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5.8 - SEGURANGA PUBLICA 88



1.0
1.0.01
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GOVERNO (Grupo Funcional)
GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (Fung&o)

Séries Documentais

1.0.01.00.01
1.0.01.00.02
1.0.01.00.03
1.0.01.00.04
1.0.01.00.05
1.0.01.00.06
1.0.01.00.07

1.0.01.00.08
1.0.01.00.09
1.0.01.00.10
1.0.01.00.11

1.0.02
1.0.02.01

Planos, programas e metas - Planos de agéao plurianual

Planos, programas e metas anuais do governo municipal

Relatérios anuais de atividades - prestagao de contas

Relatérios finais de mandato - prestagdo de contas

Contratos, convénios/termos, ajustes e acordos (nacionais e internacionais)
Relatorios de auditoria

Relatérios e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de
Contas do Estado - TCE

Registros de atendimento do disque denuncia (documento sigiloso)
Sancéo e promulgacgao de leis e decretos municipais
Processos relativos a contratos de locacao/renovagao de iméveis

Ata de registro de audiéncia publica municipal

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO (Fungao)
PLANEJAMENTO POLITICO (Subfungao)

Séries Documentais

1.0.02.01.01
1.0.02.01.02
1.0.02.01.03

Planos e metas de estratégia politica
Levantamento de prioridades para o orgamento participativo

Relagao de presidentes da associagao de moradores de bairro/lideres
comunitarios



1.0.03

1.0.03.01
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PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
(Fungao)

FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO (Subfungio)

Séries Documentais

1.0.03.01.01

1.0.03.01.02
1.0.03.01.03
1.0.03.01.04

1.0.03.01.05
1.0.03.01.06
1.0.03.01.07

1.0.03.01.08
1.0.03.01.09
1.0.03.01.10

1.0.03.02

Programa Multi-setorial Integrado — PMI (projetos incluem o programa-recurso
do BNDES)

Planos anuais, programas, € metas para o desenvolvimento econémico
Planos plurianuais para o desenvolvimento econdmico

Projetos de desenvolvimento da industria, expansdo do comércio e de
atividades de prestacao de servigos

Projetos de incentivo fiscal para o desenvolvimento econdmico
Processos relativos a isengao fiscal-lei geral de incentivo fiscal

Incentivo fiscal para condominios industriais, loteamentos industriais e imoveis
de uso multiplo

Relatérios anuais de desempenho econémico
Gestao de inter- relacionamento entre setores publico e privado

Estudos de implementagao de politica urbana

FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTAGAO DE SERVIGOS (EM PARCERIA
COM O GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL) (Subfungéo)

Séries Documentais

1.0.03.02.01

1.0.03.02.02
1.0.03.02.03
1.0.03.02.04
1.0.03.02.05
1.0.03.02.06
1.0.03.02.07
1.0.03.02.08

1.0.03.02.09
1.0.03.02.10

Cadastro de empresas no Posto de Atendimento ao Trabalhador — P.A.T., no
ganha tempo

Cadastro de desempregados (perfil profissional)

Termos de parcerias com empresas

Plano de trabalho e documentos relacionados aos cursos e treinamento
Levantamento de dados sobre quantidade de vagas preenchidas
Relatérios mensais de atividades

Relatorios anuais de atividades

Formulario de seguro desemprego (protocolados e enviados ao ministério do
trabalho — de 6 em 6 meses)

Correspondéncia, e-mails (inclusive cartas de encaminhamento de interessados)

Registros telefénicos de convocacao de cadastrados



1.0.03.03
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DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE QUALIFICAGAO E
REQUALIFICACAO PROFISSIONAL - PRODEP (Subfuncgéao)

Séries Documentais

1.0.03.03.01
1.0.03.03.02

1.0.03.03.03
1.0.03.03.04
1.0.03.03.05

1.0.03.04

Convénios/contratos com empresas para a realizagdo de cursos continuados

Contratos com empresas para a realizagdo de cursos para mao-de-obra local (de
acordo com a demanda)

Pesquisa de mercado (levantamento de dados)
Relatérios de pesquisas de mercado

Plano de trabalho e documentos relacionados aos cursos

FOMENTO A PRODUGAO AGROPECUARIA (Subfungio)'

Séries Documentais

1.0.03.04.01

1.0.03.04.02

1.0.03.04.03

1.0.03.04.04
1.0.03.04.05
1.0.03.04.06

1.0.03.05

Estudos para a implementacgéo de politica agropecuaria, coordenagéo de agées
de organizagao e incentivo a produgao de alimentos e expanséao das atividades
do setor

Convénios/parcerias de cooperagéo técnica com organismos nacionais e
internacionais interessados na preservagao do meio ambiente, e na melhoria da
qualidade de vida de agricultores e consumidores de alimentos

Planos/programas e metas anuais para a modernizagao e difusdo de
conhecimentos no meio rural e desenvolvimento de agro-negécios;

Relatérios anuais de atividades de engenheiros-agronomos;
Orientacgbes e consultas sobre produgéo agro-pecuaria;

Cadastro de propriedades e proprietarios rurais;

FOMENTO A REALIZAGAO DE FEIRAS E EXPOSIGOES (Sub- fungéo)

Séries Documentais

1.0.03.05.01

1.0.03.05.02
1.0.03.05.03
1.0.03.05.04
1.0.03.05.05

1.0.03.05.06

Solicitagao de apoio e liberagéo de verba para pagamento de area e confecgao
de material de divulgagéo

Termos de parceria com empresarios do segmento da feira e da exposi¢ao
Atas de reunides de pré e pds evento com empresarios
Relatérios de atividades por evento

Correspondéncia de divulgagao de eventos (oficios do secretario, convites e
credenciais para as empresas parceiras e funcionarios)

Mailing para empresas cadastradas

" Para as atividades relacionadas ao abastecimento (veja 5.7 Abastecimento).
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1.0.03.06 DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E SERVICOS DO GOVERNO
ESTADUAL E FEDERAL (Subfungao)

Séries Documentais

1.0.03.06.01 Projeto jovem cidadao

1.0.03.06.02 Documento do banco do povo

1.0.04 PLANEJAMENTO SOCIAL (Fungéao)

VEJA:

5.6 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (SUB-GRUPO FUNCIONAL)

5.6.01 POLiTIgAS E PLANEJAMENTO DE AGOES SOCIAIS E CIDADANIA -
(FUNCAO)

1.0.05 FORMALIZAGAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS
(Fungao)

Séries Documentais

1.0.05.00.01 Publicacao de leis municipais e atos juridicos (inclusive atos normativos)
1.0.05.00.02 Minutas de atos juridicos (inclusive atos normativos)

1.0.05.00.03 Minutas de contratos e convénio de termos, ajustes e acordos

1.0.05.01 ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA - ATL (Subfungio)

Séries Documentais

1.0.05.01.01 Minutas de atos do legislativo

1.0.05.01.02 Minutas de atos normativos

1.0.05.01.03 Processos relativos a projetos de lei

1.0.06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (Fungéo)
1.0.06.01 COMUNICAGAO SOCIAL -Imprensa (Subfungio)

Séries Documentais

1.0.06.01.01 Registros fotograficos

1.0.06.01.02 Sinopses e releases

1.0.06.01.03 Artigos e matérias para publicagédo

1.0.06.01.04 Clipping

1.0.06.01.05 Produgéo bibliografica editadas e co-editadas pela administragdo municipal

direta e indireta



1.0.06.01.06
1.0.06.01.07

1.0.06.02
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Relacao de entrega de boletim do municipio

Publicagdes técnicas especializadas

RELACOES PUBLICAS - Cerimonial e Camara Municipal (Subfungao)

Séries Documentais

1.0.06.02.01
1.0.06.02.02
1.0.06.02.03
1.0.06.02.04
1.0.06.02.05

1.0.06.03

Correspondéncia
Certificados

Discursos

Videos e fitas institucionais

Documentos relativos a organizagao de eventos

PUBLICIDADE E PROPAGANDA (Subfuncéao)

Séries Documentais

1.0.06.03.01
1.0.06.03.02
1.0.06.03.03
1.0.06.03.04
1.0.06.03.05
1.0.06.03.06

1.0.07

Filipetas

Folders
Catélogos
Cartazes/Banners
Arte Final

Processos relativos a contratos de servigos técnicos especializados (publicidade
e propaganda)

MANUTENGAO DOS CARTORIOS ELEITORAIS (Fungio)

Séries Documentais

1.0.07.00.01

1.0.07.00.02

1.0.08

Controle de frequéncia de funcionarios colocados a disposi¢ao dos cartérios
eleitorais

Documentos contabeis dos cartorios eleitorais

OUVIDORIA GERAL (Fungio)

Séries Documentais

1.0.08.00.01

1.0.08.00.02
1.0.08.00.03
1.0.08.00.04

Relatos de depoentes (fitas de video, documentos eletrénicos, fitas magnéticas,
fotos, etc)

Relatérios de estatisticas gerais de preenchimento
Relatoérios analiticos de ocorréncias

Relatérios estatisticos de categorias de ocorréncias



1.0.08.00.05
1.0.08.00.06
1.0.08.00.07
1.0.08.00.08
1.0.08.00.09

1.0.08.01
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Relatdrios estatisticos de areas

Relatérios de estatisticas de categorias por area
Relatoérios descritivos por area

Relatérios de atividades da Ouvidoria

Parecer conclusivo do Ouvidor Geral

ATENDIMENTO AO CIDADAO (Subfungio)

Séries Documentais

1.0.08.01.01
1.0.08.01.02
1.0.08.01.03
1.0.08.01.04
1.0.08.01.05
1.0.08.01.06
1.0.08.01.07
1.0.08.01.08
1.0.08.01.09

1.0.08.01.10

1.0.08.01.11
1.0.08.01.12
1.0.08.01.13
1.0.08.01.14
1.0.08.01.15
1.0.08.01.16

1.0.08.02

Formularios de atendimento

Protocolos de ocorréncia - padrao

Protocolos de ocorréncia - improcedente

Disposicdes sobre procedimentos adotados

Carta de agradecimento ao cidadao

Relatérios de cobranga de ocorréncias em atraso por telefone
Relatdrios de verificagao - via telefone

Processos de ocorréncia

Controle de respostas recebidas (respostas que as Secretarias e demais Orgédos
encaminham para Ouvidoria)

Pareceres internos (relatérios internos baseados na documentagao anexa ao
processo para encaminhamento ao ouvidor)

Controle de registro de ligagbes interurbanas e celulares

Controle interno de distribuicdo de manifestagdes

Controle de atendimento (pessoal/ telefone)

Quadro geral de servigos publicos prestados

Relatério de gestao das manifestagdes dos usuarios de servigos publicos

Sistema de ouvidoria municipal

INVESTIGAGAO (Subfungo)

Séries Documentais

1.0.08.02.01
1.0.08.02.02
1.0.08.02.03
1.0.08.02.04

Relatérios de visitas
Relatdrios de diligéncias
Controle de distribuicdo de formularios externos

Controle de manutencgao e reparagéo de urnas
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1.0.08.02.05 Controle de documentos sigilosos ou em investigagao



2.0
2.0.01

Pagina: 365

ADMINISTRAGAO (Grupo Funcional)
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Fungio)

Séries Documentais

2.0.01.00.01

2.0.01.00.01.01
2.0.01.00.01.02
2.0.01.00.01.03
2.0.01.00.01.04
2.0.01.00.01.05
2.0.01.00.01.06
2.0.01.00.01.07
2.0.01.00.01.08
2.0.01.00.01.09
2.0.01.00.01.10

2.0.01.00.01.11
2.0.01.00.01.12

2.0.01.00.01.13

2.0.01.00.01.14

Prontuario de servidor 22 ¢*

Ficha de registro de empregado

Proposta de admissao ou ficha cadastral de servidor publico (fins de admissao)
Portaria de nomeacgao

Termo de posse/ designagao/ contrato trabalho

Comprovante de inicio de exercicio

Declaracao de bens e acumulo de cargos

Termo de responsabilidade do salario familia

Declaracao de dependentes (imposto de renda)

Comprovante de cadastro PIS/PASEP

Termo de opgao FGTS (néo existe mais opg¢ado do FGTS, este documento s6
existe para antigos funcionarios)

Comprovante de enderego

Certidao nascimento filhos e/ou ficha cadastral de dependentes de servidor
publico, dependendo do entendimento em relagédo a Lei 5.553 de 06/12/1968).

Requerimento inclusdo/exclusédo de beneficiarios de seguro de vida/pensao
previdenciaria.

Atestado de salide ocupacional — ASO® admissional; periodico; de retorno ao
trabalho; de mudanca de fungéo; demissional

2 Cépias de documentos pessoais ndo deverdo integrar o prontuario do servidor, cujos dados deverdo constar da ficha de
registro de empregados. Lei n° 5.553 de 06/12/1968, alterada pela Lei n°® 9.453 de 20/03/1997, ambas dispdem sobre a
apresentagao e uso de documentos de identificagao pessoal.

3 Os memorandos relativos a pessoal ndo deverédo integrar o prontuario de funcionario/servidor. Esses documentos serédo
arquivados em Recursos Humanos, respeitadas as unidades produtoras e origem funcional do documento encaminhado
através do memorando. O arquivo de Recursos Humanos devera manter controle da localizagdo desses documentos (data,
nimero da caixa, pasta, mago, etc) em suas respectivas unidades de arquivamento. As unidades produtoras deverdo
conservar copias até o efetivo atendimento de sua solicitagdo pela Area de Recursos Humanos, que por sua vez, aplicara os
prazos definidos nas tabelas de temporalidade para sua destinagao final.

4 A revisdo dessas séries documentais foram feitas por Odair Fantoni, especialista em Recursos Humanos, consultor no
Municipio de Barueri.

5 Obs: ANR 7 (Norma Regulamentadora 7), conforme Portaria n°. 24 de 29/12/94 e as alteragdes promovidas pela Portaria

n°. 8 de 08/05/96, estabelece que os ASOs devem permanecer no local de trabalho do empregado. (7.4.4.1 - A primeira via
do ASO ficara arquivada no local de trabalho do trabalhador, inclusive frente de trabalho ou canteiro de obras, a disposigao



2.0.01.00.01.15
2.0.01.00.01.16
2.0.01.00.01.17
2.0.01.00.01.18
2.0.01.00.01.19
2.0.01.00.01.20
2.0.01.00.01.21
2.0.01.00.01.22
2.0.01.00.01.23
2.0.01.00.01.24
2.0.01.00.01.25
2.0.01.00.01.26
2.0.01.00.01.27
2.0.01.00.01.28
2.0.01.00.01.29
2.0.01.00.01.30
2.0.01.00.01.31
2.0.01.00.01.32
2.0.01.00.01.33
2.0.01.00.01.34
2.0.01.00.01.35
2.0.01.00.01.36

2.0.01.00.01.37

2.0.01.00.01.38

2.0.01.00.01.39
2.0.01.00.01.40
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Portaria de nomeagao/exoneragao cargo em comissao

Designacéo/ dispensa/ fungéo gratificada e regime especial

Licengas/ afastamento/ cessao

Adicional por tempo de servigo

Incorporacao de vantagem

Beneficios decorrentes de atividades em condigdes especiais de trabalho
Progressao/promog¢ao na carreira

Concessao/incorporagao de gratificacdo

Averbacao de tempo de servico

Reversao/ readaptagao/ aproveitamento

Requerimento de licenga sem remuneragao

Substituicdo

Alteragéo de cargo/ jornada de trabalho

Mudanca de referéncia — 22 anos de magistério

Mudanca de referéncia de titulo

Transferéncia/remocéao de pessoal

Penalidade disciplinar

Comunicacéao de acidente de trabalho

Certidao de tempo de servigo

Recibo de férias

Guia de recolhimento de valores recebidos indevidamente e restituidos ao erario
Controle de pagamento de penséo alimenticia (oficio do juiz e dados pessoais do
servidor e do beneficiario/ requerimento inclusdo/exclusao salario esposa/
marido/ homem/ mulher

Perfil profissiografico previdenciario — PPP e recibo de entrega®

Pedido de exoneragéo/ cancelamento de designac¢ao/ desfazimento do vinculo
funcional

Certidao de 6bito do servidor/ desfazimento do vinculo funcional

Recibo de indenizagéo de seguro de vida

da fiscalizagéo do trabalho; 7.4.4.2 - A segunda via do ASO sera obrigatoriamente entregue ao trabalhador, mediante recibo

na primeira via).

6 0 documento original integra o prontuario médico do servidor



2.0.01.00.01.41
2.0.01.00.01.42

2.0.01.00.02
2.0.01.00.03
2.0.01.00.04
2.0.01.00.05
2.0.01.00.06
2.0.01.00.07
2.0.01.00.08
2.0.01.00.09
2.0.01.00.10

2.0.01.01
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Termo de rescisao contratual/ desfazimento do vinculo funcional
Termo de rescisdo contratual complementar

Prontuario de estagiario

Prontuarios de médicos residentes

Relagéo de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos
Cadastro geral de empregados e demitidos - CAGED

Controle de admissdes e demissdes

Descrigao de cargos e salarios do plano de cargos e salarios
Contrato de trabalho pela CLT/autébnomo

Portarias relativas a pessoal

Informacgdes de saldo do FGTS de servidores para fins rescisérios

CONTROLE DE BENEFICIOS (Subfung&o)

Séries Documentais

2.0.01.01.01
2.0.01.01.02

2.0.01.01.03
2.0.01.01.04
2.0.01.01.05
2.0.01.01.06
2.0.01.01.07
2.0.01.01.08
2.0.01.01.09
2.0.01.01.10
2.0.01.01.11
2.0.01.01.12
2.0.01.01.13

2.0.01.02

Comprovantes de despesas com farmacias conveniadas

Controle de entrega de vale refeigdo/alimentagéo/transporte/cesta
basica/brinquedos

Controle de entrega de vale refeigdo/alimentagao - horas extras
Controle de entrega de vale transporte - hora extra/substituicao
Controle de entrega de vale transporte - servigos externos
Prestagao de contas de vale refeicao/alimentagéo/transporte
Processos relativos a bolsa de estudos do servidor

Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade escolar
Recibo de indenizagéo de seguro de vida

Recadastramento de vale transporte

Desisténcia de vale transporte

Termo de opgao de vale transporte/ Declaragdo e termo de compromisso

Termo de responsabilidade sobre cartdo de transporte de linha municipal

CERTIFICAGAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS
FUNCIONAIS (Subfung&o)

Séries Documentais

2.0.01.02.01

Processos relativos a aposentadoria

11



2.0.01.02.02
2.0.01.02.03
2.0.01.02.04
2.0.01.02.05
2.0.01.02.06
2.0.01.02.07
2.0.01.02.08

2.0.01.03
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Processos relativos a certidao de inteiro teor
Processos relativos a certidao por tempo de servico
Processos relativos a insalubridade/periculosidade
Processos relativos a licenga sem vencimentos
Processos relativos a petigédo funcional

Processos relativos a reversao de aposentadoria

Processos relativos a incorporagéo de gratificagao

CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO
(Subfungao)

Série Documental

2.0.01.03.01
2.0.01.03.02
2.0.01.03.03
2.0.01.03.04
2.0.01.03.05
2.0.01.03.06
2.0.01.03.07
2.0.01.03.08

2.0.01.04

Prontuarios médicos de servidor

Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais — PPRA
Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Laudo Técnico de Condigbes Ambientais do Trabalho — LTCAT
Comunicacéao de Acidente de Trabalho — CAT

Perfil Profissiografico Previdénciario — PPP

Comprovante de entrega do PPP (na rescisao contratual)

PREVENGAO DE ACIDENTES (Subfuncéo)

Séries Documentais

2.0.01.04.01
2.0.01.04.02
2.0.01.04.03
2.0.01.04.04
2.0.01.04.05

2.0.01.05

Fichas de registro de acidentes de trabalho
Livro registro de atas da CIPA

Livro registro de inspegéo do trabalho
Relatdrio estatistico de acidentes de trabalho

Processo de eleicdo da CIPA

CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO (Subfuncio)

Séries Documentais

2.0.01.05.01
2.0.01.05.02

Agendamento de férias

Cartéo de ponto/ folha de ponto/ ponto eletronico



2.0.01.05.03
2.0.01.05.04
2.0.01.05.05
2.0.01.05.06
2.0.01.05.07
2.0.01.05.08
2.0.01.05.09
2.0.01.05.10
2.0.01.05.11
2.0.01.05.12
2.0.01.05.13
2.0.01.05.14
2.0.01.05.15
2.0.01.05.16

2.0.01.05.17
2.0.01.05.18
2.0.01.05.19

2.0.01.05.20

2.0.01.05.21

2.0.01.05.22

2.0.01.05.23
2.0.01.05.24
2.0.01.05.25
2.0.01.05.26
2.0.01.05.27
2.0.01.05.28
2.0.01.05.29
2.0.01.05.30

2.0.01.05.31
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Lista de presenga em cursos, eventos autorizados pela Secretaria
Justificativa de cartdo de ponto

Livro de ponto

Controle de horario de estudante

Controle de reposicdo de faltas e atrasos

Controle/solicitacdo de horas extras

Ficha de freqléncia

Ficha financeira individual

Folha de pagamento

Guia de recolhimento de contribuigcéo sindical

Guia de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro Social- INSS
Registro magnético da base para recolhimento de FGTS/INSS

Guia de recolhimento do Programa de Integracao Social PIS e do Programa de
Formacéao do Patrimo6nio do Servidor Publico - PASEP

Mapas financeiros
Relacdo Anual de Informacgao Social - RAIS

Documentos relativos ao pagamento de pensao alimenticia (oficio do juiz e
dados pessoais do servidor e do beneficiario)

Listagens bancarias de pagamento de servidores (dados pessoais e formas de
pagamento)

Listagens bancarias relativas ao estorno de pagamento de servidores (dados
pessoais e formas de pagamento)

Planilhas de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associagdes de
classe, cooperativas e planos de saude/ empréstimos

Planilhas de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade
Folha de pagamento do prefeito e agentes politicos (secretarios municipais)
Planilhas de controle de pagamento de adicional noturno

Planilhas de controle de entrega de contra cheque (hollerit)

Guia de Recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF
Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF

Carta de averbacgao para autorizagdo de empréstimo bancario

Ficha individual de proporcionalidade de INSS para fins de comprovagéao de
pagamento

Solicitagao de isencao de contribuicao sindical
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2.0.01.06 CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS (Subfungéo)

