organizacéo e vinculagdo de seus arquivos, bem como a gestdo e o
acesso aos documentos, de acordo com o art. 21 da Lei Federal n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo essencial a
documentagdo acumulada nos arquivos, sem prejuizo da salvaguarda dos atos
administrativos, constitutivos e extintivos de direito, das informagdes indispensaveis ao
processo decisoério e a preservagdo da histéria e da memaria institucional.

CONSIDERANDO o Decreto n°8.333 de 03 de dezembro de 2025, que dispde
sobre a instituicdo da comissdo permanente de avaliagdo de documentos e
procedimentos de gestdo documental.

CONSIDERANDO a proposta do Plano de Classificacdo de Documentos (PCD)

e Tabela de Temporalidade e Destinagéo (TTD) referentes as atividades meio e fim, da
Prefeitura Municipal de Baixo Guandu/ES.

CONSIDERANDO que os instrumentos foram aprovados pela Secretaria
Municipal de Administragédo, e sob anuéncia do Prefeito Municipal, por meio de
despacho as fls. n° 39 do processo administrativo n°® 010825/2025.
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DECRETA:

Art. 1.° Fica determinada a publicidade ao Plano de Classificagcdo de
Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinagéo das Atividades meio e fim da
Prefeitura Municipal de Baixo Guandu/ES, conforme ANEXO | e II.

Art. 2.° Tais instrumentos estarso disponiveis na integra para consulta e
download em:

<htips://baixogquandues.portaltp.com br/consultas/documentos.aspx?id=11>.

Art. 3.° Qualquer interessado podera apresentar impugnacao em relagéo aos
critérios de vaioragao adotados na Tabela de Temporalidade, por requerimento dirigido
a Secretaria Municipal de Administragao.

§ 1° A impugnacéo sera encaminhada & CPAD — Comiss&o de avaliacdo de
documentos de arquivo, para avaliagso e consideragdes.

§ 2° Nao havendo, no prazo de 15 (quinze) dias apos a publicagao deste decreto
manifestagcdo de impugnacédo, os instrumentos de gestdo arquivistica supracitados,
passam a vigorar automaticamente.

Art. 4.° Este Decreto entra em vigor na data de 18 de dezembro de 2025.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE
Gabinete do Prefeito Municipal de Baixo Guandu/ES, 03 de dezembro de 20

REGISTRADO E PUBLICADO
Em, 03 de dezembro de 2025

PYETRA DA GE PAIXAO
Secretaria Muntsipal de Administraczo.
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ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES

MEIO

ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU/ES

FUNCAO 01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Aivlidute 01.01.01 Formalizaclio e publicacdo de leis, decretos, portarias e
contratos
Tipos documentais | 01.01.01.01 E_l,eis Municipais:, Atos Juriflicos e Atos N_ormativos (Inclui: leis,
ecretos, portarias e demais atos normativos)
01.01.01.02 Minuta.s de leis municipais e atos juridicos (inclui atos
normativos)
SUBFUNCAO 01.02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Atividade 01.02.01 Relag¢ies com a imprensa
Tipos documentais | 01.02.01.01 | Registros fotograficos (fotos-negativos)
01.02.01.02 | Sinopses e Releases
01.02.01.03 | Artigos e materiais para publica¢io
01.02.01.04 | Clipping
Producdo  bibliografica editadas e coeditadas pela
01.02.01.05 | Administragdo Municipal Direta e Indireta (Livros, Revistas,
Boletins, Jornais, Guias, Manuscritos etc.)
01.02.01.06 | Publicagdo técnica especializada (clippings)
Atividade 01.02.02 Coordenacio de cerimonial
Tipos documentais | 01.02.02,01 | Videos e Fitas institucionais
01.02.02.02 | Documentos relativos a organizagiio de eventos
Atividade 01.02.03 Acdes de publicidade e propaganda
Tipos documentais | 01.02.03.01 | Filipeta
01.02.03.02 | Folder
01.02.03.03 | Catalogo
01.02.03.04 | Cartaz/Banner
01.02.03.05 | Arte final de pega de campanha publicitaria
SUBFUNCAO | 01.03 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
Atividade 01.03.01 Elaboragiio do planejamento politico
Tipos documentais | 01.03.01.01 | Plano e meta de estratégia politica
Relagdo de presidentes da associagio de moradores de
01.03.01.02 baitro/lideres comunitarios
01.03.01.03 | Plano, programa e meta — Plano de agfo plurianual
01.03.01.04 | Planos, programas e metas anuais do governo municipal
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01.03.01.05 | Relatorio anual de atividades — Prestagdo de contas
01.03.01.06 | Relatorios finais de mandato — Presta¢fio de contas
01.03.01.07 | Sangdo e promulgagdo de leis e Decretos municipais
01.03.01.08 | Processo relativo a contrato de locagdo/renovagdo de imdveis
01.03.01.09 | Atade Registro de Audiéncia Ptblica Municipal
Atividade 01.03.02 Elaboragio do plano plurianual e lei or¢camentiria anual
Tipos documentais | 01.03.02.01 | Processo para elaboragdo do Plano Plurianual - PPA
01.03.02.02 | Plano Plurianual - PPA (projeto de Lei)
01.03.02.03 | Processo para Elaboracdo da Lei Orgamentéria Anual - LOA
01.03.02.04 | Projeto de Lei Orgamentéria Anual - LOA
01.03.02.05 | Lei Or¢amentaria Anual- LOA
01.03.02.06 | Plano Diretor Municipal
FUNCAO 02 ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO | 02.01 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.01.01 Assentamento de servidor
Tipos documentais | 02.01.01.01 | Prontudrio de servidor / Pasta funcional de servidor
02.01.01.02 | Prontuério de estagidrio
02.01.01.03 | Prontuério de médico residentes
Pasta funcional de servidor contratado (inclui Designagéo
02.01.01.04 Temporaria)
02.01.01.05 Relagfo de servidores/ funcionarios municipais e respectivos
cargos
02.01.01.06 Portaria relativa a assuntos pessoal
02.01.01.07 Info-rmaq(‘ies de saldo do FGTS de servidores para fins
rescisorios
Atividade 02.01.02 Controle de beneficios, ¢ concessdo de direitos e vantagens
. Controle de entrega de vale refeigdo/ alimentagdo/ transporte/
Tipos documentais | 02.01.02.01 cesta basica/ brinquedos
Relatério de prestagio de contas de vale refei¢do/ alimentagio/
02.01.02.02 transporte
02.01.02.03 | Processo relativo a bolsa de estudo do servidor
02.01.02.04 | Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade escolar
\ 02.01.02.05 | Recibo de indenizagio de seguro de vida
("\\\ \ 02.01.02.06 | Formuldrio para concesséo de vale transporte
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02.01.02.07

Declaragdo de desisténcia de vale transporte

02.01.02.08

Termo de opgdo de vale transporte/ declaragdo e termo de
compromisso

02.01.02.09

Termo de responsabilidade sobre cartéio de transporte de linha
municipal/intermunicipal

02.01.02.10 | Memorando de agendamento de férias
02.01.02.11 | Relatério de aviso de férias
02.01.02.12 | Processo de aposentadoria

02.01.02.13 | Processo relativo a declaragio de inteiro teor
02.01.02.14 | Declaragdo de tempo de servigo
02.01.02.15 | Processo relativo 4 periculosidade

02.01.02.16 | Processo relativo a insalubridade
02.01.02.17 | Petigdes relativas a vida funcional
02.01.02.18 | Processo relativo a reversio de aposentadoria

02.01.02.19

Processo relativo a incorporagdo de gratificacio

Processo para adicional por tempo de servigo (quinquénio,

02.01.02.20 .
decénio)
02.01.02.21 | Prémio incentivo
02.01.02.22 | Solicitagio/Comunicagio de férias
Atividade 02.01.03 Licengas e afastamentos
Tipos documentais | 02.01.03.01 | Processo de licenga
02.01.03.02 | Processo de licenca sem vencimento
Atividade 02.01.04 Controle das atividades de medicina do trabalho
Tipos documentais | 02.01.04.01 | Prontudrio médico de servidor
02.01.04.02 | Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais — PPRA
02.01.04.03 | Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional —
02.01.04.04 | cﬁ e
Laudo Técnico de Condigbes Ambientais de Trabalho —
02.01.04.05 | ‘T 0 k
02.01.04.06 | Formulério para Comunicagio de Acidente de Trabalho — CAT
02.01.04.07 | Formulério de Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP
02.01.04.08 | Comprovante de entrega do PPP (na resciséo contratual)
Atividade 02.01.05 Prevencéo de acidentes do trabalho
Tipos documentais | 02.01.05.01 | Fichas de registro de acidentes de trabalho
Livro registro de atas da Comissdo Interna de Prevencdo de
2ALER0 Acidcntei- CIPA ’
02.01.05.03 | Relatério estatistico de acidentes de trabalho
02.01.05.04 ’

Processo de eleigiio da CIPA J,../
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Atividade 02.01.06 Controle de frequéncia e pagamento de servidor
Tipos documentais | 02.01.06.01 | Cartio de ponto/folha de ponto/ ponto eletrdnico
02.01.06.02 Lista dfe presenca em cursos, eventos autorizados pela
Secretaria
02.01.06.03 | Justificativa de cartdo de ponto
02.01.06.04 | Livro de ponto
02.01.06.05 | Memorando de controle de reposi¢iio de faltas e atrasos
02.01.06.06 | Formulério de controle/solicitagiio de horas extras
02.01.06.07 | Ficha de frequéncia (também Ponto eletrdnico)
02.01.06.08 | Ficha financeira individual
02.01.06.09 | Folha de pagamento de servidor
02.01.06.10 | Guia de recolhimento de contribuigdo sindical
02.01.06.11 Gula. de recothimento de Fundo de Garantia por Tempo de
Servico — FGTS
Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro
.01.06. ;
_ el 0. Social - INSS
02.01.06.13 | Registro magnético da base para recolhimento de FGTS/INSS
Guia de recolhimento Programa de Integragdio Social PIS e do
02.01.06.14 | Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Publico -
PASEP
02.01.06.15 | Mapa financeiro
02.01.06.16 | Relagdo Anual de Informagdo Social - RAIS
02.01.06.17 Documentos relativos ao pagamento de penséo alimenticia
o (oficio do juiz e dados pessoais do servidor e do beneficirio)
Listagem bancéria de pagamento de servidores (dados pessoais
02.01.06.18
e forma de pagamento) )
Listagem bancéria relativa ao estorno de pagamento de
02.01.06.19 ; .
servidores (contendo dados pessoais e forma de pagamento)
Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos,
02.01.06.20 | associagdes de classe, cooperativas e planos de saude/
empréstimos
02.01.06.21 Plall'ulha _de controle de pagamento de insalubridade e
periculosidade
02.01.06.22 Folh:a fle pagamento do prefeito e agentes politicos (secretarios
municipais)
02.01.06.23 | Planilha de controle de pagamento de adicional noturno
| 02.01.06.24 Ficha 1nd1\11dual de proporcionalidade de INSS para fins de
[ comprovagdo de pagamento
- 02.01.06.25 | Quadro de movimento de pessoal
\ \ 02.01.06.26 | Processo relativo a empréstimo consignado
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02.01.06.27 | Contratos Trabalhistas avulsos
02.01.06.28 Holerites/contracheques avulsos
02.01.06.29 Restitui¢do e corregdo de valores em folha de pagamento
02.01.06.30 Folha de pagamento de estagiario
02.01.06.31 Process:*c) d.e despesa em favor de Conselho de Classes
Profissionais
Atividade 02.01.07 Controle de concursos publicos e processos seletivos
Tipos documentais | 02.01.07.01 | Processo relativo a concurso publico
02.01.07.02 | Processo relativo a convocagio de concursados |
02.01.07.03 Processo re’latl'vo a recurso de revis@o de provas e/ou notas em
concurso publico
02.01.07.04 | Ficha de inscrigdo de candidatos (aprovados/ reprovados)
02.01.07.05 | Prova de concurso
02.01.07.06 Processo pffl'a 'contratag;éio de empresa realizadora de
concurso publico
02.01.07.07 | Processo para contratagdo tempordria de servidor
02.01.07.08 | Documentos de candidatos para comprovagio de titulos
Atividade 02.01.08 Avalia¢do de desempenho
Tipos documentais | 02.01.08.01 | Processo relativo a estagio probatério
02.01.08.02 | Processo de avaliagdo de desempenho de funcionarios
Atividade 02.01.09 Capacitagio de servidor
Tipos documentais | 02.01.09.01 | [nscrigdo em cursos sem 6nus para o Municipio
02.01.09.02 | Inscri¢do em cursos com 6nus para o Municipio
02.01.09.03 | Processo para capacita¢do de servidores
Atividade 02.01.10 Averiguacio de procedimentos disciplinares
Tipos documentais | 02.01.10.01 | Processo relativo a procedimento sumérios
02.01.10.02 | Processo relativo a inquérito administrativo
02.01.10.03 | Processo relativo a sindicéncia administrativa
02.01.10.04 | Processo Administrativo disciplinares- PAD
02.01.10.05 | Processo de avaliagdo de concessdo de abono merecimento
SUBFUNCAO 02.02 GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
. Controle de compras de materiais e contratagio de servigos:
Atividade 02.02.01 inclui cadastro de fornecedores
Tipos documentais | 02.02.01.01 |Processo relativo a atestado de capacidade técniy
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02.02.01.02 | Processo de aquisi¢do de material de consumo
02.02.01.03 | Processo de aquisi¢do de material permanente
02.02.01.04 Processo para contratagfio de servigos terceirizados
02.02.01.05 | Processo para contratagdo de servigos técnicos especializados
Processo para contratagdo de servigos de engenharia e obras
02.02.01.06 Piblicas
Processo de Fiscalizagdo e Medigdo de Servigos e Obras
02.02.01.07 Publicas
02.02.01.08 | Formulério para solicitagfio de compras e servigos
02.02.01.09 | Processo relativo a recursos contra compras e licitagdes
02.02.01.10 | Certificado de inscri¢do cadastral
02.02.01.11 | Processo para Registro Cadastral de Fornecedores
02.02.01.12 | Processo relativo a penalidades as empresas
02.02.01.13 | Documento de Formaliza¢do de Demanda - DFD
02.02.01.14 | Estudo Técnico Preliminar - ETP
02.02.01.15 | Termo de Referéncia - TR
Atividade 02.02.02 Adesio a ata de registro de precos
Tipos documentais | 02.02.02.01 | Processo para adeséo 4 ata de registro de pregos
SUBFUNCAO 02.03 GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
Atividade 02.03.01 Orlentar, elaborar e publicar minutas de contratos,

convénios, ajustes e acordos

Minutas de contratos e Convénios de Termos, Ajustes e

Tipos documentais | 02.03.01.01
Acordos
Processo de convénio/Termo de Cooperagdo Técnica, Ajuste e
02.03.01.02
Acordos (Nacionais ¢ Internacionais) N
SUBFUNCAO 02.04 CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
Atividade 02.04.01 Movimentacio de bens patrimoniais
Tipos documentais | 02.04.01.01 | Ficha cadastral de bens patrimoniais
02.04.01.02 | Ficha de cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens
patrimoniais
02.04.01.03 | Termo de Cautela (transferéncia de responsabilidade de bens)
02.04.01.04 Procefss'o relativp a 'emp?éstimos/cessﬁo de equipamentos/
materiais do patriménio fisico (termo de cessdo ou acordo)
02.04.01.05 | Inventario de bens patrimoniais (entradas e baixas)
02.04.01.06 | Formuldrio para solicitagdes de transferéncia de patrimonio
fisico
02.04.01.07

Formulério de registro relativo a baixa de bens patrimoniais
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02.04.01.08 | Relatério anual de bens patrimoniais
Atividade 02.04.02 Controle de almoxarifado
Tipos documentais | 02.04.02.01 | Boletim de Recebimento de Material -BRM
02.04.02.02 | Recibo de entrega de material
02.04.02.03 Formu!é.rio para controle de estoque do almoxarifado -
Inventario
02.04.02.04 Relatério de entrada de bens materiais permanentes ou de
consumo
02.04.02.05 | Inventario de material permanente
02.04.02.06 | Inventério de material de consumo
02.04.02.07 | Requisi¢&o de materiais permanentes ou de consumo
02.04.02.08 | Processo de baixa de material permanente
02.04.02.09 | Processo de baixa de material de consumo
02.04.02.10 | Processo de balancete do estoque de almoxarifado
02.04.02.11 | Nota de Entrada de Material de Consumo
02.04.02.12 | Nota de Entrada de Material Permanente
02.04.02.13 | Nota de Saida de Material de Consumo
02.04.02.14 | Nota de Saida de Material Permanente
“ CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO
SUBEUNCAR | DL05 MOBILIARIO E IMOBILIARJOC
Atividade 02.05.01 Cadastro e controle de patrimdnio e imoveis
Tipos documentais | 02.05.01.01 | Listagem dos bens patrimoniais
02.05.01.02 | Relatorio de baixa de bens patrimoniais
02.05.01.03 | Relagdio de bens iméveis (incorporagdes)
02.05.01.04 | Processo de permissdo de uso de bens patrimoniais (externos)
02.05.01.05 | Processo de balancete de bens iméveis
02.05.01.06 | Balancete patrimonial
02.05.01.07 | Processo relativo a leildo de inserviveis
02.05.01.08 | Contrato de locacéio de imébveis
02.05.01.09 | Escritura de imdveis
02.05.01.10 | Contrato de comodato (equipamentos)
SUBFUNCAO 02.06 GESTAO DE VEICULOS (Frota prépria)
Atividade 02.06.01 Controle, locagdo, alienagio e baixa de veiculos
Tipos documentais | 02.06.01.01 Formulario de controle .de viatpras '(?ﬁcifﬁ's e veiculos
contratados (controle de quilometragem, itinerarios, datas, etc)
02.06.01.02 | Guia de IPVA
02.06.01.03 | Licenciamento de veiculos oficiais e
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Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos

