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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N’ 698/2025

Dispbe sobre a publicagdo do Plano de
Classificacio de Documentos e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo das atividades
fim da Prefeitura ou do Municipio de Santa
Leopoldina e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Santa Leopoldina, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicoes legais,

DECRETA

Considerando que é dever do Poder Pulblico promover a gestdo e a protecao
especial de documentos de arquivo, bem como assegurar O acesso as
informacdes neles contidas, nos termos do § 2° do art. 216 da Constituigao da
Reptblica e do art. 1° da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

Considerando que compete a Administragdo Publica Municipal a definicdo de
critérios de organizacao e vinculacéo de seus arquivos, bem como a gestao 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 documentacao
acumulada nos arquivos, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos,
constitutivos e extintivos de direito, das informacdes indispensaveis ao processo
decisério e a preservacgao da histéria e da memoria institucional,

Considerando o decreto n° 650/2025, que dispde sobre a instituicdo da comissao
permanente de avaliacdo de documentos e procedimentos de gestao documental.

Considerando a proposta do Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e
Tabela de Temporalidade e Destinagédo (TTD) referentes as atividades fim,
elaborados pela Comissédo de Avaliacdo de Documentos de Arquivos da
Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina.

Art. 1 ° Dar publicidade ao Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de

Temporalidade e Destinacao das Atividades fim da Prefeitura Municipal de Santa
Leopoldina, conforme ANEXO |I.

Art. 2° Tais instrumentos estarao disponiveis na integra para consulta e download
no Portal de Transparéncia da Prefeitura, em: hiips:/santaleopoldina-
es.portaltp.com.br/consultas/documentos.aspx?id=16
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Art. 3° Qualquer interessado podera apresentar impugnagao em relacao aos

critérios de valoracdo adotados na Tabela de Temporalidade, por requerimento
dirigido a Secretaria de Administracao.

Paragrafo tnico. Ndo havendo, no prazo de 15 (quinze) dias apo6s a publicagéo
deste decreto manifestacdo de impugnacdo, os instrumentos de gestado
arquivistica supracitados, passam a vigorar automaticamente.

Art. 4° Revogam - se as disposigées em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Santa Leopoldina/ES, 26 de junho de 2025.

o
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FERNANDO CASTRO ROCHA
PREFEITO MUNICIPAL
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM

ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

FUNCAO 08 GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
F 08.01 ELABORAGAO DE POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E
SUBFUNGAO SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
Atividade 08.01.01 Coordenacio e planejamento da Satde Publica Municipal
08.01.01.01 Planos plurianuais da area de saude
08.01.01.02 | Planos, programas e metas anuais da area da saude (partes do plurianual)
08.01.01.03 Planos/programas setoriais da area da saude
08.01.01.04 Planos/programas e metas anuais
08.01.01.05 | Estudos regionais relativos & 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
08.01.01.08 Relatorios anuais de gestdo da area da saude
08.01.01.09 | Cronograma anual das acdes na area da saude
08.01.01.10 Projetos (dossié) de habilitagdo nas condigbes de gestdo na area da saude
(periodicidade variavel)
Tipos 08.01.01.11 | Planilha de monitoramento de indicadores de saude
documentais | 08.01.01.12 | Legislagdo municipal na drea da saude: portarias, decretos e resolugées do CMS
08.01.01.13 Processo relativo a sindicancia (relatérios, auditorias, relacionados aos servigos de
saude)
08.01.01.14 Processo operacional padrdo - POP
Atividade 08.01.02 Atuagao do Conselho Municipai de Saude - CMS
08.01.02.01 Legislacdo municipal na area da saude/portarias - resolucdes do CMS
08.01.02.02 Relatério de atividades gerenciais na area da saude
08.01.02.03 | Ata de reunido da diretoria executiva e plenarias
Tipos 08.01.02.04 Pauta da reunido da diretoria executiva e reunido do Conselho e plenarias de
documentais T prestacéo de contas
08.01.02.05 Lista de presenca das reunides
08.01.02.06 | Parecer/Deliberacéo do Conselho Municipal de Saude - CMS
08.01.02.07 Parecer/Resoluc&o dos Conselhos Regional e Federal de Medicina - CRM e CRF
- ASSISTENCIA DA SAUDE PUBLICA SETORIAL, AMBULATORIAL E
SUBFUNCAO | 08.02
HOSPITALAR
Atividade 08.02.01 Supervisdo e coordenagao do atendimento dos distritos sanitarios (inclui
especialidades médicas e odontologia)
08.02.01.01 Planilha SSA - 2 / PMA2 (referentes ao programa do agente comunitario de saude)
08.02.01.02 Relatério consolidado mensal dos distritos e areas 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 autorizacdo 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 producéo
08.02.01.11 Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional
08.02.01.12 Planilha mensal de controle da produgdo de cirurgides dentista
08.02.01.13 Planilha de controle mensal de produgdo - THD - Escovacéo diaria
08.02.01.14 | Planilha de avaliagao da triagem odontologica
Tipos 08.02.01.15 Planilha de controle de produgédo da Prevengéo - ATF
documentais [ 08.02.01.16

Planilha de controle de produc&o de THD - Educacéo em Satde Bucal
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08.02.01.17 | Planilha de reajuste do numero de alunos (odontologico)
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 saude do adolescente
08.02.01.21 Planilha de controle do SISVAN — PCCN (vigilancia nutricional)
Consolidado de distribuico do tipo de alimentacao e crescimento do recém-nascido
08.02.01 22 de risco por UBS
08.02.01.23 Planilha de controle de pacientes faltosos
08.02.01.24 Relatorio para selecdo de candidatos para laqueadura/ vasectomia
08.02.01.25 Relacdo 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
08.02.01.31 Planilha de colposcopia e biopsia
08.02.01.32 Planilha de hipertensao e diabetes
08.02.01.33 Planilha de controle de planejamento familiar
08.02.01.34 Planilha de controle de preventivo ginecologico
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 consultorios disponiveis por UBS
08.02.01.38 Processo para contratacéo de servicos odontologicos
) 08.02.01.39 Controle de procedimentos odontologicos
Tipos . 08.02.01.40 Boletim de produg&o ambulatorial odontologico
documentais : = =
08.02.01.41 Ficha individual odontolégica e-SUS
08.02.01.42 Formulario de levantamento epidemioldgico em saude bucal
08.02.01.43 Portarias em saude bucal
08.02.01.44 Ficha de atividade coletiva em odontolégica
08.02.01.45 | Termo de compromisso de estagio obrigatério em odontologia
08.02.01.46 Escala de atendimento ocdontologico por equipes (plantao)
08.02.01.47 | Protocolo de atendimento odontologico
Oficios (escala de atendimento, pedido de compra emergencial, afastamento de
08.02.01.48 servidores, pedido de renovagao de contrato, respostas de processos referentes a
saude bucal)
Atividade 08.02.02 Atendimento ambuiatorial (inclui especialidades médicas e odontologia)
08.02.02.01 Prontuéario do paciente
08.02.02.02 Prontuario odontolégico do paciente
08.02.02.03 Prontuario de investigacéo 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
Tipos 08.02.02.07 Guia de encaminhamento médico - referéncia/ contrarreferéncia
documentais 08.02.02.08 Receita médica
08.02.02.09 Receituario azul (medicamento controlado)
08.02.02.10 | Requisicdo de exames
08.02.02.11 Livro de registro de pacientes - diario de atendimento/ recepcéo
08.02.02.12 Mapa de producdo ambulatorial
08.02.02.13 Livro de conirole de exames
08.02.02.14 Livro de registros de gestantes
08.02.02.15 Livro de controle de agendamento em doencas 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 psicotropicos
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08.02.02.19 | Livro de controle de encaminhamento de cirurgia
08.02.02.20 Livro de controle de demanda reprimida
08.02.02.21 Livro de controle de atendimento odontolégico - cirurgido dentista
08.02.02.22 Livro de_controle'de atividades - Prevencéo (escovacao, aplicagdo topica de fluor,
educacéo 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 - saude 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
Tipos 08.02.02.30 Livro de controle de pedidos de compras de materiais e servicos

documentais [ 08.02.02.31 | Livro de registro de envio de aerograma
08.02.02.32 Livro de registro de ligacdes 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 Relatério de atividades/programas/projetos e acbes da area de saude
08.02.02.36 Relatorio mensal de avaliacéo de gestante de risco
08.02.02.37 Relatério de avaliacdo do desenvolvimento global da crianga de risco
08.02.02.38 Relatorio mensal de produgéo de cirurgido — dentista (BPA)
08.02.02.39 Relatério mensal de produgéo de cirurgiao — dentista (e-SUS)
08.02.02.40 SRael;zt;rio mensal da Prevenc&o (escovacgéo, aplicagéo topica de fluor, educagdo em
08.02.02.41 Relatério mensal do programa de saude do adolescente
08.02.02.42 Relatério mensal do programa de planejamento familiar
08.02.02.43 Relatério mensal de atendimento a 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 Relatério 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 diagnostico de gravidez — BETA HCG
08.02.02.50 Relatério 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 | Relatério de pacientes da unidade de reabilitagdo — DIR
08.02.02.54 Relatério mensal de impedimento
08.02.02.55 Relatério para o conselho tutelar e vara da infancia — UAISM
08.02.02.56 Planilha mensal de controle de resolutividade médica
08.02.02.57 Planilha mensal de controle de pré-natal
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 educagao em saude
08.02.02.62 Planilha de controle de cotas de fisioterapia