Séries Documentais

2.0.01.06.01 Processos relativos a concurso publico

2.0.01.06.02 Processos relativos a convocagao de concursados

2.0.01.06.03 Processos relativos a recurso de revisao de provas e/ou notas em concurso
publico

2.0.01.06.04 Ficha de inscrigcdo de candidatos (aprovados/reprovados)

2.0.01.06.05 Prova de concurso

2.0.01.06.06 Lista de presenga em prova de concurso

2.0.01.07 AVALIAGAO DE DESEMPENHO (Subfungio)

Série Documental

2.0.01.07.01 Processos relativos a estagio probatério

2.0.01.07.02 Avaliacao de desempenho de funcionarios

2.0.02 CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO (Fungao)

2.0.02.01 AVERIGUAGCAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (Subfungio)

Séries Documentais

2.0.02.01.01 Processos relativos a procedimentos sumarios

2.0.02.01.02 Processos relativos a inquérito administrativo

2.0.02.01.03 Processos relativos a sindicancia administrativa

2.0.02.01.04 Processos administrativos disciplinares

2.0.02.01.05 Processos administrativos relativos a ressarcimentos
2.0.02.01.06 Processos de avaliagdo de concessao de abono merecimento
2.0.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES (Fungio)

Séries Documentais

2.0.03.00.01 Cautela
2.0.03.00.02 Processos relativos a atestado de capacidade técnica
2.0.03.00.03 Processos relativos a compra direta (inclusive contratos relativos a servigos

técnicos especializados)

2.0.03.00.04 Processos relativos a dispensa de licitagao



2.0.03.00.05
2.0.03.00.06
2.0.03.00.07
2.0.03.00.08

2.0.03.00.08.01

2.0.03.00.09
2.0.03.06.10
2.0.03.00.11
2.0.03.00.12
2.0.03.00.13
2.0.03.00.14
2.0.03.00.15
2.0.03.00.16
2.0.03.00.17
2.0.03.00.18
2.0.03.00.19

2.0.04
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Processos relativos a registro cadastral de fornecedores
Processos relativos a licitagdo - concorréncia publica - medicamentos
Processos relativos a licitagdo - concorréncia publica - obras
Processos relativos a licitagdo — convite - aquisi¢gdo de produtos
Processos relativos a licitagdo — convite de obras

Processos relativos a licitagdo - tomada de precos

Processos relativos a licitagdo - tomada de prego - obras
Processos relativos a inexigibilidade de licitagcao

Processos relativos a penalidades as empresas

Certificado de registro cadastral de fornecedores

Processos de licitagao - registro de pregos

Livro de registro de atas de tomada de pregos

Livro de registro de atas de concorréncia publica

Livro de registro de atas de convite

Processos relativos a recursos contra compras e licitagcoes

Processos relativos a leildao/pregao presencial/pregao eletrénico

GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (Fung&o)

Séries Documentais

2.0.04.00.01
2.0.04.00.02
2.0.04.00.03
2.0.04.00.04

2.0.04.00.05
2.0.04.00.06
2.0.04.00.07
2.0.04.00.08
2.0.04.00.09

2.0.04.01

Ficha cadastral de bens patrimoniais
Cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens patrimoniais

Cautela

Processos relativos a empréstimos/cesséo de equipamentos/materiais do

patriménio fisico (termo de cesséo ou acordo)
Certificados de garantia de bens patrimoniais
Inventarios de bens patrimoniais (entradas e baixas)
Solicitagdes de transferéncia de patrimonio fisico
Registro relativo a baixa de bens patrimoniais

Relatérios anuais de bens patrimoniais

CONTROLE DE ALMOXARIFADO (Subfuncéao)

Séries Documentais

15



2.0.04.01.01
2.0.04.01.02
2.0.04.01.03
2.0.04.01.04

2.0.05

Pagina: 372
16

Boletim de recebimento de material - BRM
Recibo de entrega de material
Controle de estoque do almoxarifado - inventario

Requisicdo de material de estoque - RME

GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (Fungio)

Séries Documentais

2.0.05.00.01

2.0.05.00.02
2.0.05.00.03
2.0.05.00.04
2.0.05.00.05
2.0.05.00.06
2.0.05.00.07
2.0.05.00.08
2.0.05.00.09
2.0.05.00.10
2.0.05.00.11
2.0.05.00.12
2.0.05.00.13
2.0.05.00.14

2.0.05.00.15
2.0.05.00.16
2.0.05.00.17
2.0.05.00.18

2.0.05.00.19

Atos normativos para a gestdo de documentos (Inclusive documentos eletrénicos
- GED) e sistemas de informagéo

Calendarios e cronograma de atividades

Convocacges para reunides de grupos de trabalho

Manuais de normalizagéo de procedimentos arquivisticos
Tabelas de temporalidade/ Quadro de classificagao funcional
Guias, inventarios e catalogos

Relac¢des de documentos/processos para microfilimagem
Relagbes de documentos para eliminagao

Relagbes de transferéncia/recolhimento de documentos
Guias de declaragao de propriedade rural

Guias de SISA - laudo de avaliagédo de propriedades

Controle diario de servigo especial de entrega de documentos -SEED
Livro de registro de abertura de processos externos e internos

Minutas de leis, decretos, portarias para a gestdo de documentos (inclusive
documentos eletronicos - GED) e sistemas de informagéo

Controle de empréstimo e de devolugao de documentos de arquivo
Cancelamento de protocolo
Solicitagdo de vistas/copias/2? vias de documentos

Solicitagdo de desentranhamento de documentos, desarquivamento e
reconsideragcao de despachos em processos

Solicitagdo de vistas/ urgéncia/ ciéncia de arquivamento de processos



2.0.06

2.0.06.01
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GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (Fungio)

DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE
INFORMATICA (Subfungao)

Séries Documentais

2.0.06.01.01
2.0.06.01.02
2.0.06.01.03
2.0.06.01.04
2.0.06.01.05
2.0.06.01.06
2.0.06.01.07
2.0.06.01.08
2.0.06.01.09
2.0.06.01.10
2.0.06.01.11

2.06.02

Programa e plano anual de informatica

Projeto de implantagao de rede

Projeto de atualizagdo ou modernizagao técnoldgica
Projeto de desenvolvimento de programas de computador
Projeto de informatizagéo

Relatério de acompanhamento dos projetos de informética
Relatério de desenvolvimento de programa de computador
Base de dados

Relatorio de estatistica de acesso

Relatério de resumo de dados

Minutas de editais para execugéao de projetos de informatica

VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE
INFORMATICA (Subfuncéao)

Séries Documentais

2.0.06.02.01
2.0.06.02.02
2.0.06.02.03

2.0.06.03

Dicionario de dados
Relatdrio técnico de vistoria

Termo de concessao e controle de senha de acesso

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALAGAO DE PROGRAMAS
(Subfuncgao)

Séries Documentais

2.0.06.03.01
2.0.06.03.02
2.0.06.03.03
2.0.06.03.04
2.0.06.03.05
2.0.06.03.06

Contrato de licenca de uso de programa de computador (software)
Certificado de autenticidade de programa de computador (software)
Inventario de programa de computador

Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes
Manuais técnicos de uso de equipamentos e programas de computadores

Ordens de servigos - suporte técnico



2.0.06.03.07
2.0.06.03.08
2.0.06.03.09

2.0.06.04
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Expedientes relativos a manutengao de sistemas
Softwares de aplicativos (cd's, disquetes)

Termos de garantia de equipamentos e de programas de computadores

ACOMPANHAMENTO DA ELABORA(;AO E DA EXECUGAO DE
CONTRATOS DE INFORMATICA (Subfuncéo)

Séries Documentais

2.0.06.04.01
2.0.06.04.02
2.0.06.04.03
2.0.06.04.04

2.0.07

Contratos de servigos técnicos especializados
Proposta de especificagdes técnicas de equipamentos e programas
Relatério de inobservancia de contrato

Parecer técnico de equipamentos e de programa de computadores

BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS (Fungéo)

Séries Documentais

2.0.07.00.01
2.0.07.00.02
2.0.07.00.03
2.0.07.00.04

2.0.07.00.05

2.0.07.00.06
2.0.07.00.07
2.0.07.00.08
2.0.07.00.09
2.0.07.00.10

2.0.07.00.11
2.0.07.00.12
2.0.08

2.0.08

Processos relativos a pensionistas
Processos relativos a aposentados
Cadastro e documentagao de aposentados e pensionistas

Prontuarios de servidores com suspensao de contrato em decorréncia de
aposentadorias por invalidez (SAl)

Controle de baixa de aposentadoria e pensao (desfazimento do vinculo por
morte)

Processo de auxilio doenga (requerimento de incapacidade laborativa)
Processo de auxilio acidente de trabalho

Processo de comunicado de acidente do trabalho — CAT

Processo de salario maternidade

Comunicados de resultado de pericia médica junto ao érgao previdenciario, dos
servidores afastados por auxilio doenga/acidentarios

Processo de concessao de cesta basica do servidor aposentado/pensionista

Relatério de autorizagéo de cesta basica

ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUIgAO, DESENVOLVIMENTO E
ENCERRAMENTO DA ADMINISTRACAO INDIRETA E FUNDACIONAL -
INCLUSIVE DAS EMPRESAS PUBLICAS (Funcgéo)

Séries Documentais



2.0.08.00.01

2.0.08.00.02
2.0.08.00.03
2.0.08.00.04
2.0.08.00.05
2.0.08.00.06
2.0.08.00.07
2.0.08.00.08
2.0.08.00.09

2.0.08.00.10

2.0.08.00.11
2.0.08.00.12
2.0.08.00.13
2.0.08.00.14
2.0.08.00.15

2.0.09
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Dossié de constituigdo/encerramento de empresas publicas, integralizagao de
capitais e estatutos sociais

Atas de assembléias gerais ordinarias

Atas de assembléias gerais extraordinarias
Atas de reunides de diretorias

Atas de reunides de conselhos deliberativos
Atas de reunides de conselhos fiscais

Atas de reunides de conselhos administrativos
Atas de reunides de acionistas

Pautas de reunides de diretorias, conselhos deliberativos, fiscais e
administrativos

Minutas de atas de reunifes de diretorias, conselhos deliberativos, fiscais e
administrativos

Pautas de assembléias gerais ordinarias e extraordinarias

Minutas de atas de assembléias gerais ordinarias e extraordinarias
Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho

Cadastro/alteragbes cadastrais de empresas junto a orgaos publicos

Livro de registro/transferencia de agbes

GESTAO DOS SERVIGOS INTERNOS (Fung&o)

Séries Documentais

2.0.09.00.01

2.0.09.00.02
2.0.09.00.03
2.0.09.00.04
2.0.09.00.05
2.0.09.00.06
2.0.09.00.07

2.0.09.00.08

2.0.10

Controle de viaturas oficiais e veiculos contratados (controle de quilometragem,
itinerarios, datas, etc)

Controle de veiculos dos servidores no estacionamento
Guias de IPVA

Laudos de avaliacdo do CRECI

Licenciamento de veiculos oficiais

Controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais

Processos relativos a contratos de locagdo, manutencao de equipamentos,
servigos e fornecedores

Processos relativos a contratos de servigos técnicos especializados

COMUNICAGOES E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES -
MEIO (Funcgao)

Séries Documentais



2.0.10.00.01
2.0.10.00.01.01
2.0.10.00.01.02
2.0.10.00.01.03
2.0.10.00.01.04
2.0.10.00.01.05
2.0.10.00.01.06
2.0.10.00.01.07
2.0.10.00.02
2.0.10.00.03
2.0.10.00.04
2.0.10.00.05
2.0.10.00.06
2.0.10.00.07
2.0.10.00.08

2.0.10.00.09
2.0.10.00.10
2.0.10.00.11
2.0.10.00.12
2.0.10.00.13
2.0.10.00.14
2.0.10.00.15
2.0.10.00.16
2.0.10.00.17
2.0.10.00.18
2.0.10.00.19
2.0.10.00.20
2.0.10.00.21
2.0.10.00.22
2.0.10.00.23

2.0.10.00.24
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Correspondéncia — Oficios e Abaixo-assinados
Correspondéncia - Convocatérias

Correspondéncia — Memorandos/Comunicagdes Internas
Correspondéncia - Comunicados

Correspondéncia — Expedientes Internos
Correspondéncia - Circulares

Correspondéncia — Convites recebidos

Correspondéncia — Telegramas, Telex, Telefax, E-Mails
Registro de protocolo de correspondéncia

Livro de andamento de processo

Relatérios semanais

Relatérios mensais

Relatérios anuais

Pautas de reunido de conselhos administrativos, deliberativos, fiscais e diretorias

Minutas de atas de reunides de conselhos administrativos, deliberativos, fiscais e
diretorias

Organogramas, fluxogramas

Requisicbes de formularios

Requisicbes de compra de material e servigos

Requisicdes de material de estoque - RME / Requisi¢do de almoxarifado - RA
Requisigbes de copias xerox

Requisicdes para envio de correspondéncias pelo correio - correio central
Requisi¢bes para envio de correspondéncias pelo correio - franquias
Requisicdes para atualizagao de enderecos

Requisigdes de inclusao de dados em cadastro

Requisicbes de exclusdo de dados em cadastro

Requisigdes de transmissao de fax

Cartbes de aviso de recebimento - AR (correio)

Controle de correspondéncia enviada pelo correio (cartas simples e com AR)
Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho

Textos de apoio técnico (legislagao, orientacdes e normativas federais,estaduais
€ municipais)

Legislacao/orientagbes e atos normativos federais, estaduais e municipais



2.0.10.00.25
2.0.10.00.26
2.0.10.00.27
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Boletins de ocorréncias policiais / guarda civil municipal
Controle de publicac¢des oficiais (abandono de emprego, concurso publico)

Controle/ registro de numeracgao de correspondéncias (oficio, memorando,
comunicado, circular)
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3.0 FINANCAS (Grupo Funcional)
3.0.01 ORCAMENTO (Fungéo)
3.0.01.01 GESTAO ORGAMENTARIA (Subfungio)
Séries Documentais
3.0.01.01.01 Minutas de atos normativos relativos a alteragao e suplementagao de recursos
orgcamentarios
3.0.01.01.02 Processo e controle de adiantamento para despesas/ prestagdo de contas
3.0.01.01.03 Processo de pagamento de auxilio e subvengdes/ prestagédo de contas
3.0.01.01.04 Projecao financeira da receita
3.0.01.01.05 Documentos de despesas relativos aos processos geradores de pagamentos
3.0.01.01.06 Programacao financeira de desembolso
3.0.01.01.07 Ordem cronoldgica de pagamento
3.0.01.01.08 Relatoérios de prestagédo de contas
3.0.01.01.09 Processo de pagamento de contas de utilidade publica (agua/ agua/ telefone)
3.0.01.01.10 Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
3.0.01.01.11 Processos de pagamento de fornecedores, contratos, servigcos e das diversas
modalidades de licitagéo.
3.0.01.01.12 Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de

Contas do Estado de Sio Paulo

3.0.01.01.13 Relatério de gestao fiscal

3.0.01.01.14 Guias INSS, FGTS, PIS E PASEP
3.0.01.01.15 Processos relativos a reajuste de valores
3.0.02 CONTROLE DA TESOURARIA (Fungio)

Séries Documentais

3.0.02.00.01 Boletim diario do fluxo de caixa da tesouraria
3.0.02.00.02 Boletim mensal do fluxo de caixa (receita e despesa)
3.0.02.00.03 Cadastro de pagamento de fornecedores, servigos e contratos

3.0.02.00.04 Controle de movimento bancario (inclusive de transferéncias de aplicagdes e
resgates)

3.0.02.00.04.01  Contas conveniadas educacao
3.0.02.00.04.02 Contas conveniadas saude



3.0.02.00.04.03
3.0.02.00.04.04
3.0.02.00.04.05
3.0.02.00.05
3.0.02.00.06
3.0.02.00.07
3.0.02.00.08
3.0.02.00.09
3.0.02.00.10

3.0.03
3.0.03.01

Pagina: 379
23

Contas conveniadas agdes sociais e cidadania
Contas conveniadas diversas

Contas recursos proprios - movimento

Relatdério do sistema de cobranca bancario — SICOB
Autorizacdo de pagamento através de TED e DOC
Relacao de fornecedores pagos no ano

Recibo/ registro caugdes

Controle de agbes

Movimento diario e fita registradora de caixa

CONTABILIDADE (Fungao)
GESTAO CONTABIL (Subfungao)

Séries Documentais

3.0.03.01.01
3.0.03.01.02
3.0.03.01.03
3.0.03.01.04
3.0.03.01.05
3.0.03.01.06
3.0.03.01.07
3.0.03.01.08
3.0.03.01.09
3.0.03.01.10
3.0.03.01.11
3.0.03.01.12
3.0.03.01.13

3.0.04

Balancetes

Balanco

Conciliagado bancaria

Balancete dos sistemas orgamentario, financeiro, patrimonial e de variagdes
Livro razéo

Balancete do estoque de almoxarifado

Movimentacgéao diaria de caixa, bancos

Diario contabil

Listagens dos bens patrimoniais

Termos de transferéncias de bens patrimoniais (internos)
Relatérios de baixas de bens patrimoniais

Relagéo de bens imoveis (incorporagoes)

Processos de permisséo de uso de bens patrimoniais (externos)

GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA (Fung&o)

Séries Documentais

3.0.04.00.01
3.0.04.00.02
3.0.04.00.03

Atualizagdo de pagamentos dos contribuintes
Certidao para cancelar débitos ajuizados

Criticas dos dados de pagamento



3.0.04.00.04
3.0.04.00.05

3.0.04.00.06
3.0.04.00.07
3.0.04.00.08
3.0.04.00.09
3.0.04.00.10
3.0.04.00.11
3.0.04.00.12
3.0.04.00.13
3.0.04.00.14
3.0.04.00.15

3.0.04.00.16
3.0.04.00.17
3.0.04.00.18
3.0.04.00.19
3.0.04.00.20
3.0.04.00.21
3.0.04.00.22
3.0.04.00.23
3.0.04.00.24
3.0.04.00.25

3.0.04.00.26

3.0.04.00.27

3.0.04.00.27.01
3.0.04.00.27.02
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Atualizagéo e baixa de divida ativa

Processos relativos a cancelamento de divida ativa relativa a sindicancia,
processos judiciais, autuagdes do tribunal de contas, multas contratuais entre
outros

Processos relativos a cancelamento de divida ativa imobiliaria

Processos relativos a cancelamento de divida ativa mobiliaria

Certidao de remanescente de parcelamento

Termo de inscrigao e certiddo para ajuizamento de débitos

Livro de inscrigédo e baixa da divida ativa

Posig¢des dos contribuintes devedores no cadastro

Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa

Planilhas de controle de parcelamento liquidado

Listagem de cadastro de contribuintes

Certidao desde quando o imovel foi tributado para pagamento de IPTU —
processo

Relacao das alteragdes no arquivo da divida ativa

Relagao de carnés emitidos

Relacéo de consisténcia dos pedidos de parcelamento

Processos relativos a cancelamento de tributos’/multas/juros/corregdo monetaria
Certidao negativa de débitos municipais — processo

Certidao negativa de tributos imobiliarios — processo

Certidao negativa de ISS/taxa de licenga — processo

Certidao positiva de débitos — processo

Processos relativos a cobranga de reposi¢des salariais, tributos, taxas e multas

Processos relativos a devolugdo de pagamento de multa e taxas diversas -
(exercicio)

Processos relativos a devolugédo de pagamento de IPTU/taxas (exercicio
anterior)

Processos relativos a parcelamento de débitos - (exercicio)
Processos relativos a parcelamento de débitos — Imobiliario

Processos relativos a parcelamento de débitos — Mobiliario

7 O termo tributo engloba taxas, impostos e contribuicdo de melhoria



3.0.04.00.28
3.0.04.00.29

3.0.04.00.30
3.0.04.00.30.01
3.0.04.00.30.02
3.0.04.00.31
3.0.04.00.32

3.0.04.00.32.01

3.0.04.00.32.02

3.0.04.00.33
3.0.04.00.34
3.0.04.00.35

3.0.05
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Processos relativos a parcelamento de débito — divida ativa — quitado

Processos relativos a parcelamento de débito — divida ativa - executado
judicialmente

Processos relativos a parcelamento de débito — divida ativa — inadimplentes
Processos relativos a parcelamento de débito — inadimplentes — Imobiliario
Processos relativos a parcelamento de débito — inadimplentes — Mobiliario
Processos relativos a recurso contra auto de infracdo e multa — AIM

Relacao de termo de inscrigdo de divida ativa/processos relativos a cobranga
judicial (interno)

Relacado de termo de inscrigdo de divida ativa/processos relativos a cobranga
judicial (interno) — Imobiliario

Relacao de termo de inscrigdo de divida ativa/processos relativos a cobranga
judicial (interno) — Mobiliario

Tabela de pregos de materiais e servigos

Processos relativos a afastamento desobrigacéo/justificativa de feira

Processos tributarios para inscricdo em divida ativa (fiscalizagdo, sindicancia,
ressarcimento, etc.)