02.06.01.04 ..
oficiais
02.06.01.05 | Processo de leildo de veiculo
02.06.01.06 | Processo de baixa de veiculo
02.06.01.07 | Processo de Cessdo, Permissdo e Autoriza¢do de uso de veiculo
02.06.01.08 | Processo de Concessdo de Uso de Veiculo
02.06.01.09 | Processo de transferéncia de veiculo
02.06.01.10 | Formulério de autorizagio para uso de veiculo
02.06.01.11 | Processo para Contratagdo de seguro de veiculo
02.06.01.12 | Processo para pagamento de multa por infra¢do de transito
02.06.01.13 | Boletim didrio de trafego
02.06.01.14 | Formulario de autorizagio para reparos e/ou revisdo de veiculo
02.06.01.15 Fon'nulério de autorizagdo para guardar veiculo em garagem
particular
02.06.01.16 | Registro de sinistro em veiculo
02.06.01.17 | Processo relativo a rastreamento da frota
02.06.01.18 | Relatdrio de Utiliza¢So da Frota via Satélite
SUBFUNCAO | 02.07 COMUNICACAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
Atividade 02.07.01 Controle d?s s'ervigos ('le mensageria, comunicag¢do interna e
correspondéncias, boletins ¢ atas
Tipos documentais | 02.07.01,01 Ofi(':io (err}itidos e recebidos relativos as atividades- fins) e
abaixo-assinado.
02.07.01.02 | Convocatoria
02.07.01.03 | Memorando/ Comunica¢io Interna
02.07.01.04 | Comunicado
02.07.01.05 | Expediente interno
02.07.01.06 | Circular interno
02.07.01.07 | Convite recebido
02.07.01.08 | Telegramas, Telex, Telefax, E-mails
02.07.01.09 | Livro de carga/ Formulario
02.07.01.10 | Relatério mensal
02.07.01.11 | Relatério anual
02.07.01.12 P&l.lt?'i de Teunié.io de conselhos administrativos, deliberativos
fiscais e diretorias
02.07.01.13 Mil-ll.lta ide ata d.e rel:miﬁe's de conselhos administrativos,
deliberativos fiscais e diretorias
1 02.07.01.14 | Organogramas, Fluxogramas
\ | 02.07.01.15 | Requisigfio de formulérios
A\ N\ 102.07.01.16 | Requisi¢do de cépias
\\
:f"\_ \i
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Requisi¢do para envio de correspondéncias pelo Correio -

02.07.01.17 )
Correio central
02.07.01.18 | Requisig#o para envio de correspondéncias pelo Correio
02.07.01.19 | Cartdes de Avisos de Recebimento — AR (Correio)
02.07.01.20 (?ontrole de correspondéncia enviada pelo correio (carta
simples € com AR)
02.07.01.21 | Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho
02.07.01.22 Text0§ de apoio .técnico .(lf:gi.slac;ﬁo, orientagdes e normativas
federais, estaduais e municipais)
02.07.01.23 Legiglel)(;ﬁf)f()rientagﬁes € Atos normativos federais, Estaduais e
Municipais
02.07.01.24 | Boletim de ocorréncia policial/Guarda civil municipal (copia)
Controle/ registro de numeragio de correspondéncias (oficio,
02.07.01.25 ; 2
memorando, comunicado, circular)
SUBFUNCAO 02.08 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
Atividade 02.08.01 Procedimentos de arquivo e protocolo
Tipos documentais | 02.08.01.01 S-?::lti?;e de empréstimo e de devolugdo de documentos de
02.08.01.02 | Requerimento de cancelamento de protocolo
02.08.01.03 | Requerimento de vistas/copias/2* vias de documentos
Requerimento de desentranhamento de
02.08.01.04 | documentos/desarquivamento e reconsideragio de despachos
em processo
02.08.01.05 | Guias de remessa
02.08.01.06 | Livro de protocolo
02.08.01.07 Requerimento de vistas/ urgéncia/ ciéncia de arquivamento de
processos
Atividade 02.08.02 Elahl?r'ac;.ao de normas, manuais, instrumentos de gestio
arquivistica e de pesquisa
Atos Normativos para a Gestdo de Documentos (inclusive
Tipos documentais | 02.08.02.01 documenios elctromcps, sistemas G!ED e SIGAD), S1st§:mas de
Informagdo, Manuais de normalizagio de procedimentos
arquivisticos
02.08.02.02 Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e Tabela de
T Temporalidade e Destinacdo (TTD)
Processo para elaboragio/atualiza¢do do Plano de Classificagio
02.08.02.03 | de Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e Destinagaio
(T'TD)
02.08.02.04 | Guias, Inventarios, Catalogos e outros instrumentos de pesquisa
02.08.02.05 | Calendérios e cronogramas de atividades
Convocagdo para reunido de Grupo de Trabalho e Comissio de
02.08.02.06 o i :
Avalia¢iio de documentos de Arquivo.
02.08.02.07 Ata de reunido da Comissdo de Avaliagdo de Docutyentos de

Arquivo e grupos de trabalhos

o
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02.08.02.08 | Manuais de normalizagiio de procedimentos arquivisticos
Atividade 02.08.03 Avaliagdo, transferéncia, recolhimento e eliminacio de
documentos
Tipos documentais | 02.08.03.01 | Formulario para levantamento da producéio documental- FPD
02.08.03.02 | Listagem de eliminagio de documentos
02.08.03.03 | Processo de eliminagido de documentos
Tipos documentais | 02.08.03.04 Fistagem. f:le transferéncia de documentos ao arquivo
intermedidrio
02.08.03.05 Llstagem e termo de recolhimento de documentos permanentes
: GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES
SUBEUNCAOD i MUNICIPAIS (Regime préprio)
Atividade 02.09.01 Concessio de beneficios previdencidrios
Tipos documentais | 02.09.01.01 | Processo relativo a pensdo
02.09.01.02 | Processo relativo a aposentadoria
02.09.01.03 Pron:rué{'io de cadastro e documentagdo de aposentados e
pensionistas
02.09.01.04 Prontudrio de servidor com suspensio de contrato em
U decorréncia de aposentadorias por Invalidez (SAI)
02.09.01.05 C’ontrcﬂe de baixa de aposentadoria e pensdo (desfazimento do
vinculo por morte)
02.09.01.06 Process.o de auxilio-doenga (requerimento de Incapacidade
laborativa)
02.09.01.07 | Processo de auxilio acidente de trabalho
02.09.01.08 | Processo de Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
02.09.01.09 | Processo de saldrio maternidade
Processo de comunicado de resultado de pericia médica junto
02.09.01.10 | @0 Orgdo previdencidrio, dos servidores afastados por auxilio-
' doenga/acidentarios
- COORDENACAO E EXECUCAO DA TECNOLOGIA DA
SUBFUNCAO 02.10 INFORMACAO
Atividade 02.10.01 pesenv?l}rimento, implementacio e controle de sistemas de
informatica
Tipos documentais | 02.10.01.01 | Programa e plano anual de informatica
02.10.01.02 | Projeto de implanta¢iio de rede
02.10.01.03 | Projeto de atualizagio ou modernizaciio tecnoldgica
02.10.01.04 | Projeto de desenvolvimento de programas de computador
02.10.01.05 | Relatdrio de desenvolvimento de programa de computador
02.10.01.06 | Projeto de Informatizacio
02.10.01.07 | Relatério de projeto de Informatizagiio
02.10.01.08 | Base de dados
02.10.01.09 | Relatério de estatistica de acesso
1 02.10.01.10 | Relatério de resumo de dados
11 02.10.01.11 | Minuta de edital para execugfio de projetos de informatica
Atividgde "g 02.10.02 Vistoria e controle da integridade de sistema de informacio
Tipos documentais | 02.10.02.01 | Diciondrio de dados
SO0 102.10.02.02 | Relatdrio técnico de vistoria
WA
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02.10.02.03 | Termo de concessio e controle de senha de acesso
Atividade 02.10.03 Manuten¢io de equipamentos e instalaciio de programas
Tipos documentais | 02.10.03.01 Contrato de licenga de uso de programa de computador
P T (software)
02.10.03.02 Certificado de autenticidade de programa de computador
T (software)
Tipos documentais | 02.10.03.03 | Inventério de programa de computador
02.10.03.04 Inventario de equipamentos, Redes e Servigos de
T Telecomunicagdes
Manual Técnico de Uso de Equipamentos € Programas de
02.10.03.05 Computadores
02.10.03.06 | Ordens de servicos suporte técnico
02.10.03.07 | Expediente relativo a manuten¢io de sistemas
02.10.03.08 | Softwares de aplicativos (pendrive e downloads)
Termo de garantia de equipamentos e de programas de
02:10.93.09 computadores
it Acompanhamento da elaboragio e da execucio de contratos
Atividade 02.10.04 détitormatica
: . Proposta de especificagdes técnicas de equipamentos e
Tipos documentais | 02.10.04.01 SRR
02.10.04.02 | Relatorio de inobservancia de contrato
Parecer técnico de equipamentos e de programa de
az.10.0400 computadores '
FUNCAO 03 GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO | 03.01 GESTAO ORCAMENTARIA
Atividade 03.01.01 Controle da receita
. Minuta de atos normativos relativos a alteragdo e suplementacio de
Tipos documentais | 03.01.01.01 | ;ocursos orgamentérios
03.01.01.02 | Planilha de projecéo financeira da receita
03.01.01.03 | Programagéo financeira de desembolso
03.01.01.04 | Relatério de Dotagdo - QDD
03.01.01.05 | Suplementa¢do de orgamento e fundos - Decreto
03.01.01.06 | Processo de suprimento de fundos
SUBFUNCAO 03.02 GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
Atividade 03.02.01 Estruturacio e programagio financeira
Tipos documentais | 03.02.01.01 | Boletim da tesouraria
03.02.01.02 | Balancete da receita
03.02.01.03 | Cadastro de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos
Controle de movimento bancario (inclusive de transferéncias de
03.02.01.04 aplicag@o e resgates)
03.02.01.05 Planilha de contas conveniadas- Educagdo-Satde -Ag:oes Sociais e

Cidadania.

= /
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03.02.01.06 | Planilha de contas conveniadas diversas
03.02.01.07 | Planilha de contas recursos préprios - Movimento
03.02.01.08 | Oficio de autorizagio de pagamento através de TED e DOC
03.02.01.09 | Relagdo de fornecedores pagos no ano
03.02.01.10 | Livro de recibo/registro de caugdes
03.02.01.11 | Planilha de controle de A¢des
Tipos documentais | 03.02.01.12 | Movimento diério e fita registradora de caixa
03.02.01.13 | Memoria de célculo/ transferéncia/ relatérios folha de pagamento
03.02.01.14 | Documentos de abertura e encerramento de contas bancarias
SUBFUNCAO 03.03 GESTAO CONTABIL
Atividade 03.03.01 Elaboragio e execu¢do da contabilidade
Tipos documentais | 03.03.01.01 | Balancetes de verificagdo contébil
Relatério e parecer relativo a auditoria e controle interno para o
03.03.01.02 | Tribunal de Contas do Estado Espirito Santo - PCA
03.03.01.03 | Relatério de Gestdo Fiscal
Processo de controle de adiantamento para despesas/ prestagdo de
03.03.01.04 | .ontas
Documentos de despesas relativos aos processos geradores de
03.03.01.05 pagamentos
03.03.01.06 | Processo de pagamento de auxilio e subvengdes/ prestagdo de contas
Processo de didria (inclui: relatério de pedido/nota de empenho/
03.03.01.07 liquidag@o /prestagdo de contas)
Processo para pagamento de despesas diversas (inclui contas de agua,
03.03.01.08 luz, telefone ¢ outras)
03.03.01.09 | Processo de restitui¢io e pagamento de indenizagdo
03.03.01.10 | Processo de pagamento de honorarios
03.03.01.11 | Nota de Dotagdo Orcamentaria
03.03.01.12 | Nota de Descentraliza¢do de Crédito
03.03.01.13 | Nota de Crédito
03.03.01.14 | Nota Patrimonial
03.03.01.15 | Nota de Empenho
03.03.01.16 | Nota de Reserva
03.03.01.17 | Nota de Liquidagdo
o A\ 03.03.01.18 | Nota de Pagamento
X "'\_\\ (3.03.01.19 | Nota Fiscal Avulso
SUBFUNCI\O\\._ \\ 03.04 GESTAO TRIBUTARIA

3

—
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Atividade 03.04.01 Inscrigdo, notificaciio e cobranca de dividas
Tipos documentais | 03.04.01.01 | Relagdo de atualizag@o de pagamentos dos contribuintes

03.04.01.02 | Certiddo para cancelar débitos ajuizados
03.04.01.03 | Relagédo de criticas dos dados de pagamento
03.04.01.04 | Planilha de atualizagdo e baixa de divida ativa

Processos relativos a cancelamento de divida ativa, processos
03.04.01.05 Jjudiciais entre outros
03.04.01.06 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa imobiliaria
03.04.01.07 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa mobiliaria
03.04.01.08 | Certiddo de remanescente de parcelamento
03.04.01.09 | Termo de inscri¢do - certiddo para ajuizamento de débito
03.04.01.10 | Relatério de posi¢@o dos contribuintes devedores no cadastro
03.04.01.11 | Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa - Relatério
03.04.01.12 | Planilhas de controle de parcelamento liquidado
03.04.01.13 | Listagem de cadastro de contribuintes
03.04.01.14 | Relagdo das alteragdes no arquivo DA — Divida Ativa

Tipos documentais | 03.04.01.15 | Relagdo de carnés emitidos

03.04.01.16 | Relagdo de consisténcia dos pedidos de parcelamento

Processo relativo a cancelamento de tributos/ multas/ juros/ corre¢do
03.04.01.17 | monetaria

Processo relativo a devolugédo de pagamento multa e taxas diversas —
03.04.01.18 (exercicio)

Processo relativo & devolugiio de pagamento IPTU/Taxas — (exercicio
03.04.01.19 | anterior e novos calculos de IPTU)
03.04.01.20 | Processo relativo a parcelamento de débitos — exercicio
03.04.01.21 | Processo relativo a parcelamento de débitos — Imobiliario
03.04.01.22 | Processo relativo a parcelamento de débitos — mobilirio
03.04.01.23 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa - quitado

Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
03.04.01.24 | executado judicialmente

Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
03.04.01.25 inadimplentes

Processo relativo a parcelamento de débito — inadimplentes —
03.04.01.26 | imobiliario