Tipos ) 08.02.02.63 Planilha de controle de horario de funcionamento das salas de atendimento da

documentais 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

Aucxiliares
08.02.02.66 Planilha mensal de controle de hipertensos, diabéticos, epiléticos e outras patologias
Atividade 08.02.03 Atendimento de urgéncia e emergéncia
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r 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 prescrigdo médica
08.02.03.06 Relatorio de recepcéo de pacientes vitimas de violéncia
08.02.03.07 Controle de distribuigdo de roupas por unidades (lavanderia)
. 08.02.03.08 | Escala mensal de revezamento de funcionarios

docﬁrﬁﬁ?\tais 08.02.03.09 Controle de dietas de pacientes
08.02.03.10 Censo diario
08.02.03.11 Planilha de solicitacdo de materiais e medicamentos
08.02.03.12 Planilha de controle de medicamentos ndo padronizados (Judiciais)
08.02.03.13 | Relatdrio de produgéo do atendimento
08.02.03.14 | Diagndstico médico

SUBFUNGAO | 08.03 VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA

Afividadie 08.03.01 s:::er;?ir;l;amento da vigilancia epidemioldgica e controle de endemias e
08.03.01.01 Notificagdo de doengas transmissiveis
08.03.01.02 Ficha individual de notificacdo (numerada - FIN)
08.03.01.03 Notificag@o de surtos e agravos a nivel municipal
Tipos 08.03.01.04 Ficha de registro de vacina

documentais | 08-:03.01.05 | Mapa diario de registro de vacina
08.03.01.06 Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas/ Local; Regional; Central
08.03.01.07 Controle mensal de estoque de vacina
08.03.01.08 | Termos de inutilizagao de vacina
08.03.01.09 Planilha de controle semanal de notificacdo negativa de sarampo
08.03.01.10 Planilha de casos notificados de Arboviroses
08.03.01.11 Relatorio de gerenciamento de ambiente ambulatorial
08.03.01.12 Relatério de investigacéo de o6bito
08.03.01.13 Declaragéo de 6bito
08.03.01.14 Declarac&o de nascido vivo
08.03.01.15 Registro proteina purificada derivada PPD
08.03.01.16 Formulario de controle de medicacédo 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 Promocao da Vigilancia Sanitaria
08.03.02.01 Relatério diario de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.02 Relatério mensal de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.03 | Relatorio anual de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.04 Cadastro de estabelecimentos
08.03.02.05 Resultado de analises laboratoriais
08.03.02.06 Laudo de vistoria/relatérios
08.03.02.07 Relatério anual de gestéo
08.03.02.08 Processo relativo a liberagéo de licenca e cadastro da vigilancia sanitaria
08.03.02.09 Processo relgtiy_o a outros estabelecimentos (bares, restaurantes, lanchonetes,
Tipos escolas, domicilios entre outros)

documentais 08.03.02.10 Processo relativo a autuagdes, multas e recursos
08.03.02.11 Processo de intimacdo em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.12 Processo de Reclamacéo em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.13 Balanco de Farmacia
08.03.02.14 Requerimento de receituario de medicamento controlado
08.03.02.15 Processo de apreensio
08.03.02.16 Processo de relatério avulso procedente de fiscalizaczo
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08.03.02.17 | Processo de demanda judicial em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.18 Notificacbes (de adequagdo/ de prazos)
08.03.02.19 Cadastro de técnicos
08.03.02.20 | Auto de infracdo sanitaria
08.03.02.21 Autenticacdo de livro de receita
Atividade 08.03.03 Vigilancia ambiental, prevengao e controle das zoonoses
08.03.03.01 Processo relativo a liberacdo de animais (adogéo)
08.03.03.02 Relatorio mensal de atividades da Vigilancia Ambiental
08.03.03.03 Relatério anual de atividades da Vigilancia Ambiental
08.03.03.04 Registro de reclamacgdes de animais de rua
08.03.03.05 Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte
Tipos 08.03.03.06 | Termo de doacéo/adogéo de animais
documentais |70803.03.07 | Apreensio de animais de pequeno porte
08.03.03.08 St,)li(?itagéo de dedetizacdo/desratizacdo em edificios publicos, privados e logradouros
publicos
~ COORDENAGCAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES
SUBFUNCAO | 08.04 NA AREA DA?SAUDE &
Atividade 08.04.01 Coordenagido do programa de agentes comunitarios
08.04.01.01 Normas Relativas ao Programa de agentes comunitarios da saude
08.04.01.02 Plano de curso de agentes comunitarios da saude
08.04.01.03 Processo seletivo para agentes comunitarios da saude
08.04.01.04 Ficha de avaliacdo dos agentes comunitarios de saude
08.04.01.05 Relatério anual de atividades
Tipos 08.04.01.06 | Relatorio consolidado de atendimento as familias - cadastramento familiar
documentais 08.04.01.07 Relac&o das familias por microareas
08.04.01.08 Relacéo de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com aleitamento
o exclusivo (semestral)
Atividades 08.04.02 $oorder_|ag’ao_do programa de controle das Infecgdes Sexualmente
ransmissiveis - IST
08.04.02.01 Instrucéo técnica da coordenacdo do programa do Ministério da Saude
08.04.02.02 Planos/programas de controle de infeccdes sexualmente transmissiveis e AIDS
08.04.02.03 Programa de assisténcia integral a gestante - HIV
08.04.02.04 Relatério mensal de atividades
08.04.02.05 Relatorio anual de atividades
08.04.02.06 Relatério plurianual de atividades
08.04.02.07 Plano de Curso - treinamento do Ministério da Saude
08.04.02.08 Boletim de rede de direitos humanos do ministério da satde sobre AIDS no Brasil e
no mundo
08.04.02.09 Planilhas de controle do programa IST/AIDS
08.04.02.10 Notificacéo de caso de IST/AIDS
Tipos 08.04.02.11 Livro de registro de agendamento de pacientes para exames de CD4 e carga viral
documentais | 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 Planilhe} mensal de controle de preservativos (masculino e feminino), teste rapido
(HIV, Sifilis, Hepatite B e C)
08.04.02.15 Relacéo anual de notificacdes de casos de AIDS e outras IST's
Atividade 08.04.03 Gerenciamento e coordenagédo das agdes de reabilitagdo em saude
08.04.03.01 Programa de reabilitacdo em satde
08.04.03.02 Relatorio mensal de atendimento de reabilitacdo em fisica
08.04.03.03 Relatério anual de atendimento de reabilitacido em fisica
Tipos ) 08.04.03.04 Livro de cadastrados no programa orteses, préteses e materiais - OPM auditivo
documentais |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)
Atividade 08.04.04 Controle e implantagdo do Cartido Nacional de Satde - Cartido SUS
Tipos 08.04.04.01

Planos/programas para implantagdo do cartéo nacional - cartdo SUS no sistema do
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documentais

Ministério da Saude

08.04.04.02 Ficha de cadastro de usuarios
Atividade 08.04.05 Gerenciamento e coordenagio das agdes em Saude do Trabalhador
08.04.05.01 Comunicagao de acidente de trabalho - CAT
Ficha de investigagdo de acidente de trabalho e Ficha de investigag&o de acidente de
08.04.05.02 e
trabalho com ébito
08.04.05.03 | Formulario de solicitagdo de medicamentos antirretrovirais
08.04.05.04 | Ficha de evolugéo clinica para os casos de acidente de trabalho
Tipos 08.04.05.05 | Prontuério de investigag&o (acidente de trabalho ou dgenga .ocupacional). _
documentais 08.04.05.06 Prontuario produzvid_o pela equipe multidisciplihar inglql (Médico, enfe(melra, técnico
de enfermagem, fisioterapeuta assistente social, psicologo e fonoaudiologo)
08.04.05.07 Relatorio de inspecao técnica em saude do trabalho
i a ifi a oes intersetoriais para reinsercao social e
Atividade 08:04.06 f‘epalllac;ﬁtgaag(;,ooil;ileg;? %ag,aﬁg: eI\Islental P ¢
Tipos 1 08.04.06.01 | Prontuario Multidisciplinar CAPSAD
documentais
SUBFUNCAO | 08.05 ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO AMBULATORIAL
Atividade 08.05.01 Autorizagdo de procedimento Ambulatorial
08.05.01.01 Relatério de boletim de producéo ambulatorial - BPA
08.05.01.02 | Relatorio de ficha de produgéo orcamentaria - FPO
08.05.01.03 | Autorizacéo de procedimento de alto custo
Tipos 08.05.01.04 Relatério gerencial de transporte fora do domicilio - TFD
documentais | 08.05.01.05 | Relatdrio de sistema de informagao ambulatorial
08.05.01.06 Registro das agbes ambulatoriais de saude - RAAS
SUBFUNCAO | 08.06 GERENCIAMENTO DA REGULAGCAO DE EXAMES E CONSULTAS
Atividade 08.06.01 Autorizagao de consulias 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
ET—— 08.06.01.03 Resultado de exames fora do domicilio
08.06.01.04 Desisténcia de autorizagédo de exames
Atividade 08.06.02 Autorizacao de transporte dentro e fora de domicilio
Tipos 08.06.02.01 Lista de pacientes agendados por viagem
i 08.06.02.02 Controle de saida de veiculos
documentais T - -
08.06.02.03 Laudos comprobatérios de necessidade de transporte especial
SUBFUNGAO | 08.07 AUDITORIA INTERNA DA AREA DA SAUDE
Atividade 08.07.01 Acompanhar as agoes de auditoria interna
. 08.07.01.01 Processo de agao do plano Anual
Tipos  1755767.01.02 | Cadastro nacional de estabelecimento de satde - CNES
documentais -
08.07.01.03 Contrato de servicos da area da saude
FUNGAO 09 GESTAO DA EDUCAGCAO MUNICIPAL
SUBFUNGCAO | 09.01 APOIO AO ENSINO DA EDUCAGCAO BASICA
Atividade 09.01.01 Elaboracao 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 educacéo para o cadastro escolar (para efeitos de matricula)
08.01.01.03 | Textos legais relativas a educagao: inclui minutas e documentos auxiliares
09.01.01.04 Estudos regionais relativos & educagao
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 inten¢des/convénios/contrato para o desenvolvimento no ambito da rede
municipal de educag&o e/ou municipio
09.01.01.07 | Atas de reunies de conselhos e comités educacionais
09.01.01.08 | Relatorios de conselhos e educacionais
09.01.01.09 | Calendario escolar
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para ampliagéo e construcéo de