FISCALIZAGCAO TRIBUTARIA - (Fung&o)

Séries Documentais

3.0.05.00.01
3.0.05.00.02
3.0.05.00.03
3.0.05.00.04
3.0.05.00.05
3.0.05.00.06
3.0.05.00.07
3.0.05.00.08
3.0.05.00.09
3.0.05.00.10
3.0.05.00.11
3.0.05.00.12
3.0.05.00.13

Auto de infragdo e multa de Imposto Sobre Servico - ISS

Declaragao de Movimento Econdmico — DAME

Guias de Imposto de Transicao de Bens e Iméveis — ITBI

Declaragao Mensal de Servigos - DMS

Processos relativos a levantamento fiscal (interno)

Mapa de produtividade fiscal (notificagao preliminar)

Processos relativos a baixa ex-oficio

Processos relativos a cancelamento de tributos/ISSQN - auto langcado
Certidao de isengéo de ISS - (Imposto Sobre Servigo) — processos
Processos relativos a extravio de notas fiscais

Processos relativos a devolugdo de pagamento de taxa de licenga/lSS
Processos relativos a diferenca de estimativa — interno

Processos relativos a esclarecimento de tributos mobiliarios



3.0.05.00.14
3.0.05.00.15
3.0.05.00.16
3.0.05.00.17
3.0.05.00.18
3.0.05.00.19
3.0.05.00.20

3.0.05.00.21
3.0.05.00.22
3.0.05.00.23
3.0.05.00.24
3.0.05.00.25

3.0.06
3.0.06.01
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Processos relativos a isengao de tributos ISS - (Imposto Sobre Servico)
Processos relativos a relatério fiscal

Processos relativos a recurso contra ISS

Ordem de fiscalizagéo (documento interno)

Termo de inicio e conclusao de fiscalizagao (firmas)

Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigo- ISS

Processos relativos a autorizagcao para emissao de notas fiscais/faturas de
servigos

Controle de registro de livro fiscal

Processos relativos ao ITBI (imunidade/devolugéo/diferenca)
Processos relativos a isenc¢ao/diferenca de PROBISS

Ficha de isencéo de Imposto Sobre Servigo — ISS

Rol de langamento de multas

MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL (Fungéo)

MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
(Subfuncgao)

Séries Documentais

3.0.06.01.01
3.0.06.01.02
3.0.06.01.03
3.0.06.01.04
3.0.06.01.05
3.0.06.01.06
3.0.06.01.07
3.0.06.01.08
3.0.06.01.08.01
3.0.06.01.08.02
3.0.06.01.08.03
3.0.06.01.08.04
3.0.06.01.08.05
3.0.06.01.09

Atualizagédo de dados cadastrais relativos a IPTU
Cadastro de engenheiros

Cadastro de logradouros e face de quadra

Cadastro de numeragéo (manuscritos)

Cadastro imobiliario — ficha

Cadastro logradouro — ficha

Cadastro numeracgao (planilhas de numeragao oficial)
Copias de plantas de loteamento/quadras/ plantas cadastrais
Copias de plantas de loteamento

Copias de plantas de numeracgéo oficial

Copias de plantas de referéncia cadastral - PRC
Plantas de quadra

Fotos aéreas/ortofoto

Langamento de IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano)/cadastro anual de
IPTU



3.0.06.01.10

3.0.06.01.11
3.0.06.01.12
3.0.06.01.13
3.0.06.01.14
3.0.06.01.15
3.0.06.01.16
3.0.06.01.17
3.0.06.01.18
3.0.06.01.19
3.0.06.01.20
3.0.06.01.21
3.0.06.01.22
3.0.06.01.23
3.0.06.01.24
3.0.06.01.25
3.0.06.01.26
3.0.06.01.27
3.0.06.01.28
3.0.06.01.29
3.0.06.01.30
3.0.06.01.31
3.0.06.01.32
3.0.06.01.33
3.0.06.01.34
3.0.06.01.35
3.0.06.01.36

3.0.06.01.36.01
3.0.06.01.36.02

3.0.06.01.37
3.0.06.01.38
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Processos relativos a dados cadastrais, atualizagdo de nome /endereco de
proprietario

Certidao de area construida/tributada/ ano e existéncia

Certidao de cadastramento — processo

Certidao de inscricdo imobiliaria — processo

Certidao de valor venal — processo (cadastro e langamento)
Certidao negativa de cadastramento — processo

Certidao nome/endereco de proprietario — processo (certiddo especifica)
Certidao relativa a dados do cadastro imobiliario/IPTU (dados cadastrais)
Processos relativos a retificagdo de area (alteragao cadastral)
Processos relativos a redugéo de IPTU

Plantas genéricas de valores

Baixa de IPTU

Croqui de recadastramento

Processo relativo a especificagbes de condominios

Editais de notificacdo de IPTU e Taxas

Estatisticas de IPTU e Taxas

Mapa demonstrativo de cadastramento

Relatério mensal de ITBI

Rol de langamento do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU
Processos relativos a laudémio/certidao

Rol de langamentos de contribuicbes de melhorias

Processos relativos a cancelamento de tributos/IPTU

Processos relativos a cancelamento de tributos/ITBI

Processos relativos a compensacgao de débitos e créditos/IPTU
Processos relativos a devolugédo de pagamento IPTU — (exercicio)
Certidao de isengao de tributos — Processo

Processos relativos a isengao de tributos

Processos relativos a isengao de tributos/ IPTU (aposentados)
Processos relativos a isengao de tributos/ ITBI

Processos relativos a remissédo de IPTU/ multas e taxas

Processos relativos a revisdo langamento de IPTU/ Taxas/ ISS/ Multa



3.0.06.01.39
3.0.06.01.40

3.0.06.02
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Processos relativos a solicitagdes diversas do Cadastro Imobiliario

Certidao relativa a dados do Cadastro Imobiliario

MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO
(Subfungao)

Séries Documentais

3.0.06.02.01
3.0.06.02.02
3.0.06.02.03
3.0.06.02.04
3.0.06.02.05
3.0.06.02.06

3.0.06.02.07
3.0.06.02.08

3.0.06.02.09

3.0.06.02.10

3.0.06.02.11
3.0.06.02.12

3.0.06.02.13

3.0.06.02.14

3.0.06.02.15
3.0.06.02.16
3.0.06.02.17
3.0.06.02.18

3.0.06.02.19
3.0.06.02.20
3.0.06.02.21

Cadastro municipal mobiliario — pessoa fisica ou juridica

Ficha de inscrigdo municipal — pessoa fisica ou juridica

Certidao de baixa de inscrigdo de pessoa fisica ou juridica — IM
Autorizacdo de impressao de documentos fiscais — AIDF

Guia do carné de arrecadagao municipal de Imposto Sobre Servigo — ISS

Guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenga para o comércio de
ambulante)

Taxa de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa

Processos relativos a inscrigdo de pessoas fisicas e juridicas — IM para
ambulante — inicial, alteragdes cadastrais e baixa

Processos relativos a IM- para autbnomo — inicial, alteragdes cadastrais, baixa e
reabertura da IM

Processos relativos a IM para estabelecimentos comerciais, industriais,
empresas prestadoras de servigos — inicial, alteragbes cadastrais e baixa

Alvara/licenga para funcionamento de empresas/inclusive bancas de jornais

Processos relativos a IM — (instituigdes sem fins lucrativos) — inicial, alteragédo
cadastral e baixa

Processos relativos a IM feirante — permisséo inicial, alteragbes cadastrais e
baixa

Processos relativos a IM — (transporte alternativo, escolar, fretado, taxi) — inicial,
alteragao cadastral e baixa

Processos relativos a iseng¢do de taxas mobiliarias
Processos relativos a alvara de licenca temporaria (circo/show/feiras)
Processos relativos a comprovagao de enquadramento de atividade/zoneamento

Notificagdo de débitos (aviso de débitos de ISS e taxas) e comprovante de
entrega

Relatério de atividades de inscricdo de pessoa fisica e juridica — IM
Rol de baixa de inscrigdo municipal

Rol de baixa de multas



3.0.06.02.22
3.0.06.02.23

3.0.06.02.24

3.0.07
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Certidao de isengao de taxa de licenga — processo
Certidao de tempo estabelecido

Certidao de inscricdo de pessoa fisica e juridica - IM — processo - certiddo de
dados cadastrais

FISCALIZAGAO E POSTURAS MUNICIPAIS (Fungio)

Séries Documentais

3.0.07.00.01
3.0.07.00.02
3.0.07.00.03
3.0.07.00.04
3.0.07.00.05
3.0.07.00.06
3.0.07.00.07

3.0.07.00.08
3.0.07.00.09
3.0.07.00.10
3.0.07.00.11

3.0.07.00.12
3.0.07.00.13

3.0.08

Autos de apreensao de mercadorias

Autos de infragdo e multa - AlM/reincidéncia
Vistoria/informagdes fiscais

Notificagédo preliminar

Controle das reclamagdes relativas a posturas municipais
Processos relativos a autorizagédo de funcionamento (diversos)

Processos relativos a cassagao de licenga (ambulante/ autbnomo/
estabelecimento)

Processos relativos a devolugédo/doagéo/eliminagdo de mercadoria apreendida
Processos relativos a edital de notificagéo (diversos)
Processos relativos a interdicdo de atividades(diversos)

Processos relativos a langamento de Auto de Infracdo e Multa - AlM/recurso
(interno)

Processos relativos a liberagéo de interdigao

Processos relativos a recurso de Auto de Infragdo e Multa — AIM

CONTROLE DA PARTICIPAGAO DO MUNICIPIO NA ARRECADAGAO DOS
TRIBUTOS ESTADUAIS - Atualmente ICMS (Fun¢ao)

Séries Documentais

3.0.08.00.01

3.0.08.00.02
3.0.08.00.03
3.0.08.00.04

3.0.08.00.05

3.0.08.00.06
3.0.08.00.07

Processos relativos a apuragéo do Valor Adicionado (V.A) -DIPAM, incluindo
ficha de visitas

Denuncias ao posto fiscal
Comparativos do Valor Adicionado (V.A) anual — apostila
Cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria da Fazenda

Publicacao do indice — acompanhamento anual do valor adicionado preliminar e
definitivo

Recursos para o valor adicionado

Legislagdo do ICMS - lei, decreto, portaria CAT, etc
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3.0.08.00.08 Levantamento de dados para pesquisas e questionarios: IBGE, Tribunal de
Contas, Unido

3.0.08.00.09 Informativos sobre o valor adicionado (V.A), recebidos de outros municiipios



4.0

4.0.01
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SERVICOS JURIDICOS (GRUPO FUNCIONAL)

COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DA ATUAGAO JURIDICA E
ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS (Funcao)

Séries Documentais

4.0.01.00.01

4.0.01.00.02
4.0.01.00.03
4.0.01.00.04
4.0.01.00.05

4.0.01.00.06
4.0.01.00.07
4.0.01.00.08
4.0.01.00.09
4.0.01.00.10
4.0.01.00.11
4.0.01.00.12
4.0.01.00.13

4.0.02

Processos relativos a orientagao a administragao publica municipal/pareceres
juridicos

Processos administrativos relativos a agdes trabalhistas
Processos administrativos relativos a agdes civeis
Processos administrativos relativos a agdes criminais

Processos relativos a pagamento/parcelamento de honorarios advocaticios/
periciais

Processos administrativos relativos a tributos municipais
Processos relativos ao Tribunal de Contas do Estado - TCE
Certiddo de homénimo - processo

Controle de entrega de diarios oficiais (pela biblioteca juridica)
Relatérios de execucgdes fiscais

Processos administrativos relativos a indenizagdes

Processos administrativos relativos a infragdes ambientais

Processos relativos a cobranca judicial (interno)/relagéo de termo de inscrigdo de
divida ativa

GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO (Fung3o)

Séries Documentais

4.0.02.00.01
4.0.02.00.02
4.0.02.00.03
4.0.02.00.04
4.0.02.00.05
4.0.02.00.06
4.0.02.00.07
4.0.02.00.08

4.0.02.00.09
4.0.02.00.10

Cartas de adjudicagéo

Contratos de concessao de uso

Contratos de permissao de uso

Escritura publicas

Fichas/relagdes de denominagao de ruas

Minutas de textos legais (minuta de projeto de lei, decreto)

Processos de alienagao de imoveis publicos/venda/doagao/dagdo em pagamento

Processos de aquisi¢do de imdveis particulares ou publicos
dagao/permuta/desapropriacao

Processos relativos a certidao de vias publicas/dagdo em pagamento/penhora

Processos relativos a termo de autorizacido de uso
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4.0.02.00.11 Processos relativos a termo de ocupacéo e posse (inclusive invasao de area
publica e retificagao judicial contestada)

4.0.02.00.12 Processos relativos a termo de cooperagao técnica

4.0.02.00.13 Minutas de convénios, acordos, ajustes e contratos

4.0.02.00.14 Minutas de atos normativos

4.0.02.00.15 Processos de autorizagédo para fechamento de loteamentos, vilas e ruas sem
saida

4.0.03 JULGAMENTO DE RECURSOS EM GRAU DE 22 INSTANCIA
ADMINISTRATIVA (Fungao)

Séries Documentais

4.0.03.00.01 Atas de sessOes das camaras reunidas (assinadas por todos os conselheiros)

4.0.03.00.02 Pautas de sessbes das caAmaras reunidas para julgamento de recursos
(assinadas pelo presidente)

4.0.03.00.03 Relacdes de pagamento de “jeton” para os conselheiros e de pro-labore para os

representantes da fazenda publica

4.0.03.00.04 Justificativas de faltas de conselheiros e representantes fazendarios

4.0.04 PROTEGAO AO CONSUMIDOR — PROCON (Fung&o)

Séries Documentais

4.0.04.00.01 Processo de fiscalizacao

4.0.04.00.02 Consulta Informal Preliminar - CIP

4.0.04.00.03 Consulta Informal Preliminar - audiéncias/termos
4.0.05 ASSISTENCIA JUDICIARIA (Fungao)

Séries Documentais

4.0.05.00.01 Ficha cadastral de clientes
4.0.05.00.02 Ficha de andamento procesual — extinta
4.0.05.00.03 Dossié de clientes com cépia de documentos — extinta

4.0.05.00.04 Separagao/divorcio consensuais — petigao inicial



5.0
5.1
5.1.01
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SERVICOS PUBLICOS (Grupo Funcional)
GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL (SUB-GRUPO FUNCIONAL)
PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE (Fungio)

Séries Documentais

5.1.01.00.01

5.1.01.00.02
5.1.01.00.03

5.1.01.00.04
5.1.01.00.05

5.1.01.00.06

5.1.01.00.07
5.1.01.00.08
5.1.01.00.09

5.1.01.00.10
5.1.01.00.11

5.1.01.00.12

5.1.01.00.13
5.1.01.00.14
5.1.01.00.15
5.1.01.00.16
5.1.01.00.17

5.1.01.00.18
5.1.01.00.19
5.1.01.00.20
5.1.01.00.21

Pesquisas socioecondmicas para o planejamento do Municipio (dados:  saude,
ensino e educagao, zoneamento, desenvolvimento social, densidade
populacional, edificagdes)

Relatorios (diagnéstico) sécioecondmico e ambientais do municipio

Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI — (diagnéstico/ prognéstico)
e minutas de Lei

Legislagao referente ao planejamento urbano e meio ambiente

Planos/programas setoriais (saude; educagao; meio ambiente; sistema viario;
transportes)

Levantamentos aerofotogramétricos (mapas oriundos de um conjunto de
fotografias aéreas); Plantas de Referéncia Cadastral - PRCs)

Registros fotograficos aéreos / aerofoto

Registros de imagens por satélite

Mapas tematicos (relevo, hipsometria, hidrografia, areas inundaveis, vegetacao,
pedologia, estrutura fundiaria declividade, antropisagao, evolugéo urbana,
tombamentos e envoltdrias, entre outros)

Cartas geodésicas e plantas

Estudos regionais relativos a gestao territorial e ambiental (municipais,
intermunicipais e interestaduais)

Estatutos / regimento interno de conselhos e comités de gestéo territorial e
ambiental (zoneamento, desenvolvimento urbano, patriménio histérico, turismo,
recursos hidricos, patriménio, meio ambiente)

Protocolo de intengdes /convénios para o desenvolvimento regional integrado
Atas de reunides de conselhos e de comités de gestao territorial e ambiental
Relatorios de conselhos e comités de gestao territorial € ambiental

Resolugdes/pareceres de conselhos e comités de gestéo territorial e ambiental

Estudos de viabilidade para a edificagéo particular (multifamiliar, comercial e
industrial de grande porte)

Diretrizes urbanisticas de uso e ocupagéao do solo
Diretrizes macro - viarias
Diretrizes/restrigdes ambientais (parecer técnico e planta de diretrizes)

Alvara de instalagdo/conservagao/auto de vistoria de sistemas transmissores
(torres e equipamentos de transmissao/para-raios e estagdo de radio-base)



5.1.01.00.22

5.1.01.00.23

5.1.02
5.1.02.01
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Programas/projetos/atividades de promogao e difusdo do municipio visando
atracdo de capitais

Projeto de implantacdo de Oleodutos e Gasodutos

GESTAO DO MEIO AMBIENTE (Fungéo)
PRESERVAGAO E CONSERVAGAO AMBIENTAL (Subfung&o)

Séries Documentais

5.1.02.01.01
5.1.02.01.02
5.1.02.01.03

5.1.02.01.04

5.1.02.01.05

5.1.02.01.06

5.1.02.02

Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto Ambiental (EIA/RIMA)
Relatério ambiental preliminar

Licengas/autorizagdes de funcionamento de industrias e atividades
modificadoras de meio ambiente (pode integrar o processo de inscri¢cao
municipal para industrias).

PRADS - Planos de recuperagao de areas degradadas

Contratos de servigos técnicos especializados

Declaracgdes relativas ao meio ambiente

FISCALIZAGAO /CONTROLE AMBIENTAL (Subfuncgéo)

Séries Documentais

5.1.02.02.01

5.1.02.02.02
5.1.02.02.03
5.1.02.02.04
5.1.02.02.05

5.1.02.03

Vistorias/relatérios de fiscalizagao; relatorios de niveis de ruido; relatérios de
niveis de poluigao; relatérios de niveis de extragao de areia; relatérios de
relativos a areas verdes; relatorios relativos a recursos hidricos; relatorios
relativos a residuos sélidos (lixo domiciliar, entulho); relatérios relativos a
qualidade da agua, do solo, do ar e vegetacao

Notificagdes
Autos de infragao
Multas

Expedientes relativos a solicitagbes/reclamacgdes/denuncias feitos a Secretaria
de Recursos Naturais e Meio Ambiente

EDUCAGAO AMBIENTAL/DIFUSAO E INFORMAGAO AMBIENTAL
(Subfuncgao)

Séries Documentais

5.1.02.03.01
5.1.02.03.02

Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgacao

Cursos e material didatico



5.1.02.04
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CONTROLE E FISCALIZAGAO DO DESCARTE DE RESIDUOS SOLIDOS
(Subfungao)

Séries Documentais

5.1.02.04.01
5.1.02.04.02
5.1.02.04.03
5.1.02.04.04
5.1.02.04.05
5.1.02.04.06
5.1.02.04.07
5.1.02.04.08
5.1.02.04.09
5.1.02.04.10
5.1.02.04.11
5.1.02.04.12
5.1.02.04.13
5.1.02.04.14
5.1.02.04.15

5.1.03
5.1.03.01

Certificado de movimentacgao de residuos de interesse ambiental (CADRI)
Licenca de operagao da estagao de tratamento de chorume

Licenga de operagao do aterro sanitario (LO)

Relatério de projeto de adequacéao do aterro sanitario

Manifesto de carga de pesagem na balanga do aterro sanitario

Manifesto de residuos de servigos da saude

Processo de autorizagao para descarte de residuos sélidos

Processo de solicitagao de coleta de lixo contaminado

Processo de solicitagdo ou renovagéao para coleta de residuos sélidos da saude
Relatério de pesagem na balanga do aterro sanitario

Ficha de solicitagdo de retirada de material do ecoponto

Ticket de pesagem de residuos sdlidos

Relatério anual de monitoramento geotécnico

Relatério mensal de monitoramento geotécnico

Registro de reclamacgéao da coleta de lixo doméstico, hospitalar e congéneres

URBANIZAGAO (Fungio)
DESENVOLVIMENTO URBANO (Subfuncgiao)

Séries Documentais

5.1.03.01.01

Projetos de abertura de logradouros publicos (ruas e avenidas; projeto
geomeétrico; perfil; alinhamento e nivelamento; pragas e jardins)



5.1.03.01.02

5.1.03.01.03
5.1.03.01.04

5.1.03.01.05
5.1.03.01.06
5.1.03.01.07
5.1.03.01.08

5.1.03.02
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Projetos de obras de artes (anéis, rotatorias, pontes e pontilhdes, viadutos /
passarelas)

Projetos de intervencao urbanistica (urbanizagéo, revitalizagéo, requalificagao)

Processos relativos a intervencao urbanistica (urbanizagao, revitalizagéo,
requalificagao)

Processos relativos a adogao / manutencgao de pragas publicas
Processos relativos a desapropriagao
Plantas de localizagao de areas

Processos de manutencgéo de obras de artes (anéis, rotatorias, pontes e
pontilhdes, viadutos / passarelas)

COMUNICAGAO VISUAL / PUBLICIDADE (Subfuncio)

Séries Documentais

5.1.03.02.01
5.1.03.02.02

5.1.04

Projetos relativos a comunicagao visual/publicidade

Processos relativos a comunicagao visual/publicidade (licenca p/ publicidade)

PARCELAMENTO DO SOLO (Fungao)

Séries Documentais

5.1.04.00.01

5.1.04.00.02

5.1.04.00.02.01

5.1.04.00.02.02
5.1.04.00.02.03
5.1.04.00.02.04
5.1.04.00.02.05
5.1.04.00.02.06

5.1.04.00.02.07

5.1.04.00.02.08

5.1.04.00.02.09

Minutas de projeto de lei, decretos e leis complementares (arruamentos e
loteamentos, desmembramento de gleba, e sub-divisdo de lotes)

Processos relativos a aprovagéo de arruamentos e loteamentos
(diretrizes/revalidagao; analise prévia; hipoteca; substituicdo de projeto; infra-
estrutura; modificagao; conclusdo de obra; prorrogacao de prazo, alteracao
cadastral/denominagéo)

Processos relativos a certidao de diretrizes para loteamentos/arruamentos
(exigéncia cartorial)

Processos relativos a analise prévia de arruamentos e loteamentos

Processos relativos a aprovacgéo final do projeto

Processos relativos a caugao/liberagao/substituigido de caugéo (hipoteca)
Processos relativos a substituicido de analise prévia de arruamento e loteamento

Processos relativos a substituicdo de aprovacgao final do projeto de arruamento e
loteamento (sem registro em cartorio)

Processos relativos a substituicdo/modificagcao de aprovacgéo final do projeto de
arruamento e loteamento (com registro em cartério)

Processos relativos a pedidos de infra-estrutura de arruamentos/loteamentos
alteragao de cronograma

Processos relativos a cancelamento de arruamentos/loteamentos



5.1.04.00.02.10
5.1.04.00.02.11
5.1.04.00.02.12
5.1.04.00.03

5.1.04.00.04

5.1.04.00.04.01
5.1.04.00.04.02
5.1.04.00.04.03
5.1.04.00.04.04
5.1.04.00.05

5.1.04.00.05.01
5.1.04.00.05.02
5.1.04.00.05.03
5.1.04.00.05.04
5.1.04.00.06

5.1.04.00.06.01

5.1.04.00.06.02

5.1.04.00.06.03

5.1.04.00.07
5.1.04.00.07.01
5.1.04.00.07.02
5.1.04.00.07.03
5.1.04.00.07.04
5.1.04.00.07.05
5.1.04.00.07.06
5.1.04.00.08
5.1.04.00.09
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Processos relativos a autenticagdo/anotacao de loteamentos/arruamentos
Plantas de arruamentos e loteamentos/quadras

Relatérios de acompanhamento de implantagao de arrumentos e loteamentos
Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos

Processos relativos a loteamentos irregulares

Processos relativos a regularizagdo de loteamentos/autos de regularizagao
Relatério de loteamentos irregulares

Rascunhos de plantas topograficas relativas a loteamentos em regularizagao
Certificados de aprovacgao para fins de regularizagdo do loteamento/arruamento
Processos relativos a loteamentos clandestinos

Relatérios de constatacao de clandestinidade de parcelamento do solo
Mapeamento dos loteamentos clandestinos

Cadastro social de ocupagées irregulares/ clandestinas

Denuncias de ocupacgodes clandestinas ao Ministério Publico

Processos relativos a aprovagao de desmembramento de glebas

Processos relativos a certidao de diretrizes para desmembramento de glebas
(exigéncia cartorial)

Processos de aprovacao de desmembramento/certiddo/atualizacdo cadastral de
glebas

Processos de aprovacao de desdobro, unificagao, fracionamento,
remanejamento e remembramento de lotes

Cadastro geral de logradouros publicos:

Cadastro de logradouros publicos (podendo conter o histérico do logradouro)
Processos de oficializagao/denominagéo de logradouros publicos

Processos de emplacamento de logradouros publicos

Plantas de loteamento com indicacéo de logradouros publicos e numeragao
Registro de alteragcbées de numeragao de edificacdes

Registro/revalidagdes de engenheiros e arquitetos

Rol de loteamentos representativo da evolugao urbana

Estudos para implantagao de conjuntos habitacionais e industriais



5.1.05
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ZONEAMENTO/ USO E OCUPAGAO DO SOLO (Fungio)

Séries Documentais

5.1.05.00.01

5.1.05.00.02
5.1.05.00.02.01
5.1.05.00.02.02
5.1.05.00.02.03
5.1.05.00.02.04
5.1.05.00.03
5.1.05.00.04
5.1.05.00.05
5.1.05.00.06

5.1.06

5.1.06.01

Legislacdo (minutas relativas ao zoneamento, podendo ser acompanhadas por
mapas)

Processos relativos a certidao de zoneamento:

Certidao de uso e ocupacgéo do solo

Certidao de uso do solo

Certidao de zoneamento — CZ/termo de enquadramento de atividade
Declaracao de Zoneamento para financiamento

Processos relativos a certiddo de zona urbana/zona rural

Mapas de zoneamento

Alvaras/licenga para funcionamento de empresas/inclusive bancas de jornais

Concesséo para bancas de jornais e revistas

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS
INFRA-ESTRUTURA (Funcgao)

DRENAGEM - GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS (Subfung&o)

Séries Documentais

5.1.06.01.01
5.1.06.01.02
5.1.06.01.03

5.1.06.01.04
5.1.06.01.05

5.1.06.02

Projetos de galerias de aguas pluviais (plantas, memoriais descritivos, planilhas)
Processos relativos a construgédo de galerias de aguas pluviais

Relatoérios de acompanhamento de execugéo de obras de galerias pluviais (diario
de obras podendo acompanhar fotografias)

Cadastro de galerias de aguas pluviais

Ordens de servigo de manutencéo de sistemas de galerias pluviais (limpeza de
bueiro, boca de lobo)

DRENAGEM - CANALIZAGAO DE RIOS E CORREGOS (Subfungio)

Séries Documentais

5.1.06.02.01

5.1.06.02.02
5.1.06.02.03

5.1.06.02.04

Projetos de canalizagao de rios e corregos (plantas, memoriais descritivos,
planilhas)

Processos relativos a canalizagao de rios e corregos/canalizagédo subterranea

Relatérios de acompanhamento de execucao de obras de canalizagao de rios e
cérregos.