Processo relativo a parcelamento de débito — inadimplentes —
03.04.01.27 | Mobiliario
03.04.01.28 | Processo relativo a recurso contra auto de infragdo e multa — AIM
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Relagéo de termo de inscrigdo de Divida Ativa/ Processos relativos a
03.04.01.29 cobranga judicial (interno)
Relagdo de termo de inscrigdo de divida ativa/processos relativos a
03.04.01.30 cobranga judicial (interno) — Imobiliario
Relagdo de termo de inscri¢do de divida ativa/processos relativos a
03.04.01.31 cobranga judicial (interno) — mobiliario
03.04.01.32 | Processo relativo a afastamento desobrigagio/ justificativa de feira
. GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E
Atividade 03.05.01 Manutengiio e atualiza¢do do cadastro imobilidrio
Tipos documentais | 03.05.01.01 | Planilha para atualizacdo de dados cadastrais reiativos a IPTU
03.05.01.02 | Livro de cadastro de logradouros e face da quadra
03.05.01.03 | Livro de cadastro de numeragio (manuscritos)
03.05.01.04 | Ficha cadastral- cadastro imobiliario
03.05.01.05 E;::;s;l]):\lamlha para cadastro de numerag@o (planilhas de numeragio
03.05.01.06 | Copias de plantas de numeragéo oficial H
03.05.01.07 | Copias de Planta de Referéncia Cadastral - PRC
03.05.01.08 | Plantas- Quadras
03.05.01.09 | Processo de restituigao de valores
03.05.01.10 | Fotos aéreas / orto foto
03.05.01.11 Microficha de langamento anual de IPTU (Imposto Predial e
Tetritorial Urbano)
Tipos documentais | 03.05.01.12 | Cadastro de IPTU
03.05.01.13 grocesso relativo a dados cadastrais, atualizagdo de nome/enderego
e proprietario
03.05.01.14 | Certidao de 4rea construida / tributada/ ano e existéncia
03.05.01.15 Processo de certiddo de cadastramento
03.05.01.16 | Processo (cadastro e langamento) de certiddao de inscri¢do imobiliaria
03.05.01.17 | Processo de certiddo de valor venal
03.05.01.18 | Processo de certiddo negativa do imével
03.05.01.19 | Certiddo nome/enderego de proprietério — processo (Certidao oficial)
03.05.01.20 Certiddo relativa a dados do cadastro imobilidrio /IPTU (dados
cadastrais)
03.05.01.21 | Processos relativos a retificagio de area (alteraciio cadastral - revisao)
03.05.01.22 | Processos relativos a reducdo de IPTU
03.05.01.23 | Decreto de plantas genéricas de valores
03.05.01.24 | Canhoto de baixa de IPTU
03.05.01.25 | Croqui de recadastramento
03.05.01.26 | Processo relativo & especificagiio de condominios
03.05.01.27 | Editais de notificagio de IPTU e taxas
. 03.05.01.28 | Relatério de estatistica de IPTU e taxas
e 1) 03.05.01.29 | Mapa demonstrativo de cadastramento
03.05.01.30 | Relatério mensal de ITBI
03.05.01.31 | Rol de langamento do Imposto Predial e Territorial Urbano — [PTU
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03.05.01.32 | Processo relativo a laudémio/certidao
03.05.01.33 | Processo relativo a cancelamento de tributos /IPTU
03.05.01.34 | Processo relativo a restituigdo de tributos/ITBI
03.05.01.35 | Processo relativo a compensacdo de débitos e créditos/IPTU
03.05.01.36 | Processo relativo a devolugdo de pagamento IPTU — (exercicio)
03.05.01.37 | Processo de certidio de isengdo de IPTU
03.05.01.38 | Processo relativo & isengio de impostos e taxas
03.05.01.39 Erocesso f‘?lati"o a isengdo de IPTU (aposentados / pensionistas/
olsa/familia)
03.05.01.40 | Processo relativo a isengdo de tributos/ ITBI
03.05.01.41 | Processo relativo a remissdo de IPTU/ multas e taxas
03.05.01.42 | Processo relativo a revisdo langamento de IPTU/ Taxas/ 1SS/ Multa
03.05.01.43 | Processo relativo a locagdo de imovel para igreja
03.05.01.44 | Processo relativo a solicitagdes diversas do cadastro imobiliario
03.05.01.45 | Processo de transferéncia de titularidade
03.05.01.46 | Fracionamento de imével
03.05.01.47 | Certiddo relativa a dados do cadastro imobiliario
Atividade 03.05.02 Manutenciio e atualizacdo do cadastro mobilidrio
Tipos documentais | 03.05.02.01 | Inscrigdo municipal —~ pessoa fisica ou Juridica
03.05.02.02 | Processo para baixa de inscrigdo de pessoa fisica ou juridica - IM
03.05.02.03 | Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais — AIDF
03.05.02.04 gusia do carné de arrecadagio municipal de Imposto Sobre Servigo —
Tipos documentais | 03.05.02.05 guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenga para o comércio
e ambulante)
Processo relativo a inscrigdo de pessoa fisica e juridica — IM — para
03.05.02.06 | ambulante — inicial alteragdes cadastrais e baixa
03.05.02.07 Taxa de licenca de fiscalizagdo de funcionamento de empresa
03.05.02.08 gl\faré!]?iceng:a para funcionamento de empresas / Inclusive bancas
¢ jornais
03.05.02.09 Pr‘oc':e‘sso relativc‘) alM - (transporte alternativo, escolar, fretado, taxi)
) — inicial, alteracdo cadastral e baixa
03.05.02.10 | Processo relativo a isengdo/revisdo de taxas/tributos mobilirias
03.05.02.11 | Processo relativo a alvara de licenca temporaria (circo/show/feiras)
03.05.02.12 Pr’oc‘;esso relativo 4 comprovagdo de enquadramento de
atividade/zoneamento
03.05.02.13 Notificagdo de dé!aitos (aviso de débitos de ISS e taxas) e
comprovante de entrega
03.05.02.14 | Relatério de atividades de Inscrigdo de pessoa fisica e juridica - IM
03.05.02.15 | Rol de baixa de inscrigio municipal
03.05.02.16 | Rol de baixa de multas
03.05.02.17 | Processo de certiddo de isengio de taxa de licenca
03.05.02.18 | Certiddo de tempo estabelecido
03.05.02.19 | Processo - Certiddo de inscrigao de pessoa fisica e juridica - IM
03.05.02.20 | Processo - Certidao de dados cadastrais
03.05.02.21 | Processo- Certiddo negativa de débitos municipais |
03.05.02.22 | Processo- Certidio negativa de tributos imobilidrios —

L
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03.05.02.23 | Processo- Certiddo negativa de 1SS/ taxa de licenga
03.05.02.24 | Processo - Certiddo positiva de débitos
- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA,
FUNCAO 04 REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
.. ASSESSORAMENTO _DE CONSULTORIA
SUBFUNCAO | 04.01 ADMINISTRATIVA E JURIDICA
Analisar processos administrativos, relacionados a diversas areas
Atividade 04.01.01 do direito
Processo administrativo relativo a orientagdo a Administragiio
Tipos documentais | 04.01.01.01 | Publica Municipal (inclui parecer juridico e estudo ligado a
assunto juridico referente a questdio administrativa
Processo judicial relativo a desapropriagio de terras e
04.01.01.02 usucapiio
04.01.01.03 | Processo administrativo relativo a a¢Bes criminais
B CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE
SUBFUNCAO 04.02 ASSESSORAMENTO
Atividade 04.02.01 Assessoramento do conselho da PGM
. . Ata da sessdo do Conselho da PGM (assinadas por todos os
Tipos documentais | 04.02.01.01 membros do Conselho)
Pauta de sessdo do Conselho da PGM para deliberacdo
04.02.01.02 (assinadas pelo presidente)
Justificativa de falta de Conselheiros e Representantes do
04.02.01.03 | conselho da PGM.
" ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM
SUBFUNCAO | 04.03 INSTANCIAS SUPERIORES
. Representagio do Municipio nas acdes judiciais que
Atividade 04.03.01 tramitam em Instancias Superiores
Tipos documentais | 04.03.01.01 | Processo de agravo
04.03.01.02 | Processo de agravo de instrumento
04.03.01.03 | Processo de agravo regimental
04.03.01.04 | Processo de apelagéo
04.03.01.05 | Processo de recurso especial
04.03.01.06 | Processo de recurso extraordinario
. 04.03.01.07 | Processo de recurso inominado
SUBFUNCA d| 04.04 ASSESSORAMENTO EXECUCAO E PRECATORIO
N Defender os interesses do Municipio no processamento e
Atividepg\c 04.04.01 pagamento de precatérios, junto aos tribunais com
\\ jurisdi¢iio sobre o Municipio
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Tipos documentais | 04.04.01.01 | Processo de precatorios- cobranga de honorarios
04.04.01.02 | Processo de precatdrios- cumprimento de sentenga
04.04.01.03 | Processo de precatérios- pagamento
04.04.01.04 | Processo de precatério- pagamento de honorarios
SUBFUNCAO | 04.05 ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
Ktivhiade 04.05.01 gt:‘]:esentacﬁo do Municipio na cobranga judicial da divida
Tipos documentais | 04.05.01.01 | Processo de divida ativa- adjudicagao
04.05.01.02 | Processo de divida ativa- averbagio de CDA
04.05.01.03 | Processo de divida ativa- baixa de CDA
04.05.01.04 | Processo divida ativa- cautelares-execugdo fiscal- anulatéria
04.05.01.05 | Processo divida ativa- consignagdo em pagamento
04.05.01.06 Processo de divida ativa- exclusdo de sécios
04.05.01.07 Processo de divida ativa- exibi¢io de documentos fiscais
04.05.01.08 | Processo de divida ativa- mandado de seguranga
04.05.01.09 | Processo judicial de execugéo fiscal
SUBFUNCAO 04.06 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL
Representagio judicial do Municipio nas acdes judiciais,
Atividade 04.06.01 parcceres juridicos e no controle concentrado de
constitucionalidade
Tipos documentais | 04.06.01.01 | Processo de agéo declaratéria de constitucionalidade (ADC)
Processo de agdo de descumprimento de preceito fundamental
04.06.01.02 (ADPF)
Processo de acdo direta de inconstitucionalidade por omisséo |
04.06.01.03 (ADO)
04.06.01.04 | Processo de agdo direta de inconstitucionalidade (ADI)
04.06.01.05 | Processo de ag¢o possessoria
04.06.01.06 | Processo de a¢des ambientais
04.06.01.07 | Processo de a¢des de juizados especiais
04.06.01.08 | Processo de agdes ordinarias
04.06.01.09 | Processo de agdes rescisorias
04.06.01.10 | Processo de concurso publico
04.06.01.11 | Processo de desapropriagéo judicial
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04.06.01.12 | Processo de direitos e vantagens de servidores
04.06.01.13 | Processo de execugdo de sentenga
04.06.01.14 | Processo de improbidade administrativa
04.06.01.15 | Processo de licitagdo
04.06.01.16 | Processo de mandado de seguran¢a
Processo de manifestagdo em arguicdo de inconstitucionalidade
04.06.01.17 | ge 1 municipal em processos no TCE-ES
04.06.01.18 | Processo de multas administrativas
04.06.01.19 | Processo de notificagdo extrajudicial
Processo de parecer complementar e estudo ligado a assunto
04.06.01.20 juridico referente ao contencioso judicial.
Processo referente a planejamento urbano e meio ambiente
04.06.01.21 (judicial)
Processo de parecer complementar e estudo ligado a estudo
04.06.01.22 | jyridico sobre o patriménio imobiliario (judicial)
04.06.01.23 | Processo de reparatérias
04.06.01.24 | Processo de agéo judicial
SUBFUNCAO | 04.07 PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR
04.07.01 Organizacio e execuc¢iio de atividades relativas a defesa do
Atividade o consumidor, prestando servicos de atendimento e
orientacio.
Tipos documentais | 04.07.01.01 | Processo de abertura de reclamag@o e dentncias
04.07.01.02 | Carta de informagdes preliminares
04.07.01.03 | Certid8o negativa de débitos
04.07.01.04 | Certiddo positiva
04.07.01.05 | Declaragdes diversas
04.07.01.06 | Documentos de correios (comprovante de postagem e outros)
04.07.01.07 | Notificagdo de informagdes
04.07.01.08 | Parecer em processo administrativo
04.07.01.09 | Processo administrativo SINDEC / PROCONSUMIDOR
04.07.01.10 | Processo administrativo fiscal
' | 04.07.01.11 | Processo de reclamagéo de oficio
04.07.01.12 | Protocolo e comunicado
04.07.01.13 | Relatdrio de andamento de processos
04.07.01.14 | Resposta carta de informagdes preliminares
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04.07.01.15 | Termo de ajustamento de conduta
Atividade 04.07.02 Gerenciamento do CONDECON e Fundo Municipal
Tipos documentais | 04.07.02.01 | Documentos CONDECON
04.07.02.02 | Prestagdo de contas CONDECON
04.07.02.03 | Controle de memorando informativo- auto de infra¢do
04.07.02.04 | Projetos produzidos pelo CONDECON
04.07.02.05 | Processo de transferéncia mensal de valores (Fundo Municipal)
GESTAO DA CONTROLADORIA GERAL DO
FUNCAO 05 MUNICIPIO
SUBFUNCAQ | 05.01 EXECUCAO DO CONTROLE INTERNO
Atividade 05.01.01 Elaboracio do Plano Anual de Auditoria
Tipos documentais | 05.01.01.01 | Plano Anual de Auditoria
05.01.01.02 | Levantamento de Horas Disponiveis
05.01.01.03 | Classifica¢do de Risco
Autuagio de processos de Auditoria, Auditoria de
Aivadade 05.01.02 Monitoramento e Inspecio
Tipos documentais | 05.01.02.01 | Processo de Auditoria
05.01.02.02 | Processo de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.03 | Processo de Inspegio
05.01.02.04 | Ordem de Servigo de Auditoria
Tipos documentais | 05.01.02.05 | Ordem de Planejamento de Auditoria
05.01.02.06 | Relatério de Auditoria
05.01.02.07 | Ordem de Servigo de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.08 | Relatério de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.09 | Ordem de Servico de lhspeg:ﬁo
05.01.02.10 | Relatério de Inspecio
05.01.02.11 | Planejamento de Auditoria
05.01.02.12 | Constata¢des Preliminares
05.01.02.13 | Solicitagdo Técnica
05.01.02.14 | Nota de Auditoria
05.01.02.15 | Plano de Agéo
05.01.02.16 Documentos Recebidos de Terceiros (Ministério Publico,

Tribunal de Contas e outros entes dos demais Podere}
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Documentos Recebidos de Unidade Auditada (normativos,
05.01.02.17 | flyxos de trabalho, relatérios etc.)
SUBFUNCAO | 05.02 TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA
Atividade 05.02.01 Controle do Portal da Transparéncia
Tipos documentais | 05.02.01.01 | Documentos referentes a gestdo do Portal da Transparéncia
Atividade 05.02.02 Controle do Observatério da Despesa Piblica
Tipos documentais | 05.02.02.01 Df)c:l-lmentos referentes a gestdo do Observatério da Despesa
Publica
SUBFUNCAO 05.03 GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
Atividade 05.03.01 Execuciio de procedimentos para Acesso a Informagio
Tipos documentais | 05.03.01.01 | Recurso de Negativa
05.03.01.02 | Reclamagdo de Omissdo
05.03.01.03 | Relat6rio Anual - Rol de Informag¢des Desclassificadas
05.03.01.04 | Relatério Anual - Rol dos Documentos Classificados
05.03.01.05 Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e Informagdes sobre o
Requerente
05.03.01.06 | Formulario para Solicitagdo de Acesso a Informagio
05.03.01.07 | Formulario para Solicitagdo de Desclassificagdo da Informago
05.03.01.08 FoE'mulario para Recurso de Solicitagio de Acesso a
Informagdo Negado
05.03.01.09 Formu]anyo para Reclamagéio sobre Solicitacdo de Acesso a
Informagao
05.03.01.10 | Termo de Classifica¢do da Informagao-TCI
05.03.01.11 | Termo de sigilo, compromisso e confidencialidade
05.03.01.12 | Pedido de informagdes
05.03.01.13 | Resposta a pedido de informagdes
Atividade 05.03.02 Acorppanhamento de Pesquisa de Opinido do Cidaddo ou
Servidor
Tipos documentais | 05.03.02.01 | Planejamento de Pesquisa de Opinifo
05.03.02.02 | Formulério de Pesquisa de Opinifio
05.03.02.03 | Base de Respostas da Pesquisa de Opinido
05.03.02.04 | Relatorio de Pesquisa de Opinido
Atividade 05.03.03 Outros Assuntos Referentes as A¢des de Ouvidoria
Tipos documentais | 05.03.03.01 | Relatério de Ouvidoria (mensal, semestral, anual)
| 05.03.03.02 | Outros Assuntos referentes & Ouvidoria
o ATUACAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA
AQ 05.04 ; 3
SUBFUNC 50 PUBLICA E COMBATE A CORRUPCAO
Atividade 05.04.01 Aperfeigoamento da transparéncia na administra¢io puiblica
05.04.01.01 | Decisdo, Voto, Deliberagéo, Ato, Ata de reuniio, Oficio

: W :
Tipos documentais
b

N
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[ r?)5.04.01 .02 Manifestagéo ]
05.04.01.03 Mogado, Pauta de reunizo
05.04.01.04 Regimento Interno
SUBFUNCAO 05.05 OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO
Atividade 05.05.01 Emissio de Posicionamento Técnico
Tipos documentais 05.05.01.01 Manifestagio Técnica
05.05.01.02 | Nota Técnica
Atividade 05.05.02 Andlise da Tomada de Contas
Tipos documentais 05.05.02.01 | Parecer Técnico de Tomada de Contas
Atividade 05.05.03 Monitoramento por meio de Sistema Informatizado
Tipos documentais 05.05.03.01 | Relatério de Monitoramento por Sistemas Informatizados
Atividade 05.05.04 Andlise e Acompanhamento das Contas Governamentais
Tipos documentais | 05,0 5.04.01 Relatério de Andlise dos Demonstrativos Contabeis e F iscais —
RACF
05.05.04.02 Relatério de Atividades do Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno — RELACI
05.05.04.03 | Relatério e Parecer Conclusivo do Orgao Central do Sistemna de
Controle Interno — RELOC]
Atividade 05.05.05 Andlise das Noticias de F atos Apresentados
Tipos documentais 05.05.05.01 | Noticia de Fato
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ANEXO Il

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM

]7 ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU/ES
FUNCAO 08 GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
08.01 ELABORACAO DE POLITICAS DE SAUDE,
SUBFUNCAO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO
NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
Atividade 08.01.01 Coordenacio e planejamento da Saude Piblica Municipal
08.01.01.01 | Planos plurianuais da area de saude
08.01.01.02 | Planos, programas ¢ metas anuais da area da satde (partes do
plurianual)
08.01.01.03 | Planos/programas setoriais da 4rea da saide
08.01.01.04 | Planos/programas e metas anuais
08.01.01.05 | Estudos regionais relativos a saude publica
08.01.01.06 | Protocolo de intencdes/convénios para O desenvolvimento
integrado da saude
08.01.01.07 | Relatérios anuais de atividades da saude
Tipos 08.01.01.08 | Relatérios anuais de gestdo da area da sainde
documentais 08.01.01.00 | Cronograma anual das agdes na area da sadde
08.01.01.10 | Projetos (dossié) de habilitagio nas condi¢des de gestdo na
4rea da saide (periodicidade variavel)
08.01.01.11 | Planilha de monitoramento de indicadores de saide
08.01.01.12 | Legislagio municipal na érea da saude: portarias, decretos €
resolucdes do CMS
08.01.01.13 | Processo relativo a sindicancia (relatorios, auditorias,
relacionados aos servigos de satde)
08.01.01.14 | Processo operacional padréo - POP
Atividade 08.01.02 Atuacio do Conselho Municipal de Saude - CMS
08.01.02.01 | Legislagio municipal na area da saude/portarias - resolugdes
do CMS
08.01.02.02 | Relatério de atividades gerenciais na area da saide
08.01.02.03 | Ata de reunido da diretoria executiva e plendrias
Ti 08.01.02.04 | Pauta da reunido da diretoria executiva e reunifio do Conselho
ipos :
documentais e plenénas de prestacéio de contas
08.01.02.05 | Lista de presenca das reunides
08.01.02.06 | Parecer/Deliberagdo do Conselho Municipal de Satde - CMS
08.01.02.07 | Parecer/Resolugdo dos Conselhos Regional e Federal de
Medicina - CRM e CRF
_ 08.02 ASSISTENCIA DA SAUDE PUBLICA SETORIAL,
SUBFUNCAO
'| AMBULATORIAL E HOSPITALAR
|
Atividade ‘)8.02.01 Supervisio e coordenagdo do atendimento dos distritos
sanitérios (inclui especialidades médicas e odontologia)
= |\ 08.02.01.01 | Planilha SSA -2/ PMA2 (referentes ao programa do agente
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comunitério de satde)