09.01.01.10
Tipos U.Es) : : I :
documentais 09.01.01.11 Censo esc?Iar com dados anuais (fornecido apos digitagado do censo da Secretaria
de Educacgéao)
09.01.01.12 | Censo escolar na unidade escolar - Secretaria de Educagao
09.01.01.13 | Quadro escolar e mapa de movimento de professores e de alunos
Lista de alunos ingressantes no ensino fundamental/ infantil/ médio, profissionalizante
09.01.01.14 .
e rede privada
09.01.01.15 | Lista classificatéria para transferéncia de alunos
09.01.01.16 | Quadros de origens alunos/enderego por bairro - anual
09.01.01.17 | Mapas anuais da area de abrangéncia para matricula no ensino fundamental
Listas de areas de abrangéncia para matricula e transferéncia no Ensino
09.01.01.18 | Fundamental, Infantil, Médio, Profissionalizante e Educacéao de Jovens e Adultos
(EJA) e rede privada por logradouro
09.01.01.19 | Dossié do conselho comunitario escolar
09.01.01.20 | Dossié de monitoramento dos conselhos
Cadastramento de conselhos municipais ligados a educacéo junto ao Fundo Nacional
B 21 de Desenvolvimento da Educacédo - FNDE
09.01.01.22 | Dossié da formacéo de conselheiros na area da educacional
Dossié para assuntos relacionados ao centro de referéncia pesquisa e capacitagao
09.01.01.23 . e
do professor de Educacgéo Basica
Atividade 09.01.02 Acompanhamento dos planos e programas educacionais
09.01.02.01 Process_o (elativ_o a autorizacdo de funcionamento de escolas particulares de
educacéo infantil
09.01.02.02 | Relatério de diagnoéstico das unidades de ensino
09.01.02.03 | Levantamento da situagcéo das escolas
09.01.02.04 | Plano de Carreira Rede- PCR
09.01.02.05 | Dossié do Férum Municipal de Educacao
09.01.02.06 | Ficha de inscricdo do Programa Formacéo pela Escola
09.01.02.07 | Caderno de estudo do Programa Formacéo pela Escola
09.01.02.08 | Caderno de atividade do Programa Formacé&o pela escola
09.01.02.09 Dos§ié da Conferéngia Intermunicipal de Educacao (CONIED) e Conferéncia
Nacional da Educac&o (CONAE)
09.01.02.10 | Dossié de gestéo para Educacéo Municipal
09.01.02.11 | Dossié do curso de aperfeicoamento em gestao da Educagéo Municipal
09.01.02.12 | Dossié do curso de aperfeicoamento de Conselho Escolar
09.01.02.13 Dados estgtisticos do Sistem~a de'AyaIiagéo da Educacao Basica-SAEB / indice de
Desenvolvimento da Educacao Basica-IDEB
09.01.02.14 | Dados estatisticos do IDEB - Indice de Desenvolvimento da Educacgo Basica
09.01.02.15 | Dados estaticos da educagdo no Municipio
09.01.02.16 | Absorcdo das unidades de ensino da rede estadual
09.01.02.17 | Censo de estudo para avaliacdo de plano de carreira do servidor
SUBFUNGCAO 09.02 COORDENAGAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCAGAO BASICA
Aividade 09.02.01 A_companhamento e execucao das atividades educacionais voltados ao corpo
discente (alunos)
09.02.01.01 | Ficha cadastral de alunos
09.02.01.02 | Atestado/declaracéo de vagas, escolaridade e de frequéncia
09.02.01.03 | Prontuario de aluno
09.02.01.04 | Prontuério de professor/funcionario (22 via simples)
09.02.01.05 | Certificado de concluso de curso/declaracéo de participacdo em curso
09.02.01.06 | Registro de certificados expedidos/cursos
Tipos 09.02.01.07 | Quadro curricular
documentais 09.02.01.08 | Histérico escolar
09.02.01.09 | Livro, planilha e Ficha de matricula e rematricula de alunos
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Tipos
documentais

09.02.01.10 | Ata de resultado de classe

09.02.01.11 | Diarios 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 | Livro de atas de reunio da Associacao de Pais e Mestres - APM

09.02.01.18 | Livro de registro de atendimento a comunidade

09.02.01.19 | Livro de atas de reunido 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 | Livro de inscrigao para preenchimento de vagas de alunos - ensino fundamental

09.02.01.25 | Livro de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos - educagao Infantil

09.02.01.26 | Livro de atas de atribuic@o de classes e aulas

09.02.01.27 | Sistema de recuperacéo da avaliago final

09.02.01.28 | Livro de registro de observagao e participacéo de estagiarios

09.02.01.29 | Ata de reunido de pais
Sistema de avaliagcdo e recuperacao paralela e acompanhamento da frequéncia e

09.02.01.30 aproveitamento

09.02.01.31 | Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizante

09.02.01.32 | Apostila de apoio infantil, fundamental e cursos profissionalizantes

09.02.01.33 | Agenda de cursos profissionalizantes
Projetos extracurriculares (teatro nas escolas - a escola vai ao teatro - biblioteca

09.02.01.34 | itinerante - bibliotecas comunitarias - corais - fanfarras e bandas - violo - danca -
flauta - bandinha musical - desfiles)

09.02.01.35 | Avaliacéo tabulada dos cursos

09.02.01.36 | Ficha de acompanhamento e avaliagdo do aluno - educacéo infantil

09.02.01.37 | Livro de inscrigéo para preenchimento de vagas - EJA

09.02.01.38 | Ficha e Livro de ata de inscri¢c&o para atribuicdo de classes e aulas

09.02.01.39 | Plano de ensino do professor

09.02.01.40 | Quadro de formagédo de classes

09.02.01.41 | Processo escolha de remocéo

09.02.01.42 | Listagem de vagas para remocéo

09.02.01.43 | Processo de localizagdo provisoria

09.02.01.44 | Lista/opgéo de substituicdo

09.02.01.45 | Listagem de vagas para substituicdo de contrato temporario

09.02.01.46 | Resultado da substituicdo

09.02.01.47 | Lista/opcéo 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 mudanca de divisdo

09.02.01.52 | Listagem de vagas para mudanca de diviséo

09.02.01.53 | Resultado da mudanca de divisao

09.02.01.54 | Relacao de inscritos

09.02.01.55 | Abertura de recurso

09.02.01.56 | Relagéo de inscritos (pds-recurso -final)

09.02.01.57 | Mapa de movimento semestral

09.02.01.58 Escalas)de transferéncia, substituicdo e educag&o especial, carga suplementar (pos
recurso

09.02.01.59 | Escala geral (ensino fundamental e educagao infantil)
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Tipos
documentais