Cadastro de rios e cérregos canalizados



5.1.06.02.05

5.1.06.03
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Processos relativos a manutencao de sistemas de drenagem de canalizagéo de
rios e corregos

SANEAMENTO (Subfungo)

Séries Documentais

5.1.06.03.01

5.1.06.03.02

5.1.06.03.03

5.1.06.03.04

5.1.06.04

Projetos de sistema de abastecimento de agua (plantas, memoriais descritivos,
planilhas) — originais e copias

Relatérios de acompanhamento de execugao de obras de sistema de
abastecimento de agua (ordem de servico, diario de obras, medigbes,
notifica¢des, oficios e fotografias)

Projetos de sistemas de coleta e tratamento da rede de esgoto — originais e
copias

Projetos de manutencgédo dos sistemas de abastecimento de agua e esgoto -
originais e cdpias

ILUMINAGAO PUBLICA (Subfungao)

Séries Documentais

5.1.06.04.01

5.1.06.04.01.01
5.1.06.04.01.02

5.1.06.04.02
5.1.06.04.03
5.1.06.04.04

5.1.06.04.05

5.1.06.04.06

5.1.06.04.07
5.1.06.04.08

5.1.06.05

lluminagao de logradouros publicos;

Projeto de iluminag&o de vias publicas

Projetos de iluminagao de pragas e jardins

Projetos de remocgéo de postes de iluminagao publica
Projetos de remocgao de torres de alta tensao

Solicitagdes/processos relativos a iluminagao publica (suporte de semaforos,
troca de postes, luminarias)

Planilhas de acompanhamento de execugao de obras de iluminagéo publica
(anual)

Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de iluminag&o publica
(anual)

Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de alta tens&o (anual)

Projetos de manutengéo da rede de iluminagao publica

PAVIMENTAGAO/COLOCAGAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO
(Subfuncgao)

Séries Documentais

5.1.06.05.01
5.1.06.05.02
5.1.06.05.03

Projetos de pavimentagao de ruas e avenidas
Processos relativos a pavimentagao

Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual)



5.1.06.05.04

5.1.06.05.05
5.1.06.05.06

5.1.06.05.07
5.1.06.05.08
5.1.06.05.09

5.1.06.06
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Processos relativos a servigos de manutengao de pavimentagao (tapa-buraco,
recapeamento, entre outros)

Processos relativos a laudos avaliatorios de pavimentagao

Projetos relativos a servigo de colocagao de guias, sarjetas, muretas, calgadas e
meio fio

Projetos de manutencgéo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio
Relatorios de acompanhamento de obras

Processos relativos a servigos de colocagao/rebaixamento de guias, sarjetas,
muretas, calgadas e meio fio

TERRAPLENAGEM (Subfuncéo)

Séries Documentais

5.1.06.06.01
5.1.06.06.02
5.1.06.06.03

5.1.06.07

Projetos de terraplenagem, drenagem de protecéo e contencdes
Processos relativos a terraplenagem, drenagem de protegao e contengdes

Ordens de servigo (SSM) relativos a terraplenagem, drenagem de protegéo e
contengodes

MUROS DE ARRIMO (Subfuncgéo)

Séries Documentais

5.1.06.07.01
5.1.06.07.02
5.1.06.07.03
5.1.06.07.04

5.1.06.08

Projetos relativos a aprovagéo de muros de arrimo
Relatérios de acompanhamento de execucgao de obras de muros de arrimo
Processos relativos a obras de construgdo de muros de arrimo

Laudos avaliatérios sobre muros de arrimo

CONTROLE, EXECUGAO E MANUTENGAO DE SERVIGOS GERAIS
(Subfungao)

Séries Documentais

5.1.06.08.01
5.1.06.08.02

5.1.06.08.03
5.1.06.08.04

5.1.06.08.05
5.1.06.08.06

5.1.06.08.07

Processos relativos a poda e cortes de arvores (laudos técnicos)

Processos relativos a limpeza publica (coleta de lixo domiciliar) e lixeira
comunitaria

Ordens de servigo relativos a limpeza de jardinagem, rogagem e entre outros

Ordens de servigos relativos a servigos gerais de proprios municipais (pequenos
servigos e obras)

Contratos relativos a servigos gerais (pequenos servigos e obras)

Processos relativos a manutengédo de equipamentos publicos (quadra, ginasio de
esporte,coreto, etc)

Processos relativos a empréstimos de equipamentos e materiais



5.1.06.08.08
5.1.06.08.09
5.1.06.08.10

5.1.07
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Processos relativos a pedidos de alinhamento e nivelamento de ruas
Solicitagdes de servigos gerais

Solicitagdes de sinalizagdo em logradouros publicos

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS
EDIFICACOES PUBLICAS (Funcgao)

Séries Documentais

5.1.07.00.01
5.1.07.00.01.01
5.1.07.00.01.02
5.1.07.00.01.03
5.1.07.00.01.04
5.1.07.00.01.05
5.1.07.00.02
5.1.07.00.03

5.1.07.00.04
5.1.07.00.05
5.1.07.00.06
5.1.07.00.07
5.1.07.00.08

5.1.08

Projetos completos de edificios publicos:

Projetos completos de edificios publicos - projeto de arquitetura

Projetos completos de edificios publicos - projeto estrutural

Projetos completos de edificios publicos - projeto de hidraulica

Projetos completos de edificios publicos - projeto de elétrica

Projetos completos de edificios publicos - projetos especiais
Projetos-padrao de edificios publicos (unidades da saude, escolas, creches)

Processos relativos a edificagao publica (museu, teatro, biblioteca, centro
comunitario, hospitais, terminais rodoviarios e urbanos, entre outros)

Contratos de servigos técnicos especializados

Relatérios de acompanhamento de execugao de obras publicas
Processos relativos a reformas de edificios publicos

Dossié de obras

Processos relativos ao enquadramento do imoével como elemento de
preservagao do patrimdnio histérico (pesquisa, justificativa, minuta de lei)

NORMALIZAGAO DE PROCEDIMENTOS, APROVAGAO, FISCALIZAGAO E
CADASTRO DE EDIFICACOES PARTICULARES (Funcéo)

Séries Documentais

5.1.08.00.01

5.1.08.00.01.01
5.1.08.00.01.02
5.1.08.00.01.03
5.1.08.00.01.04
5.1.08.00.01.05
5.1.08.00.01.06

Processos relativos a aprovagao de projetos de edificagdes particulares:
(aprovagao de projeto, analise prévia, término de obra e reconstrugéo)

Alvara/autorizagdo para demoligao

Projeto de ampliagao e/ou reforma

Alvara de reforma (pequenas reformas)
Transferéncia/baixa/retirada de responsabilidade técnica
Projeto de isolamento acustico

Substituicdo de projeto (para corregéo)



5.1.08.00.01.07
5.1.08.00.01.08
5.1.08.00.01.09
5.1.08.00.01.10
5.1.08.00.01.11
5.1.08.00.01.12
5.1.08.00.01.13
5.1.08.00.01.14
5.1.08.00.01.15
5.1.08.00.01.16
5.1.08.00.01.17
5.1.08.00.01.18
5.1.08.00.01.19

5.1.08.00.02

5.1.08.00.02.01
5.1.08.00.02.02
5.1.08.00.02.03
5.1.08.00.02.04
5.1.08.00.02.05
5.1.08.00.02.06
5.1.08.00.02.07
5.1.08.00.02.08
5.1.08.00.02.09
5.1.08.00.02.10
5.1.08.00.02.11
5.1.08.00.02.12
5.1.08.00.03

5.1.08.00.03.01
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Certidao de cancelamento de projeto de construgao

Alvara de execugéo do projeto

Revalidagao de alvara de construgao

Certificado de conclusao de obra (habite-se/auto de concluséo/auto de vistoria)
Alvara de instalagao

Solicitagdo de autenticacdo de plantas e documentos
Atualizacao/transferéncia de nome/endereco de proprietario — termo
Planta popular

Regularizagao de construgéo (anistia/conservacgéo)

Cancelamento de projeto (aprovado/nao aprovado)

Fichas de controle de obras particulares e publicas

Alvara para conjuntos habitacionais

Certificagdo de funcionamento de equipamentos (elevadores, monta-cargas,
esteiras, pontes, escadas rolantes e correlatos)

Certidoes relativas a edificacoes e lotes particulares

Processos relativos a certidao de numeragao oficial de prédio

Processos relativos a diretrizes/consulta para construgao

Processos relativos a certidao/declaragao/termo de demolicdo

Processos relativos a certidao de notificagao de auto de infragdo e multa de obra
Processos relativos a certiddo de projeto aprovado

Processos relativos a certidao de medidas de confrontagdes

Processos relativos a certidao de habitabilidade

Processos relativos a certidao de habite-se

Processos relativos a relatérios técnicos/certidao de vistoria

Processos relativos & certidéo de cone a protegdo de véos aeronauticos®
Processos relativos a certidao de padrao econdmico (para fins de INSS)
Processos relativos a certidao de desapropriagao

Autos de infragdo/notificagdes e multas para edificagdes e lotes particulares

Processos relativos a recursos de auto de infragao/notificagdo e multa

8 Alguns municipios expedem esta Certiddo de protecdo de vodo, certificando o atendimento da Portaria do Ministério da
Aeronautica n° 1.141/GM5, de 8 de dezembro de 1987, que dispde sobre Zonas de Protegdo e aprova o plano Basico de

Aerédromos.



5.1.08.00.03.02

5.1.08.00.03.03

5.1.08.00.04

5.1.08.00.05

5.1.08.00.06

5.1.08.00.07
5.1.08.00.08

5.1.09
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Processos relativos a auto de infragao/notificacao e multas de obras
(langamento/recurso/cancelamento)

Prorrogacgéo de prazo de auto de infragao/notificacdo e multa de obras e lotes
particulares

Contratos de mutuarios de conjuntos habitacionais com érgéos publicos e
empresas municipais

Contratos de empresas/orgaos publicos com empreiteiros e sub-empreiteiros
relativos a construgdo em conjuntos habitacionais

Alvaras de instalagédo e conservagao de elevadores, monta-cargas, esteiras,
pontes, escadas rolantes e correlatos

Alvaras de muros de arrimo

Processos relativos a aprovacao de projetos de heliponto ou heliporto

TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO
(Fungao)

Séries Documentais

5.1.09.00.01

5.1.09.00.02
5.1.09.00.03
5.1.09.00.04
5.1.09.00.05

5.1.09.00.06
5.1.09.00.07

5.1.09.00.08

5.1.09.00.09

5.1.09.00.10
5.1.09.00.11

5.1.09.00.12
5.1.09.00.13
5.1.09.00.14
5.1.09.00.15

Minutas de projetos de lei e atos normativos relativos a transporte, transito e
sistema viario

Processos relativos a contratos de transporte coletivo
Processos relativos a controle de custo de passagens
Processos de localizagcao de pontos de 6nibus/implantacéo de abrigos

Processos relativos a criacéo / alteracao de linhas / horarios / itinerarios de
Onibus

Processos relativos a localizagdo de ponto de taxi

Processos relativos a emissao / renovagéo de alvaras (transporte alternativo,
escolar fretado, taxi)

Expedientes relativos a solicitagbes/reclamagdes feitos no departamento de
transportes publicos

Processos relativos a multas (transporte clandestino, alternativo, escolar, fretado,
taxi) e ndo renovacao de alvaras

Processos relativos a liberagao de veiculos apreendidos (transporte clandestino)

Cadastro / prontuario de autorizatarios (escolar / fretado) e permissionarios
(alternativo e taxi), inclusive auxiliares

Relatérios diarios de agentes fiscais de transporte
Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de transporte
Relatorios/dados estatisticos relativos ao transporte em geral

Processos relativos a permuta de ponto de taxi



5.1.09.00.16
5.1.09.00.17
5.1.09.00.18
5.1.09.00.19
5.1.09.00.20
5.1.09.00.21
5.1.09.00.22
5.1.09.00.23
5.1.09.00.24
5.1.09.00.25
5.1.09.00.26
5.1.09.00.27

5.1.09.00.28

5.1.09.00.29
5.1.09.00.30
5.1.09.00.31
5.1.09.00.32
5.1.09.00.33
5.1.09.00.34
5.1.09.00.35
5.1.09.00.36
5.1.09.00.37
5.1.09.00.38

5.1.09.00.39
5.1.09.00.40
5.1.09.00.41

5.1.09.00.42
5.1.09.00.43
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Processos relativos a transferéncia de ponto - motorista permissionario de taxi
Processos relativos a contrato de motorista auxiliar

Processos relativos a distrato de motorista auxiliar

Processos relativos a substituicdo de veiculos

Processos relativos a edital de chamamento (taxi/feira)
Certidao/declaragéo de atividade exercida

Processos relativos a cassacao de licenga (motorista)

Processos relativos a renovagao de motorista auxiliar

Processos relativos a vaga taxi/alvara de estacionamento

Processos relativos a afastamento de ponto de taxi

Projetos de localizagéo de sinalizagao (horizontal, vertical e semaférico)

Processos relativos a autorizagédo para execugao de obras em vias publicas
(drenagem, telefonia, gas, agua e esgoto)

Auto de infragao de transito - AIT - Notificagdo e multa (acompanhadas de aviso
de recebimento - AR)

Processos relativos a recursos de multas de trénsito

Relatdrio de estatisticas de acidentes

Dossié do projeto educacao no transito/difuséo e informacgéao

Solicitagdo de interdigdo temporaria de via publica

Processos relativos a rebaixamento de guia

Certidao de sinalizagao - processo

Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios

Relatorio final de contagem de veiculos

Processos relativos a comunicagao de infrator/transito

Processos relativos a solicitagcao de copia da foto, do AlIT (auto de infragdo de
transito) e do AR (aviso de recebimento da notificagdo de transito) para efeitos
de recurso

Processos relativos a baixa de multas de transito

Certidao de indicacao de infrator/transito - processo

Processos relativos a solicitagdo/renovacgao de carteirinhas para portadores de
necessidades especiais

Registros fotograficos de infragbes de transito (CD)

Relatérios de validagao/invalidagdo de imagens geradas por equipamentos de
fiscalizagdo de radar



5.1.09.00.44

5.1.09.00.45

5.1.10
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Processos relativos a regularizagao de pagamento de multa de transito
efetuadas pelo valor menor

Processo de cancelamento/baixa de taldes de auto de infragdo e multas de
transito

ADMINISTRAGAO DE CEMITERIOS (Fungio)

Séries Documentais

5.1.10.00.01
5.1.10.00.02
5.1.10.00.03
5.1.10.00.04
5.1.10.00.05
5.1.10.00.06
5.1.10.00.07
5.1.10.00.08
5.1.10.00.09
5.1.10.00.10
5.1.10.00.11
5.1.10.00.12

Minutas de projetos de lei e atos normativos relativos a cemitérios
Projetos de cemitérios/infra - estrutura

Relatérios de monitoramento do uso de cemitérios (em relagdo ao lencol freatico)
Registros de sepultamento/ inumagéo/ exumacéao

Registros de 6bitos

Registro de compra de terrenos nos cemitérios

Controle de arrecadagéo de cemitérios

Processos relativos aos servigos de cemitérios (sepultamento/exumacgao)
Processos relativos a manutengao de cemitérios

Relatérios estatisticos de sepultamentos

Processos relativos a reparos de jazigos

Registro de concesséo de terrenos no cemitério
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SAUDE (Subgrupo Funcional)

POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO
NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL (Fungio)

Séries Documentais

5.2.01.00.01
5.2.01.00.02
5.2.01.00.03
5.2.01.00.04
5.2.01.00.05
5.2.01.00.06
5.2.01.00.07
5.2.01.00.08
5.2.01.00.09
5.2.01.00.10

5.2.01.00.11
5.2.01.00.12
5.2.01.00.13
5.2.01.00.14

5.2.01.00.15
5.2.01.00.16
5.2.01.00.17
5.2.01.00.18
5.2.01.00.19
5.2.01.00.20
5.2.01.00.21
5.2.01.00.22
5.2.01.00.23
5.2.01.00.24
5.2.01.00.25
5.2.01.00.26
5.2.01.00.27

Planos plurianuais da area de saude

Planos, programas e metas anuais da area da saude (partes do plurianual)
Planos/programas setoriais da area da saude

Planos/programas e metas anuais

Estudos regionais relativos a saude publica

Protocolo de intengdes/convénios para o desenvolvimento integrado da saude
Relatorios anuais de atividades da saude

Relatérios anuais de gestdo da area da saude

Agendas municipais na area da saude (anuais)

Projetos (dossié) de habilitagdo nas condigdes de gestao na area da saude
(periodicidade variavel)

Planilha de monitoramento de indicadores de saude
Legislagdo municipal na area da saude / portarias - resolugbes do CMS
Estatutos / regimento interno do Conselho Municipal de Saude - CMS

Documentos relativos a sindicancias, relatérios, auditorias, relacionados aos
servicos de saude

Relatérios de atividades gerenciais na area da saude

Atas de reunibes da diretoria executiva - CMS

Atas de reunides do conselho pleno do CMS

Atas de reunides de plenarias de prestagdo de contas - CMS
Pautas das reunibes da diretoria executiva - CMS

Pautas de reunites de conselho pleno - CMS

Pautas de reunides das plenarias de prestagao de contas - CMS
Pautas das reunides das plenarias de saude - CMS

Listas de presenca das reunides da diretoria executiva - CMS
Listas de presencga das reunides do conselho pleno — CMS
Listas de presenca das reunides das rlenarias de prestagédo de contas — CMS
Listas de presenca das reunides das plenarias de saude — CMS

Deliberagdes / pareceres do Conselho Municipal de Saude- CMS



5.2.01.00.28

5.2.01.00.29

5.2.01.00.30

5.2.01.00.31
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Resolugdes/pareceres dos Conselhos Regional e Federal de Medicina - CRM e
CRF

Resolugbes/pareceres dos conselhos de classe das demais categorias da area
da saude

Expediente de credenciamento de estabelecimentos e servigos de assisténcia a
saude

Expediente de credenciamento de estabelecimentos, servigos e equipes
especializadas em transplante e enxerto

ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (Fung3o)

SUPERVISAO E COORDENAGAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS
SANITARIOS (Subfungio).