08.02.01.02 | Relatério consolidado mensal dos distritos e dreas de
abrangéncias
08.02.01.03 | Relatério consolidado anual dos distritos e areas de
abrangéncia
08.02.01.04 | Planilha mensal de controle de cotas de exames
08.02.01.05 | Planilha mensal de controle de vagas para consultas
08.02.01.06 | Planilha mensal de demanda reprimida e tempo de espera
08.02.01.07 | Planilha de controle de autorizagdo de consultas — NA
08.02.01.08 | Planilha de resolutividade médica (estudo de porcentagem de
encaminhamentos a especialistas)
08.02.01.09 | Planilha anual de resolutividade médica
08.02.01.10 | Planilha mensal de controle de producio
08.02.01.11 | Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do
. profissional
Tipos . 08.02.01.12 | Planilha mensal de controle da produgiio de cirurgides
documentais }
dentista
08.02.01.13 | Planilha de controle mensal de produgdo - THD - Escovagdo
didria
08.02.01.14 | Planilha de avalia¢do da triagem odontolégica
08.02.01.15 | Planilha de controle de produgdo da Prevencio - ATF
08.02.01.16 | Planilha de controle de produgdo de THD - Educagdo em
Satde Bucal
08.02.01.17 | Planilha de reajuste do nimero de alunos (odontolégico)
08.02.01.18 | Controle dos procedimentos coletivos odontolégicos
08.02.01.19 | Relatério de encaminhamento para cirurgia eletiva
08.02.01.20 | Planilha de controle do programa de satide do adolescente
08.02.01.21 | Planilha de controle do SISVAN - PCCN (vigilancia
nutricional)
08.02.01.22 | Consolidado de distribuigdo do tipo de alimentagio e
crescimento do recém-nascido de risco por UBS
08.02.01.23 | Planilha de controle de pacientes faltosos
08.02.01.24 | Relatério para selegdo de candidatos para laqueadura/
vasectomia
08.02.01.25 | Relagdo de gestantes em acompanhamento
08.02.01.26 | Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas
08.02.01.27 | Planilha de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e
vasectomia
08.02.01.28 | Formulério para solicitagdes de DIU - diafragma
08.02.01.29 | Planilha de controle de vagas de urgéncia com especialistas
08.02.01.30 | Planilha de controle de atendimento aos sabados
Tipos 08.02.01.31 | Planilha de colposcopia e bidpsia
documentais 08.02.01.32 | Planilha de hipertensio e diabetes .
08.02.01.33 | Planilha de controle de planejamento famili:il/

c,/%gina 25 de 57




Secretaria de # Prefeiiurn Municipa! de Rua Fritz Von Lutzow, n* 217 -
wmnaio | $@P07 Buivo Guandy | S e
" ;’ www pmbg o5 gov. CNPJ 27.165.737/0001-10
08.02.01.34 | Planilha de controle de preventivo ginecol6gico
08.02.01.35 | Planilha de controle mensal de pré-natal e puerpério
08.02.01.36 | Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose - TB
08.02.01.37 | Planilhas de consultérios disponiveis por UBS
08.02.01.38 | Processo para contratagdo de servigos odontologicos
08.02.01.39 | Controle de procedimentos odontologicos
08.02.01.40 | Boletim de produgio ambulatorial odontologico
08.02.01.41 | Ficha individual odontologica e-SUS
08.02.01.42 | Formulério de levantamento epidemiolégico em satide bucal
08.02.01.43 | Portarias em saude bucal
08.02.01.44 | Ficha de atividade coletiva em odontologica
08.02.01.45 | Termo de compromisso de estigio obrigatrio em
odontologia
08.02.01.46 | Escala de atendimento odontoldgico por equipes (plantdo)
08.02.01.47 | Protocolo de atendimento odontolégico
08.02.01.48 | Oficios (escala de atendimento, pedido de compra
emergencial, afastamento de servidores, pedido de renovagao
de contrato. respostas de processos referentes a satide bucal)
i 08.02.02 Atendimento ambulatorial (inclui especialidades médicas
Atividade :
e odontologia)
08.02.02.01 | Prontuario do paciente
08.02.02.02 | Prontudrio odontolégico do paciente
08.02.02.03 | Prontuério de investigagdo do acidentado
08.02.02.04 | Ficha cadastral dos pacientes - acesso ao prontuario
08.02.02.05 | Ficha de cadastro individual e ficha de cadastro domiciliar
08.02.02.06 | Boletim de atendimento unificado - BAU
08.02.02.07 | Guia de encaminhamento médico - referéncia/
Tipos | contrarreferéncia
documentais 08.02.02.08 | Receita médica
08.02.02.09 | Receitudrio azul (medicamento controlado)
08.02.02.10 | Requisicéo de exames
08.02.02.11 | Livro de registro de pacientes - didrio de atendimento/
recepeao
08.02.02.12 | Mapa de produgio ambulatorial
08.02.02.13 | Livro de controle de exames
08.02.02.14 | Livro de registros de gestantes
| 08.02.02.15 | Livro de controle de agendamento em doengas infecciosas
| | 08.02.02.16 | Livro de controle de agendamento em fonoaudiologia
08.02.02.17 | Planilha e livro de controle de ultrassonografia/doppler
\ 08.02.02.18 | Planilha e livro de controle de psicotrépicos
\ 08.02.02.19 | Livro de controle de encaminhamento de cirurgia
N 08.02.02.20

Livro de controle de demanda reprimida

]
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08.02.02.21 | Livro de controle de atendimento odontolégico - cirurgido
dentista

08.02.02.22 | Livro de controle de atividades - Prevengdo (escovagio,
aplicacdo tépica de flior, educagdio em saude)

08.02.02.23 | Livro de especialidades

08.02.02.24 | Planilha de controle de audiometria

08.02.02.25 | Livro de controle de servicos especializados - convénios

08.02.02.26 | Livros de prioridades - satide mental

08.02.02.27 | Livro de registro de ocorréncias na unidade

08.02.02.28 | Livros de registros de memorandos

) 08.02.02.29 | Livro de controle de cautelas de materiais de almoxarifado
JMT_I_I"?_S‘_ ) 08.02.02.30 | Livro de controle de pedidos de compras de materiais e
UULUHHICIILALSY SerViQOS

08.02.02.31 | Livro de registro de envio de aerograma

08.02.02.32 | Livro de registro de liga¢des interurbanas

08.02.02.33 | Livro de registro de reunides de grupos

08.02.02.34 | Livro de registro de atestados e justificativas

08.02.02.35 | Relatdrio de atividades/programas/projetos e a¢des da area de
saude

08.02.02.36 | Relatério mensal de avaliagio de gestante de risco

08.02.02.37 | Relatorio de avaliagéo do desenvolvimento global da crianga
de risco

08.02.02.38 | Relatério mensal de produgio de cirurgido — dentista (BPA)

08.02.02.39 | Relatorio mensal de producgo de cirurgido — dentista (e-SUS)

08.02.02.40 | Relatério mensal da Prevengdo (escovagio, aplicagdo topica
de flior, educacdo em satde)

08.02.02.41 | Relatorio mensal do programa de satde do adolescente

08.02.02.42 | Relatorio mensal do programa de planejamento familiar

08.02.02.43 | Relatorio mensal de atendimento & gestante

08.02.02.44 | Relatério anual de atendimento a gestante

08.02.02.45 | Relatério mensal do programa de atendimento ao recém-
nascido de risco

08.02.02.46 | Relatorio anual do programa de atendimento ao recém-
nascido

08.02.02.47 | Relatério mensal do programa de atendimento domiciliar

08.02.02.48 | Relatério anual do programa de atendimento domiciliar

08.02.02.49 | Relatério mensal de exames de diagnoéstico de gravidez —
BETA HCG

08.02.02.50 | Relatorio anual de exames de diagnosticos de gravidez —
BETA HCG

08.02.02.51 | Relatério médico

08.02.02.52 | Relatério de visita domiciliar

08.02.02.53 | Relatorio de pacientes da unidade de reabilitagdo <PIR

08.02.02.54 ;

Relatério mensal de impedimento '
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08.02.02.55 | Relatorio para o conselho tutelar e vara da infincia — UAISM
) 08.02.02.56 | Planilha mensal de controle de resolutividade médica
Tipos 08.02.02.57 | Planilha mensal de controle de pré-natal
deaTi ety 08.02.02.58 | Planilha de controle de alta do recém-nascido de risco
08.02.02.59 | Livro mensal de controle de roupas da lavanderia
08.02.02.60 | Planilha mensal do Programa de Atendimento Domiciliar -
PAD
08.02.02.61 | Planilha de controle de educagio em satude
08.02.02.62 | Planilha de controle de cotas de fisioterapia
08.02.02.63 | Planilha de controle de horario de funcionamento das salas de
atendimento da Unidade
08.02.02.64 | Livro de controle de consultas de retorno de fonoaudiologia
08.02.02.65 | Planilha mensal do programa de concessdo em OPM - Ortese,
Protese e Materiais Auxiliares
08.02.02.66 | Planilha mensal de controle de hipertensos, diabéticos,
epiléticos e outras patologias
Atividade 08.02.03 Atendimento de urgéncia e emergéncia
08.02.03.01 | Prontuério do paciente
08.02.03.02 | Aviso de transferéncia de pacientes
08.02.03.03 | Aviso de alta
08.02.03.04 | Aviso de 6bito
08.02.03.05 | Ficha de controle de prescri¢do médica
08.02.03.06 | Relatério de recepgdo de pacientes vitimas de violéncia
08.02.03.07 | Controle de distribui¢do de roupas por unidades (lavanderia)
| 08.02.03.08 | Escala mensal de revezamento de funcionarios
Tipos 08.02.03.09 | Controle de dietas de pacientes
documentais 08.02.03.10 | Censo diario
08.02.03.11 | Planilha de solicita¢dio de materiais e medicamentos
08.02.03.12 | Planilha de controle de medicamentos nio padronizados
(Judiciais)
08.02.03.13 | Relatério de produgio do atendimento
08.02.03.14 | Diagndstico médico
SUBFUNCAO 08.03 VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA
Atividade 08.03.01 Acom panfiamento da v'igilﬁncia epidemiolégica e controle
de endemias e pandemias
08.03.01.01 | Notificagdo de doengas transmissiveis
' 08.03.01.02 | Ficha individual de notifica¢do (numerada - FIN)
'1 08.03.01.03 | Notificagdo de surtos e agravos a nivel municipal
\ 08.03.01.04 | Ficha de registro de vacina
Tipos \08.03.01 .05 | Mapa diério de registro de vacina
document}s R \08.03‘01 .06 | Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas/ Local;
%) Regional; Central
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08.03.01.07 | Controle mensal de estoque de vacina
08.03.01.08 | Termos de inutilizagdo de vacina
08.03.01.09 | Planilha de controle semanal de notificagdio negativa de
sarampo
08.03.01.10 | Planilha de casos notificados de Arboviroses
08.03.01.11 | Relatério de gerenciamento de ambiente ambulatorial
08.03.01.12 | Relatério de investigacdo de bito
. 08.03.01.13 | Declaragéo de 6bito
d Tipoe q 08.03.01.14 | Declaragdo de nascido vivo
ocumentais - y .
08.03.01.15 | Registro proteina purificada derivada PPD
08.03.01.16 | Formulario de controle de medicac¢do de hanseniase
08.03.01.17 | Nota de fornecimento de vacina
08.03.01.18 | Mapa de Acompanhamento do Programa Bolsa Familia
Atividade 08.03.02 Promogio da Vigilancia Sanitiria
08.03.02.01 | Relatorio didrio de atividade fiscal em Vigilancia Sanitéria
08.03.02.02 | Relatorio mensal de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.03 | Relatoério anual de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.04 | Cadastro de estabelecimentos
08.03.02.05 | Resultado de anélises laboratoriais
08.03.02.06 | Laudo de vistoria/relatorios
08.03.02.07 | Relatério anual de gestéo
08.03.02.08 | Processo relativo a liberagdo de licenga e cadastro da
vigilancia sanitdria
08.03.02.09 | Processo relativo a outros estabelecimentos (bares,
restaurantes, lanchonetes, escolas, domicilios entre outros)
08.03.02.10 | Processo relativo a autua¢des, multas e recursos
Tipos 08.03.02.11 | Processo de intimag¢do em Vigi-lé}lcia Samtana :
dociineiitais 08.03.02.12 | Processo de Reclamag¢do em Vigilncia Sanitaria
08.03.02.13 | Balango de Farmacia
08.03.02.14 | Requerimento de receituario de medicamento controlado
08.03.02.15 | Processo de apreensdo ' '
08.03.02.16 | Processo de relatorio avulso procedente de fiscalizagdo
08.03.02.17 | Processo de demanda judicial em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.18 | Notificagdes (de adequagdo/ de prazos)
08.03.02.19 | Cadastro de técnicos
08.03.02.20 [ Auto de infra¢do sanitaria
08.03.02.21 | Autentica¢do de livro de receita
Atividade 08.03.03 Vigilincia ambiental, prevencio e controle das zoonoses
08.03.03.01 | Processo relativo a liberagdo de animais (adog#o)
08.03.03.02 | Relatério mensal de atividades da Vigilancia Ambiental
08.03.03.03 | Relatério anual de atividades da Vigilancia Ambiental
Tipos 08.03.03.04 | Registro de reclamagdes de animais de rua
documentais 08.03.03.05 | Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte
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08.03.03.06 | Termo de doagéo/adogdo de animais
08.03.03.07 | Apreensdo de animais de pequeno porte
08.03.03.08 | Solicitagdo de dedetizagfo/desratizagio em edificios
publicos, privados e logradouros ptiblicos
08.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE
SUBFUNCAO PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA
SAUDE
Atividade 08.04.01 Coordenacio do programa de agentes comunitirios
08.04.01.01 | Normas Relativas ao Programa de agentes comunitéarios da
saude
08.04.01.02 | Plano de curso de agentes comunitarios da satde
08.04.01.03 | Processo seletivo para agentes comunitérios da satide
08.04.01.04 | Ficha de avaliagdo dos agentes comunitarios de saide
08.04.01.05 | Relatorio anual de atividades
Tipos 08.04.01.06 | Relatério consolidado de atendimento as familias -
documentais cadastramento familiar
08.04.01.07 | Relag@o das familias por microareas
08.04.01.08 | Relag@o de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29
dias com aleitamento exclusivo (semestral)
Ativi 08.04.02 Coordenagdo do programa de controle das Infeccdes
ividades : ;
Sexualmente Transmissiveis - IST
08.04.02.01 | Instrugdo técnica da coordenagio do programa do Ministério
da Saude
08.04.02.02 | Planos/programas de controle de infec¢des sexualmente
transmissiveis e AIDS
08.04.02.03 | Programa de assisténcia integral a gestante - H[V
08.04.02.04 | Relatorio mensal de atividades
08.04.02.05 | Relatério anual de atividades
08.04.02.06 | Relatorio plurianual de atividades
08.04.02.07 | Plano de Curso - treinamento do Ministério da Satde
Tipos 08.04.02.08 | Boletim de rede de direitos humanos do ministério da satde
documentais sobre AIDS no Brasil e no mundo
08.04.02.09 | Planilhas de controle do programa IST/AIDS
08.04.02.10 | Notifica¢fio de caso de IST/AIDS
08.04.02.11 | Livro de registro de agendamento de pacientes para exames
de CD4 e carga viral
08.04.02.12 | Relatério mensal do programa nacional de IST/AIDS
08.04.02.13 | Relatério anual do programa nacional de IST/AIDS
08.04.02.14 | Planilha mensal de controle de preservativos (masculino e
=| feminino), teste rapido (HIV, Sifilis, Hepatite B e C)
1| 08.04.02.15 | Relagdo anual de notificagdes de casos de AIDS e outras
IST’s
Atividade \ 08.04.03 Geren'ciamento e coordenacio das a¢des de reabilitacio
N\ N em saude
|| 08.04.03.01 | Programa de reabilitagio em saude
\ \\.I
N
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08.04.03.02 | Relatério mensal de atendimento de reabilitagdo em fisica
Tipos . 08.04.03.03 | Relatério anual de atendimento de reabilitacdo em fisica
documentais 08.04.03.04 | Livro de cadastrados no programa orteses, proteses e
materiais - OPM auditivo
08.04.03.05 | Livro de cadastrados no programa Orteses, proteses e
materiais - OPM ortopedia
08.04.03.06 | Processo para protetizagdo (guia de referéncia e contra
referéncia)
5 3 08.04.04 Controle e implantacdo do Cartiio Nacional de Saude -
Atividade Cartiio SUS
Tipos 08.04.04.01 Plarlosfprograme}s para imp'la.ntezgfﬁo do c'arté.o nacional -
doctiitertuty ce}rtao SUS no sistema do Mlms’[eno da Satde
08.04.04.02 | Ficha de cadastro de usudrios
. 08.04.05 Gerenciamento e coordenagio das acdes em Saade do
Atividade
Trabalhador
08.04.05.01 | Comunicagio de acidente de trabalho - CAT
08.04.05.02 | Ficha de investigagdo de acidente de trabalho e Ficha de
investigac@o de acidente de trabalho com 6bito
08.04.05.03 | Formuldrio de solicitagdo de medicamentos antirretrovirais
08.04.05.04 | Ficha de evolugdo clinica para os casos de acidente de
trabalho
Tipos 08.04.05.05 | Prontuario de investigagéo (acidente de trabalho ou doenca
documentais ocupacional)
08.04.05.06 | Prontudrio produzido pela equipe multidisciplinar inclui
(Médico, enfermeira, técnico de enfermagem, fisioterapeuta
assistente social, psicélogo e fonoaudiélogo)
08.04.05.07 | Relatorio de inspegdo técnica em satde do trabalho
Atividaide 08.04.06 Aplicagiio, Qualificacio, Agdes intersetoriais para
reinser¢io social e reabilitacio integral 2 Satide Mental
Tipos documentais | 08.04.06.01 | Prontudrio Multidisciplinar CAPSAD
% 08.05 ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO
SUBFUNCAO AMBULATORIAL
Atividade 08.05.01 Autoriza¢iio de procedimento Ambulatorial
08.05.01.01 | Relatério de boletim de produgio ambulatorial - BPA
08.05.01.02 | Relatério de ficha de produg?o or¢amentéria - FPO
08.05.01.03 | Autorizagdo de procedimento de alto custo
Tipos 08.05.01.04 | Relatorio gerencial de transporte fora do domicilio - TFD
documentais 08.05.01.05 | Relatério de sistema de informagfio ambulatorial
08.05.01.06 | Registro das agdes ambulatoriais de satide - RAAS
x 08.06 GERENCIAMENTO DA REGULACAO DE EXAMES
SEBFUNCA0 E CONSULTAS
Atividade 08.06.01 Autorizagiio de consultas e exames de alto custo
08.06.01.01 | Pedido de exames de alto custo _
Tipos 08.06.01.02 | Pedido de consulta fora do domicilio '
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documentais 08.06.01.03 | Resultado de exames fora do domicilio
08.06.01.04 | Desisténcia de autorizagfio de exames
Atividade 08.06.02 Autorizacio de transporte dentro e fora de domicilio
. 08.06.02.01 | Lista de pacientes agendados por viagem
Fipos ’ 08.06.02.02 | Controle de saida de veiculos
CoTsienEas 08.06.02.03 | Laudos comprobatérios de necessidade de transporte especial
SUBFUNCAO 08.07 AUDITORIA INTERNA DA AREA DA SAUDE
Atividade 08.07.01 Acompanhar as acoes de auditoria interna
) 08.07.01.01 | Processo de agiio do plano Anual
doc'::ll::;tais 08.07.01.02 | Cadastro nacional de estabelecimento de satde - CNES
08.07.01.03 | Contrato de servigos da 4rea da saide
FUNCAO 09 GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.01 APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA
Atividade 09.01.01 Elaboragio de planos, programas e estudos
09.01.01.01 | Programas, planos e projetos educacionais (inclui PNE, IDEB
Programas Financeiros, Auxilios e outros.)
09.01.01.02 | Pesquisa de ensino e educagéo para o cadastro escolar (para
efeitos de matricula)
09.01.01.03 | Textos legais relativas a educagdo: inclui minutas e
documentos auxiliares
09.01.01.04 | Estudos regionais relativos a educacio
09.01.01.05 | Estatuto/regimento de conselhos e comités educacionais, e
regimento comum da rede municipal de ensino
09.01.01.06 | Protocolo de intengdes/convénios/contrato para o
desenvolvimento no &mbito da rede municipal de educacgio
e/ou municipio
09.01.01.07 | Atas de reunides de conselhos e comités educacionais
09.01.01.08 | Relatérios de conselhos e educacionais
) 09.01.01.09 | Calendario escolar
Thpos . 09.01.01.10 | Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para
documentais ampliacdio e construciio de U.Es)
09.01.01.11 | Censo escolar com dados anuais (fornecido ap6s digitagio do
censo da Secretaria de Educagio)
09.01.01.12 | Censo escolar na unidade escolar - Secretaria de Educagio
09.01.01.13 | Quadro escolar e mapa de movimento de professores e de
alunos
09.01.01.14 | Lista de alunos ingressantes no ensino fundamental/ infantil/
médio, profissionalizante e rede privada
sH 09.01.01.15 | Lista classificatoria para transferéncia de alunos
\ || 09.01.01.16 | Quadros de origens alunos/endereco por bairro - anual
09.01.01.17 | Mapas anuais da area de abrangéncia para matricula no