09.02.01.60 | Quadro de professores remanescentes
09.02.01.61 | Relatério de avaliacéo fisica
Matricula por escola municipal de educagédo basica EMEB
09.02.01.62 | (inclui: contato do responsavel, inclui relatorio de Matricula, relatorio de matriculas
por turma)
09.02.01.63 | Pauta de frequéncia e registro de atividades
Relatorio de contabilizagdo de frequéncia, inclui somatério anual de frequéncia 1° ao
OO Te 2° ano, somatdrio de frequéncia 1° ao 5° ano, somatorio final de turma 3° ao 9° ano
09.02.01.65 | Avaliacao trimestral/avaliacdo descritiva
09.02.01.66 | Relatorio de alunos abaixo da média
09.02.01.67 | Mapa de classe e relatorio de formacgédo de turma e sobra de vagas
09.02.01.68 | Lista de espera, matricula, rematricula e lista de classificacéo
09.02.01.69 | Declaragéo de matricula, encaminhamento, desisténcia e ndo garantia de turno
Termo de compromisso de responsabilidade pela matricula do estudante e termo de
CALBED A0 compromisso de ndo plantéo de atendimento no periodo de matricula
09.02.01.71 | Relatorio de listagem de estudantes com deficiéncia
09.02.01.72 Relaf;,éo de alunos que renovaram e ndo renovaram a matricula e totalizacéo de
matriculas
09.02.01.73 | Lista de encaminhamento de alunos da rede municipal de ensino
09.02.01.74 | Atividades, nota e frequéncia lancadas, justificativa de nota/ frequéncia do professor
09.02.01.75 g/léasp??ade carga horaria e suas alteracdes, organizac¢des curriculares da educagéo
09.02.01.76 | Ata de resultado de aluno
09.02.01.77 Processo de readaptag&o no magistério
Levantamento de dados estatisticos diario: vagas para remocéo de professores,
09.02.01.78 | localizacéo provisoria, readaptacéo funcional, nimero de turmas, levantamento de
numero de alunos e turmas
09.02.01.79 | Ato de criag¢&o, autorizagdo e denominacéo de escola de educacio 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 organizacao curricular de escola extinta
09.02.01.83 | Ficha de Matricula de escola extinta
09.02.01.84 | Formagc&o continuada para profissionais da educacéo basica do municipio
09.02.01.85 | Proposta pedagégica de educagio infantil: uma experiéncia coletiva em foco
09.02.01.86 | Referencial Curricular do ensino fundamental da educacéo basica
09.02.01.87 | Memorial agdes pedagogicas nas escolas municipais
09.02.01.88 | Dossié do grémio estudantil
09.02.01.89 | Projeto Politico Pedagbgico- PPP
09.02.01.90 | Escola de formacdo de gestores dessas unidades de ensino da rede municipal
09.02.01.91 | Dossié do workshop da educacéo basica
09.02.01.92 Dos'si_é 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
T desenvolvimento da aprendizagem
09.02.01.94 Dossié de monitoramento de resultados de estudantes da educac&o do ensino
fundamental
09.02.01.85 | Dossié de acompanhamento pedagdgico de visitas a escolas
09.02.01.96 | Dossié de orientagdes pedagogicas para as unidades de ensino da rede municipal
09.02.01.97 | Relatorio pedagogico do aluno
09.02.01.98 | Relatorio semanal, mensal e anual de acompanhamento dessas agées
T desempenhadas na Secretaria Municipal de Educacao
09.02.01.99 | Registro de atendimento aos profissionais da educacao
09.02.01.100 Acbes e diretrizes remotas pedagogico-administrativas operacionais da educacao
basica no periodo da pandemia Covid 19: inclui plano de retorno as aulas presenciais
09.02.01.101 | Plano de agéo escolar
09.02.01.102 | Registro de atendimento ao responsavel do estudante
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09.02.01.103 | Caderno de observacgao do estudante
Tipos
documentais
Atividade 09.02.02 Gerenciamento e coordenacgao da gestao escolar
Tipos ) 09.02.02.01 Ficha de avaliagdo do gestor escolar
documentais Acompanhamento e execucgdo das atividades educacionais voltados ao corpo
Atividade | 09.02.03 b (orofossores) ¢
09.02.03.01 Atua'li;agéo anual de cadastro de secretarios e agentes de apoio educacional
T municipal para o censo escolar
09.02 0302 Atualizagéo de cadastro de secrgtério escolar da rede municipal e estadual para o
: sistema presenca da bolsa familia
Tipos = TR .
dneammenidis Correspondéncias oficiais entre as esfgras feQe_raI, estaQual e murpcxpa! para
09.02.03.03 execugdo do censo escolar anual inclui (relatério, portaria, notas técnicas, cartilhas,
e-mails, e relatérios gerenciais)
SUBFUNGAO | 09.03 COORDENAGCAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO ENSINO MEDIO E
) PROFISSIONALIZANTE
Atividade 09.03.01 Acompanhamento de estagio e cursos profissionalizantes
09.03.01.01 Plano de estagio
Tipos 09.03.01.02 Cadastro de estagiario
documentais | 09.03.01.03 | Curriculo de aluno candidato a vagas de estagio
09.03.01.04 Contrato /Termo de compromisso de estagio
. GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A
SUBFUNGAG | 0904 ALIMENTAGAO ESCOLAR
Atividade 09.04.01 Acompanhamento do fornecimento da merenda escolar
09.04.01.01 Controle de distribuigao de produtos hortifrutigranjeiros
09.04.01.02 Controle de distribuicao de produtos pereciveis
09.04.01.03 Controle de distribuicao de produtos estocaveis
09.04.01.04 | Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
09.04.01.05 Ficha técnica de especificacio de produtos alimenticios
09.04.01.06 Cardapio de alimentagdo mensal
09.04.01.07 Balancete mensal de estoque
Tipos 09.04.01.08 Saldo de estoque semanal dos géneros alimenticios dessas Unidades Ensino
documentais | 09.04.01.09 Relatério gerencial de alimentacéo escolar (pasta gerencial)
09.04.01.10 Solicitagéo de ordem de pagamento de fornecedores
09.04.01.11 Atestado de capacidade técnica
09.04.01.12 Relatério de visitas da supervisdo da merenda escolar
Atividade 09.04.02 Acompanhamento da aquisicdo, logistica e transporte da alimentagdo escolar
09.04.02.01 Projeto de educacdo nutricional
09.04.02.02 Guia de remessa para controle e distribuicio de alimentacdo escolar
09.04.02.03 | Controle e manutenc&o de prédios e equipamentos educacionais
09.04.02.04 Escola de formacéo de gestores de Unidades de Ensino da Rede Municipal
09.04.02.05 Planilha para controle de aquisicio e distribuicido de material escolar
09.04.02.06 Planilha de Controle da gestao do servico do programa do transporte escolar (relacéo

de escolas, alunos, motoristas e veiculos)
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09.04.02.07 Laudo técnico de géneros alimenticios
Processo relativo a programa de bolsa de estudo - programa de bolsa com
09:04.02.08 isencio/compensacéo de imposto sobre servico
09.04.02.09 Controle de veiculos oficiais
09.04.02.10 | Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
09.04.02.11 Ficha técnica de especificagdo de produtos alimenticios
Tipos 09.04.02.12 | Planilha de cardapio de alimentagdo mensal
documentais [0904.02.13 | 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 didrio e semanal dos géneros alimenticios
09.04.02.16 Ficha de controle de géneros alimenticios
Atividade 09.04.02 Acompanhamento da aquisigdo, logistica e transporte da alimentagdo escolar
09.04.02.17 Relatorio de visitas de nutricionistas para supervisdo da alimentagéo escolar
09.04.02.18 Relatério de acompanhamento da execucéo do servico de transporte escolar
09.04.02.19 Relatorio de atendimento circunstancial
09.04.02.20 Plano de aplicagdo dos servigos de transporte escolar da rede estadual
09.04.02.21 Processo de aquisicdo de passe escolar para alunos de zona rural
09.04.02.22 Planilha de levantamento de alunos beneficiados com kit alimentagcio na pandemia
09.04.02.23 Legislagéo regula_mentadora em periodo de pandemia inclui (lei, decreto, portarias,
resolucdes e cartilha)
09.04.02.24 Relatériq de estoque de alimentacéo escolar nas unidades de ensino em periodo de
pandemia
09.04.02.25 Planilha da comprovacé&o de entrega dos kits na pandemia
09.04.02.26 Guia de remessa de entrega dos kits na pandemia
Tipos 09.04.02.27 | Relatoério trimestral da alimentacéo escolar
documentais | 09.04.02.28 | Laudo e relatorio de alimentacéo especial
09.04.02.29 | Oficio junto ac conselho de alimentagdo escolar
09.04.02.30 | Plano de aplicacéo dos recursos - PNAE
09.04.02.31 Manual de boas praticas e checklist em alimentacéo escolar
09.04.02.32 | Relatério antropométrico
SUBFUNGAO 09.05 GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR
09.05.01 Registro das reuniées do Conselho
09.05.01.01 Processo para analise de aprovagéo de contas
09.05.01.02 Demonstrativo sintético anual da execugéo fisico financeira — Programa Nacional de
Alimentac&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
SUBFUNCAO | 10.01 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAGCAO DE POLITICAS CULTURAIS
Atividade 10.01.01 Elaboragéao de planos e projetos culturais
10.01.01.01 Programe}sz planos e metas plurianuais para a implementacéo de politicas culturais
no municipio
10.01.01.02 Prog_ra'n)as, planos e metas anuais para a implementacéo de politicas culturais no
municipio
10.01.01.03 Relatério plurianual/prestacéo de contas da area cultural
10.01.01.04 Relatérios anuais da area cultural
10.01.01.05 Controle de atos da presidéncia
10.01.01.06 Relagbes bianuais dos membros do Conselho Municipal de Cultura com respectivos
atos de nomeac&o, periodos de gestfo e funcdes
10.01.01.07 Protocolo de inten¢des/convénios para o desenvolvimento da
Tipos cultura/memoéria/cidadania
documentais 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
Atividade 10.01.02 Gestéo dos recursos e projetos do fundo de apoio e incentivo fiscal a cultura e

turismo
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Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo fiscal a cultura (projeto;