Séries Documentais

5.2.02.01.01

5.2.02.01.02
5.2.02.01.03
5.2.02.01.04
5.2.02.01.05
5.2.02.01.06
5.2.02.01.07
5.2.02.01.08

5.2.02.01.09
5.2.02.01.10
5.2.02.01.11
5.2.02.01.12
5.2.02.01.13
5.2.02.01.14
5.2.02.01.15
5.2.02.01.16
5.2.02.01.17
5.2.02.01.18
5.2.02.01.19
5.2.02.01.20

Planilhas SSA - 2 / PMA2 (referentes ao programa do agente comunitario de
saude)

Relatério consolidado mensal dos distritos e areas de abrangéncias
Relatério consolidados anual dos distritos e areas de abrangéncia
Planilhas mensais de controle de cotas de exames

Planilhas mensais de controle de vagas

Planilhas mensais de demanda reprimida e tempo de espera
Planilhas de controle de autorizagao de consultas - NA

Planilhas de resolutividade médica (estudo de porcentagem de
encaminhamentos a especialistas)

Planilhas anuais de resolutividade médica

Planilhas mensais de controle de produgao

Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional
Planilha mensal de controle da producao de cirurgides dentista
Planilha de controle mensal de produgao - THD - Escovagéao diaria
Planilha de avaliagdo da triagem odontolégica

Planilha de controle de produgao de THD - Bochecho

Planilha de controle de produgéo de THD - Educagdo em Saude Bucal
Planilha de reajuste do nimero de alunos (odontolégico)

Controle dos procedimentos coletivos odontolégicos

Relatério de encaminhamento para cirurgia eletiva

Planilha de controle do programa de saude do adolescente



5.2.02.01.21
5.2.02.01.22

5.2.02.01.23
5.2.02.01.24
5.2.02.01.25
5.2.02.01.26
5.2.02.01.27
5.2.02.01.28
5.2.02.01.29
5.2.02.01.30
5.2.02.01.31
5.2.02.01.32
5.2.02.01.33
5.2.02.01.34
5.2.02.01.35
5.2.02.01.36
5.2.02.01.37
5.2.02.01.38
5.2.02.01.39
5.2.02.01.40

5.2.02.01.41
5.2.02.01.42
5.2.02.01.43
5.2.02.01.44
5.2.02.01.45
5.2.02.01.46
5.2.02.01.47
5.2.02.01.48
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Planilha de controle do SISVAN - PCCN?®

Consolidado de distribuigdo do tipo de alimentagao e crescimento do recém-
nascido de risco por UBS

Planilha de controle de pacientes faltosos

Planilha de controle de alta de recém-nascido de risco

Relatério para selecdo de candidatos para laqueadura/vasectomia
Relacado de gestantes em acompanhamento

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas

Planilha de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e vasectomia
Solicitacdes de DIU - diafragma

Planilha de controle de vagas de urgéncia com especialistas
Planilha de controle de atendimento aos sabados

Planilha de colposcopia e bidpsia

Planilha de hipertensao e diabetes

Planilha de controle de planejamento familiar

Planilha de controle de preventivo ginecoldgico

Planilha de controle mensal de pré-natal e puerpério

Planilha de controle de pendéncias da vigilancia epidemiolégica
Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose - TB
Planilhas de consultérios disponiveis por UBS

Expediente de avaliagdo e atendimento para dispensagao de medicamentos
comuns

Registro de notificagao de receita

Ficha de solicitagdo de medicamentos ndo padronizados
Formulario de comunicagao de vencimento de medicamento
Mapa de dispensacédo de medicamentos

Registro de notificacao de receita para Talidomida

Sistema informatizado de controle da dispensagéo farmacéutica
Expediente de autorizagdo para dispensagéao de Misoprostol

Expediente de autorizagcao para uso excepcional de Talidomida

9. SISVAN - Sistema de Vigilancia / PCCN — Programa de Combate as Caréncias Nutricionais



5.2.02.01.49
5.2.02.01.50

5.2.02.02
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Processo de autorizagédo para uso de medicamento especial para tuberculose

Processo de autorizacéo para uso de Palivizumabe

ATENDIMENTO AMBULATORIAL (Subfuncgéo)

Séries Documentais

5.2.02.02.01
5.2.02.02.02
5.2.02.02.03
5.2.02.02.04
5.2.02.02.05
5.2.02.02.06
5.2.02.02.07
5.2.02.02.08
5.2.02.02.09
5.2.02.02.10
5.2.02.02.11
5.2.02.02.12
5.2.02.02.13
5.2.02.02.14
5.2.02.02.15
5.2.02.02.16
5.2.02.02.17
5.2.02.02.18
5.2.02.02.19
5.2.02.02.20
5.2.02.02.21
5.2.02.02.22
5.2.02.02.23
5.2.02.02.24
5.2.02.02.25
5.2.02.02.26
5.2.02.02.27

Prontuario médico do paciente

Prontuario odontoldgico do paciente

Prontuarios de investigagédo do acidentado - CRESO

Fichas cadastrais dos pacientes - acesso ao prontuario

Fichas - A - cadastro de familias - PACS (Distrito)

Boletim diario de atendimento - BDA

Guias de encaminhamento médico - referéncia / contra referéncia
Laudos médicos

Receitas médicas

Receituario azul ( medicamento controlado )

Ficha de triagem odontoldgica

Planilhas de levantamento epidemioldgico da carie

Requisicbes de exames - SADT

Livros de registro de pacientes - diario de atendimento/recepgéo
Livros de controle de exames

Livros de registros de gestantes

Livros de registro de agendamento de pacientes CD4 carga viral
Livros de registro de doengas infecciosas

Livros de controle de agendamento em fonoaudiologia

Livros de controle de ultrassonografia / doppler

Livros de controle de psicotropicos

Livros de controle de encaminhamento de cirurgia

Livros de controle de demanda reprimida

Livros de controle de atendimento odontoldgico - cirurgido Dentista
Livros de controle de atividades THD (Técnicas em Higiene Dental)
Livros de especialidades

Livros de controle de audiometria



5.2.02.02.28
5.2.02.02.29
5.2.02.02.30
5.2.02.02.31
5.2.02.02.32
5.2.02.02.33
5.2.02.02.34
5.2.02.02.35
5.2.02.02.36
5.2.02.02.37
5.2.02.02.38
5.2.02.02.39
5.2.02.02.40
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41

.01
.02
.03
.04
.05
.06
.07
.08
.09
.10
1
12
A3
14
15
.16
A7
.18
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Livros de controle de altas médicas, transferéncias e desligamentos de pacientes
Livros de controle de agendamento para atendimento nas universidades
Livros de controle de servigos especializados - convénios

Livros de prioridades - saude mental

Livros de registro ocorréncias na unidade

Livros de registros de memorandos

Livros de registros de atas de ocorréncias com funcionarios

Livros de controle de cautelas

Livros de controle de pedidos de compras de materiais e servigos

Livros de registro de envio de aerograma

Livros de registro de ligagdes interurbanas

Livros de registro de reunides de grupos

Livros de registro de atestados e justificativas

Relatérios de atividades/programas/projetos e acdes da area de saude:
Relatérios demonstrativos de atividades da unidade

Relatérios mensais de avaliagdo de gestante de risco

Relatérios de avaliagdo do desenvolvimento global da crianca de risco
Relatérios mensais do programa nacional de DST / AIDS

Relatérios anuais do programa nacional de DST / AIDS

Relatérios mensais de produgéo de cirurgido — dentista

Relatérios mensais de THD —escovagao diaria, bochecho e educagao em saude
Relatérios mensais de triagem odontoldgica

Relatérios mensais do programa de saude do adolescente

Relatérios mensais do programa de planejamento familiar

Relatérios mensais de atendimento a gestante

Relatérios anuais de atendimento a gestante

Relatérios mensais do programa de atendimento ao recém-nascido de risco
Relatérios anuais do programa de atendimento ao recém — nascido
Relatérios mensais do programa de atendimento domiciliar

Relatérios anuais do programa de atendimento domiciliar

Relatérios para selegao de candidatos a laqueadura e vasectomia

Relatérios mensais de exames de diagndstico de gravidez — HCG



5.2.02.02.41.19
5.2.02.02.41.20
5.2.02.02.41.21
5.2.02.02.41.22
5.2.02.02.41.23
5.2.02.02.41.24
5.2.02.02.41.25
5.2.02.02.42
5.2.02.02.43
5.2.02.02.44
5.2.02.02.45
5.2.02.02.46

5.2.02.02.47
5.2.02.02.48
5.2.02.02.49
5.2.02.02.50
5.2.02.02.51
5.2.02.02.52
5.2.02.02.53
5.2.02.02.54

5.2.02.02.55

5.2.02.02.56
5.2.02.02.57
5.2.02.02.58
5.2.02.02.59

5.2.02.02.60
5.2.02.02.61
5.2.02.02.62

5.2.02.02.63
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Relatérios anuais de exames de diagnosticos de gravidez — HCG
Relatérios médico

Relatérios odontoldgico

Relatérios de visita domiciliar

Relatérios de pacientes da unidade de reabilitagdo — DIR
Relatdrios mensais de impedimento

Relatérios para o conselho tutelar e vara da infancia — UAISM
Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas
Planilhas de controle de autorizagao de exames - NA
Planilhas mensais de controle de resolutividade médica
Planilhas mensais de controle de cotas de exames

Planilhas de controle do sistema soropositivos assintomaticos - SHIV - COAS/
CTA

Planilhas mensais de controle de pré-natal

Planilhas de controle de pacientes faltosos

Planilhas de controle de alta do recém-nascido de risco

Planilhas mensais de controle de vacinas

Planilhas mensais de controle de servigos especializados - conveniados
Planilhas mensais de controle de roupas da lavanderia

Planilhas mensais de controle de preservativos

Planilhas mensais de controle de demanda reprimida de exames (nimero e
tempo de espera)

Planilhas mensais de controle de demanda reprimida de especialidades (numero
e tempo de espera)

Planilhas mensais do Programa de Atendimento Domiciliar - PAD
Planilhas de controle de educagao em saude
Planilhas de controle de cotas de fisioterapia

Planilhas de controle de horario de funcionamento das salas de atendimento da
Unidade

Planilhas mensais de controle de agendamento de consultas em especialidades
Planilhas de consultas de retorno de fonoaudiologia

Planilhas mensais do programa de concessdo em OPM - Ortese, Prétese e
Materiais Auxiliares

Planilhas mensais de controle de hipertensos



5.2.02.02.64
5.2.02.02.65
5.2.02.02.66
5.2.02.02.67

5.2.02.02.68
5.2.02.02.69
5.2.02.02.70
5.2.02.02.71
5.2.02.02.72
5.2.02.02.73
5.2.02.02.74
5.2.02.02.75
5.2.02.02.76
5.2.02.02.77
5.2.02.02.78
5.2.02.02.79
5.2.02.02.80
5.2.02.02.81
5.2.02.02.82
5.2.02.02.83
5.2.02.02.84
5.2.02.02.85
5.2.02.02.86
5.2.02.02.87
5.2.02.02.88
5.2.02.02.89
5.2.02.02.90
5.2.02.02.91
5.2.02.02.92
5.2.02.02.93
5.2.02.02.94
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Planilha mensal de controle de diabéticos
Planilhas mensais de controle de epilépticos
Requisicbes de materiais em estoque - RME

Planilhas mensais de previsdo de parto de gestantes de risco para o Hospital
Municipal

Comunicagodes de acidente de trabalho - CAT
Resultados de exames

Boletins imunolégicos mensais - COAS/ CTA

Fichas de registro de alteragao de preventivo

Fichas do recém-nascido de risco

Questionarios de trajeto de acidentados

Formularios de solicitagdo de medicamentos retrovirais
Formularios para teste do pezinho - PKU

Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas
Formularios do sistema de notificagdo SV1

Formularios do sistema de notificagdo SV2

Carteiras de vacinas

Ficha de cadastro do servidor

Laudos para requisigéo de carteira para portador de deficiéncia
Lista de demanda reprimida

Lista de presencga de reunides e eventos

Lista de pacientes em consulta com ortopedista em OPM
Atas de registro de reunides - CGU - Conselho Gestor das Unidades
Regimento interno da unidade

Formulario de autorizagao de atendimento odontolégico
Folha de triagem - saide mental

Fichas de controle de medicacéo

Correspondéncia do conselho tutelar e vara da infancia
Ficha e registro de vacinagao

Formulario de decisdo sobre acidente de trabalho
Questionario do paciente - CRESO

Mapa diario de registro de vacina



5.2.02.02.95
5.2.02.02.96

5.2.02.03
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Resultados de exames de pacientes que nao retornaram a unidade

Ficha de identificagado social

ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL (Subfunc¢éo)

Séries Documentais

5.2.02.03.01
5.2.02.03.02
5.2.02.03.03
5.2.02.03.04
5.2.02.03.05
5.2.02.03.06
5.2.02.03.07
5.2.02.03.08
5.2.02.03.09
5.2.02.03.10
5.2.02.03.11
5.2.02.03.12
5.2.02.03.13
5.2.02.03.14
5.2.02.03.15
5.2.02.03.16
5.2.02.03.17
5.2.02.03.18
5.2.02.03.19
5.2.02.03.20
5.2.02.03.21
5.2.02.03.22
5.2.02.03.23
5.2.02.03.24
5.2.02.03.25
5.2.02.03.26

Prontuario médico do paciente

Avisos de transferéncia de pacientes

Avisos de alta

Avisos de 6bito

Fichas de controle de soro

Fichas de identificagao de leito

Relatérios de recepgao de pacientes vitimas de violéncia
Requisicdo de material de estoque

Controle de distribuicao de roupas por unidades (lavanderia)
Planilhas de controle de atendimento na ortopedia
Planilhas de controle de medicamentos nao padronizados
Escala mensal de revezamento de funcionarios

Controle de dietas de pacientes

Controle de leitos do hospital

Censo diario

Planilhas de controle de devolugédo de material

Boletins diarios de atendimento - BDA

Cadastro de internagao

Correspondéncia referente ao convénio AIDS | e AIDS |l
Solicitagdes de refeicdes ao hospital municipal

Planilhas de solicitagdo de materiais e medicamentos
Livros de protocolo de exames

Livros de agendamento de paciente de CD4 e carga viral
Formularios de nutrigdo parenteral

Cautelas de equipamentos

Fichas de cadastro do paciente
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5.2.02.03.33
5.2.02.03.34
5.2.02.03.35
5.2.02.03.36
5.2.02.03.37
5.2.02.03.38
5.2.02.03.39
5.2.02.03.40
5.2.02.03.41
5.2.02.03.42
5.2.02.03.43
5.2.02.03.44
5.2.02.03.45
5.2.02.03.46
5.2.02.03.47
5.2.02.03.48
5.2.02.03.49
5.2.02.03.50
5.2.02.03.51
5.2.02.03.52
5.2.02.03.53
5.2.02.03.54
5.2.02.03.55
5.2.02.03.56
5.2.02.03.57
5.2.02.03.58
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Relatérios de manutengao de capela (equipamento)
Planilhas de controle de preservativo masculino
Relatérios anuais do hospital dia

Relatérios de prestacéo de contas do programa DST/AIDS
Relatorios trimestrais de prestagao de contas
Programas trimestrais de produgéo

Livros de relatérios de enfermagem

Livro de relatérios e controle de internagao (hospital dia)
Livros de controle de vagas

Livro de registro de liberagdo de ambulancia

Livros de comunicagao

Livros de intercorréncias médicas (administrativas)
Livros de informacdes administrativas

Escalas de plantdo de médicos/enfermeiros

Livros de registro das intercorréncias dos servigos de seguranca
Fichas de atendimento ambulatorial - FAA

Livros de triagem (dados do paciente)

Prontuario da psicologia

Questionario de teste psicologico

Questionario preparatorio para realizagdo de exames
Registro de abertura de prontuério

Registro de acolhimento e classificagdo de risco de gestante

Registro de agendamento de primeira consulta de parturiente e recém-nascido

Registro de cirurgia

Registro de controle de aplicagdo de medicagao
Registro de exames

Registro de guarda de pertences de pacientes
Registro de parto

Relatério de atendimento ambulatorial

Sistema informatizado de regulagao laboratorial
Base de dados do Banco de Leite Humano

Expediente de requisigdo de hemocomponentes

54



5.2.02.03.59
5.2.02.03.60
5.2.02.03.61
5.2.02.03.62
5.2.02.03.63
5.2.02.03.64
5.2.02.03.65
5.2.02.03.66
5.2.02.03.67
5.2.02.03.68
5.2.02.03.69
5.2.02.03.70
5.2.02.03.71
5.2.02.03.72
5.2.02.03.73
5.2.02.04

Pagina: 411
55

Ficha de cadastro de candidata a doadora de leite humano
Ficha de controle de recebimento de leite humano
Ficha de rastreabilidade de hemocomponentes
Ficha de recolhimento de leite humano em domicilio
Ficha de sorologia da doadora de leite humano
Guia de fornecimento de hemocomponentes

Laudo de exame do leite humano pasteurizado
Mapa de prescrigcéo de leite

Planilha de cotas de leite dos distritos sanitarios
Quadro estatistico de componentes por unidades
Registro de cadastro de doadoras de leite humano
Registro de controle do uso do leite humano
Registro de descarte de hemocomponentes
Registro de entrada e saida de hemocomponentes
Relatdrio de receptores de leite humano

ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA
- SADT (Subfungéo)

Séries Documentais

5.2.02.04.01
5.2.02.04.02
5.2.02.04.03
5.2.02.04.04
5.2.02.04.05
5.2.02.04.06
5.2.02.04.07

5.2.02.04.08

5.2.02.04.09
5.2.02.04.10
5.2.02.04.11
5.2.02.04.12
5.2.02.04.13

Ordens de servico

Laudos de densiometria 6ssea

Quadros estatisticos de gasto de materiais
Quadros estatisticos de atendimento ao paciente
Escalas semanais de técnicos

Quadros estatisticos mensais

Mapas de trabalho da bioquimica, hematologia, uroanalise, parasitologia,
microbiologia, imunologia/ horménio; agéncia transfusional; setor de tuberculose;
hanseniase.

Livros de registros de entrada, saida e resultados de exames laboratoriais de
urgéncia.

Contratos de manutencgéo de equipamentos

Quadros estatisticos mensais de faturamento para o distrito
Quadros estatisticos de componentes por unidades

Quadros estatisticos mensais de kits de HCG (teste de gravidez)

Requisicbes mensais de exames HIV/COAS - imunologia
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Livros de pendéncia

Requisicdes de analises clinicas

Planilhas mensais de produgao e faturamento (NAC)
Relatérios mensais de produgéao e faturamento (NAC)
Relatérios de manutencéo de equipamentos
Cadastro pessoal de dosimetria de radiagdes
Cadastro de biopsia do centro cirurgico

Expediente de analise de amostra de paciente
Formulario de comunicagao de resultado critico
Registro de analise de amostra laboratorial

Base de dados de registro e analise laboratorial

Ficha da Sistematizagdo do Atendimento de Enfermagem - SAE

VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (Fungao)
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA'® / CONTROLE DE ENDEMIAS (Subfungio)

Séries Documentais

5.2.03.01.01
5.2.03.01.02
5.2.03.01.03

5.2.03.01.03.01

5.2.03.01.03.02

5.2.03.01.03.03

5.2.03.01.04

5.2.03.01.04.01

Notificacdo de doengas transmissiveis (SVE)
Fichas individuais de notificagdo (numerada - FIN)

Notificagcdes de surtos e agravos a nivel municipal (controle semanal) / Local;
Regional (distrito); consolidado - anual/unidade; Central (VE - pago) -
consolidado mensal por distrito e geral

Notificacdo de surtos e agravos a nivel municipal (controle semanal): Local

Notificacdo de surtos e agravos a nivel municipal (controle semanal): Regional
(distrito) / consolidado - anual / unidade

Notificacdo de surtos e agravos a nivel municipal (controle semanal): Central (VE
— pago) — consolidado mensal por distrito e geral

Livros de registro de notificagdo das doengas transmissiveis - SVE / Local
(produzido pela UBS); Regional (produzido pelos distritos); Geral consolidado
Vigilancia Epidemioldgica (pago) com Informagdes parciais: idade, sexo, bairro
de residéncia, area de abrangéncia da UBS, diagnéstico final e alta

Livro de registro de notificagdo das doengas transmissiveis — SVE: Local
(produzido pela UBS)

10 Setor Vigilancia Epidemioldgica (VE) — “Entende-se por Vigilancia Epidemioldgica um conjunto de agbes que proporciona o
conhecimento, detecgdo ou prevengéo de qualquer mudancga nos fatores determinantes e condicionantes de saude individual
ou coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevencao e controle das doengas e agravos”.



5.2.03.01.04.02

5.2.03.01.04.03

5.2.03.01.05

5.2.03.01.05.01
5.2.03.01.05.02

5.2.03.01.06

5.2.03.01.06.01
5.2.03.01.06.02

5.2.03.01.07

5.2.03.01.07.01

5.2.03.01.07.02

5.2.03.01.08
5.2.03.01.08.01
5.2.03.01.08.02
5.2.03.01.08.03
5.2.03.01.09

5.2.03.01.10
5.2.03.01.11
5.2.03.01.12
5.2.03.01.12.01
5.2.03.01.12.02
5.2.03.01.12.03
5.2.03.01.13
5.2.03.01.14
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Livro de registro de notificagdo das doengas transmissiveis — SVE: Regional
(produzidos pelos distritos)

Livro de registro de notificacdo das doengas transmissiveis — SVE: Geral
consolidado vigilancia epidemioldgica (pago) / com informagdes parciais: idade,
sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia da UBS, diagnostico final e alta
Relag¢des anuais de notificagao de casos de tuberculose com: Total; com
informagdes parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia das
UBS, distrito, condigbes de alta

Relagao anual de notificagdo de casos de tuberculose:Total

Relagado anual de notificagdo de casos de tuberculose - com informagdes
parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia das UBS,
distrito, condigbes de alta

Relagdes anuais de notificagcdes de casos de AIDS: Total; com informagdes
Parciais: bairro de residéncia, area de abrangéncia da UBS, distrito, condi¢cbes
de alta (desde 1984)

Relacao anual de notificacbes de casos de AIDS: Total

Relagao anual de notificagbes de casos de AIDS : com informagdes parciais
(bairro de residéncia, area de abrangéncia da UBS, distrito, condi¢des de alta
desde 1984)

Fichas de investigagao epidemiolégica das doengas de notificagdo compulsodria
(uma para cada doenga): Local; Regional

Fichas de investigacao epidemioldgica das doengas de notificagdo compulsoéria
(uma para cada doenga): Local

Fichas de investigagao epidemiolégica das doengas de notificagdo compulsoéria
(uma para cada doencga): Regional

Fichas de relatério de investigacao de surto e epidemia / Local; Regional; Central
Ficha de relatdrio de investigagao de surto e epidemia: Local

Ficha de relatério de investigacao de surto e epidemia: Regional

Ficha de relatério de investigagao de surto e epidemia: Central

Ficha de investigagdo de atendimento humano anti-rabico humano / Local;
Regional

Ficha de registro de vacina

Mapa diario de registro de vacina

Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas / Local; Regional; Central
Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas: Local

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas: Regional

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas: Central

Controle mensal de estoque de vacina

Termos de inutilizagcdo de vacina



5.2.03.01.15

5.2.03.01.16

5.2.03.01.17

5.2.03.01.18

5.2.03.01.19

5.2.03.01.19.01

5.2.03.01.20
5.2.03.01.21

5.2.03.01.22
5.2.03.01.23
5.2.03.01.24
5.2.03.01.25

5.2.03.01.26

5.2.03.01.27

5.2.03.01.28
5.2.03.01.29

5.2.03.01.30
5.2.03.01.31
5.2.03.01.32

5.2.03.01.33
5.2.03.01.34
5.2.03.01.35
5.2.03.01.36
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Ocorréncias da incidéncia das doengas de notificagdo compulsoéria / Local (dados
da area de abrangéncia da UBS); Regional (dados de abrangéncia do distrito);
Central (dados do municipio) - (série histérica de ocorréncia por ano)

Controle de cobertura vacinal do programa de imunizagéo (série histérica por
ano) / Local (dados da area de abrangéncia da UBS ); Regional (dados de
abrangéncia do distrito); Central (dados do municipio)

Controle de cobertura vacinal da campanha contra Poliomielite e outras (série
histérica por ano) / Local (dados da area de abrangéncia da UBS); Regional
(dados de abrangéncia do distrito); Central (dados do municipio)

Notificacdo de surtos e agravos em nivel municipal (controle semanal) / Local
(dados da area de abrangéncia da UBS); Regional (dados de abrangéncia do
distrito); Central (dados do municipio)

Projetos de implementagao do controle da tuberculose no municipio / projeto
apresentado ao 6rgao responsavel pelo financiamento / prestagdo de contas
(financeiros e resultados alcangados)

Projeto de implementagéo do controle da tuberculose no municipio / relatérios
de prestacao de contas (financeiro e resultados alcangados)