ensino fundamental
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09.01.01.18 | Listas de 4reas de abrangéncia para matricula e transferéncia
no Ensino Fundamental, Infantil, Médio, Profissionalizante e
Educagdo de Jovens e Adultos (EJA) e rede privada por
logradouro
09.01.01.19 | Dossié do conselho comunitério escolar
09.01.01.20 | Dossié de monitoramento dos conselhos
09.01.01.21 | Cadastramento de conselhos municipais ligados a educagdo
junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagéo -
FNDE
09.01.01.22 | Dossié da formacgdo de conselheiros na 4rea da educacional
09.01.01.23 | Dossié para assuntos relacionados ao centro de referéncia
pesquisa € capacitagdo do professor de Educagdo Basica
Atividade 09.01.02 Acompanhamento dos planos e programas educacionais
09.01.02.01 | Processo relativo a autorizagdo de funcionamento de escolas
particulares de educaciio infantil
09.01.02.02 | Relatério de diagnostico das unidades de ensino
09.01.02.03 | Levantamento da situagéo das escolas
09.01.02.04 | Plano de Carreira Rede- PCR
09.01.02.05 | Dossié do Férum Municipal de Educacio
09.01.02.06 | Ficha de inscrigdo do Programa Formag#o pela Escola
09.01.02.07 | Caderno de estudo do Programa Formagio pela Escola
09.01.02.08 | Caderno de atividade do Programa Formagdo pela escola
09.01.02.09 | Dossié da Conferéncia Intermunicipal de Educacdo
(CONIED) e Conferéncia Nacional da Educacio (CONAE)
09.01.02.10 | Dossié de gestdo para Educa¢do Municipal
09.01.02.11 | Dossié do curso de aperfeigoamento em gestdo da Educagio
Municipal
09.01.02.12 | Dossié do curso de aperfeigoamento de Conselho Escolar
09.01.02.13 | Dados estatisticos do Sistema de Avaliagio da Educagdo
Bésica-SAEB / Indice de Desenvolvimento da Educagéo
Basica-IDEB ]
09.01.02.14 | Dados estatisticos do IDEB - Indice de Desenvolvimento da
Educagdo Bésica
09.01.02.15 | Dados estaticos da educa¢io no Municipio
09.01.02.16 | Absorgdo das unidades de ensino da rede estadual
09.01.02.17 | Censo de estudo para avaliagdo de plano de carreira do
servidor
SUBFUNCAO 09.02 COORDENA(EAO, §UPERVISZ\0 E IMPLANTACAO
DA EDUCACAO BASICA
Atividide 09.02.01 Acompanhamento e execugiio das atividades educacionais
voltados ao corpo discente (alunos)
09.02.01.01 | Ficha cadastral de alunos
09.02.01.02 | Atestado/declaragdo de vagas, escolaridade e de frtqtlenua
09.02.01.03 | Prontuério de aluno
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09.02.01.04 | Prontuério de professor/funcionario (22 via simples)
09.02.01.05 | Certificado de concluséo de curso/declaragiio de participagio
em curso
Tipos 09.02.01.06 | Registro de certificados expedidos/cursos
documentais 09.02.01.07 | Quadro curricular
09.02.01.08 | Histérico escolar
09.02.01.09 | Livro, planilha e Ficha de matricula e rematricula de alunos
09.02.01.10 | Ata de resultado de classe
09.02.01.11 | Didrios de classe _
09.02.01.12 | Livro de circulares / comunicados internos da unidade escolar
09.02.01.13 | Ficha de acompanhamento do aluno - ensino fundamental
09.02.01.14 | Livro de ponto de funcionarios
09.02.01.15 | Registro de ocorréncia de funcionarios
09.02.01.16 | Ficha de rendimento de aluno com média inferior a 60%
09.02.01.17 kl;:ll\'/([) de atas de reunio da Associagdo de Pais e Mestres -
09.02.01.18 | Livro de registro de atendimento a comunidade
09.02.01.19 | Livro de atas de reunifio de conselho de escola
09.02.01.20 | Livro de controle de bens patrimoniais da UE
09.02.01.21 | Livro de atas de reunides administrativas e pedagdgicas
09.02.01.22 | Ficha de registro de visitas de autoridades educacionais
09.02.01.23 | Ficha de ocorréncias e orientagdes a alunos
09.02.01 24 Liv'ro de inscri¢do para preenchimento de vagas de alunos -
ensino fundamental
09.02.01.25 Livro c{e inscrig:"e“lo para preenchimento de vagas de alunos -
educago Infantil
09.02.01.26 | Livro de atas de atribui¢fio de classes e aulas
09.02.01.27 | Sistema de recuperagio da avaliagfio final
09.02.01.28 | Livro de registro de observagéo e participacdo de estagiarios
09.02.01.29 | Ata de reunidio de pais
09.02.01.30 Sistema de avaliagdo e recuperagdo paralela e
RS acompanhamento da frequéncia e aproveitamento
09.02.01.31 Contro}e d‘e frequéncia e de participagdo em curso
profissionalizante
09.02.01.32 Apostl}a (Ele apoio infantil, fundamental e cursos
profissionalizantes
| 09.02.01.33 | Agenda de cursos profissionalizantes
Tipos | Projetos extracurriculares (teatro nas escolas - a escola vai ao
documentais | 09.02.01 34 teatro - biblioteca itinerante - bibliotecas comunitarias -
: e corais - fanfarras e bandas - violdo - danca - flauta - bandinha
\ \ musical - desfiles)
\\ 09.02.01.35 [ Avaliacfo tabulada dos cursos
09.02.01 36 Ficha de acompanhamento e avaliagio do aluno - educagdo

infantil
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09.02.01.37 | Livro de inscri¢@o para preenchimento de vagas - EJA
09.02.01.38 ;13:: e Livro de ata de inscri¢do para atribuigdo de classes e
09.02.01.39 | Plano de ensino do professor
09.02.01.40 | Quadro de formagao de classes
09.02.01.41 | Processo escolha de remogdo
09.02.01.42 | Listagem de vagas para remogio
09.02.01.43 | Processo de localizagdo provisoria
09.02.01.44 | Lista/opgdo de substitui¢do
09.02.01.45 | Listagem de vagas para substitui¢@o de contrato temporario
09.02.01.46 | Resultado da substitui¢do
09.02.01.47 | Lista/opcdo de ingresso
09.02.01.48 | Listagem de vagas para ingresso
09.02.01.49 | Resultado do ingresso
09.02.01.50 | Portfélio do estudante
09.02.01.51 | Lista/opgdo de mudancga de divisdo
09.02.01.52 | Listagem de vagas para mudanga de divisdo
09.02.01.53 | Resultado da mudanga de divisdo
09.02.01.54 | Relagdo de inscritos
09.02.01.55 | Abertura de recurso
09.02.01.56 | Relagdo de inscritos (pos-recurso -final)
09.02.01.57 | Mapa de movimento semestral
09.02.01.58 | Escalas de transferéncia, substitui¢io e educagdo especial,
carga suplementar (pos recurso)
09.02.01.59 | Escala geral (ensino fundamental e educagéo infantil)
09.02.01.60 | Quadro de professores remanescentes
09.02.01.61 | Relatério de avaliagio fisica
09.02.01.62 | Matricula por escola municipal de educacio basica EMEB
(inclui: contato do responsavel, inclui relatério de Matricula,
relatério de matriculas por turma)
09.02.01.63 | Pauta de frequéncia e registro de atividades
09.02.01.64 | Relatério de contabilizagdo de frequéncia, inclui somatério
anual de frequéncia 1° ao 2° ano, somatério de frequéncia 1°
a0 5° ano, somatério final de turma 3° ao 9° ano
09.02.01.65 | Avaliacio trimestral/avaliacdo descritiva
09.02.01.66 | Relatério de alunos abaixo da média
09.02.01.67 | Mapa de classe ¢ relatorio de formagdo de turma e sobra de
vagas
Tipos 09.02.01.68 | Lista de espera, matricula, rematricula e lista de classificagio
docnmentals 09.02.01.69 Declal:at;éo de matricula, encaminhamento, desisténcia e nio
garantia de turno
09.02.01.70 | Termo de compromisso de responsabilidade pela matricula

do estudante e termo de compromisso de nfo plantdo de
atendimento no periodo de matricula
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09.02.01.71 | Relatério de listagem de estudantes com deficiéncia

09.02.01.72 | Relagéio de alunos que renovaram e nfio renovaram a
matricula e totaliza¢do de matriculas

09.02.01.73 | Lista de encaminhamento de alunos da rede municipal de
ensino

09.02.01.74 | Atividades, nota e frequéncia langadas, justificativa de nota/
frequéncia do professor

09.02.01.75 | Mapa de carga horiria e suas alteragdes, organizacdes
curriculares da educacio basica

09.02.01.76 | Ata de resultado de aluno

09.02.01.77 | Processo de readapta¢do no magistério

09.02.01.78 | Levantamento de dados estatisticos diario: vagas para
remogdo de professores, localizagdo proviséria, readaptacio
funcional, nimero de turmas, levantamento de numero de
alunos e turmas

09.02.01.79 | Ato de criagdo, autorizacdo e denominaciio de escola de
educagdo basica

| 09.02.01.80 | Diario de classe de escola extinta

09.02.01.81 | Ata de resultado de escola extinta

09.02.01.82 | Mapa de carga horaria e calendario e organizacdo curricular
de escola extinta

09.02.01.83 | Ficha de Matricula de escola extinta

09.02.01.84 | Formagéo continuada para profissionais da educagdo basica
do municipio

09.02.01.85 | Proposta pedagégica de educagfio infantil: uma experiéncia
coletiva em foco

09.02.01.86 | Referencial Curricular do ensino fundamental da educagdo
basica

09.02.01.87 | Memorial agdes pedagdgicas nas escolas municipais

09.02.01.88 | Dossié do grémio estudantil

09.02.01.89 | Projeto Politico Pedagdgico- PPP

09.02.01.90 | Escola de formagdo de gestores dessas unidades de ensino da
rede municipal

09.02.01.91 | Dossié do workshop da educagio basica

09.02.01.92 | Dossié¢ dessas agBes a partir da base nacional comum
curricular - curriculo do Espirito Santo

09.02.01.93 | Dossié de acompanhamento da aplicabilidade de materiais
adquiridos para desenvolvimento da aprendizagem

09.02.01.94 | Dossié de monitoramento de resultados de estudantes da
educagiio do ensino fundamental

09.02.01.95 | Dossié de acompanhamento pedagégico de visitas a escolas

09.02.01.96 | Dossié de orienta¢des pedagdgicas para as unidades de ensino
da rede municipal

09.02.01.97 | Relatério pedagégico do aluno

09.02.01.98

Relatorio semanal, mensal e anual de acompanhamento
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dessas agbes desempenhadas na Secretaria Municipal de
Educacido