10.01.02.01 | cronograma de execuc&o; cronograma/financeiro; orgamento; pareceres técnicos;
. documentos fiscais; prestacdo de contas e contrapartida do empreendedor)
Tipos . 10.01.02.02 Relatorio do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal a cultura
AEE RS 10.01.02.03 | Relatério anual/prestago de contas de projetos incentivados
SUBFUNGAO | 10.02 PROMOGCAO E FOMENTO DA CULTURA
Atividade 10.02.01 Acompanhamento da execucdo de projetos culturais
10.02.01.01 Projetos institucionais das comissdes _municip_ais setoriais de musica, teatro, cinema e
video, danca, cultura popular, fotografia, arquitetura, literatura
10.02.01.02 | Projetos tecnicos institucionais das areas de: musica, teatro, cinema e video, danga,
cultura popular, fotografia, arquitetura, literatura
10.02.01.03 | Planilha de programac¢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 inscricdo nos cursos/oficinas
10.02.01.07 Dossié dos eventos de a¢do cultural
10.02.01.08 Lista de chamada de alunos dos cursos/oficinas da acao cultural
Tipos 10.02.01.09 | Registro de presenca em eventos da acdo cultural
documentais [10.02.01.10 | Mapa de publico de eventos da acéo cultural
10.02.01.11 Ficha de cadastro da agao cultural (acervos, instituicdes e grupos artisticos)
10.02.01.12 Dossié dos Encontros de Cultura /Acao cultural
10.02.01.13 Relatorios semanais de publico de programas, projetos e agdes culturais
10.02.01.14 Avaliac&o das oficinas/monitores
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 area cultural
SUBFUNGAO | 10.03 GESTAO E DIVULGAGAO DOS ESPACOS CULTURAIS
Atividade 10.03.01 Administracdo dos espagos culturais
10.03.01.01 Planilha de controle de chaves de espacos culturais
10.03.01.02 Fichas/agendamento de solicitacdo de espacos 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 presenca de usuarios, pesquisadores e visitantes
Atividade 10.03.02 Registro e divulgagdo das agdes culturais
10.03.02.01 Registro de imagem, som e registros fotograficos
Tipos 10.03.02.02 Docymento de inulgagéo produ_zido§ — publicacdes (Cartazes, Boletins, Cadernos,
documentais Revistas, Convites e outras publicacées)
10.03.02.03 Borderd das operacoes financeiras
- PRESERVAGCAO E RECUPERAGCAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO
SUBFUNCAO | 10.04 MUNIGIPIO
Afividada 10.04.01 Exec;ug:éq das atividades relacionadas a preservagio e recuperagio do
patrimdnio
10.04.01.01 Livro de tombo de patriménio material, imaterial e natural
10.04.01.02 Proposta de preservacéo de bens
10.04.01.03 Projeto de restaurac&o/recuperacdo de bens preservados do patriménio historico
10.04.01 04 Projgtczs _arqgitgtc_“)nicos de bens preservados e com interesse para preservacio do
patriménio histdrico
10.04.01.05 Relatdrios técnicos de vistoria de bens preservados do patriménio histérico
10.04.01.06 Inventario de pecas arqueoldgicas
10.04.01.07 Inventario de fotografias do patriménio histérico
10.04.01.08 Parecer técnico de bens preservados e com interesse para preservacao do
patrimdnio historico
10.04.01.09 Projeto museografico
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Tipos 10.04.01.10 Projeto museoloégico
Documentais 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 histérica do arquivo publico do municipio/ bibliotecas/ museus
T do patrimdnio histérico
10.04.01.14 Instrumento de pesquisa do arquivo publico do municipio/ bibliotecas/ museus
10.04.01.15 Ficha descritiva catalografica de acervo de arquivos/ bibliotecas/museus
10.04.01.16 Ficha de cadastro do arquivo publico do municipio/ museus/bibliotecas
Formulario de solicitacdo de documentos para consulta de arquivos/
10.04.01.17 -
bibliotecas/museus
Formulario de solicitacdo de reproducdo de documentos e material de acervo de
10.04.01.18 . S
arquivos/ bibliotecas/museus
10.04.01.19 Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
10.04.01.20 R.elgt()rio 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 museoldgico
Atividade 10.04.02 Controle e acompanhamento de tombamento e registro do patriménio 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 ng\j:;isg itgfés)erir;bamento de bens
Tipos 10.04.02.04 Processo de registrq de E)ens qulturais d~e natur’eza imaterial
decishtais 10.04.02.05 Processo para autorizacéo de intervencdo em area de entorno de bem tombado
10.04.02.06 | Processo para autorizagéo de intervengdo em bem tombado
FUNCAO 11 GESTAO DO ESPORTE E LAZER
SUBFUNCAO | 11.01 PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E QUALIDADE DE VIDA
Atividade 11.01.01 Elaboracao de planos e relatérios mensais e anuais
11.01.01.01 Plano anual da Secretaria de Esportes e Lazer
11.01.01.02 Plano de atividades dos departamentos de atividades comunitarias, esportes e lazer
(inclusive planos de atividades das divisdes)
11.01.01.03 Relatério/prestacao de contas de programas/projetos
. 11.01.01.04 Relatorios mensais de atividades esportivas e de lazer
docz::::tais 11.01.01.05 Relatérios semanais de atividades esportivas e de lazer
11.01.01.06 Relatérios mensais de atividades de manutencao
11.01.01.07 Dossié do programa de esporte e lazer
SUBFUNGCAO | 11.02 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS
Atividade 11.02.01 Captacio e aplicagdo de recursos
11.02.01.01 Projetos de esporte e lazer beneficiados pela Secretaria
Tipos 11.02.01.02 Relatorio para prestagao de contas de projetos e incentivos
documentais 11.02.01.03 Relatorio das Competicdes desportivas intermunicipais, nacionais e internacionais
% COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES
SUBFUNCRO || T1.03 ESPORTIVAg E RENDIMENTOS ¢
Atividade 11.03.01 Acompanhamento das atividades esportivas (inclui competigoes)
11.03.01.01 Relatério dos programas de esporte e lazer
Tipos 11.03.01.02 Relatorio de atividades para os portadores de necessidades especiais
documentais T
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 Eventos esportivos e de lazer / integrados com outras areas
Tipos ' 11.03.02.01 Relatério de projetos e programas esportivos e de lazer
documentais
FUNCAO 12 GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO | 12.01 GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS
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Atividade 12.01.01 Vigilancia Socioassistencial
Relatorio Mensal de Atendimento RMA - CRAS, CREAS, Centro Pop, Servico de
12.01.01.01 .
Acolhimento
Relatério quantitativo de atendimento, dos servicos, programas, projetos e beneficios
12.01.01.02 socioassistenciais
12.01.01.03 Levantamento de Indicadores de atendimentos
12.01.01.04 | Censo SUAS
12.01.01.05 Demonstrativo Fisico Financeiro do Governo Federal
. 12.01.01.06 Plano de Agéo do governo Municipal, Estadual, e Federal
Tipos . 12.01.01.07 Prestagéo de Conta Fisico Financeiro do Governo Estadual
documentais 12.01.01.08 Prestacédo 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 Elaboragao do Plano Municipal de Assisténcia Social
12.01.02.01 Lista de presenca em reunides
Tipos 12.01.02.02 | Questionarios de potencialidades e vulnerabilidades aplicado nos usuarios
documentais | 15 51.02.03 | Plano Municipal de Assisténcia Social Finalizado
Atividade 12.01.03 Capacitagdo em assisténcia social
12.01.03.01 Lista dg presenga para capacitagéo de servidores dos servigos de acolhimento
Tipos institucional municipal
documentais | 12.01.03.02 | Certificado de capacitagéo dos servidores do servico de acolhimento
12.01.03.03 Ficha de Cadastro do servidor
SUBFUNGAO | 12.02 PROTEGCAO SOCIAL ESPECIAL
Atividade 12.02.01 (S;A(\Ilzlglc; de Protegao e Atendimento Especializado a Familias e Individuos
12.02.01.01 Ficha de Referenciamento e Evolucgéo
12.02.01.02 Plano de Acompanhamento Familiar
12.02.01.03 Plano Individual de Atendimento
12.02.01.04 Relatorio em Resposta a Oficios Judiciais
Tipos 12.02.01.05 | Relatério Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
documentais 12.02.01.06 Registro de Denuncias
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
Atividade 12.02.02 P_rotegéo Socia}l a adolescentes em cuInprimentq de medida sgcioeducativa de
Liberdade Assistida (LA) e de Prestagéo de Servigos 3 Comunidade (PSC)
Tipos 12.02.02.01 Relatério Mensal de Acompanhamento do Socioeducando
documentais 12.02.02.02 Prontuério Individual de Atendimento
12.02.02.03 Prontuario de Evolugao do Socioeducando
12.02.02.04 | Listagem de Cumprimento de Medida Socioeducativa
12.02.02.05 Relagéo de Frequéncia de Comparecimento aos Atendimentos
Atividade 12.02.03 Gestao cio Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social para
Populagédo de Rua- Pop
12.02.03.01 Ficha de Referenciamento e Evolugéo
12.02.03.02 Controle de Concess&o de Passagem
12.02.03.03 Prontuario Individual de Atendimento
Tipos 12.02.03.04 Controle de Refeicao
documentais | 12.02.03.05 | Controle de Comparecimento dos Usuérios no Servico
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
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Atividade 12.02.04 Gestio do Abrigo Temporario para Pessoa em Situagao de Rua
12.02.04.01 Ficha de Referenciamento e Evolugdo
12.02.04.02 Relatoério Psicossocial dos Usuarios 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 Refeicao
12.02.04.09 | Cadastro de Acolhidos
a inistrativa dos Servigcos e Equipamentos da Protegao Social
Atividade 1252495 g::;i?afgnlglrotegéo Basica ¢ e ¢
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 gestdo do SUAS
documentais 12.02.05.03 | Formulario de encaminhamento para outras Secretarias e Orgdos Oficiais
12.02.05.04 | Controle de Comparecimento dos Usuarios no Servico
3 12.03 PROTECAO SOCIAL BASICA
SUBFUNGCAO
Atividade 12.03.01 Servigo de Protecdo e Atendimento Integral a Familia — PAIF
12.03.01.01 Relatorio em resposta a Oficios Judiciais e outros Orgéos Oficiais
12.03.01.02 | Formulario de encaminhamento para outras Secretarias e Orgaos Oficiais
12.03.01.03 Ficha de Referenciamento e Evolucéo
Tipos 12.03.01.04 Plano de Acompanhamento Familiar
documentais | 12.03.01.05 | Plano Individual de Atendimento
12.03.01.06 Frequéncia dos Usuarios dos Servicos
Atividade 12.03.02 Servigco de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV
12.03.02.01 Formulario de Metas Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
12.03.02.02 '\:/iiiréilgz Insercédo dos participantes no Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
12.03.02.03 Formulario de Planejamento dos Percursos do Grupo
12.03.02.04 | Cronograma Semanal dos Grupos
12.03.02.05 Lista de Presenga
Tipos 12.03.02.06 Formulario de Planejamento Diario das Atividades
documentais | 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 Avaliacéo Trimestrali
Atividade 12.03.03 Acompanhamento de Centro de Convivéncia e Programas
12.03.03.01 Ficha de Referenciamento e Evolucdo
Tipos 12.03.03.02 Ficha d.e Usuario
e 12.03.03.03 Encaminhamento para o Passe Livre
12.03.03.04 Lista de Presenca nos Cursos ofertados
SUBFUNGAO | 12.04 GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS
Atividade 12.04.01 Gestao do Cadastro Unico e Auxilio Brasil
12.04.01.01 Formulario Principal de Cadastramento Cadastro Unico
12.04.01.02 Formulario Supiementar 1 - Vinculag&o a Programas e Servicos
12.04.01.03 Formulario Suplementar 2 - Pessoa em Situagao de Rua
12.04.01.04 | Formulario Suplementar 3 - Representante Legal
12.04.01.05 Formuléario Avulso 1 - Identificagdo do Domicilio e da Familia
Tipos 12.04.01.06 Formulario Avulso 2 - ldentificacdo da Pessoa
documentais | 12.04.01.07 | Termo de Declaracdo de Renda
12.04.01.08 Averiguagdo por superacdo de renda BPC
12.04.01.09 Ficha de Exclusdo da Familia
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12.04.01.10 Ficha de Exclus&o de Pessoa
12.04.01.11 Ficha de Transferéncia de Responsabilidade
Atividade 12.04.02 Concessao de Passe Livre
Tipos 12.04.02.01 Cadastro do Cartdo Passe Livre
documentais 12.04.02.02 Formulario de Superagéo de Renda
Atividade 12.04.03 Concesséo 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 Relatério Social
Atividade 12.04.04 Concessao 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 Concesséo de Beneficios Eventuais
12.04.04.04 | Controle de Comparecimento dos Usuarios no Servico
SUBFUNCAO | 12.05 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE
. Gerenciamento do Servigo de Acolhimento Institucional Municipal para Crianga
Atividame 1205401 e Adolescente- SAIM i parp ¢
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 Prontuario Individual do acolhido
12.05.01.06 | Relatorio de Acompanhamento Judicial do acolhido
Tipos 12.05.01.07 | Relatério de Acompanhamento Judicial do acolhido pés desacolhimento
documentals 5 5551.08 | Declaragio de Visita de Familiares
12.05.01.09 Declaragao de Visita do Judiciario
12.05.01.10 Declaragao de visita de érgdos competentes
12.05.01.11 Declaragéo de Visita Domiciliar
12.05.01.12 Relatorio Gerencial de procedimentos do equipamento
12.05.01.13 Guia de encaminhamento aos Orgaos da rede Socioassistencial Municipal e Estadual
FUNCAO 13 GESTAO DAS ATIVIDADES AGROPECUARIAS, PESCA E AQUICULTURA
X ABASTECIMENTO DE HORTIGRANJEIROS, CADASTRAMENTO,
SUBRUNGRD | 13,01 GERENCIAMENTO E FISCALIZAGAO 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 localizacdo das feiras livres
iy 13.01.01.03 Cadastro de permissionarios
. 13.01.01.04 Solicitagéo de feiras livres e comerciantes
documentais > g SEE—
13.01.01.05 Notificagbes referentes a feirantes e permissionarios
13.01.01.06 Planilha de conferéncia do Ticket feira
& INSPEGAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, ESTABELECIMENTOS E
SUEFANERD | 15.02 PROchJ;TOS DE ORIGEM ANIMAL
Atividade 13.02.01 Vis_torila sanitaria e fiscalizagdo de estabelecimentos de produgio de origem
anima
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 relacdo a estabelecimentos |
que produzem produtos de origem animal
13.02.01.03 | Analise fiscal do produto e da agua dos estabelecimentos
Tipos 13.02.01.04 Processo de registro dos estabelecimentos que fabricam produtos de origem animal
documentais 13.02.01.05 Processo de Registro de produtos e rotulos
13.02.01.06 Processo para ampliacdo ou reforma dos estabelecimentos que fabricam produtos de
origem animal
13.02.01.07 Processo para alteracéo de rétulos
13.02.01.08 Processos de fiscalizagdo que geram multa, apreensao de mercadoria e interdigdo