Relatério de situagdes inusitadas de ocorréncia de doengas transmissiveis

Relatério de implantagdo de mudancgas significativas na estrutura dos servigos de
novas atividades

Relatdrio de avaliagao da situagao das doencgas de notificagcdo compulsoéria
Planilha de controle semanal de notificacdo negativa de sarampo
Mapas de localizagdo de doencgas epidémicas/endémicas

Expediente de acompanhamento de concessao de pensao especial a pessoas
atingidas pela hanseniase e submetidas a isolamento e internagdo compulsoérios

Processo de analise e acompanhamento de projetos financiados por fundo
especial de saude

Processo para pagamento de pessoal em operacdes de carater urgente e
inadiavel

Ficha de notificagdo de eventos adversos pds-vacinagao e erros de imunizagao

Processo de autorizagdo para inutilizacdo de imunobiolégicos e medicamentos
improprios para uso

Relatério de vigilancia epidemiolégica
Expediente de acompanhamento de ac¢des de vigilancia sanitaria

Expediente de inspecao de estabelecimentos que exercem atividades
relacionadas a produtos sujeitos a vigilancia sanitaria

Processo de apuracéo de denuncia relacionada a vigilancia sanitaria
Processo de apuragéao e aplicagédo de penalidade a infragdo sanitaria
Base de dados do sistema de informagédo em vigilancia epidemiolégica

Base de dados do sistema de informacao em vigilancia sanitaria



5.2.03.01.37
5.2.03.01.38

5.2.03.02
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Sistema de informacao em vigilancia epidemioldgica

Sistema de informacao em vigilancia sanitéria

VIGILANCIA SANITARIA (Subfungio)

Séries Documentais

5.2.03.02.01
5.2.03.02.02
5.2.03.02.03
5.2.03.02.04
5.2.03.02.05
5.2.03.02.06
5.2.03.02.07
5.2.03.02.08
5.2.03.02.09

5.2.03.02.10
5.2.03.02.11
5.2.03.02.12

5.2.03.03

Boletim diario de atendimento

Boletins mensais de atendimento

Relatérios anuais de atividades

Cadastro de estabelecimentos

Resultados de exames laboratoriais

Laudos de vistoria/relatorios

Relatérios anuais de gestéao

Processos relativos a liberagao de licenca e cadastro da vigilancia sanitaria

Processos relativos a outros estabelecimentos que ndo de saude (bares,
restaurantes, lanchonetes, escolas, domicilios entre outros)

Processos relativos a autuagdes, multas e recursos
Processos relativos a autorizacdo de exumacgao de cadaveres

Processos relativos a autorizagéo de translado de cadaveres

CONTROLE DE ZOONOSE (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.03.03.01
5.2.03.03.02
5.2.03.03.03
5.2.03.03.04
5.2.03.03.05
5.2.03.03.06
5.2.03.03.07
5.2.03.03.08

5.2.03.03.09
5.2.03.03.10
5.2.03.03.11

Processos relativos a liberagdo de animais
Relatérios mensais de atividades

Relatérios anuais de atividades

Registros de reclamagdes de animais de rua
Fichas de registro de animais/eutanasia/descarte
Termos de doacdo/adogao de animais

Apreenséo de animais de grande e pequeno porte

Solicitagdes de desinsetizagao/desratizagdo em edificios publicos, privados e

logradouros publicos
Prontuario do animal
Processo de cadastro no programa empresa amiga da causa animal

Processo de autorizagédo de evento com animais
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5.2.03.03.12
5.2.03.03.13
5.2.03.03.14
5.2.03.03.15
5.2.03.03.16
5.2.03.03.17
5.2.03.03.18

5.2.03.03.19

5.2.04

5.2.04.01
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Processo de apuragao de dendncia de maus tratos a animais
Processo de licenga para carroceiros

Laudo técnico veterinario

Notificacdo de maus-tratos a animais

Base de dados de entrada de animais

Ficha de necropsia de animal

Ficha de registro de animal

Laudo de resultado de exames de animal

COQRDENA’(;AO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E
ACOES NA AREA DA SAUDE (Funcéo)

COORDENAGAO DO PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS
(Subfuncgao)

Séries Documentais

5.2.04.01.01
5.2.04.01.02
5.2.04.01.03

5.2.04.01.04

5.2.04.01.05
5.2.04.01.06
5.2.04.01.07

5.2.04.01.08
5.2.04.01.09

5.2.04.01.10

Programa de agentes comunitérios da saude
Planos de curso de agentes comunitarios da saude
Resultado de concurso de agentes comunitarios da saude

Planos de cursos de geréncia para o Programa do Agente Comunitario de Saude
- PACS

Provas de concurso para o PACS (original) programa do agente comunitario
Ficha de avaliagdo dos agentes comunitarios de saude

Relatérios anuais de atividades (informagdes sobre mortalidade, criangas,
gestantes, grupos , hospitalizagées, marcadores, pontuagao - série historica)

Relatdrios consolidado de atendimento as familias - cadastramento familiar
Relagao das familias por micro areas

Relagao de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com
aleitamento exclusivo (semestral)

. Projetos executados pela Secretaria de Saude sdo realizados com financiamento de 6rgdos governamentais ou
internacionais. Esses projetos sdo dirigidos para problemas nacionais e/ou mundiais, quando s6 esforgos concentrados em
todo o territério poderdo mudar a situagéo epidemiolégica de determinado problema de saude publica. Esses projetos sao por
tempo limitado. O érgdo executor apresenta o projeto ao 6rgao que financiara definindo sua contrapartida, apés aprovado
sdo repassados os recursos aos 6rgaos executores. Ao final, o executor deve apresentar prestacdo de contas: execugao
financeira e do impacto alcancado durante a execugéo do problema. Exemplos: plano emergencial de controle da tuberculose



5.2.04.02
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COORDENAGAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DE DST/AIDS"
(Subfungao)

Séries Documentais

5.2.04.02.01
5.2.04.02.02

5.2.04.02.03
5.2.04.02.04
5.2.04.02.05
5.2.04.02.06
5.2.04.02.07

5.2.04.02.08

5.2.04.02.09
5.2.04.02.10
5.2.04.02.11

5.2.04.02.12

5.2.04.03

Instrugbes técnicas da coordenagdo do programa do ministério da saude

Planos / programas de controle de doengas sexualmente transmissiveis /
DST/AIDS

Programa de assisténcia integral a gestante HIV

Relatérios mensais de atividades

Relatorios anuais de atividades

Relatdrios plurianuais de atividades

Planos de Curso TELELAB - treinamento do ministério da saude

Boletim de rede de direitos humanos do ministério da saude sobre AIDS no
Brasil e no mundo

Projetos do hospital dia
Planilhas de controle do programa DST/AIDS
CD4 e carga viral'?

Projetos ONGS

COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE DA CRIANGA E ADOLESCENTE
(Subfuncgao)

Séries Documentais

5.2.04.03.01
5.2.04.03.02
5.2.04.03.03
5.2.04.03.04
5.2.04.03.05
5.2.04.03.06
5.2.04.03.07

Programa de atengéo integral a saude do adolescente - PROAISA
Planilha trimestral PROAISA/unidade/ distrito

Relatério anual PROAISA - consolidado

Carta convite para reunides PROAISA

Quadro estatistico mensal sobre mortalidade infantil

Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente

Ficha de notificagdo compulséria de maus tratos

— financiado pelo Ministério da Saude, financiou 250 projetos apresentados por 250 municipios prioritarios do pais,
responsaveis por 75% dos casos de tuberculose. Programas: s&o politicas de saude onde se definem agbes e metas para
alcangar impacto (mudanga) na salde de grupos populacionais mais vulneraveis ou problemas de saude que atingem
parcela significativa da populagdo. Programa: governante expde sua politica de salde, quais sdo suas prioridades de
governo e, quais esforgos serdo realizados para alcangar as metas propostas.

2. CD4: Exame de contagem de sub-populagéo de linfécitos.
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COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL (Subfungéo)

Séries Documentais

5.2.04.04.01
5.2.04.04.02
5.2.04.04.03

5.2.04.04.04
5.2.04.04.05
5.2.04.04.06
5.2.04.04.07

5.2.04.05

Planos/programas da saude materno-infantil
Planilhas de quotas de leite dos distritos sanitarios

Relatério de envio de pedido de compra de leite para o almoxarifado/recibo de
fax

Protocolo de procedimentos do planejamento familiar
Atas de conferéncia médica
Notificagdes compulsérias de cirurgias de laqueadura tubaria

Relatério do SISVAN/consolidados do municipio

COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE DO ADULTO (Subfung&o)

Séries Documentais

5.2.04.05.01
5.2.04.05.02
5.2.04.05.03
5.2.04.05.04
5.2.04.05.05
5.2.04.05.06
5.2.04.05.07
5.2.04.05.08
5.2.04.05.09

5.2.04.06

Planos/Programas da saude do adulto

Relatérios mensais consolidados dos distritos/hipertenso e diabético
Relatdrios anuais consolidados dos distritos/hipertensos e diabético
Relatérios mensais de preservativos

Relatérios anuais de preservativos

Relatérios mensais de preventivo ginecolégico

Relatérios anuais de preventivo ginecolégico

Relatérios mensais de cancer de mama

Relatérios anuais de cancer de mama

COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE BUCAL (Subfungéo)

Séries Documentais

5.2.04.06.01
5.2.04.06.02

5.2.04.06.03
5.2.04.06.04
5.2.04.06.05

Planos/programas da saude bucal - normas, procedimentos

Relatérios mensais de produgdo / impedimento / rendimento / procedimento /
THD e CD por unidade

Relatérios semestrais de avaliagcdo do programa curativo escolar
Relatérios anuais de avaliagdo do programa curativo e preventivo odontolégico

Diagnésticos e planos de trabalho do atendimento odontolégico escolar
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COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE MENTAL (Subfung&o)

Séries Documentais

5.2.04.07.01
5.2.04.07.02
5.2.04.07.03
5.2.04.07.04
5.2.04.07.05
5.2.04.07.06

5.2.04.08

Planos/programas/projetos de saude mental

Relatérios mensais do programa de saude mental

Relatérios anuais do programa de saude mental - consolidado
Planilhas de controle do programa de saude mental
Relatérios mensais de internagdes e altas

Projetos das agées em saude mental

GERENCIAMENTO E COORDENAGAO DAS AGOES DE REABILITAGCAO EM
SAUDE (Subfungéo)

Séries Documentais

5.2.04.08.01
5.2.04.08.02
5.2.04.08.03
5.2.04.08.04
5.2.04.08.05
5.2.04.08.06

5.2.04.08.07

5.2.04.09

Programa de reabilitagdo em saude

Relatérios mensais do programa de reabilitagdo em saude - consolidado
Relatérios anuais do programa de reabilitagdo em saude - consolidado
Cadastrados no programa orteses, proteses e materiais - OPM auditivo
Cadastrados no programa orteses, proteses e materiais - OPM ortopedia

Processos relativos a OPM de AASI - Diretoria Regional do Estado - DIRV e
Prefeitura Municipal

Processos relativos a OPM de ortopédicos Diretoria Regional do Estado - DIR V
e Prefeitura Municipal

GERENCIAMENTO E COORDENAGAO DAS AGOES EM SAUDE DO
TRABALHADOR (Subfuncgéo)

Séries Documentais

5.2.04.09.01
5.2.04.09.02
5.2.04.09.03
5.2.04.09.04
5.2.04.09.05
5.2.04.09.06
5.2.04.09.07
5.2.04.09.08

Comunicacédo de acidente de trabalho - CAT

Questionario de trajeto do acidentado

Formulario de solicitagdo de medicamentos anti- ritrovirais

Formulario de referéncia e contra - referéncia

Formulario de alta médica

Ficha de evolugao clinica para os casos de acidente de trabalho
Prontuario de investigagao (acidente de trabalho ou doenga ocupacional)

Cartao de consulta do acidentado
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5.2.04.10
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Relatdrios estatisticos de acidentes de trabalho

Fichas de registro de acidentes de trabalho

COORDENAGAO DO PROGRAMA DE EDUCAGAO FiSICA (Subfungéo)

Séries Documentais

5.2.04.10.01
5.2.04.10.02
5.2.04.10.03
5.2.04.10.04
5.2.04.10.05

5.2.05

Relatérios estatisticos mensais de atividade fisica por unidade e especialidade
Relatdrios estatisticos anuais consolidado das unidades por especialidade
Projetos relativos ao programa de educacéo fisica

Prontuarios do programa de educagéo fisica

Programa de educacéo fisica

AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE - UAC™
(Fungéo)

Séries Documentais

5.2.05.00.01
5.2.05.00.02
5.2.05.00.03
5.2.05.00.04
5.2.05.00.05
5.2.05.00.06
5.2.05.00.07
5.2.05.00.08
5.2.05.00.09

5.2.05.00.10
5.2.05.00.11
5.2.05.00.12

5.2.05.00.13

Agenda de consultas / cirurgias / exames

Laudos médicos para cirurgia eletiva

Ficha de solicitacdo de servigos de apoio e diagnose e terapia - SADT
Procedimentos de alto custo (APAC, laudo, espelho)

Laudos médicos para emissao de AlH - Autorizagéo de Internagdo Hospitalar
Laudo social

Prontuario médico do paciente

Relatério de indice de carie dentaria (CPO / CEO)

Relatério de avaliagdo dos programas odontoldgicos curativo e preventivo -
dados comparativos e graficos

Relatérios estatisticos anuais do programa odontolégico curativo
Processos relativos ao ressarcimento do SUS

Relatérios de beneficiarios de planos privados de assisténcia a saude atendidos
pelo SUS

Cadastro municipal de estabelecimentos de saude (publico, privado e
filantrépico)

'3, Fungdes da Divisdo de Avaliagdo, Controle e Auditoria — UAC, antigo Nucleo de Controle da Area da Satde — NAC —

criado em 1994



5.2.05.00.14
5.2.05.00.15

5.2.05.00.16

5.2.05.00.17

5.2.05.00.18

5.2.05.00.19

5.2.05.01
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Processo (projeto) de habilitagdo de gestao junto ao Ministério da Saude

Portarias e atos normativos do Ministério da Saude e Secretaria do Estado da
Saude (relativos ao Servigo de Assisténcia Médica de Barueri — SAMEB)

Processo de alteragdo de dados cadastrais de estabelecimentos de interesse da
saude

Processo de avaliagao fisicofuncional de projeto de edificagdo de
estabelecimentos de interesse da saude

Processo de concessao de licenga de funcionamento de estabelecimentos de
interesse da saude e de fontes de radiacao ionizantes sujeitos a vigilancia
sanitaria

Processo de renovagao ou cancelamento de concessao de licenga de
funcionamento de estabelecimentos e equipamentos de interesse da saude
sujeitos a vigilancia sanitaria

CONTROLE DA PRODUGAO E FATURAMENTO DA AREA DA SAUDE
(Subfuncgao)

Séries Documentais

5.2.05.01.01
5.2.05.01.02
5.2.05.01.03
5.2.05.01.04

5.2.05.01.05
5.2.05.01.06
5.2.05.01.07

5.2.05.01.08

5.2.05.02

Relatérios fisico e financeiro de produgdo ambulatorial, por unidade
Relatérios fisico e financeiro de produgdo ambulatorial por distrito sanitario
Relatdrios fisico e financeiro de produgao ambulatorial do setor publico e privado

Relatorios fisico e financeiro de produgdo ambulatorial (consolidado do
municipio)

Relatérios mensais de faturas diferenciadas
Relatérios de produgao hospitalar e fisico e financeiro

Relatérios de informagao do Sistema de Informagao Hospitalar -SIH e do
Sistema de Informagdo Ambulatorial - SIA (com dados comparativos)

Planilha mensal de controle de produg¢ao de médico

AVALIAGAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVIGOS DE SAUDE
(Subfungao)

Séries Documentais

5.2.05.02.01
5.2.05.02.02
5.2.05.02.03
5.2.05.02.04

Relatodrios de visitas e vistorias técnicas aos servigos de salude
Relatdrios de entrevistas com pacientes
Laudos de vistoria técnica

Relatoérios consolidados de qualidade dos servigos



5.2.06

5.2.06.01
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CONTROLE, COORDENAQAO E EXECUC}AO DE RECURSOS
ESTRATEGICOS DA AREA DA SAUDE (Funcéo)

COORDENAGAO DOS SERVIGOS DE INFORMAGAO (Subfungio)

Séries Documentais

5.2.06.01.01
5.2.06.01.02
5.2.06.01.03
5.2.06.01.04
5.2.06.01.05

5.2.06.02

Declaragao de o6bito

Declaragao de nascimento

Relatorios monitoramento de indicadores de saude
Projetos de organizagao do fluxo de informagéao

Formulario de revisao de 6bito

CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL (Subfungio)

Séries Documentais

5.2.06.02.01

5.2.06.02.02
5.2.06.02.03

5.2.06.02.04
5.2.06.02.05
5.2.06.02.06
5.2.06.02.07
5.2.06.02.08
5.2.06.02.09
5.2.06.02.10

5.2.06.02.11
5.2.06.02.12
5.2.06.02.13
5.2.06.02.14
5.2.06.02.15
5.2.06.02.16
5.2.06.02.17

Processos relativos a convénios para estagios nas unidades da secretaria da
saude

Contrato de estagio

Correspondéncia - oficios do judiciario determinando a prestagao de servigos
comunitarios aos sentenciados

Folha de servigo dos prestadores de servigos comunitarios

Folha de pagamento de isonomia dos servidores municipalizados do Estado
Termos de adesao de servigos voluntarios

Atas de reunides do Conselho Regional de Enfermagem - COREN

Atas de reunides sobre grade de transferéncia, sindicato e outro representantes
Solicitagdo de abertura de concurso publico

Prontuario de aluno - curso formal (documentos pessoais, fichas de matricula e
avaliagbes)

Planos de cursos

Cautelas de equipamentos emprestados

Cadastro para cursos e congressos

Convénio com universidades

Prontuario de estagiario

Relatério anual de prestagao de contas de atividades de educagéao e saude

Atas de reunides das instituicdes de ensino - campo de estagio
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5.2.06.03 PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO, CONTROLE E MANUTENGAO DOS
SERVICOS DE INFORMATICA DA SAUDE (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.06.03.01 Diagnosticos e planos da divisao

5.2.06.03.02 Formulario de controle de entrada e saida de documentos

5.2.06.03.03 Documentos sobre assisténcia técnica de equipamentos

5.2.06.03.04 Relatdrios estatisticos do cartdo SUS

5.2.06.04 CONTBOLE E IMPLANTAGAO DO CARTAO NACIONAL DE SAUDE -
CARTAO SUS (Subfuncgao)

Séries Documentais

5.2.06.04.01 Planos/programas para implantagao do cartdo nacional - cartao SUS
5.2.06.04.02 Fichas de cadastro de usuarios

5.2.06.04.03 Manual técnico e operacional do cartdo SUS

5.2.07 CONTROLE, COORDENAGAO E APLICAGAO ORGAMENTARIA E

FINANCEIRA (Funcgéo)
5.2.07.01 CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS (Subfungio)

Séries Documentais

5.2.07.01.01 Prestagao de contas - convénio SUS / SP - repasse estadual - termos aditivos

5.2.07.01.02 Prestacdo de contas - convénio DST / AIDS, cartdo SUS, PEA (dengue),
reabilitacdo e tuberculose - repasses federais

5.2.07.01.03 Prestagao de contas - contrato REFORSUS com o banco do Brasil - repasse
federal

5.2.07.01.04 Prestacdo de contas - fundo municipal de saude - trimestral

5.2.07.01.05 Contrato para a prestacao de servicos - gestao plena de saude - filantropias e

outras - repasse federal

5.2.07.01.06 Processos de credenciamento de médicos no SUS

5.2.07.02 GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS (Subfungio)

Séries Documentais

5.2.07.02.01 Processos relativos a penalidades
5.2.07.02.02 Processos relativos a reajustes de pregos
5.2.07.02.03 Processos relativos a compra de servigos de saude

5.2.07.02.04 Processos relativos a convénios



5.2.07.02.05

5.2.07.03
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Processos relativos a locagéo

SERVIGOS INTERNOS (Subfungio)

Séries Documentais

5.2.07.03.01
5.2.07.03.02
5.2.07.03.03
5.2.07.03.04
5.2.07.03.05
5.2.07.03.06
5.2.07.03.07
5.2.07.03.08
5.2.07.03.09
5.2.07.03.10

5.2.07.03.11
5.2.07.03.12
5.2.07.03.13
5.2.07.03.14
5.2.07.03.15

5.2.07.03.16
5.2.07.03.17
5.2.07.03.18
5.2.07.03.19

5.2.07.03.20
5.2.07.03.21
5.2.07.03.22
5.2.07.03.23
5.2.07.03.24
5.2.07.03.25

Controle do trafego

Autorizacao de fornecimento de combustivel

Relatério mensal de manutengao das unidades

Relatério anual de manutengéo das unidades

Relatério mensal para a regional da secretaria de servigos municipais - SSM
Pedido de material para manutencéo

Ordens de servico

Cadastro de fornecedores

Boletim de recebimento de material (BRM) - entrada e saida imediata

Boletim de recebimento de material (BRM) - entrada para o estoque
(medicamentos, materiais hospitalares, materiais odontolégicos e impressos)

AF - autorizagéo de fornecimento

RC - requisicdo de material de estoque

Nota fiscal

Relatérios de notas fiscais liberadas para pagamento

Planilha de controle de recebimento geral (equipamentos, material de
construgao, escritorio, medicamento de processo - NAC de alto custo), materiais
de laboratério, materiais hospitalares, recebimentos de equipamentos

Planilhas de recebimento da dose certa
Planilhas de controle de contrapartida da dose certa
Planilhas de recebimento irregular

Planilhas de cobranga (telefénica, constatacao de irregularidades no
recebimento, constatagéo de irregularidades — 48 horas, irregularidades fiscais —
2 modelos, vistoria técnica e devolugdo de materiais)

Planilha de controle de cautelas

Planilha de controle do patriménio fisico
Planilhas de devolugdo de materiais
Cautelas

Planilha de controle de estorno financeiro

Processos relativos a penalidades



5.2.07.03.26

5.2.07.03.27
5.2.07.03.28
5.2.07.03.29
5.2.07.03.30
5.2.07.03.31
5.2.07.03.32
5.2.07.03.33
5.2.07.03.34
5.2.07.03.35
5.2.07.03.36
5.2.07.03.37

5.2.07.03.38
5.2.07.03.39
5.2.07.03.40
5.2.07.03.41
5.2.07.03.42
5.2.07.03.43
5.2.07.03.44
5.2.07.03.45
5.2.07.03.46
5.2.07.03.47
5.2.07.03.48
5.2.07.03.49
5.2.07.03.50
5.2.07.03.51
5.2.07.03.52
5.2.07.03.53
5.2.07.03.54
5.2.07.03.55
5.2.07.03.56
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Processos relativos a solicitagdo de medicamentos, exames,empréstimos ou
compra de equipamentos médicos