09.02.01.99 | Registro de atendimento aos profissionais da educagdo
09.02.01.100 | Agdes e diretrizes remotas pedagogico-administrativas
operacionais da educagfo basica no periodo da pandemia
Covid 19: inclui plano de retorno as aulas presenciais
09.02.01.101 | Plano de agdo escolar
09.02.01.102 | Registro de atendimento ao responsavel do estudante
09.02.01.103 | Caderno de observagio do estudante
Atividade 09.02.02 Gerenciamento e coordenagiio da gestio escolar
Tipos documentais | 09.02.02.01 | Ficha de avaliagio do gestor escolar
Atividade 09.02.03 Acompanhamento e execugiio das atividades educacionais
- voltados ao corpo docente (professores)
09.02.03.01 | Atualizagdio anual de cadastro de secretérios e agentes de
apoio educacional municipal para o censo escolar
09.02.03.02 | Atualizagdo de cadastro de secretirio escolar da rede
municipal e estadual para o sistema presenca da bolsa familia
Tipos 09.02.03.03 | Correspondéncias oficiais entre as esferas federal, estadual e
documentais municipal para execugdo do censo escolar anual inclui
(relatério, portaria, notas técnicas, cartilhas, e-mails, e
relatorios gerenciais) _
" 09.03 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO
SUBFUNCAO ENSINO MEDIO E PROFISSIONALIZANTE
Atividade 09.03.01 Acompanhamento de estigio e cursos profissionalizantes
09.03.01.01 | Plano de estagio
Tipos 09.03.01.02 | Cadastro de estagiério
documentais 09.03.01.03 | Curriculo de aluno candidato a vagas de estagio
09.03.01.04 | Contrato /Termo de compromisso de estagio
09.04 GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE
SUBFUNCAO PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTACAO
ESCOLAR
Atividade 09.04.01 Acompanhamento do fornecimento da merenda escolar
09.04.01.01 | Controle de distribuigfo de produtos hortifrutigranjeiros
09.04.01.02 | Controle de distribuigdo de produtos pereciveis
09.04.01.03 | Controle de distribuigéo de produtos estocaveis
09.04.01.04 | Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
09.04.01.05 | Ficha técnica de especificagéo de produtos alimenticios
09.04.01.06 | Cardapio de alimenta¢io mensal
09.04.01.07 | Balancete mensal de estoque
Tipos 09.04.01.08 | Saldo de estoque semanal dos géneros alimenticios dessas
documentais Unidades Ensino
09.04.01.09 | Relatério gerencial de alimentagdo escolar (pasta gerencial)
09.04.01.10 | Solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedores
09.04.01.11 | Atestado de capacidade técnica
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09.04.01.12 | Relatério de visitas da supervissio da merenda escolar
Atividade 09.04.02 A?ompanl}amento da aquisicdo, logistica e transporte da
alimentagiio escolar
09.04.02.01 | Projeto de educag@o nutricional
09.04.02.02 | Guia de remessa para controle e distribui¢io de alimentagdo
escolar
09.04.02.03 | Controle e manutengdo de prédios e equipamentos
educacionais
09.04.02.04 | Escola de formagéo de gestores de Unidades de Ensino da
Rede Municipal
09.04.02.05 | Planilha para controle de aquisigéo e distribui¢io de material
escolar
09.04.02.06 | Planilha de Controle da gestdo do servigo do programa do
transporte escolar (relagdo de escolas, alunos, motoristas e
veiculos)
09.04.02.07 | Laudo técnico de géneros alimenticios
09.04.02.08 | Processo relativo a programa de bolsa de estudo - programa
de bolsa com isen¢do/compensagio de imposto sobre servico
| 09.04.02.09 | Controle de veiculos oficiais
09.04.02.10 | Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
Tipos 09.04.02.11 | Ficha técnica de especifica¢do de produtos alimenticios
docunieitas 09.04.02.12 | Planilha de carddpio de alimentagio mensal
09.04.02.13 | Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios
09.04.02.14 | Cronograma de géneros alimenticios
09.04.02.15 | Relatério de saldo de estoque diario e semanal dos géneros
alimenticios
09.04.02.16 | Ficha de controle de géneros alimenticios
Atividade 09.04.02 Afompanl-lamento da aquisic¢io, logistica e transporte da
alimentacio escolar
09.04.02.17 | Relatério de visitas de nutricionistas para supervisdo da
alimentagfio escolar
09.04.02.18 | Relatorio de acompanhamento da execucdio do servico de
transporte escolar
09.04.02.19 | Relatério de atendimento circunstancial
09.04.02.20 | Plano de aplicagdo dos servigos de transporte escolar da rede
estadual
09.04.02.21 | Processo de aquisi¢dio de passe escolar para alunos de zona
rural
09.04.02.22 | Planilha de levantamento de alunos beneficiados com kit
alimentagdio na pandemia
} 09.04.02.23 | Legislagio regulamentadora em periodo de pandemia inclui
Tipos (lei, decreto, portarias, resolugdes e cartilha)
documentais 09.04.02.24 | Relatério de estoque de alimentag#o escolar nas unidades de
ensino em periodo de pandemia
09.04.02.25 | Planilha da comprovagio de entrega dos kits na pandemia
\\\ 09.04.02.26 | Guia de remessa de entrega dos kits na pandemia
\ 09.04.02.27 | Relatério trimestral da alimentacdo escolar
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09.04.02.28 | Laudo e relatério de alimentacdo especial
09.04.02.29 | Oficio junto ao conselho de alimentacdo escolar
09.04.02.30 | Plano de aplicagdo dos recursos - PNAE
09.04.02.31 | Manual de boas praticas e checklist em alimentagdo escolar
09.04.02.32 | Relatério antropométrico
& 09.05 GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE
SUBEUNGAD ALIMENTACAO ESCOLAR
09.05.01 Registro das reuniées do Conselho
09.05.01.01 | Processo para analise de aprovagio de contas
09.05.01.02 | Demonstrativo sintético anual da execugio fisico financeira —
Programa Nacional de Alimentag@o Escolar (PNAE)
Tipos ) 09.05.01.03 | Relag@o dos processos pagos com recursos do PNAE
documentais 09.05.01.04 | Demonstrativo bancario mensal do PNAE
FUNCAO 10 GESTAO DA CULTURA
- 10.01 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE
R POLITICAS CULTURAIS
Atividade 10.01.01 Elaboracdo de planos e projetos culturais
10.01.01.01 | Programas, planos e metas plurianuais para a implementagdo
de politicas culturais no municipio
10.01.01.02 | Programas, planos e metas anuais para a implementagéo de
politicas culturais no municipio
10.01.01.03 | Relatdrio plurianual/prestacio de contas da 4rea cultural
10.01.01.04 | Relatérios anuais da 4rea cultural
10.01.01.05 | Controle de atos da presidéncia
10.01.01.06 | Relagdes bianuais dos membros do Conselho Municipal de
Cultura com respectivos atos de nomeagdo, periodos de
gestio e fungdes
10.01.01.07 | Protocolo de intengdes/convénios para o desenvolvimento da
Tipos cultura/memoria/cidadania
docamentais 10.01.01.08 | Parecer de Comissdes e Conselho Municipal de Cultura
10.01.01.09 | Projeto cultural apresentado ao Conselho
10.01.01.10 | Ata de reunido de comissdes e Conselho Municipal de
Cultura
10.01.01.11 | Relatério anual do Conselho Municipal de Cultura
Atividads 10.01.02 .Gestit? dos recursos e projiftos do fundo de apoio e
incentivo fiscal a cultura e turismo
10.01.02.01 | Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo fiscal a
cultura (projeto; cronograma de execugdo;
cronograma/financeiro; orgamento; pareceres técnicos:
documentos fiscais; prestagdo de contas e contrapartida do
Tipos empreendedor)
documentais 10.01.02.02 | Relatério do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal a
cultura
10.01.02.03

Relatério anual/prestagdo de contas de projetos incentivados
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SUBFUNCAO 10.02 PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA
Atividade 10.02.01 Acompanhamento da execugiio de projetos culturais
10.02.01.01 | Projetos institucionais das comissdes municipais setoriais de
musica, teatro, cinema e video, danga, cultura popular,
fotografia, arquitetura, literatura
10.02.01.02 | Projetos técnicos institucionais das areas de: musica, teatro,
cinema e video, danga, cultura popular, fotografia,
arquitetura, literatura
10.02.01.03 | Planilha de programag¢des mensais de cultura
10.02.01.04 | Planilha de cursos de cultura
10.02.01.05 | Cadastros individuais de oficineiros
10.02.01.06 | Fichas de inscri¢fo nos cursos/oficinas
10.02.01.07 | Dossié dos eventos de agdo cultural
10.02.01.08 | Lista de chamada de alunos dos cursos/oficinas da ago
. cultural
Tipos ;
documentais 10.02.01.09 | Registro de presenga em eventos da acéo cultural
10.02.01.10 | Mapa de publico de eventos da ag#o cultural
10.02.01.11 | Ficha de cadastro da ag¢do cultural (acervos, instituigdes e
grupos artisticos)
10.02.01.12 | Dossié dos Encontros de Cultura /Ag#o cultural
10.02.01.13 | Relatérios semanais de publico de programas, projetos e
acdes culturais
10.02.01.14 | Avaliagdo das oficinas/monitores N
10.02.01.15 | Média mensal de frequéncia das oficinas
10.02.01.16 | Cadastro de livros e leitores
10.02.01.17 | Relatério anual da 4rea cultural
< 10.03 GESTAO E DIVULGACAO DOS ESPACOS
| SUBFUNGAO e ¢ _ ¢
Atividade 10.03.01 Administracdo dos espacos culturais
10.03.01.01 | Planilha de controle de chaves de espagos culturais
10.03.01.02 | Fichas/agendamento de solicitagio de espagos culturais
10.03.01.03 | Controle de agendamento de uso do data show dos espacos
culturais
10.03.01.04 | Escala/controle de plantonistas em equipamentos culturais
10.03.01.05 | Livro de ocorréncias em equipamentos culturais
10.03.01.06 | Livro de presenga de usuérios, pesquisadores e visitantes
Atividade 10.03.02 Registro e divulgaciio das acdes culturais
10.03.02.01 | Registro de imagem, som e registros fotogréficos
10.03.02.02 | Documento de divulgagio produzidos — publicag¢des
Tipos (Cartazes, Boletins, Cadernos, Revistas, Convites e outras
documentais publicacdes)
. \ 10.03.02.03 | Borderd das operagdes financeiras
SUBFUNGAO\ || 10.04 PRESERVACAO E  RECUPERACAO DO
\
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PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO

Atividade 10.04.01 Execucio das ativit!adaes. relacionadas a preservacio e
recuperaciio do patriménio
10.04.01.01 | Livro de tombo de patrimdnio material, imaterial e natural
10.04.01.02 | Proposta de preservagdo de bens
10.04.01.03 | Projeto de restauragdo/recuperacdo de bens preservados do
patrimdnio histérico
10.04.01.04 | Projetos arquitetdnicos de bens preservados e com interesse
para preservacdo do patrimonio historico
10.04.01.05 | Relatérios técnicos de vistoria de bens preservados do
patriménio historico
10.04.01.06 | Inventério de pecas arqueoldgicas
10.04.01.07 | Inventdrio de fotografias do patrimdnio historico
10.04.01.08 | Parecer técnico de bens preservados e com interesse para
preservagdo do patrimoénio histérico
10.04.01.09 | Projeto museografico
10.04.01.10 | Projeto museolégico
10.04.01.11 | Termo de recolhimento de acervo do arquivo publico do
municipio
10.04.01.12 | Termo de doagdo de acervo para o arquivo publico do
municipio/bibliotecas/museus
10.04.01.13 | Projetos de pesquisa historica do arquivo publico do
municipio/ bibliotecas/ museus do patriménio histérico
10.04.01.14 | Instrumento de pesquisa do arquivo piblico do municipio/
Tipos bibliotecas/ museus
; 10.04.01.15 | Ficha descritiva catalografica de acervo de arquivos/
Documentais ey
bibliotecas/museus
10.04.01.16 | Ficha de cadastro do arquivo publico do municipio/
museus/bibliotecas
10.04.01.17 | Formulario de solicitagdo de documentos para consulta de
arquivos/ bibliotecas/museus
10.04.01.18 | Formulario de solicitagdo de reprodugdo de documentos e
material de acervo de arquivos/ bibliotecas/museus
10.04.01.19 | Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
10.04.01.20 | Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e
material de acervo de bibliotecas
10.04.01.21 | Ficha de baixa material de acervo bibliografico ou
museologico
- 10.04.02 Controle e acompanhamento de tombamento e registro do
Atividade S
patrimdnio cultural
10.04.02.01 | Dossié preliminar de avaliagio de estudo de tombamento e
registro
10.04.02.02 | Planta de bem tombado
10.04.02.03 | Processo de tombamento de bens
Tiipos moveis e iméve'is ; __
Hopsmenialy 10.04.02.04 | Processo de registro de bens culturais de natureza imatérial
10.04.02.05 | Processo para autorizacio de interven¢do em area dg-entorno

A
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de bem tombado

10.04.02.06 | Processo para autorizagdio de intervencdio em bem tombado
FUNCAO 11 GESTAO DO ESPORTE E LAZER
% 11.01 PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E
SUBNUNCOO QUALIDADE DE VIDA
Atividade 11.01.01 Elaboracio de planos e relatérios mensais e anuais
11.01.01.01 | Plano anual da Secretaria de Esportes ¢ Lazer
11.01.01.02 | Plano de atividades dos departamentos de atividades
comunitarias, esportes e lazer (inclusive planos de atividades
das divisbes)
11.01.01.03 | Relatorio/prestagio de contas de programas/projetos
Tipos 11.01.01.04 | Relatérios mensais de atividades esportivas e de lazer
documentais 11.01.01.05 | Relatérios semanais de atividades esportivas e de lazer
11.01.01.06 | Relatérios mensais de atividades de manutengio
11.01.01.07 | Dossié do programa de esporte e lazer
SUBFUNCAO 11.02 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS
Atividade 11.02.01 Captagiio e aplicacdo de recursos
11.02.01.01 | Projetos de esporte ¢ lazer beneficiados pela Secretaria
Tipos 11.02.01.02 | Relatério para prestagéo de contas de projetos e incentivos
documentais 11.02.01.03 | Relatério das Competi¢des desportivas intermunicipais,
nacionais e internacionais
l 11.03 COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E
SUBFUNCAO EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS E
RENDIMENTOS
Atividade 11.03.01 Acomps.mﬁhamento das atividades esportivas (inclui
competicdes)
11.03.01.01 | Relatério dos programas de esporte e lazer
Tipos 11.03.01.02 | Relatério de atividades para os portadores de necessidades
documentais especiais
11.03.01.03 | Relatério dos jogos escolares municipais
11.03.01.04 | Relatério dos jogos escolares do Espirito Santo
11.03.01.05 | Relatério de competicdes (todas as modalidades de esporte)
Atividade 11.03.02 gﬁ:eealr;tos esportivos e de lazer / integrados com outras
Tipos documentais | 11.03.02.01 | Relatério de projetos e programas esportivos e de lazer
FUNCAO 12 GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
= 12.01 GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA
SUBFUNCAO, SOCIAL - SUAS
Atividade l 12.01.01 Vigilincia Socioassistencial
12.01.01.01 | Relatério Mensal de Atendimento RMA - CRAS, CREAS,
Centro Pop, Servi¢o de Acolhimento
12.01.01.02 | Relatério quantitativo de atendimento, dos servigos,
X \\ programas, projetos e beneficios socioassistenciais
NN 12.01.01.03 | Levantamento de Indicadores de atendimentos
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Tipos 12.01.01.04 | Censo SUAS
documentais 12.01.01.05 | Demonstrativo Fisico Financeiro do Governo Federal
12.01.01.06 | Plano de A¢fo do governo Municipal, Estadual, e Federal
12.01.01.07 | Prestagdo de Conta Fisico Financeiro do Governo Estadual
12.01.01.08 | Prestag¢do de Contas Municipal
12.01.01.09 | Planejamento Anual
12.01.01.10 | Ri Social
12.01.01.11 | Base de Dados do Cadastro Unico
Atividade 12.01.02 | Elaboragio do Plano Municipal de Assisténcia Social
12.01.02.01 | Lista de presen¢a em reunides
Tipos 12.01.02.02 | Questionarios de potencialidades e vulnerabilidades aplicado
documentais 110S usuarios
12.01.02.03 | Plano Municipal de Assisténcia Social Finalizado
Atividade 12.01.03 Capacitaciio em assisténcia social
12.01.03.01 | Lista de presenca para capacitagio de servidores dos servigos
Tipos de acolhimento institucional municipal :
. 12.01.03.02 | Certificado de capacitagio dos servidores do servico de
documentais acolbimento
12.01.03.03 | Ficha de Cadastro do servidor
SUBFUNCAO 12.02 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
Atividade 12.02.01 Servit;.o de P.mte(,:ﬁo e Atendimento Especializado a
Familias e Individuos (PAEFI)
12.02.01.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugfo
12.02.01.02 | Plano de Acompanhamento Familiar
12.02.01.03 | Plano Individual de Atendimento
12.02.01.04 | Relatério em Resposta a Oficios Judiciais
Tipos 12.02.01.05 | Relatério Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
documentais 12.02.01.06 | Registro de Dentincias
12.02.01.07 | Livro de Ocorréncia Interno
12.02.01.08 | Livro de Registro de Ponto
| 12.02.01.09 | Atas de Reunides Equipe Técnica
12.02.02 Protecdo Social a adolescentes em cumprimento de
Atividade medida socioeducativa de Liberdade Assistida (LA) e de
Prestagiio de Servi¢os 2 Comunidade (PSC)
Tipos documentais 12.02.02.01 Relatéric? Men'sa'l de Acompanl?amento do Socioeducando
12.02.02.02 | Prontuério Individual de Atendimento
12.02.02.03 | Prontudrio de Evolugio do Socioeducando
12.02.02.04 | Listagem de Cumprimento de Medida Socioeducativa
12.02.02.05 | Relagdo de Frequéncia de Comparecimento  aos
Atendimentos
. . 12.02.03 Gestio do Centro de Referéncia Especializado de
Atividade
Assisténcia Social para Populacio de Rua- Pop >
12.02.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugio
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12.02.03.02 | Controle de Concessdo de Passagem
Tipos 12.02.03.03 | Prontuario Individual de Atendimento
documentais 12.02.03.04 | Controle de Refei¢do
12.02.03.05 | Controle de Comparecimento dos Usudrios no Servigo
12.02.03.06 | Termo de Compromisso de Acolhimento
12.02.03.07 | Termo de Desligamento
12.02.03.08 | Relatério Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
Atividade 12.02.04 Gestdo do Abrigo Temporirio para Pessoa em Situacio
de Rua
12.02.04.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugéo
12.02.04.02 | Relatério Psicossocial dos Usudrios Acompanhados
12.02.04.03 | Termo de Compromisso de Acolhimento
12.02.04.04 | Termo Justificativa de Gastos Financeiros
Tipos 12.02.04.05 | Termo de Desligamento
documentais 12.02.04.06 | Termo de Responsabilidade
12.02.04.07 | Termo de Entrega Bens Materiais
12.02.04.08 | Controle de Refei¢do
12.02.04.09 | Cadastro de Acolhidos
o 12.02.05 Gestdo Administrativa dos Servicos e Equipamentos da
Atividade 4 : : L
Protecio Social Especial e Protecio Bisica
12.02.05.01 | Relatério Mensal de Atendimento para o Governo Federal -
RMA
Tipos 12.02.05.02 | Relatério quantitativo de atendimento para Geréncia de
documentais gestdo do SUAS
12.02.05.03 | Formulério de encaminhamento para outras Secretarias e
Orgéos Oficiais
12.02.05.04 | Controle de Comparecimen}o dos Usuarios no Servico
SUBFUNCAO 12.03 PROTECAO SOCIAL BASICA
Atividade 12.03.01 Servigo de Protecio e Atendimento Integral 3 Familia —
PAIF
12.03.01.01 | Relatério em resposta a Oficios Judiciais e outros Orgios
Oficiais
12.03.01.02 | Formulario de encaminhamento para outras Secretarias e
Orgios Oficiais
Tipos 12.03.01.03 | Ficha de Referenciamento e Evolugéo
documentais 12.03.01.04 | Plano de Acompanhamento Familiar
12.03.01.05 | Plano Individual de Atendimento
12.03.01.06 | Frequéncia dos Usuarios dos Servigos
e 12.03.02 Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos -
Atividade
\ SCFV
12.03.02.01 | Formuldrio de Metas Servico de Convivéncia e
\ \ Fortalecimento de Vinculos
\\ 12.03.02.02