aos estabelecimentos que produzem produtos de origem animal
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Atividade 13.02.02 Acompanhamento, auditoria e fiscalizagao
i ditoria mensal e fiscalizacéo da concessdo onerosa do frigorifico
Tipos _ 13.02.02.01 Proc-e.sso de auditoria G
documentais municipal
SUBFUNCAO | 13.03 DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS ALIMENTARES
Atividade 13.03.01 Execugdo de campanhas e programas sociais alimentares
13.03.01.01 Relatorios anuais de atividades
Ti 13.03.01.02 Folders, cartazes e documentos de divulgagdo de campanhas sociais
d lpost . 13.03.01.03 Relatorios/prestacdo de contas e avaliacdo de campanhas
ocumentais 13.03.01.04 Planos/programas sociais
= GERENCIAMENTO DO CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
SUBFUNGAO | 13.04 RURAL SUSTENTAVEL
Atividade 13.04.01 Registro das reunides do Conselho
13.04.01.01 Livro ata e registro de presenca de reunido do consetho municipal de
Tipos T desenvolvimento rural sustentavel
doeamenisis 13.04.01.02 Demonstrgtlvo mensal da mov!mentagao financeira do fundo municipal de
desenvolvimento rural sustentavel
~ ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES PESQUEIRAS E DE
SUBFUNGCAO | 13.05 AQUICULTURA
Atividade 13.05.01 Incentivo, promogao e fiscalizagdo de programas, projetos e parcerias
Tipos ) 13.05.01.01 Programas e projetos voltados a pesca e aquicultura
documentais
Atividade 13.05.02 Acompanhamento e fiscalizacdo de associagdes de aquicultores e colonia de
pescadores
Tipos Relatério de acompanhamento das atividades
documentais 18080204
13.05.02.02 | Cadastro de associacdes e coldnias de pescadores
FUNGCAO 14 GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL
COORDENAGCAO DE ACOES RELATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA AREA
x DE SEGURANGA DO CIDADAO EM COOPERAGAO COM OS ORGAOS DO
SUBFUNGAQ: | 4t ESTADO E DA UNIAO
Atividade 14.01.01 Gerenciamento de Planos e Programas de Gestdo da Seguranga
Planos Programas e metas que visam o aperfeicoamento de politicas publicas na
Tipos area de seguranca do cidadao (em parceria com o Governo Federal e do Estado do
documentais 14.01.01.01 Espirito Santo)
SUBFUNCAO | 14.02 GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL
Desenvolvimento das agdes e execucdo das atividades da Secretaria Municipal
Atividade 14.02.01 de Seguranca i i "
Tipos 14.02.01.01 Resposta a oficios e e-mails de Videomonitoramento e as instituicbes de seguranca
documentais T publica em geral
Atividade 14.02.02 Gerenciamento de atividades operacionais
14.02.02.01 Relatorio mensal de atividades da Secretaria de Seguranca Municipal (Operacional)
14.02.02.02 Relatorio anual de atividades da Secretaria de Seguranga Municipal (Operacional)
14.02.02.03 Relatoério diario operacional
14.02.02.04 Comemorage:lo do i‘Dia do guuarda civil municipal” (comunicados, orientacdes,
recomendagdes e informacdes)
Tipos 14.02.02.05 | Ordem de servico, cartéo programa e escala de servigo para os guardas municipais
documentais 14.02.02.06 Adicional de risco
14.02.02.07 Auxilio uniforme
14.02.02.08 Escala extra
Atividade 14.02.03 Coordenagao das atividades de ensino
14.02.03.01 Programa anual de ensino, mediante a realizag&o de cursos de formac&o e
atualizaco, estagios, treinamentos e palestras
. 14.02.03.02 Apostilas e manuais de cursos aplicados
lipos 14.02.03.03 | Controle de certifi i i
decumentais .02.03. ontrole de certificados e diplomas expedidos
14.02.03.04