Livro de registro de memorandos e oficios

Livro de controle de envio receituario de controle especial

Requisicdo de material de estoque - RME

Requisicdo de material de estoque da UBS - RME

Caderno de controle de envio de material para os hospitais

Caderno de controle de envio de material para as Unidades

Planilha de compras de medicamentos, material hospitalar e odontoldgico
Planilha mensal do programa de DST/AIDS

Planilha trimestral de medicamentos hansenostalicos

Planilha mensal de medicamentos tuberculostalicos da vigilancia epidemiologica

Planilha trimestral de planejamento anual do programa de tuberculose e
hanseniase

Planilha do programa de diabetes millitus

Planilha de movimento de contraceptivos

Planilha de execucdo do pedido da dose certa

Relatério mensal de preservativos - formulérios da DIR

Requisicdo de vacina

Relatério de recebimento de vacinas

Nota de fornecimento de material da secretaria de estado de saude
Termo de inutilizagdo mensal de imunobiolégicos (inclui vacinas)
Relatério de estoque de vacinas - UBS

Movimento mensal de imunobiolégicos

Termo de inutilizagdo de vacinas afins

Correspondéncia via fax da vigilancia do estado (solicitando vacinas)
Relatério de estoque

Requisicdo de material de estoque - vacinas

Pedido de compra de pegas automotivas em geral (vidros, pneus, etc)
Requisicdo de pedido de conserto de veiculos as oficinas terceirizadas
Recibo de diaria

Planilha de transporte de paciente - NAC

Planilha de execucéo de servigos contratados de empresas de transportes



5.2.07.03.57
5.2.07.03.58
5.2.07.03.59
5.2.07.03.60
5.2.07.03.61

5.2.08
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Cadastro funcional dos motoristas terceirizados

Cadastro funcional do servidor

Controle de manutencgao de veiculos

Processos relativos a manutengéo de equipamentos da area da saude

Ficha de controle de infec¢ao hospitalar

CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES DA SAUDE (Fungio)

5.2.08.00 - Subfuncao

Séries Documentais

5.2.08.00.01
5.2.08.00.02
5.2.08.00.03
5.2.08.00.04
5.2.08.00.05

5.2.08.01

Requisigao de compras

Recibo de pagamento auténomo - RPA
Processos relativos a compra direta
Processos relativos a licitacao

Processos relativos a licitagdo de medicamentos e material de consumo
hospitalar

Controle de materiais, instalagoes e procedimentos relacionados a saude
(Subfuncgao)

Séries Documentais

5.2.08.01.01
5.2.08.01.02
5.2.08.01.03
5.2.08.01.04
5.2.08.01.05

5.2.08.01.06

5.2.08.01.07
5.2.08.01.08
5.2.08.01.09
5.2.08.01.10

5.2.08.01.11

Expediente de transporte e descarte de residuos de servigos de saude
Formulario de habilitagao de insumo e equipamento

Formulario de validagédo de equipamento

Formulario de verificacdo de comparabilidade para equipamentos em uso

Registro de analise de certificado de calibragdo ou qualificacdo de instrumento e
equipamento

Registro de controle de status de calibragéo e qualificacdo de instrumento e
equipamento

Relatorio de certificacdo de equipamento
Planilha de cirurgia segura
Planilha de conferéncia de carrinho de emergéncia

Planilha de conferéncia de equipamentos, instrumentos, materiais e utensilios
ambulatoriais e hospitalares

Dossié de controle de desinfecgao



5.2.08.01.12

5.2.08.01.13

5.2.08.01.14
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Dossié de validagao de limpeza de equipamentos e processo de produgéo de
imunobiolégicos.

Registro de controle de desinfecgdo de equipamentos de escopia

Registro de uso, limpeza, intervengdes e ocorréncias de equipamentos



5.3
5.3.01
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EDUCAGAO (Subgrupo Funcional)
PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (Fungao)

Séries Documentais

5.3.01.00.01
5.3.01.00.02

5.3.01.00.03
5.3.01.00.04
5.3.01.00.05
5.3.01.00.06
5.3.01.00.07

5.3.01.00.08
5.3.01.00.09
5.3.01.00.10
5.3.01.00.11

5.3.01.00.12

5.3.01.00.13

5.3.01.00.14
5.3.01.00.15
5.3.01.00.16

5.3.01.00.17
5.3.01.00.18
5.3.01.00.19
5.3.01.00.20

5.3.01.00.21
5.3.01.00.22

5.3.01.00.23

Programas, planos e metas educacionais

Pesquisa de ensino e educagao para o cadastro escolar (para efeitos de
matricula)

Minutas de textos legais relativas a educagéo

Planos /programas setoriais para a educacao

Estudos regionais relativos a educagao

Estatutos /regimento interno de escolas conselhos e comités educacionais

Protocolo de intengdes/convénios/ contrato para o desenvolvimento regional da
educagao

Atas de reunides de conselhos e comités educacionais
Relatérios de conselhos e comités educacionais
Calendario escolar

Orientagbes para utilizagdo do sistema PRODESP (Processamento de Dados do
Estado de Sao Paulo)

Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para ampliagao e constru¢do de
U.Es)

Censo escolar com dados anuais (fornecido apés digitagdo do censo e disquete
da Secretaria de Educagéao)

Censo escolar na unidade escolar/Secretaria de Educacéao
Quadro escolar e mapa de movimento

Lista de alunos ingressantes no ensino fundamental / infantil / médio e
profissionalizante

Lista classificatéria para transferéncia de alunos
Quadros de origens alunos/enderego por bairro - anual
Mapas anuais da area de abrangéncia para matricula no ensino fundamental

Listas de areas de abrangéncia para matricula e transferéncia no Ensino
Fundamental, Infantil, Médio e Profissionalizante por logradouro

Geoprocessamento

Atas de reunides do CASCS (conselho municipal de acompanhamento e controle
social do FUNDEF)

Programa informatizado do Sistema de Administracdo Escolar (SISTAE)/Gestao
Dindmica da Administragdo Escolar (GDAE)/Processamento de Dados do Estado
de Sao Paulo (PRODESP)



5.3.01.00.24

5.3.02
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Matricula unificada para ingresso no ensino fundamental

COORDENAGCAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS
EDUCACIONAIS (Fungio)

Séries Documentais

5.3.02.00.01
5.3.02.00.02

5.3.02.01

Projetos educativos das unidades escolares (UEs)

Processos relativos a autorizagao de funcionamento de escolas particulares de
educacéo infantil e do ensino fundamental

ACOMPANHAMENTO, EXECUGAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
(Subfungao)

Séries Documentais

5.3.02.01.01
5.3.02.01.02
5.3.02.01.03
5.3.02.01.04
5.3.02.01.05
5.3.02.01.06
5.3.02.01.07
5.3.02.01.08
5.3.02.01.09
5.3.02.01.10
5.3.02.01.11
5.3.02.01.12
5.3.02.01.13

5.3.02.01.14
5.3.02.01.15
5.3.02.01.16
5.3.02.01.17
5.3.02.01.18
5.3.02.01.19
5.3.02.01.20
5.3.02.01.21

Ficha cadastral de alunos

Atestado/declaracao de vagas, escolaridade e de frequéncia
Prontuario de aluno

Prontuario de professor/funcionario (22 via simples)

Certificado de conclusao de curso/declaragéo de participagdo em curso
Registro de certificados expedidos/cursos

Quadro curricular

Historico escolar

Livro de matricula de alunos

Fichas de controle de dados do Estado de S&o Paulo - PRODESP
Atas de resultados finais de cada classe

Diarios de classe

Livro de arquivo corrente e de controle de eliminagcdo de documentos da U.E./
Secretaria de Educagéao - S.E.

Livro de circulares / comunicados internos da unidade escolar
Ficha de acompanhamento do aluno - ensino fundamental

Livro de ponto de funcionarios da U.E

Registro de ocorréncia de funcionarios

Livro de atas de conselho de classe

Livro de atas de reunido da Associagao de Pais e Mestres - APM
Livro de registro de atendimento a comunidade

Livro de atas de reunido de conselho de escola



5.3.02.01.22
5.3.02.01.23
5.3.02.01.24
5.3.02.01.25
5.3.02.01.26

5.3.02.01.27
5.3.02.01.28
5.3.02.01.29

5.3.02.01.30
5.3.02.01.31
5.3.02.01.32

5.3.02.01.33
5.3.02.01.34

5.3.02.01.35

5.3.02.01.36
5.3.02.01.37
5.3.02.01.38
5.3.02.01.39
5.3.02.01.40

5.3.02.01.41
5.3.02.01.42
5.3.02.01.43
5.3.02.01.44
5.3.02.01.45
5.3.02.01.46
5.3.02.01.47
5.3.02.01.48
5.3.02.01.49
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Livro de controle de bens patrimoniais da UE

Livro de atas de reuniées administrativas e pedagdégicas (R.P.A)
Livro de registro de visitas de autoridades educacionais

Livro de ocorréncias e orientagbes a alunos

Livro de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos - ensino fundamental,
médio e profissionalizante

Livro de inscri¢cdo para preenchimento de vagas de alunos - educacao Infantil
Livro de atas de atribuicdo de classes e aulas

Livro de registro de entrega do certificado de conclusdo do ensino
fundamental/médio/profissionalizante

Livro de registro de observacao e participagcéo de estagiarios
Atas de reunides de pais

Projeto de recuperagéo paralela e acompanhamento da freqiiéncia e
aproveitamento

Processo seletivo de especialistas
Projetos e programas educativos (programa sala de leitura - programa
laboratério de aprendizagem - programa jogos da REM - programa educagéo

especial - programa de formagéo continuada)

Projetos de enriquecimento curricular (profissional do futuro- educagéo do
consumidor - artes praticas - aprendiz de turismo - filosofia)

Controle de freqliéncia e de participagado em curso profissionalizantes

Apostila de apoio infantil, fundamental e cursos profissionalizantes

Cadastro de prestadores de servigos

Agenda de cursos profissionalizantes

Projetos extra-curriculares (teatro nas escolas - a escola vai ao teatro - biblioteca
itinerante - bibliotecas comunitarias - corais - fanfarras e bandas - violdo - danca
- flauta - bandinha musical - desfiles)

Avaliagao tabulada dos cursos

Ficha de acompanhamento e avaliagdo do aluno - educagéao infantil

Livro de inscricdo para preenchimento de vagas - EJA

Livro de ata de inscrigao para atribuigdo de classes e aulas

Plano de ensino do professor

Quadro de formagao de classes "propria casa" — lotagao

Lista/opgao de remogéao

Listagem de vagas para remog¢ao

Resultado da remogéao



5.3.02.01.50
5.3.02.01.51
5.3.02.01.52
5.3.02.01.53
5.3.02.01.54
5.3.02.01.55
5.3.02.01.56
5.3.02.01.57
5.3.02.01.58
5.3.02.01.59
5.3.02.01.60
5.3.02.01.61
5.3.02.01.62
5.3.02.01.63
5.3.02.01.64

5.3.02.01.65
5.3.02.01.66

5.3.03
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Lista/opgao de substituicao

Listagem de vagas para substituicao
Resultado da substituicao

Lista/opgao de ingresso

Listagem de vagas para ingresso
Resultado do ingresso

Ficha de inscrigdo para professor eventual
Lista/opgado de mudanca de divisdo
Listagem de vagas para mudanga de divisdo
Resultado da mudanga de divisao
Relagao de inscritos

Abertura de recurso

Relagao de inscritos (pds-recurso - final)
Mapa de movimento semestral

Escalas de transferéncia, substituicido e educacgao especial, carga suplementar
(pds recurso)

Escala geral (ensino fundamental e educacgao infantil)

Quadro de professores remanescentes

INTEGRAGAO DA EDUCAGAO COM OUTRAS AREAS (Fungio)

Séries Documentais

5.3.03.00.01

5.3.03.00.01.01

5.3.03.00.01.02

5.3.03.00.01.03

5.3.03.00.02
5.3.03.00.03

5.3.03.00.04

Contratos/ convénios de parceria da Secretaria de Educacao/FIEB/ITB de
interesse social, cultural educacional com outros 6rgéos, instituicdes e empresas

Contratos/ convénios de parceria da Secretaria de Educac¢ao/FIEB/ITB de
interesse social, cultural educacional com outros 6rgaos, instituigbes e empresas
— MUNICIPAL

Contratos/ convénios de parceria da Secretaria de Educacao/FIEB/ITB de
interesse social, cultural educacional com outros 6rgaos, instituicdes e empresas
— ESTADUAL

Contratos/ convénios de parceria da Secretaria de Educag¢ao/FIEB/ITB de
interesse social, cultural educacional com outros 6rgaos, instituicbes e empresas
- FEDERAL

Contratos/ convénios - parcerias para cursos — SENAI/ FUNDHAS/ CEPHAS

Documentos de divulgagao de campanhas de interesse social e da area de
saude

Relatérios de atividades desenvolvidas em parceria com 6rgaos, instituicbes e
patrocinadores e comités responsaveis



5.3.03.00.05

5.3.03.00.06

5.3.03.00.07

5.3.03.00.08

5.3.03.00.09

5.3.03.00.10

5.3.03.00.11

5.3.03.00.12

5.3.03.00.13

5.3.03.00.14
5.3.03.00.15
5.3.03.00.16
5.3.03.00.17

5.3.03.00.18

5.3.03.00.19

5.3.04
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Atas de reunides de grupos de trabalho responsaveis pelas parcerias da
Secretaria de Educagao

Inscricdo / matricula de alunos para cursos profissionalizantes

Relatério do Fundo de Desenvolvimento do Ensino Fundamental - FUNDEF -
relagao de professores pagos com verba do FUNDEF

Relatério mensal de professor de aula em substituicao/ eventual para fins de
pagamento.

Relatério de carga horaria de professores para fins de pagamento
(alteragdo/composicéao)

Publicacdes da Secretaria de Educagéao ou relativos a ela (coletanea — boletim
do municipio, diario oficial do estado - ACTA - diario oficial da uniao -
DOCUMENTA e legislagédo de ensino)

Folha de freqiiéncia de professor conveniado/eventual para fins de pagamento

Relatérios/pareceres (FUNDEF, PROBISS, etc) prestacéo de contas,
contratos/convénios

Textos de apoio didatico-pedagogico para professores de projetos (nas areas de
Literatura, Ciéncias, Musica, etc.)

Partituras musicais e letras para orientagdo musical
Propostas de especialistas para projetos e eventos
Recortes de jornal sobre assunto da educagao

Registros fotograficos de eventos, programas e projetos da Secretaria de
Educacao

Registro de fatos histéricos da rede municipal de educacgao (biografias de
patronos, histérico da U.E, funcionarios, realiza¢ées, decretos, etc.)

Abertura de recurso do PROBISS

COORDENAGAO DE APOIO EDUCACIONAL (Fungéo)

Séries Documentais

5.3.04.00.01
5.3.04.00.02
5.3.04.00.03
5.3.04.00.04
5.3.04.00.05

5.3.04.00.06
5.3.04.00.07

Contratos/convénios para fornecimento de merenda escolar

Controle e distribuicdo de merenda escolar

Processos relativos a licitagdo de merenda escolar (convite e tomada de preco)
Controle e manutencgao de prédios e equipamentos educacionais

Produgéo de material didatico (audio -visual) - filmes/fitas magnéticas/k7,
video/CD ROOM/DVD

Controle de aquisicao e distribuicdo de material escolar

Controle do programa do transporte escolar (relagao de escolas, alunos,
motoristas e veiculos)



5.3.04.00.08
5.3.04.00.09

5.3.04.00.10

5.3.04.00.11
5.3.04.00.12
5.3.04.00.13
5.3.04.00.14
5.3.04.00.15
5.3.04.00.16
5.3.04.00.17
5.3.04.00.18
5.3.04.00.19
5.3.04.00.20
5.3.04.00.21
5.3.04.00.22
5.3.04.00.23
5.3.04.00.24

5.3.05
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Processos relativos a licitagdo de veiculos para transporte escolar

Processos relativos a licitagdo de compra de material e equipamentos para a
educacao

Processos relativos a programa de bolsa de estudo - programa de bolsa com
isengdo/compensacgao de imposto sobre servigo

Controle de veiculos oficiais

Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios

Ficha técnica de especificagdo de produtos alimenticios
Cardapio de alimentagdo mensal

Controle de recebimento de géneros alimenticios
Cronograma de géneros alimenticios

Saldo de estoque diario dos géneros alimenticios

Ficha de controle de géneros alimenticios (kardex)
Relatério de visitas da supervisdo da merenda escolar
Registro de inscricdo ao PROBISS

Ficha de inscricdo de candidatos ao PROBISS
Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa escola
Relatoério bimestral/semestral referente aos alunos

Relatério mensal referente aos alunos e valores correspondentes ao benefico
PROBISS

GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (Fungéo)

Séries Documentais

5.3.05.00.01
5.3.05.00.02
5.3.05.00.03
5.3.05.00.04
5.3.05.00.05
5.3.05.00.06
5.3.05.00.07
5.3.05.00.08
5.3.05.00.09
5.3.05.00.10

Controle de orcamento e compras

Processos relativos a prestagdo de contas da educagéo

Controle de despesas com cursos, treinamento e demais eventos
Balancetes financeiros da Associagao de Pais e Mestres - APM
Notas fiscais / recibos

Gestéo de recursos humanos

Gestao de recursos materiais

Comunicagbes administrativas da Secretaria de Educacao
Boletins de recebimento de material

Relatérios diarios de estoque de material



5.3.05.00.11
5.3.05.00.12
5.3.05.00.13
5.3.05.00.14
5.3.05.00.15
5.3.05.00.16
5.3.05.00.17
5.3.05.00.18
5.3.05.00.19
5.3.05.00.20
5.3.05.00.21
5.3.05.00.22

5.3.06

5.3.06.01
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Controle de entrada e saida de material permanente
Relatérios de consumo mensal de material geral

Controle de patrimdnio fisico

Controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados
Controle diario de saida de veiculos da frota

Controle de abastecimento e consumo de combustivel por veiculo da frota

78

Controle de trafego de veiculos da frota e alugados (motorista e quilometragem)

Notas fiscais de aluguel dos veiculos

Notas fiscais e ficha de controle de manutengao da frota
Multas e recursos da frota

Autorizagao para dirigir carro oficial

Cautelas de patrimoénio de veiculos

COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DO ENSINO MEDIO E
ENSINO PROFISSIONALIZANTE (Fungao)'

COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTACAO DE ESTAGIOS
PROFISSIONALIZANTES (Subfungio)

Séries Documentais

5.3.06.01.01
5.3.06.01.02
5.3.06.01.03
5.3.06.01.04
5.3.06.01.05
5.3.06.01.06
5.3.06.01.07
5.3.06.01.08
5.3.06.01.09

Planos de estagios

Cadastros de estagiarios

Curriculum de alunos candidatos a vagas de estagios
Termos de compromisso de estagio

Relatérios mensais de atividades de estagio

Relatérios finais de estagio

Certificados de conclusao de estagio

Programa de Expansao da Educacgao Profissional - PROEP

Classificagao do processo seletivo

4 Essa fungdo é exercida pela Fundagao Instituto de Educagao de Barueri - FIEB e Instituto Tecnoldgico de Barueri - ITB
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5.4 CULTURA E TURISMO (Subgrupo Funcional)

5.4.01 PLANEJAMENTO E IMP’LEMENTAQAO DE POLITICAS CULTURAIS E
TURISTICAS NO MUNICIPIO (Fungao)

Séries Documentais

5.4.01.00.01 Programas, planos e metas plurianuais para a implementacao de politicas
culturais no municipio

5.4.01.00.02 Programas, planos e metas anuais para a implementagéo de politicas culturais
Nno municipio

5.4.01.00.03 Relatdrios plurianuais/prestagao de contas da area cultural

5.4.01.00.04 Relatorios anuais da area cultural

5.4.01.00.05 Controle de atos da presidéncia

5.4.01.00.06 Relagdes bi-anuais dos membros do Conselho Municipal de Patriménio Histoérico
e Cultural - COMPHIC, com respectivos atos de nomeacgao, periodos de gestao e
fungbes

5.4.01.00.07 Protocolo de intengdes/convénios para o desenvolvimento da
cultura/memdéria/cidadania

5.4.01.00.08 Pareceres do COMPHIC

5.4.01.00.09 Projetos culturais apresentados ao COMPHIC

5.4.01.00.10 Atas de reuniées do COMPHIC

5.4.01.00.11 Relatérios anuais do COMPHIC

5.4.02 GESTAO DOS RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO E
INCENTIVO FISCAL A CULTURA E TURISMO (Fungao)

Séries Documentais

5.4.02.00.01 Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo fiscal a cultura e turismo

(projeto; cronograma de execugao; cronograma/financeiro; orgamento; pareceres
técnicos; documentos fiscais; prestagdo de contas do empreendedor)

5.4.02.00.02 Relatérios do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal a cultura e turismo
5.4.02.00.03 Relatérios anuais/prestagdo de contas de projetos incentivados
5.4.03 PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA (Fungio)

Séries Documentais

5.4.03.00.01 Projetos institucionais das comissdes municipais setoriais de musica/ teatro/
cinema e video/ dangal/ folclore/ fotografia/ arquitetura/ literatura

5.4.03.00.02 Projetos técnicos institucionais das areas de: musica, teatro, cinema e video,
danca folclore, fotografia, arquitetura, literatura

5.4.03.00.03 Projetos de acéo cultural



5.4.03.00.04
5.4.03.00.05
5.4.03.00.06
5.4.03.00.07
5.4.03.00.08
5.4.03.00.09
5.4.03.00.10
5.4.03.00.11
5.4.03.00.12
5.4.03.00.13
5.4.03.00.14
5.4.03.00.15
5.4.03.00.16
5.4.03.00.17
5.4.03.00.18
5.4.03.00.19
5.4.03.00.20

5.4.04
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Programacgdes mensais

Escala de servigo de empregados da programacéo e produgéo

Planilhas de cursos

Cadastros individuais de professores

Fichas de inscricdo nos cursos/oficinas

Dossié dos eventos de agao cultural

Listas de chamada de alunos dos cursos/oficinas da agéo cultural

Listas dos aprovados nos cursos/oficinas - por freqiiéncia

Registros de presenga em eventos da agao cultural

Mapas de publico de eventos da agao cultural

Fichas de cadastro da agao cultural (acervos, instituigdes e grupos artisticos)
Dossiés dos encontros de cultura da agao cultural

Relatérios semanais de publico de programas, projetos e ag¢des culturais
Avaliagdes das oficinas/monitores

Média mensal de freqiiéncia das oficinas

Cadastro de sécios do clube da leitura

Relatérios anuais da area cultural

GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS (Fungéo)

Séries Documentais

5.4.04.00.01
5.4.04.00.02
5.4.04.00.03
5.4.04.00.04
5.4.04.00.05
5.4.04.00.06
5.4.04.00.07
5.4.04.00.08
5.4.04.00.09

Contratos de locagao de iméveis

Escritura de imoveis

Contratos de comodato

Contratos de aquisicdo de linhas telefénicas.