3
i
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Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos

12.03.02.03 | Formulario de Planejamento dos Percursos do Grupo
Tipos 12.03.02.04 | Cronograma Semanal dos Grupos
documentais 12.03.02.05 | Lista de Presenga
12.03.02.06 | Formulério de Planejamento Didrio das Atividades
12.03.02.07 | Ata de Atividades realizadas nos Grupos
12.03.02.08 | Entrega Trimestral — Relagdo dos Participantes dos Grupos
12.03.02.09 | Avalia¢do Trimestral
.. 12.03.03 Acompanhamento de Centro de Convivéncia e
Atividade
Programas
12.03.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo
. 12.03.03.02 | Ficha de Usuario
d Tipos ; 12.03.03.03 | Encaminhamento para o Passe Livre
ocumentais
12.03.03.04 | Lista de Presenc¢a nos Cursos ofertados
SUBFUNCAO 12.04 GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS
Atividade 12.04.01 | Gestiio do Cadastro Unico e Auxilio Brasil
12.04.01.01 | Formulario Principal de Cadastramento Cadastro Unico
12.04.01.02 | Formuldrio Suplementar 1 - Vinculagio a Programas e
Servigos
12.04.01.03 | Formulério Suplementar 2 - Pessoa em Situagio de Rua
12.04.01.04 | Formulario Suplementar 3 - Representante Legal
12.04.01.05 | Formuldrio Avulso 1 - Identificagio do Domicilio e da
Tipos Familia
documentais 12.04.01.06 | Formulario Avulso 2 - Identificagdo da Pessoa
12.04.01.07 | Termo de Declaragio de Renda
12.04.01.08 | Averiguagéo por superagdo de renda BPC
12.04.01.09 | Ficha de Excluséo da Familia
12.04.01.10 | Ficha de Exclusdo de Pessoa
12.04.01.11 | Ficha de Transferéncia de Responsabilidade
Atividade 12.04.02 Concessio de Passe Livre
Tipos 12.04.02.01 | Cadastro do Cartdo Passe Livre
documentais 12.04.02.02 | Formulério de Superagfio de Renda
Atividade 12.04.03 Concessiio de Tarifa Social de Agua e Esgoto
Tipos 12.04.03.01 | Formulario de Cadastro Tarifa Social de Agua e Esgoto )
documentais 12.04.03.02 | Relatorio Social
Atividade 12.04.04 Concessio de Beneficios Eventuais
Tipos 12.04.04.01 | Encaminhamento para Auxilio Funeral
documentais 12.04.04.02 | Cadastro de Auxilio Funeral
12.04.04.03 | Controle de Concessdo de Beneficios Eventuais
12.04.04.04 | Controle de Comparecimento dos Usuarios no Ser vico
SUBFUNCAO 12.05 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE “ALTA
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Atividade 12.05.01 Gerefu_:iamento do Servico de Acolhimento Institucional
Municipal para Crianca e Adolescente- SAIM
12.05.01.01 | Guia de acolhimento do Conselho Tutelar
12.05.01.02 | Relatério de acolhimento do Conselho Tutelar
12.05.01.03 | Plano Individual de Atendimento - PIA
12.05.01.04 | Prontuario dos acolhidos
12.05.01.05 | Prontuério Individual do acolhido
12.05.01.06 | Relatério de Acompanhamento Judicial do acolhido
12.05.01.07 | Relatério de Acompanhamento Judicial do acolhido pos
Tipos desacolhimento
documentais 12.05.01.08 | Declaragdo de Visita de Familiares
12.05.01.09 | Declaragdio de Visita do Judiciario
12.05.01.10 | Declaraggo de visita de 6rgos competentes
12.05.01.11 | Declaragéo de Visita Domiciliar
12.05.01.12 | Relatério Gerencial de procedimentos do equipamento
12.05.01.13 | Guia de encaminhamento aos Orgdos da rede
Socioassistencial Municipal e Estadual _
FUNCAO 13 GESTAO DAS ATIVIDADES AGROPECUARIAS,
PESCA E AQUICULTURA
3 13.01 ABASTECIMENTO DE HORTIGRANJEIROS,
SUBFUNCAO CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E
FISCALIZACAO DE MERCADOS E FEIRAS
Atividade 13.01.01 Controle e cadastro de feirantes e feiras
13.01.01.01 | Listagem de feirantes cadastrados
13.01.01.02 | Mapa de localizagdo das feiras livres
Tipos 13.01.01.03 | Cadastro de permissionarios
documentais 13.01.01.04 | Solicitagdio de feiras livres ¢ comerciantes
13.01.01.05 | Notificagdes referentes a feirantes e permissionérios
13.01.01.06 | Planilha de conferéncia do Ticket feira
) 13.02 INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE
SUBFUNCAO ALIMENTOS, ESTABELECIMENTOS E PRODUTOS
DE ORIGEM ANIMAL
Atividade 13.02.01 Vistoria sanitiaria e fiscalizacio de estabelecimentos de
produciio de origem animal
13.02.01.01 | Relatérios/vistorias em estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal
13.02.01.02 | Processos relativos aos recursos as multas aplicadas em
. relagéo a estabelecimentos que produzem produtos de origem
Tipos animal
documentais 13.02.01.03 | Analise fiscal do produto e da 4gua dos estabelecimentos
13.02.01.04 | Processo de registro dos estabelecimentos que fabricam
N produtos de origem animal
\ \" 13.02.01.05 | Processo de Registro de produtos e rétulos
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13.02.01.06 | Processo para ampliagio ou reforma dos estabelecimentos
que fabricam produtos de origem animal
13.02.01.07 | Processo para alterago de rétulos
13.02.01.08 | Processos de fiscalizacdo que geram multa, apreensdo de
mercadoria e interdigdo aos estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal
Atividade 13.02.02 Acompanhamento, auditoria e fiscaliza¢io —
Tipos 13.02.02.01 | Processo de auditoria mensal e fiscalizagdo da concessio
documentais onerosa do frigorifico municipal
z 13.03 DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
SUBFUNGAO ALIMENTARES
Atividade 13.03.01 Execugdo de campanhas e programas sociais alimentares
13.03.01.01 | Relatorios anuais de atividades
13.03.01.02 | Folders, cartazes e documentos de divulgagéo de campanhas
Tipos sociais
documentais 13.03.01.03 | Relatérios/prestacdo de contas e avaliag8io de campanhas
13.03.01.04 | Planos/programas sociais
13.04 GERENCIAMENTO DO CONSELHO
SUBFUNCAO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL
SUSTENTAVEL
Atividade 13.04.01 Registro das reunides do Conselho
13.04.01.01 | Livro ata e registro de presenca de reunido do conselho
Tipos municipal de desenvolvimento rural sustentavel
N — 13.04.01.02 | Demonstrativo mensal da movimentag#o financeira do
fundo municipal de desenvolvimento rural sustentavel
13.05 ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO DAS
SUBFUNCAO ATIVIDADES PESQUEIRAS E DE
AQUICULTURA
Atividade 13.05.01 Inm?ntivo, proml?gﬁo e fiscalizagio de programas,
projetos e parcerias
Tipos documentais | 13.05.01.01 | Programas e projetos voltados a pesca e aquicultura |
- 13.05.02 Acompanhamento e fiscalizacio de associagdes de
Atividade < S
aquicultores e colonia de pescadores
Tipos documentais | 13.05.02.01 | Relatério de acompanhamento das atividades
13.05.02.02 | Cadastro de associacdes e coldnias de pescadores
- 14 GESTAO DA  SEGURANCA PUBLICA
i e MUNICIPAL
COORDENACAO DE ACOES RELATIVAS AS
14.01 POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE
SUBFUNCAO SEGURANCA DO CIDADAO EM COOPERACAO
COM OS ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO
Atividade 14.01.01

Gerenciamento de Planos e Programas de Gestig dd
-~

_
~
-
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Seguranga
Planos Programas e metas que visam o aperfeicoamento
14.01.01.01 | de politicas publicas na area de seguranca do cidaddo
Tipos documentais (em parceria com o Governo Federal e do Estado do
Espirito Santo)
SUBFUNCAO 14.02 GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL
. 14.02.01 Desenvolvimento das acgdes e execu¢do das
Atividade atividades da Secretaria Municipal de Seguranca
Tipos 14.02.01.01 | Resposta a oficios e e-mails de Videomonitoramento ¢
documentais as institui¢des de seguranga publica em geral
Atividade 14.02.02 Gerenciamento de atividades operacionais
14.02.02.01 | Relatéric mensal de atividades da Secretaria de
Seguranga Municipal (Operacional)
14.02.02.02 | Relatério anual de atividades da Secretaria de
Seguranga Municipal (Operacional)
14.02.02.03 | Relatério diario operacional
14.02.02.04 | Comemoragdo do "Dia do guarda civil municipal”
(comunicados,  orientagdes, recomendagdes e
. informacdes)
Tipos . 14.02.02.05 | Ordem de servigo, cartdo programa e escala de servigo
documentais para os guardas municipais
14.02.02.06 | Adicional de risco
14.02.02.07 | Auxilio uniforme
14.02.02.08 | Escala extra
Atividade 14.02.03 Coordenagiio das atividades de ensino
14.02.03.01 | Programa anual de ensino, mediante a realizagio de
cursos de formagdo e atualizagdo, estdgios,
treinamentos e palestras
14.02.03.02 | Apostilas e manuais de cursos aplicados
14.02.03.03 | Controle de certificados e diplomas expedidos
Tipos 14.02.03.04 Relagdo de participantes em cursos junto a guarda civil
documentais municipal
14.02.03.05 | Avaliagdes, trabalhos e testes aplicados nos cursos
14.02.03.06 | Relag¢do de matérias aplicadas em cursos
14.02.03.07 | Relag8o de guardas civis municipais formados de outras
cidades
Atividade 14.02.04 Acompanhamento das atividades do Corpo Musical
14.02.04.01 | Partituras
Tipos 14.02.04.02 | Arranjos
documentais 14.02.04.03 | Controle do uso dos equipamentos e instrumentos
| musicais
Atividade | 14.02.05 Fiscalizag¢iio e apuraciio de infrag¢oes externas
14.02.05.01 | Registro de denuncias feitas pelo cidaddo sobre a
Tipos atuagdio da guarda civil municipal
documenta}k\ 14.02.05.02 | Relatérios e pareceres de dentincias e reclamagdes
N mensal

TN

N
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14.02.05.03 | Relatorios e pareceres de dentincias e reclamagdes anual
14.02.05.04 | Registros fotograficos de infratores/indiciados
SUBFUNCAO 14.03 GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA
Atividade 14.03.01 Execucdo das publicacées internas
14.03.01.01 | Boletins de ocorréncias dirias da defesa civil
14.03.01.02 | Registro, chamadas e convocagdo para vistoria em areas
de risco e dreas publicas
14.03.01.03 | Relatérios e pareceres de vistoria em areas de risco e
areas publicas
14.03.01.04 | Termos para regularizagdo de obras em 4reas de risco
14.03.01.05 | Registros fotograficos e atendimentos de ocorréncia em
Tipos areas de risco
documentais 14.03.01.06 | Relatério final de 4reas de risco
14.03.01.07 | Mapas e plantas de setores, areas de risco
14.03.01.08 | Notificagdes, autos de imposigéo e penalidade (lei seca
¢ lei do siléncio)
Atividade 14.03.02 Controle de equipamentos de seguranca/armaria
Tipos 14.03.02.01 | Controle diério de armamento (planilha/livro de cautela
documentais de armas)
14.03.02.02 | Planilha anual de controle de material bélico
Atividade 14.03.03 Conservacio da frota
14.03.03.01 | Controle de consumo de combustivel
. 14.03.03.02 | Controle de manutengdo das viaturas
doc':;l::stais 14.03.03.03 | Controle de avarias e danos nas viaturas
14.03.03.04 | Relatorio de vistoria em viaturas
14.03.03.05 | Controle diario de localizagio de viaturas (V.T.R)
GESTAO DAS POLITICAS VOLTADAS AOS
FUNCAO 15 DIREITOS HUMANOS, CIDADANIA E
GERACAO DE TRABALHO
X i POLITICA D
SUBFONGEG | P | ipspania s nmetios sy
Atividade 15.01.01 Agdes para a garantia dos direitos humanos
15.01.01.01 | Formulério para mapeamento dos movimentos sociais
15.01.01.02 | Formulario de medicfio do indice de violéncia contra as
Tipos mulheres ! . - :
docuinentais 15.01.01.03 | Formulario de busca ativa da juventude cachoeirense
15.01.01.04 | Formulario de identifica¢do e localizagdo dos povos e
comunidades tradicionais
SUBFUNCAO 15.02 GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E
RENDA
Atividade 15.02.01 Va_lm:iz.aqﬁo e s;lpoi? ao trabalhador, economia
solidaria e organizacio de eventos
15.02.01.01 | Lista de presenga de participagdo em eventos
Tipos 15.02.01.02

Lista de faturamento de participagdo em feiras e




Secretaria de
Administragdo

#Q.f

+ Baixo Guandu

Prefeitura Municipol da Rua Fritz Von Lutzow, n® 217

Centro - Baixo Guandu — Espirita Santo
CEP 29730-000 - Tel/Fax: (27} 3732-8900
CNPJ 27.165.737/0001-10

W, pmhg s.gov.br

documentais 15.02.01.03 | Dossi¢ para cadastro de emissdo de carteirinha de
artesdo
15.02.01.04 | Formulario de inclusdo no CADSOL
15.02.02 Combate ao desemprego e inclusio de pessoas
Atividade portadoras de deficiéncia
15.02.02.01 | Lista de participag@io em cursos profissionalizantes
15.02.02.02 | Dossi€ para participagdo em cursos
Tipos 15.02.02.03 | Certificado de cursos, oficinas, workshops
documentais 15.02.02.04 | Dossié para cadastro do balcdo de emprego e feira de
negocios
FUNCAO 16 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL
SUBFUNCAO 16.01 IMPLANTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS
Atividade 16.01.01 Agﬁe.s para Conserva¢io e Preservacio do meio
ambiente
Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto
16.01.01.01 | Ambiental
16.01.01.02 | Analise e Relatério ambiental
16.01.01.03 | Licengas / autoriza¢des de funcionamento de industrias
¢ atividades modificadoras de meio ambiente (pode
integrar o processo de inscrigdo municipal para
industrias).