Relag&o de participantes em cursos junto & guarda civil municipal
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14.02.03.05 | Avaliacdes, trabalhos e testes aplicados nos cursos
14.02.03.06 Relacdo de matérias aplicadas em cursos
14.02.03.07 Relag&o de guardas civis municipais formados de outras cidades
Atividade 14.02.04 Acompanhamento das atividades do Corpo Musical
Tipos 14.02.04.01 Partitgras
dscurentais 14.02.04.02 Arranjos ' : _
14.02.04.03 Controle do uso dos equipamentos e instrumentos musicais
Atividade 14.02.05 Fiscalizagdo e apuragdo de infragdes externas
Tipos 14.02.05.01 Registro de denuncias feitas pelo cidad&o sobre a atuacdo da guarda civil municipal
documentais 14.02.05.02 Relatorios e pareceres de denuncias e reclamacdes mensal
14.02.05.03 Relatorios e pareceres de denuncias e reclamacgdes anual
14.02.05.04 Registros fotograficos de infratores/indiciados
SUBFUNGCAO | 14.03 GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA
Atividade 14.03.01 Execucédo das publicagdes internas
14.03.01.01 Boletins de ocorréncias diarias da defesa civil
14.03.01.02 Registro, chamadas e convocagao para vistoria em areas de risco e areas publicas
14.03.01.03 | Relatérios e pareceres de vistoria em areas de risco e areas publicas
14.03.01.04 | Termos para regularizacio de obras em areas de risco
14.03.01.05 | Registros fotograficos e atendimentos de ocorréncia em areas de risco
Tipos 14.03.01.06 | Relatorio final de areas de risco
documentais 14.03.01.07 Mapas e plantas de setores, areas de risco
14.03.01.08 Notificagbes, autos de imposicéo e penalidade (lei seca e lei do siléncio)
Atividade 14.03.02 Controle de equipamentos de seguranca/armaria
Tipos ) 14.03.02.01 Controle diario de armamento (planilha/livro de cautela de armas)
documentais 14.03.02.02 Planilha anual de controle de material bélico
Atividade 14.03.03 Conservacgao da frota
14.03.03.01 Controle de consumo de combustivel
. 14.03.03.02 | Controle de manutengao das viaturas
doczlrggﬁtais 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 localizagao de viaturas (V.T.R.)
FUNCAO GESTAQ DAS POLITICAS VOLTADAS AOS DIREITOS HUMANOS, CIDADANIA E
15 GERACAO DE TRABALHO
SUBFUNGAO | 15.01 IMPLANTACAO DAS POLITICAS DE CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
Atividade 15.01.01 Acgdes para a garantia dos direitos humanos
15.01.01.01 Formulario para mapeamento dos movimentos sociais
. 15.01.01.02 | Formulario de medig&o do indice de violéncia contra as mulheres
Tipos ; 15.01.01.03 Formulario de busca ativa da juventude cachoeirense
documentais
15.01.01.04 | Formulario de identificacdo e localizacdo dos povos e comunidades tradicionais
SUBFUNGAO | 15.02 GERAGAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
Afividagdes 15.02.01 Valorizag&o e apoio ao trabalhador, economia solidaria e organizagédo de
eventos
15.02.01.01 Lista de presenca de participacéo em eventos
Tipos 15.02.01.02 Lista de faturamento de participacédo em feiras
documentais 15.02.01.03 Dossié para cadastro de emissdo de carteirinha de artesio
15.02.01.04 Formulario de inclusdo no CADSOL
15.02.02 Combate ao desemprego e inclusio de pessoas portadoras de deficiéncia
Atividade T
15.02.02.01 Lista de participagcdo em cursos profissionalizantes
15.02.02.02 Dossié para participacido em cursos
Tipos 15.02.02.03 | Certificado de cursos, oficinas, workshops
documentais = = - o
15.02.02.04 Dossié para cadastro do balcio de emprego e feira de negocios
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FUNCAO 16 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL
SUBFUNCAO | 16.01 IMPLANTAGCAO DE POLITICAS AMBIENTAIS
Atividade 16.01.01 Acodes para Conservagao e Preservagcao do meio ambiente
16.01.01.01 Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto Ambiental
16.01.01.02 Andlise e Relatorio ambiental
Licencas / autorizagdes de funcionamento de industrias e atividades modificadoras
16.01.01.03 de meio ambiente (pode integrar o processo de inscricdo municipal para industrias).
16.01.01.04 | Planos de recuperacéo de areas degradadas- PRADS
Tipos 16.01.01.05 Autorizacdo e Certid&o relativa ao meio ambiente
documentais | 16.01.01.06 | Relatorios de nivel de extracdo de areia
16.01.01.07 Relatoérios as areas verdes e recursos hidricos
16.01.01.08 Processo de licenciamento ambiental
Atividade 16.01.02 Fiscalizagdo ambiental
16.01.02.01 Vistorias/relatérios de fiscalizacéo
Tipos 16.01.02.02 Relatério de niveis de ruido
documentais | 16.01.02.03 | Notificagdes
16.01.02.04 | Autos de infracio
16.01.02.05 Multas
Atividade 16.01.03 Educacgao, informacgao e difusdo ambiental
Tipos 16.01.03.01 | Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgagéo
documentais 16.01.03.02 | Curso e material didatico
16.01.03.03 | Plano de educag&o Ambiental
SUBFUNGCAO | 16.02 PLANEJAMENTO AMBIENTAL
Atividade 16.02.01 lI\E"lab_or’a(_;a?lo de pesquisas socioeconémicas para o planejamento ambiental do
unicipio
16.02.01.01 Relatérios (diagnéstico)
16.02.01.02 Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado — PDDI (diagnostico/ prognéstico)
16.02.01.03 Legislacéo referente ao planejamento urbano e meio ambiente
16.02.01.04 Planos/programas setoriais (salde; educacdo; meio ambiente; sistema viario;
transportes)
16.02.01.05 Levantamentos aerofotogramétricos (mapas oriundos de um conjunto de fotografias
T aéreas e Plantas de Referéncia Cadastral - PRCs)
16.02.01.06 Registros fotograficos aéreos / aerofoto
16.02.01.07 Registros de imagens por satélite
Tipos Mapas tgméticos (relevo,_ hipsome_tr_ia, hidrograﬁg, areas inundaveis, vegetacgdo,
documentais 16.02.01.08 pedologia, estrutura fuanlarla declividade, antropizagéo, evolucdo urbana,
tombamentos e envoltdrias, entre outros)
16.02.01.09 | Cartas geodésicas e plantas
Atividade 16.02.04 EIab_or:agéo de pesquisas socioecondmicas para o planejamento ambiental do
Municipio
16.02.01.10 Estudos regionais relativos & gesté&o territorial e ambiental (municipais,
T intermunicipais e interestaduais)
Estatutos / regimento interno de conselhos e comités de gest&o territorial e ambiental
16.02.01.11 (zoneamento, desenvolvimento urbano, patriménio historico, turismo, recursos
hidricos, patriménio, meio ambiente)
16.02.01.12 | Ata de reunido de conselhos e de comités de gestao territorial e ambiental
16.02.01.13 Relatério de conselhos e comités de gestéo territorial € ambiental
16.02.01.14 Resolugbes/pareceres de conselhos e comités de gestéo territorial e ambiental
16.02.01.15 Estudo de viabilidade para a edificacdo particular (multifamiliar, comercial e industrial
T de grande porte)
16.02.01.16 | Diretrizes urbanisticas de uso e ocupacéo do solo
16.02.01.17 Diretrizes macro - viarias
Tipos 16.02.01.18 Diretrizes/restricbes ambientais (parecer técnico e planta de diretrizes)
documentais | 1602.01.19 (I:rograTgs/projetos/atividades de promocao e difusdo do municipio visando atracdo
e capitais
16.02.01.20 Projeto de implantacdo de Oleodutos e Gasodutos
SUBFUNCAO | 16.03 PROCEDIMENTOS PARA PROTECAO E BEM-ESTAR ANIMAL
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Atividade 16.03.01 Orientagao de protegio e averiguagdo sobre denuncia 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
16.03.01.05 Multas e diarias de animais apreendidos
16.03.01.06 | Termo de responsabilidade animal
Tipos Relatérios mensais de atividades incluem: recolhimento, apreensao e destinagao e
documentais | 16:03.01.07 orientagdo animal
16.03.01.08 Rglatériq anugl de atividades incluem: recolhimento, apreenséo e destinagéo e
T orientagéo animal
16.03.01.09 Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte
FUNCAO 17 GESTAO E MANUTENCAO DE SERVICOS PUBLICOS
SUBFUNCAO | 17.01 EXECUGCAO DE SERVICOS
Atividade 17.01.01 Instalagdo e manutengédo da iluminagao Publica
17.01.01.01 Projeto de iluminacéo de pragas e jardins
) 17.01.01.02 Projeto de remocéao de postes de iluminacdo publica
doczlt::gitais 17.01.01.03 Solicitag&o de iluminagao publica, troca de postes, luminarias
17.01.01.04 | Processo relativo a iluminac&o publica (troca de postes, luminarias)
17.01.01.05 Projeto de manutencao da rede de iluminagao publica
Atividade 17.01.02 Coordenagao e manutengio 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/ inumacao/ébito
17.01.02.04 Livro de registro de exumacao
17.01.02.05 Processo para registro de compra de terrenos nos cemitérios
17.01.02.06 Processo relativo aos servicos de cemitérios (sepultamento/ exumacao)
17.01.02.07 Relatério de atividades do cemitério
) 17.01.02.08 Formulario para autorizac&o de reparos/construco em jazigos
Tipos 17.01.02.09 | Processo de registro de concessao de terrenos no cemitério
documentais
17.01.02.10 Processo para compra de sepultura
17.01.02.11 Processo para doagao de sepultura
17.01.02.12 Certidédo comprobatoria
17.01.02.13 Translado de restos mortais
Atividade 17.01.03 Controle do trafego 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 Manutencao Aérea Movimento
documentie 17.01.03.04 Plano da Fauna e Flora
17.01.03.05 Relatério de inspecac aeroportuaria
17.01.03.06 Plano Basico de Zona de Prote¢&o do Aeroporto -PBZP
FUNCAO 18 GESTAO DE OBRAS PUBLICAS
SUBFUNCAO | 18.01 COORDENAGAOQO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA
Atividade 18.01.01 Execugéo de drenagem e galerias de aguas pluviais
18.01.01.01 Projeto de galeria de aguas pluviais (plantas, memoriais descritivos, planilhas)
18.01.01.02 Processo relativo a construgéo de galerias de aguas pluviais
Tipos 18.01.01.03 Relatorio de acompanhamento de execucéo de obras de galerias pluviais (diario de
documentais obras podendo acompanhar fotografias)
18.01.01.04 Cadastro de galerias de aguas pluviais
18.01.01.05 Ordem de servico de manutencéo de sistemas de galerias pluviais (limpeza de
bueiro, boca de lobo)
Atividade 18.01.02 Canalizagao de rios e cérregos
18.01.02.01 Projeto de canalizacdo de rios e corregos (plantas, memoriais descritivos, planilhas)
18.01.02.02