Tipos documentais | 16.01.01.04 | Planos de recuperagio de areas degradadas- PRADS
16.01.01.05 | Autorizagiio e Certidéo relativa ao meio ambiente
16.01.01.06 | Relatérios de nivel de extragéo de areia
16.01.01.07 | Relatérios as areas verdes e recursos hidricos
16.01.01.08 | Processo de licenciamento ambiental

Atividade 16.01.02 Fiscalizacio ambiental
16.01.02.01 | Vistorias/relatérios de fiscalizacio
. . | 16.01.02.02 | Relatério de niveis de ruido

Tipos documentais -
16.01.02.03 | Notificagdes
16.01.02.04 | Autos de infracdo
16.01.02.05 | Multas

Atividade 16.01.03 Educacio, informacio e difusio ambiental

Tipos 16.01.03.01 C.artilhas: cartazes, folders e outros documentos de
documentais divulgagdo g
16.01.03.02 | Curso e material didético
16.01.03.03 | Plano de educag¢do Ambiental
SUBFUNCAO 16.02 PLANEJAMENTO AMBIENTAL
Atividade 16.02.01 Elabo.rag:s‘io de pe§quisas socioe.con.ﬁmicas para o
planejamento ambiental do Municipio

16.02.01.01 | Relatérios (diagnostico)

. \16.02.01.02

Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado — PDDI
(diagnostico/ progndstico)

\ 16.02.01.03

Legisla¢do referente ao plancjamento urbano e meio
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ambiente
16.02.01.04 | Planos/programas setoriais (satde; educagdo; meio
ambiente; sistema vidrio; transportes)
16.02.01.05 | Levantamentos aerofotogramétricos (mapas oriundos
Tipos documentais de um conjunto de fotografias aéreas e Plantas de
Referéncia Cadastral - PRCs)
16.02.01.06 | Registros fotograficos aéreos / aerofoto
16.02.01.07 | Registros de imagens por satélite
16.02.01.08 | Mapas tematicos (relevo, hipsometria, hidrografia,
areas inundéaveis, vegetagdo, pedologia, estrutura
fundiéria declividade, antropizagio, evolugdo urbana,
| tombamentos e envoltdrias, entre outros)
16.02.01.09 | Cartas geodésicas e plantas
Atividade 16.02.01 Elabo.ragﬁo de pe§quisas socioe'c(’)nnﬁmicas para o
plancjamento ambiental do Municipio
16.02.01.10 | Estudos regionais relativos a gestdio territorial e
ambiental (municipais, intermunicipais e interestaduais)
16.02.01.11 | Estatutos / regimento interno de conselhos e comités de
gestdo  territorial e ambiental (zoneamento,
desenvolvimento urbano, patriménio histérico, turismo,
recursos hidricos, patrimdnio, meio ambiente)
16.02.01.12 | Ata de reunido de conselhos e de comités de gestdo
territorial ¢ ambiental
16.02.01.13 | Relatério de conselhos e comités de gestdo territorial e
ambiental
16.02.01.14 | Resolugdes/pareceres de conselhos e comités de gestdo
territorial e ambiental
16.02.01.15 | Estudo de viabilidade para a edificagdo particular
(multifamiliar, comercial e industrial de grande porte)
16.02.01.16 | Diretrizes urbanisticas de uso e ocupacio do solo
Tipos 16.02.01.17 | Diretrizes macro - vidrias
documentais 16.02.01.18 | Diretrizes/restrigdes ambientais (parecer técnico e
planta de diretrizes)
16.02.01.19 | Programas/projetos/atividades de promocgdo e difusio
do municipio visando atragéio de capitais
16.02.01.20 | Projeto de implantacio de Oleodutos e Gagodutos
16.03 PROCEDIMENTOS PARA PROTECAO E BEM-
SUBFUNCAO ESTAR ANIMAL
Atividade 16.03.01 Orie'nta.g:ﬁo de prote¢io e averiguagio sobre
deniincia de maus tratos
16.03.01.01 | Ficha de atendimento a maus tratos
16.03.01.02 | Apreensdo de animais de médio e grande porte
16.03.01.03 | Resenha do animal
16.03.01.04 | Termo de posse definitiva do animal
Tipos 16.03.01.05 | Multas e diarias de animais apreendidos
docasrentals 16.03.01.06 | Termo de responsabilidade animal
16.03.01.07 | Relatérios  mensais de atividades incluem:

recolhimento, apreensio e destinagiio e orientacio
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animal
16.03.01.08 | Relatério anual de atividades incluem: recolhimento,
apreenséo e destinagfo e orienta¢io animal
16.03.01.09 | Ficha de registro de animais!eut_gnésiaf’descarte
" 17 GESTAO E MANUTENCAO DE SERVICOS
HNGae PUBLICOS
SUBFUNCAO 17.01 EXECUCAO DE SERVICOS
Atividade 17.01.01 Instalac¢iio e manutencio da iluminac¢io Pihblica
17.01.01.01 | Projeto de iluminagio de pragas e jardins
17.01.01.02 | Projeto de remogéo de postes de iluminagdo ptblica
Tipos 17.01.01.03 ‘Solif:it_aq_:ao de iluminag@io publica, troca de postes,
documentais ST
17.01.01.04 | Processo relativo a iluminagéo publica (troca de postes,
luminaérias)
17.01.01.05 | Projeto de manutengdo da rede de iluminagfo publica
Atividade 17.01.02 Coordenagiio e manutencio de cemitérios
17.01.02.01 | Minuta de projeto de lei e atos normativos relativos a
cemitérios
17.01.02.02 | Projeto de cemitérios/infraestrutura
17.01.02.03 | Livro de registro de sepultamento/ inumagao/6bito
17.01.02.04 | Livro de registro de exumagio
17.01.02.05 | Processo para registro de compra de terrenos nos
cemitérios
17.01.02.06 | Processo relativo aos servicos de cemitérios
(sepultamento/ exumagio)
17.01.02.07 | Relatério de atividades do cemitério
Tipos 17.01.02.08 Fox:mulério para autorizagio de reparos/construcdo em
documentais Jazigos
17.01.02.09 | Processo de registro de concessio de terrenos no
cemitério
17.01.02.10 | Processo para compra de sepultura
17.01.02.11 | Processo para doagio de sepultura
17.01.02.12 | Certiddo comprobatéria
17.01.02.13 | Translado de restos mortais
Atividade 17.01.03 | Controle do trifego aéreo
17.01.03.01 | Planilha de pouso e decolagem
17.01.03.02 | Plano de Emergéncia-PLEM
Tipos 17.01.03.03 | Programa de Manutencio Aérea Movimento
G a— 17.01.03.04 | Plano da Fauna e Flora
17.01.03.05 | Relatorio de inspegdo aeroportuaria
I‘V.Ol .03.06 | Plano Basico de Zona de Protegdo do Aeroporto -PBZP
FUNCAQ \ 18 GESTAO DE OBRAS PUBLICAS
SUBFUNCXG\ \ P \18.01 COORDENACAO E EXECUCAO DE OBRAS
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PUBLICAS E INFRAESTRUTURA
Atividade 18.01.01 Execuciio de drenagem e galerias de aguas pluviais
18.01.01.01 | Projeto de galeria de 4guas pluviais (plantas, memoriais
descritivos, planilhas)
18.01.01.02 | Processo relativo a construgdo de galerias de 4guas
pluviais
Tipos 18.01.01.03 | Relatério de acompanhamento de execugio de obras de
documentais galerias pluviais (diario de obras podendo acompanhar
fotografias)
18.01.01.04 | Cadastro de galerias de aguas pluviais
18.01.01.05 | Ordem de servico de manutengdo de sistemas de
galerias pluviais (limpeza de bueiro, boca de lobo)
Atividade 18.01.02 Canalizacéio de rios e cérregos
18.01.02.01 | Projeto de canalizagdo de rios e corregos (plantas,
memoriais descritivos, planilhas)
18.01.02.02 | Processo relativo a canalizagdo de rios e
corregos/canalizagiio subterrinea
18.01.02.03 | Relatério de acompanhamento de execucéo de obras de
Tipos canalizagfo de rios e corregos.
documentais 18.01.02.04 | Planta cadastral de rios e corregos canalizados
18.01.02.05 | Processo relativo & manutengdo de sistemas de
drenagem de canalizagiio de rios e corregos
Atividade 18.01.03 Execucio de servigos de Saneamento basico
18.01.03.01 | Projeto de sistema de abastecimento de agua (plantas,
memoriais descritivos. planilhas) — originais e copias
18.01.03.02 | Relatério de acompanhamento de execugio de obras de
sistema de abastecimento de 4gua (ordem de servwo
5 didrio de obras, medi¢des, notificacdes, oficios e
Tipos f
documentais ol%raflas) :
18.01.03.03 | Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de
esgoto — originais e copias
18.01.03.04 | Projeto de manutengdo dos sistemas de abastecimento
) de dgua e esgoto - originais e copias
Atividade 18.01.04 Pavimentagdo/colocagiio de guias, sarjetas e meio-fio
18.01.04.01 | Projeto de pavimentagdo de ruas e avenidas
18.01.04.02 | Processo relativo & pavimentacdo
18.01.04.03 | Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual)
18.01.04.04 | Processo relativo a servigos de manutengdo de
pavimentagdo (tapa-buraco, recapeamento, entre
outros)
Tipos 18.01.04.05 | Processo relativo a laudos avaliatorios de pavimenta¢do
documentais 18.01.04.06 | Projeto relativo a servico de colocagdo de guias,
sarjetas, muretas, calcadas e meio fio
18.01.04.07 | Projeto de manutengiio de guias, sarjetas, muretas,
calgadas e meio-fio
18.01.04.08 | Relatério de acompanhamento de obras
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18.01.04.09 | Processo relativo a servigos de colocagio/rebaixamento
de guias, sarjetas, muretas, calcadas e meio fio
Atividade 18.01.05 Ser'vigos de terraplanagem e construcio de muros de
arrimo
18.01.05.01 | Projeto de terraplenagem, drenagem de protecdo e
contenc¢des
18.01.05.02 | Processo relativo a terraplenagem, drenagem de
protecdo e contengdes
18.01.05.03 | Ordens de servigo, paralisagdo e/ou reinicio da obra
relativa a terraplenagem, drenagem de protegdo e
contengdes
Tipos 18.01.05.04 | Projeto relativo a aprovagio de muros de arrimo e/ou
documentais drenagem
18.01.05.05 | Relatério de acompanhamento de execugio de obras de
muros de arrimo
18.01.05.06 | Processo relativo a obras de construgdo de muros de
arrimo
Atividade 18.01.06 | Controle, Acompanhamento e Execugio de obras
publicas Edificacdes Publicas
18.01.06.01 | Projeto completo de edificios publicos
18.01.06.02 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de
arquitetura
18.01.06.03 | Projetos completos de edificios publicos - projeto
estrutural
18.01.06.04 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de
hidraulica
18.01.06.05 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de
Tipos elétrica
documentais 18.01.06.06 | Projetos completos de edificios publicos - projetos
especiais N
18.01.06.07 | Contrato de servigos técnicos especializados
18.01.06.08 | Relatério de acompanhamento de execugdio de obras
publicas
18.01.06.09 | Processo relativo a reformas de edificios publicos
Atividade 18.01.07 Planejamento urbano e mobilidade
18.01.07.01 | Projeto de abertura de logradouros publicos (ruas e
avenidas; projetos geométricos; perfil; alinhamento e
nivelamento; pragas e jardins)
18.01.07.02 | Projeto de obras de artes (anéis, rotatérias, pontes e
pontilhSes, viadutos. passarelas)
18.01.07.03 | Projeto de intervengdo urbanistica (urbanizacéo,
revitaliza¢do, requalificagfio)
. 18.01.07.04 | Minuta de projeto de Lei, Decreto e Lei Complementar
Tipos relativas ao parcelamento do solo (arruamentos e
documentais loteamentos, desmembramento de gleba, e subdivisdo
& de lotes)
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18.01.07.05 | Processo relativo a substituicdo de andlise prévia de
arruamento e loteamento
18.01.07.06 | Estudo para implantagdo de conjuntos habitacionais e
industriais
18.01.07.07 | Legislagdo (Minutas relativas ao zoneamento, podendo
ser acompanhadas de mapas)
18.01.07.08 | Minuta de projetos de lei e atos normativos relativos a
transporte, transito e sistema viario
18.01.07.09 | Processo relativo a contrato de concessio de transporte
coletivo
18.01.07.10 | Processo relativo a controle de custo de passagens
18.01.07.11 | Processo  de localizagdo ~ de  pontos  de
onibus/implantacfio de abrigos
18.01.07.12 | Processo relativo a criagdo/alteragdo de linhas/horérios/
itinerarios de dnibus
Tipos documentais | 18.01.07.13 | Processo relativo a localizagdo de ponto de tixi
18.01.07.14 | Processo relativo a edital de chamamento (taxi/feira)
18.01.07.15 | Projeto de localizagio de sinalizagdo (horizontal,
vertical e semaf6rico)
FUNCAO 19 GESTAO DO TURISMO
SUBFUNCAO 19.01 PLANEJAMENTO E INCENTIVO AO TURISMO
Atividade 19.01.01 Ela'borag:ﬁo de planos e execuciio de politicas de
turismo
19.01.01.01 | Programas, planos e metas plurianuais para a
implementagéo de politicas de turismo no municipio
19.01.01.02 | Programas, planos e metas anuais para a implementagfo
de politicas de turismo no municipio
19.01.01.03 | Parecer de Comissdes e Conselho Municipal de
Tipos documentais Turismo
19.01.01.04 | Ata de reunifio de comissdes e Conselho Municipal de
Turismo
19.01.01.05 | Relat6rio anual do Conselho Municipal de Turismo
: 19.01.02 Gestao dos recursos e projetos do fundo de apoio e
Atividade : . .
incentivo fiscal para o turismo
19.01.02.01 | Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo
fiscal do turismo
Tipos documentais | 19.01.02.02 | Relatério do programa do fundo de apoio e incentivo
fiscal do turismo
19.01.02.03 | Relatério anual/prestagio de contas de projetos
Atividade 19.01.03 Divulgacio de eventos turisticos
Tipos documentais | 19.01.03.01 | Videos institucionais
19.01.03.02 | Folders, Release, Cartazes de programagcéo e divulgacido
de eventos 47
Atividade 19.01.04 Organiza¢fio e manutenciio do cadastro re!lativo 405

<"~ Pagina 55 de 57



Secretaria de
Administracdo

Bl
¥ ‘, Buixo Guandu

'
"'-»_o-n-‘

Preteitura Municipal de Rua Fritz Von Lutzow, n* 217

Centro - Baixo Guandu — Espirito Santo

CEP 29730-000 - Tel/Fax: (27) 3732-8300
CNP) 27.165,737/0001-10

www.pmbg es gov.br

estabelecimentos turisticos do Municipio

Tipos documentais | 19.01.04.01 | Formulario de cadastro de estabelecimentos
19.01.04.02 | Relatorio anual estatistico de turistas em
estabelecimentos
FUNCAO 20 GESTAAO DO DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, SOCIAL E URBANO
< 20.01 COORDENACAO DO DESENVOLVIMENTO
SUBELTICAD ECONOMICO
5 20.01.01 Planejamento das a¢es de desenvolvimento urbano,
Atividade A . & e ”
econdmico, social, cientifico e tecnolégico
20.01.01.01 | Plano, Programas, Projetos e metas para o
desenvolvimento econdmico
Tipos 20.01.01.02 | Relatorio anual de atividades
documentais 20.01.01.03 | Relatdrios de eventos, encontros, simpdsios, semindrios
voltados ao turismo
Ativi 20.01.02 | Promocdo, auxilio, e realizagio de estudos e
ividade 2 § AN
pesquisas socioecondmicas
Ti .| 20.01.02.01 | Processo de credenciamento para concessdo de auxilio
ipos documentais s i 1
transporte para estudantes de baixa renda
SUBFUNCAO 20.02 APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS
20.02.01 Formulacio de politicas de apoio & microempresa,
Atividade empresa de pequeno porte, Microempreendedor
individual, agroturismo e artesanato
20.02.01.01 | Processo para cadastro de concessdo de crédito
20.02.01.02 | Processo para abertura de MEI
20.02.01.03 | Processo de baixa de MEI
20.02.01.04 | Processo de atualizac8o de MEI
Tipos 20.02.01.05 | Elaborag@o de cronograma de atividades voltadas para
documentais 0 microempreendedor
20.02.01.06 | Relatérios mensais de desempenho da Sala do
Empreendedor
SUBFUNCAO 20.03 FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO
Ativi 20.03.01 Planejamento de atividades visando a Formulaciio
ividade i, O —— "
de politicas de fomento 2 indstria e comércio local
20.03.01.01 | Projeto de Incentivo Fiscal para o Desenvolvimento
Econdmico
20.03.01.02 | Projeto de desenvolvimento da Industria. Expansio do
Tipos comércio ¢ de atividades de prestacdo de servicos
documentais 20.03.01.03 | Processo para concessdo de estimulo e incentivos
fiscais
SUBFUNCAO 20.04 QUALIFICACAO E EMPREGO
Ativi 20.04.01 Qualificacio da mio de obra local, promogio e
ividade 2 ; ; oL A
incentivo ao desenvolvimento cientifico e tecnolégico
Tipos \ | 20.04.01.01 | Levantamento de dados da demanda local de trabalho
documentais \ 20.04.01.02 | Plano de traba_lho e documentos relacionados a cursos
8 20.04.01.03 | Ficha de inscri¢c@o para cursos e capacitagdes

SUBFUNCRH\‘ \

20.05

FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E
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EXPOSICOES
Atividade 20.05.01 Incentivo e suporte a eventos de empreendedores
locais
20.05.01.01 | Cronograma de atividades/planejamento para a
realizagdo das feiras e/ou exposi¢des
Tipos 20.05.01.02 | Processo de abertura para selegdo de empreendedores
documentais interessados a compor a feira e/ou exposicoes
20.05.01.03 | Mapa de localizagfio dos espacos das feiras livres
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CERTIDAO DE PUBLICACAO

(Publicagdo Mural — Art. 90, Lei 1380/90 — Emenda 013/2005)

PYETRA D. L. PAIXAO,

Secretdria Municipal de
Administragdo por nomeacdo
na forma da Lei.

CER TIFIC A ter sido afixado, na data infra, no Mural da Prefeitura Municipal
de Baixo Guandu — ES, o Decreto n° 8.334 de 03 de dezembro de 2025, que “Dispée
sobre a publicacdo do plano de classificacio de documentos e tabela de
temporalidade e destinacdo das atividades meio ou fim da Prefeitura Municipal de
Baixo GuandwES, e dd outras providéncias.”, nos termos do disposto no Art. 90,
inciso Il, da Lei Municipal n° 1380, de 05 de abril de 1990 — LEI ORGANICA
MUNICIPAL.

Baixo Guandu (ES), 03 de dezembro de 2025.

PYET. XAO
Secretdria Munidipdal de Administragdo