Processo relativo a canalizacéo de rios e corregos/canalizacdo subterranea
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Relatério de acompanhamento de execugdo de obras de canalizag&o de rios e

18.01.02.03 )
coérregos.
Tipos 18.01.02.04 Planta cadastral de rios e corregos canalizados
documentais 18.01.02.05 Processo relativo a manutencéo de sistemas de drenagem de canalizagao de rios e
corregos
Atividade 18.01.03 Execugao de servigos de Saneamento basico
18.01.03.01 Projeto de sist_er.na.de abgs_tecimento de agua (plantas, memoriais descritivos,
o planilhas) — originais e copias
Relatério de acompanhamento de execucdo de obras de sistema de abastecimento
. 18.01.03.02 | de agua (ordem de servico, diario de obras, medi¢oes, notificacbes, oficios e
Tipos fotografias)
documentais —E T h3 03 Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto — originais e copias
18.01.03.04 Proieto de manutencg&o dos sistemas de abastecimento de agua e esgoto - originais e
copias
Atividade 18.01.04 PaF\)/imentagéolcolocagéo de guias, sarjetas e meio-fio
18.01.04.01 Projeto de pavimentac&o de ruas e avenidas
18.01.04.02 | Processo relativo & pavimentacéo
18.01.04.03 Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual)
18.01.04.04 Processo relativo a servicos de manutencao de pavimentacéo (tapa-buraco,
T recapeamento, entre outros)
18.01.04.05 Processo relativo a laudos avaliatorios de pavimentacéo
Tipos 18.01.04.06 Projeto relativo a servigo de colocacéo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio
documentais fio - - - - S—
18.01.04.07 Projeto de manutencéo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio
18.01.04.08 Relatério de acompanhamento de obras
Processo relativo a servigos de colocacao/rebaixamento de guias, sarjetas, muretas,
18.01.04.09 }
calcadas e meio fio
Atividade 18.01.05 Servicos de terraplanagem e construgido de muros de arrimo
18.01.05.01 Projeto de terraplenagem, drenagem de protecéo e contencdes
18.01.05.02 Processo relativo a terraplenagem, drenagem de protegéo e contencdes
18.01.05.03 Ordens de servico, paralisacéo e/ou reinicio da obra relativa a terraplenagem,
o drenagem de protecdo e contencdes
Tipos 18.01.05.04 Projeto relativo & aprovagdo de muros de arrimo e/ou drenagem
documentais 18.01.05.05 Relatério de acompanhamento de execucdo de obras de muros de arrimo
18.01.05.06 Processo relativo a obras de construgdo de muros de arrimo
Atividade 18.01.06 l(:,:c’)nt.role, Acompanhamento e Execugao de obras publicas Edificagdes
ublicas
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 elétrica
Tipos 18.01.06.06 | Projetos completos de edificios publicos - projetos especiais
documentais 157051 06.07 | Contrato de servicos técnicos especializados
18.01.06.08 Relatério de acompanhamento de execugio 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 geomeétricos;
perfil; alinhamento e nivelamento; pracas e jardins)
18.01.07.02 Projeto de obras de artes (anéis, rotatorias, pontes e pontilhdes, viadutos,
passarelas)
18.01.07.03 Projeto de intervenc&o urbanistica (urbanizacéo, revitalizaczo, requalificacdo)
18.01.07.04 Minuta de projeto de Lei, Decreto e Lei Complementar relativas ao parcelamento do
solo (arruamentos e loteamentos, desmembramento de gleba, e subdivisdo de lotes)
18.01.07.05 Processo relativo a substituicdo de analise prévia de arruamento e loteamento
Tipos 18.01.07.06

Estudo para implantac&o de conjuntos habitacionais e industriais
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documentais

Legislacdo (Minutas relativas ao zoneamento, podendo ser acompanhadas de

18.01.07.07
mapas) _ : : _ — T
18.01.07.08 i\l/ilgr:,(l)ta de projetos de lei e atos normativos relativos a transporte, transito e sistem
18.01.07.09 Processo relativo a contrato de concessao de transporte coletivo
18.01.07.10 Processo relativo a controle de custo de passagens
18.01.07.11 Processo de localizagéo de pontos de Onibus/implantagéo de abrigos
18.01.07.12 Processo relativo a criacdo/alteracdo de linhas/horarios/ itinerarios de 6nibus
Tipos 18.01.07.13 Processo relativo a localizacéo de ponto de taxi
documentais | 18.01.07.14 | Processo relativo a edital de chamamento (taxi/feira)
18.01.07.15 Projeto de localizac&o de sinalizagéo (horizontal, vertical e semaforico)
FUNCAO 19 GESTAO DO TURISMO
SUBFUNCAO | 19.01 PLANEJAMENTO E INCENTIVO AO TURISMO
Atividade 19.01.01 Elaboracao de planos e execucao de politicas de turismo
19.01.01.01 Programz:}s_, planos e metas plurianuais para a implementacao de politicas de turismo
no municipio
19.01.01.02 Progr?mas, planos e metas anuais para a implementagao de politicas de turismo no
municipio
Tipos 19.01.01.03 | Parecer de Comissdes e Conselho Municipal de Turismo
documentais 19 01.01.04 | Ata de reuniao de comissbes e Conselho Municipal de Turismo
19.01.01.05 Relatério anual do Conselho Municipal de Turismo
Atividade 19.01.02 Ggstéo dos recursos e projetos do fundo de apoio e incentivo fiscal para o
turismo
. 19.01.02.01 Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo fiscal do turismo
docziﬁgitais 19.01.02.02 Relatério do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal do turismo
19.01.02.03 Relatoério anual/prestacdo de contas de projetos
Atividade 19.01.03 Divulgacgdo de eventos turisticos
doerpos i | 19.01.03.01 | Videos institucionais
19.01.03.02 Folders, Release, Cartazes de programacéo e divulgacéo de eventos
Atividade 19.01.04 Org’;ar_wlzagao e ma_nyt_engao do cadastro relativo aos estabelecimentos
turisticos do Municipio
doczlrin)gf:tais 19.01.04.01 Formulario de cadastro de estabelecimentos
19.01.04.02 Relatério anual estatistico de turistas em estabelecimentos
FUNCAO 20 GESTAOC DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, SOCIAL E URBANO
SUBFUNCAO | 20.01 COORDENACAO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Atividades 20.01.01 P-Iangj:amento das acoes de desenvolvimento urbano, econdmico, social,
cientifico e tecnoldgico
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 Relatérios de eventos, encontros, simposios, seminarios voltados ao turismo
Atividade 20.01.02 Promocgao, auxilio, e realizagédo de estudos e pesquisas socioecondémicas
Tipos ) 20.01.02.01 Proce.sso de credenciamento para concessao de auxilio transporte para estudantes
documentais ) de baixa renda
SUBFUNCAO | 20.02 APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS
Atividade 20.02.01 Fc?rmulagéo de politic-:as_d_e apoio a microempresa, empresa de pequeno porte,
Microempreendedor individual, agroturismo e artesanato
20.02.01.01 Processo para cadastro de concessao de crédito
20.02.01.02 Processo para abertura de MEI
20.02.01.03 Processo de baixa de MEI
Tipos 20.02.01.04 Processo de atualizagio de MEI
documentais | 20.02.01.05 | Elaborag&o de cronograma de atividades voltadas para o microempreendedor
20.02.01.06 Relatérios mensais de desempenho da Sala do Empreendedor
SUBFUNCAO | 20.03 FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO
Afividade 20.03.01 Planejamento de atividades visando a Formulagio de politicas de fomento a

industria e comércio local
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20.03.01.01 Projeto de Incentivo Fiscal para o Desenvolvimento Econdmico
Projeto de desenvolvimento da Industria. Expansao do comércio e de atividades de
20.03.01.02 p .
Tipos prestacéo de servigos ~ : ‘ _
docurnentiis 20.03.01.03 fITsrgggsso para concessao de estimulo e incentivos
SUBFUNCAO | 20.04 QUALIFICACAO E EMPREGO
o Qualificagdo da mao de obra local, promogao e incentivo ao desenvolvimento
Atividade 20.04.01 cientifico e tecnolégico
Tibos 20.04.01.01 Levantamento de dados da demanda local de trabalho
docugcv;ntais 20.04.01.02 Plano de trabalho e documentos relacionados a cursos
20.04.01.03 Ficha de inscricdo para cursos e capacitagdes
SUBFUNCAO | 20.05 FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E EXPOSICOES
Atividade 20.05.01 Incentivo e suporte a eventos de empreendedores locais
20.05.01.01 Cronograma de atividades/planejamento para a realizagcdo das feiras e/ou exposicdes
Tipos 20.05.01.02 ]l;ri?;:ees;gg gipaobs?ggjer: para selecao de empreendedores interessados a compor a
documentais 20.05.01.03 Mapa de localizacdo dos espacos das feiras livres
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