Controle de chaves de espacgos culturais

Fichas/agendamento de solicitagdo de espagos culturais
Controle de agendamento de video/DVD dos espacos culturais
Escala/controle de plantonistas em equipamentos culturais

Livro de ocorréncias em equipamentos culturais



5.4.05
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REGISTROS E DIVULGAGAO DA AGAO CULTURAL (Fungéo)

Séries Documentais

5.4.05.00.01
5.4.05.00.02
5.4.05.00.03
5.4.05.00.03.01
5.4.05.00.03.02
5.4.05.00.03.03

5.4.06

Registro de imagem, som e registros fotograficos

Producgao bibliografica editadas e co-editadas pela administragéo direta e indireta
Documentos de divulgagao produzidos — publicacdes

Documentos de divulgagéo produzidos — clipping

Documentos de divulgagao produzidos - sinopse

Documentos de divulgagao produzidos - release

PRESE,RVA(;AO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO
MUNICIPIO (Fun¢ao)

Séries Documentais

5.4.06.00.01

5.4.06.00.02
5.4.06.00.03

5.4.06.00.04

5.4.06.00.05
5.4.06.00.06
5.4.06.00.07
5.4.06.00.08
5.4.06.00.09
5.4.06.00.10
5.4.06.00.11
5.4.06.00.12

5.4.06.00.13

5.4.06.00.14
5.4.06.00.15
5.4.06.00.16
5.4.06.00.17

Fichas de inventario do Patriménio Ambiental e Cultural — IPAC do patrimonio
histérico

Propostas de preservagao de bens

Projetos de restauragao/recuperacao de bens preservados do patriménio
histérico.

Projetos arquitetbnicos de bens preservados e com interesse para preservagéo
do patriménio histdrico.

Relatorios técnicos de vistoria de bens preservados do patriménio histérico.
Inventario de pegas arqueoldgicas

Inventario de fotografias do patriménio histérico.

Pareceres técnicos.

Projetos museograficos

Projetos museoldgicos

Termos de recolhimento de acervo do arquivo publico do municipio.

Termos de doagao de acervo para o arquivo publico do
municipio/bibliotecas/museus

Projetos de pesquisa histdérica do arquivo publico do municipio/ bibliotecas/
museus do patriménio historico

Instrumentos de pesquisa do arquivo publico do municipio/ bibliotecas/ museus
Registros e inventarios de acervos de museus/bibliotecas - livro de tombo
Fichas descritivas catalograficas de acervo de arquivos/ bibliotecas/museus

Livro de presenga do arquivo publico do municipio/ bibliotecas /museus



5.4.06.00.18
5.4.06.00.19

5.4.06.00.20

5.4.06.00.21
5.4.06.00.22

5.4.06.00.22

5.4.06.00.23
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Fichas de cadastro do arquivo publico do municipio/ museus/bibliotecas

Formularios de solicitagdo de documentos para consulta de arquivos/
bibliotecas/museus

Formularios de solicitagdo de reprodugdo de documentos e material de acervo
de arquivos/ bibliotecas /museus

Fichas de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de
bibliotecas

Certidoes de inteiro teor do arquivo publico do municipio relativos a cemitérios,
pessoal entre outros

Ficha de baixa material de acervo bibliografico ou museolégico



5.5
5.5.01
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ESPORTES E LAZER (Subgrupo Funcional)
PLANEJAMENTO DO ESPORTE E LAZER (Fung&o)

Séries Documentais

5.5.01.00.01
5.5.01.00.02
5.5.01.00.03

5.5.01.00.04

5.5.01.00.05
5.5.01.00.06
5.5.01.00.07
5.5.01.00.08
5.5.01.00.09
5.56.01.00.10
5.5.01.00.11
5.5.01.00.12

5.5.02

Plano plurianual para o esporte e lazer
Plano anual da Secretaria de Esportes e lazer

Plano de atividades dos departamentos de atividades comunitarias, esportes e
lazer (inclusive planos de atividades das divises)

Protocolo de intengdes/convénio/parcerias para o desenvolvimento do esporte e
lazer

Relatérios anuais de atividades esportivas e de lazer

Relatérios mensais de atividades esportivas e de lazer

Relatérios semanais de atividades esportivas e de lazer

Relatérios mensais de atividades de manutencéao

Calendario de atividades e orgamento programa de esportes e lazer
Relatorios/prestagdo de contas de programas/projetos
Comprovantes de pagamentos/recibos de taxas e servigos

Projetos de atividades esportivas, de lazer e de avaliagao fisica

GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO/INCENTIVOS
FISCAIS AO DESPORTO (Funcao)

Séries Documentais

5.5.02.00.01

5.5.02.00.02
5.5.02.00.03
5.5.02.00.04
5.5.02.00.05

5.5.03

5.5.03.01

Projetos beneficiados pelo fundo de apoio/incentivos fiscais (projetos,
cronograma de execugao, cronograma financeiro, orgamento, pareceres
técnicos, documentos fiscais, prestagdo de contas)

Relatorios do programa municipal de incentivo fiscal
Relatérios anuais/prestagdo de contas de projetos incentivados
Competi¢des desportivas intermunicipais, nacionais e internacionais

Atas de reunides do conselho gestor do fundo de apoio/incentivos fiscais ao
desporto

COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES
ESPORTIVAS (Fungio)

ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS (Subfungéo)

Séries Documentais

5.5.03.01.01

Dossié do programa escolinhas educativas de esportes



5.5.03.01.02
5.5.03.01.03

5.5.03.02
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Dossié do projeto atleta cidadao

Dossié do programa de avaliagao fisica

ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS (Subfuncgao) '%e 16

Séries Documentais

5.5.03.02.01
5.5.03.02.02
5.5.03.02.03
5.5.03.02.04

5.5.03.02.05
5.5.03.02.06
5.5.03.02.07
5.5.03.02.08
5.5.03.02.09
5.5.03.02.10
5.5.03.02.11
5.5.03.02.12
5.5.03.02.13
5.5.03.02.14
5.5.03.02.15
5.5.03.02.16
5.5.03.02.17
5.5.03.02.18
5.5.03.02.19

Dossié dos jogos abertos do interior
Dossié de competi¢des de futsal (parceria GRB e outras)
Dossié dos jogos das industrias

Dossié da corrida sao silveira (integrardo esse dossié as demais corridas de
pedestres)

Dossié dos jogos estudantis municipais

Dossié dos jogos regionais

Dossié de competicdes de futebol (parceria GRB e outras)
Dossié de competi¢des de voleibol (parceria GRB e outras parcerias)
Dossié de competigdes de basquete

Dossié de competi¢cdes de handebol

Dossié de competi¢des de ginastica olimpica

Dossié de competigdes de judd

Dossié de competi¢des de karaté

Dossié de competi¢des de atletismo

Dossié de competi¢des de skate

Dossié de competi¢des de natagao

Dossié de competigdes de ciclismo

Dossié de competigdes de ténis

Dossié de competi¢des de bocha

15 Os documentos produzidos em todas as modalidades desportivas, inclusive os realizados em parceria, serdo arquivados
no dossié correspondente, mesmo que a modalidade sofra alteragdes de nome.

6 Cada competicao desportiva devera ter sua pasta especifica que sera arquivada no dossié correspondente.



5.5.04

5.5.04.01
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COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES DE
LAZER (Fungéo)

ATIVIDADES ESPORTIVAS E DE LAZER / INTEGRADAS COM OUTRAS
AREAS (Subfuncio)

Séries Documentais

5.5.04.01.01
5.5.04.01.02

5.5.04.01.03
5.5.04.01.04

5.5.04.01.05
5.5.04.01.06

5.5.04.01.07
5.5.04.01.08

5.5.05

Dossié programa da 32 idade (parceria Secretaria de Esportes e SAMEB)

Dossié programa grupo vida (parceria secretaria de agdes sociais e cidadania,
ONG, grupo vida, Secretaria de Esportes)

Dossié programa aquatico/hidroginastica — piscina

Dossié de atividades fisicas e de lazer em parques e pragas (loga, Tai- Chi-
Chuan, Aero Tai)

Dossié de atividades para os portadores de necessidades especiais

Dossié de atividades sociais ( prevengao do cancer, prevenc¢ao da gravidez
precoce, etc)

Dossié semana da crianga (parceria Secretaria de Esportes e Educagéo)

Dossié olimpiada recreativa

MANUTENGAO DOS EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS DE
RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER (Funcéo)



5.6
5.6.01
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AGOES SOCIAIS E CIDADANIA (Subgrupo Funcional)

POLITICAS E PLANEJAMENTO DE AGOES SOCIAIS E CIDADANIA -
(Fungéo)

Séries Documentais

5.6.01.00.01

5.6.01.00.02

5.6.01.00.03

5.6.01.00.04
5.6.01.00.05

5.6.01.00.06

5.6.01.00.07

5.6.01.00.08

5.6.01.00.09
5.6.01.00.10

5.6.01.00.11

5.6.01.00.12

5.6.01.00.13

5.6.02

Plano municipal de assisténcia social — planejamento plurianual (estudos
sécioecondmicos do municipio/relatorios de atividades/relatérios de campo).'”

Plano municipal de assisténcia social de familias em situagéo de vulnerabilidade
e risco social — anual

Programas de agéo e acompanhamento social de familias em situagao de
vulnerabilidade e risco social.

Programa auxilio ao desempregado (PROAD)

Programa Garantia de Renda Minima e Geragédo de Emprego e Renda —
PGRMGER

Relatérios/prestagéo de contas do Programa Garantia de Renda Minima e
Geracao de Emprego e Renda — PGRMGER

Relatorios/prestagéo de contas de programas/projetos e servigos de protegao
social basica 18**

Relatérios/prestagcédo de contas de programas/projetos e servigos de protecao
social especial

Termos de cooperagao/convénios de protegao social basica e especial

Controle de repasse de recursos dos programas/ projetos/servigos de protegédo
social basica e especial

Atas de eleigdes da composi¢cado do conselho municipal da crianga e adolescente
— CMDCA/termos de posse

Processo relativo a eleicdo de membros do conselho tutelar (por consulta
popular)

Relatorio anual de gestédo da assisténcia social

COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AS FAMILIAS EM
SITUAGAO DE VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL (Fungio)

Séries Documentais

5.6.02.00.01
5.6.02.00.02
5.6.02.00.03

Programal/projeto de protegéo de incluséo social
Projetos de geracao de renda

Planos para a realizacao de eventos

7. O Plano de Monitoramento e Avaliagdo integra o Plano Municipal de Assisténcia Social
18 ** Recursos alocados no Fundo Municipal de Assisténcia Social
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5.6.02.00.16
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5.6.02.00.20
5.6.02.00.21
5.6.02.00.22
5.6.02.00.23

5.6.02.00.24
5.6.02.00.25

5.6.02.00.26
5.6.02.00.27
5.6.02.00.28
5.6.02.00.29
5.6.02.00.30
5.6.02.00.31
5.6.02.00.32
5.6.02.00.33
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Relatérios mensais de acompanhamentos de projetos

Cadastros dos beneficiarios

Cadastro de familias em situacao de vulnerabilidade e risco social
Ficha de acompanhamento individual

Relatorio social dos beneficiarios

Guia de encaminhamento para outros orgaos da prefeitura e oficiais
Relacao de frequéncia dos atendidos em reunides

Relagao de inclusbes e desligamento de familias beneficiarias
Relatdrio circunstanciado mensal

Relatorio trimestral de monitoramento (programa estadual)

Ficha de controle de visita domiciliar

Registro de visita domiciliar

Cadastro unico do governo federal

Relatorio mensal do programa bolsa familia

Relatérios de monitoramento de bolsa familia

Instrucbes de servicos para setores

Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
Relatdrio anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
Relagéo mensal dos atendidos (programa estadual)

Declaragao de freqiiéncia escolar e de vacinagao dos dependentes dos
beneficiarios

Registro fotogréafico de projetos (arquivo fotografico)

Controle de atendimento da campanha do agasalho (requisicdes, copia de
pedidos, cépia de notas fiscais da campanha do agasalho)

Livro de registro de doagao

Comprovante de entrega de cesta basica, 6culos, leite, etc
Relatério da campanha do agasalho

Relatorios financeiros do fundo social de solidariedade
Inscri¢cdes de bolsistas

Dossié de bolsistas

Relacao de entregas de cestas basicas

Relacao de vale transportes de bolsistas



5.6.02.00.34

5.6.02.00.35

5.6.02.00.36
5.6.02.00.37
5.6.02.00.38
5.6.02.00.39
5.6.02.00.40
5.6.02.00.41
5.6.02.00.42
5.6.02.00.43
5.6.02.00.44

5.6.03
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Copia de decretos, leis do projeto Programa de Auxilio ao Desempregado -
PROAD

Processo relativo a carteira de passes livres (formularios, copias de
documentos pessoais, original do laudo médico, relatério social e cépia da ficha
de concessao)

Solicitagdo de carteira de passes livres (indeferidos e desistentes)
Relatério de atendimento social - andarilho

Relatério de atendimento social — plantdo social

Relatério mensal de atendimento social — plantao social

Livro de registro de atendimento social

Relatdrio de atendimento social — ambulante

Relatério de atendimento social - conselho tutelar

Relatério de atendimento social - poder judiciario

Relatério de atendimento social - solicitagdo de passagens

COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL A CRIANGA (Fung&o)

Séries Documentais

5.6.03.00.01
5.6.03.00.02
5.6.03.00.03
5.6.03.00.04
5.6.03.00.05
5.6.03.00.06
5.6.03.00.07
5.6.03.00.08
5.6.03.00.09

5.6.04

Programal/projeto/servigos de assisténcia social a crianga

Prontuario técnico das criangas abrigadas

Prontuario de exames médicos das criangas abrigadas

Relatérios de acompanhamento das familias dos internos

Processo relativo ao apoio financeiro - Servigo de Agdo Continuada SAC -federal
Convénios casa da crianga

Controle de freqliéncia de atividades com pais (LA - Liberdade Assistida)

Fichas de acompanhamento enfermagem

Relatdrios de repasse de plantéao

COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AO ADOLESCENTE
(Fungao)

Séries Documentais

5.6.04.00.01
5.6.04.00.02

5.6.04.00.03

Programal/projeto/servigos de assisténcia social ao adolescente

Relatérios de acompanhamento e avaliagéo de programas/projetos/agdes sociais
com adolescentes

Prontuario técnico de adolescentes (LA - Liberdade Assistida)



5.6.04.00.04
5.6.04.00.05
5.6.04.00.06

5.6.04.00.07
5.6.04.00.08
5.6.04.00.09
5.6.04.00.10
5.6.04.00.11

5.6.04.00.12
5.6.04.00.13
5.6.04.00.14

5.6.04.00.15
5.6.04.00.16
5.6.04.00.17

5.6.04.00.18

5.6.04.00.19

5.6.05
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Relatério anual de atendimento a adolescente (LA - Liberdade Assistida)
Relatério mensal de atendimento a adolescente (LA - Liberdade Assistida)

Controle de frequiéncia de atividades grupais com adolescente (LA -Liberdade
Assistida)

Relatério de avaliagao das oficinas (LA - Liberdade Assistida)
Controle de movimentagéo de casos de adolescentes
Relatério anual de atividades com grupos de adolescentes
Relatério mensal de atividades com grupos de adolescentes

Correspondéncia de encaminhamento de beneficiarios a prefeitura municipal ou
para outros 6rgaos oficiais

Quadro quantitativo de atividades gerais
Controle de freqliéncia e repasse de recurso (LA - Liberdade Assistida)

Relatorio/prestagao de contas da Fundacao Estadual do Bem Estar do Menor —
FEBEM

Requisi¢cbes, copia de pedido de compras, cépia de notas fiscais
Livro de registro de ata de reunides com funcionarios (LA - Liberdade Assistida)

Relatorio/projeto copa do mundo em parceria com Secretaria de Educacgéo e
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMDCA

Convénios com empresarios - Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente - CMDCA

Processos do conselho tutelar/ fundo social de solidariedade/Conselho Municipal
dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMDCA

GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL BASICA E ESPECIAL DE MEDIA E
ALTA COMPLEXIDADE (Fungio)

Séries Documentais

5.6.05.00.01
5.6.05.00.02
5.6.05.00.03
5.6.05.00.04
5.6.05.00.05
5.6.05.00.06
5.6.05.00.07
5.6.05.00.08
5.6.05.00.09

Plano do conselho municipal do idoso

Projetos do conselho municipal do idoso

Livro ata do conselho municipal do idoso

Planos de atividades do idoso

Fichas de inscrigdo para atividades do idoso

Orgamento de atividades do idoso

Processo relativo a concessao do beneficio de prestacdo continuada
Processo relativo a revisdo do beneficio de prestacdo continuada

Relatério do beneficio de prestagdo continuada



5.6.05.00.10
5.6.05.00.11

5.6.05.00.12

5.6.05.00.13
5.6.05.00.14
5.6.05.00.15

5.6.05.00.16
5.6.05.00.17
5.6.05.00.18
5.6.05.00.19
5.6.05.00.20
5.6.05.00.21

5.6.05.00.22
5.6.05.00.23
5.6.05.00.24
5.6.05.00.25
5.6.05.00.26
5.6.05.00.27

5.6.05.00.28
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Orgamentos conselho municipal do idoso (eventos)

Processo relativo a solicitacao de aparelhos auditivos e ortopédicos (formulario

de solicitagado, pedido médico, audiometria e orgamento)

Processo relativo a compras de orteses, proteses e relatoério social da situagéao

socio-econdmica dos solicitantes.

Registro de controle de empréstimos de cadeira de rodas e similares

Registro de controle de doagao de entrega de aparelhos auditivos e ortopédicos

Processo de compras, copia de nota fiscal de érteses e proteses para pessoas

de baixa renda.

Relagéo de presenga em reunides da equipe técnica

Relatérios de reunides com equipe técnica

Relatério de reunides externas referente a assisténcia social
Relatério fisico financeiro de convénios

Termos de convénios com governo federal, estadual e municipal

Processo relativo a pedidos de liberagdes de recursos: federal, estadual e
municipal para as entidades

Processo relativo a liberagdes de recursos federal, estadual e municipal
Processo relativo a prestacéo de contas de recurso federal

Processo relativo a prestagéo de contas de recurso estadual

Processo relativo a prestagao de contas de recurso municipal

Livro protocolo de entrada de documentos das entidades

Livro ata das reunides do conselho municipal de assisténcia social - CMAS - com

as entidades

Projetos de atividades do idoso
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ABASTECIMENTO (Subgrupo Funcional)

CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DE SACOLOES e
FEIRAS LIVRES (Fung&o)

Séries Documentais

5.7.01.00.01
5.7.01.00.02
5.7.01.00.03
5.7.01.00.04
5.7.01.00.05
5.7.01.00.06
5.7.01.00.07
5.7.01.00.08
5.7.01.00.09

5.7.01.00.10
5.7.01.00.11
5.7.01.00.12
5.7.01.00.13

5.7.02

Listagem de feirantes cadatrados

Mapa de localizacao das feiras livres

Cadastro de permissionarios’®

Solicitagdes de feiras livres e comerciantes

Notificagdes referentes a feirantes

Multas referentes a feirantes e comerciantes

Processos relativos a infragao e multa de feirantes e comerciantes
Pesquisas de precos

Relatérios/vistorias de higiene de barracas, mercados, frigorificos e produtos
hortigranjeiros e outros

Formulario de cancelamento de matricula de feiras livre
Relatério de servigos prediais dos sacoldes (pinturas, hidradlica, elétrica)
Processos relativos a afastamento desobrigagao/justificativa (feira)

Processos relativos a transferéncia de banca de feiras livres

INSPEGAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, PRODUTORES E
PRODUTOS (Funcao)

Séries Documentais

5.7.02.00.01

5.7.02.00.02

5.7.02.00.03

5.7.02.00.04

5.7.02.00.05

Relatérios/vistorias em barracas, mercados, frigorificos e produtos hortigranjeiros
e outros

Processos relativos aos recursos as multas aplicadas em relacdo a mercados:
matadouros, frigorificos, sacoldes e feiras livres

Controle higiénico sanitario de produtos hortifrutigranjeiros fornecidos na
alimentagao escolar

Controle higiénico sanitario de produtos perecives fornecido a alimentagao
escolar

Controle higiénico sanitario de produtos estocaveis fornecido a alimentagao
escolar

19, O cadastro de permissionarios engloba: mercados, feiras, varejoes, frigorificos e estabelecimentos que necessitam do
Servico de Inspecao Municipal — SIM.
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DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS - Campanha do Alimento
Mais Barato, Programa Horta Comunitaria, Programa de Controle de
Desperdicio de Alimentos - (Fungao)

Séries Documentais

5.7.03.00.01
5.7.03.00.02
5.7.03.00.03
5.7.03.00.04

5.7.04

Planos/programas sociais
Relatérios anuais de atividades
Folders, cartazes e documentos de divulgagdo de campanhas sociais

Relatérios/prestacédo de contas e avaliagdo de campanhas

CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DE PRODUTOS
FORNECIDOS A ALIMENTACAO ESCOLAR (Funcéo)

Séries Documentais

5.7.04.00.01
5.7.04.00.02
5.7.04.00.03
5.7.04.00.04
5.7.04.00.05
5.7.04.00.06
5.7.04.00.07
5.7.04.00.08
5.7.04.00.09
5.7.04.00.10
5.7.04.00.11
5.7.04.00.12
5.7.04.00.13
5.7.04.00.14
5.7.04.00.15
5.7.04.00.16
5.7.04.00.17

Contratos/convénios para fornecimento de merenda escolar
Processos relativos a licitagdo de merenda escolar (convite e tomada de preco)
Controle de distribuicao de produtos hortifrutigranjeiros

Controle de distribuicao de produtos pereciveis

Controle de distribuicao de produtos estocaveis

Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios

Ficha técnica de especificagdo de produtos alimenticios

Cardapio de alimentagdo mensal

Balancete mensal de estoque

Saldo de estoque diario dos géneros alimenticios

Ficha de controle de géneros alimenticios (kardex)

Relatérios gerenciais de alimentagéo escolar (pasta gerencial)
Solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedores

Atestado de capacidade técnica

Atestado devolugao de caucéao

Requisicao de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar

Relatério de visitas da supervisao da merenda escolar



5.7.05
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GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

Séries Documentais

5.7.05.00.01
5.7.05.00.02
5.7.05.00.03
5.7.05.00.04

5.7.05.00.05
5.7.05.00.06

Livro ata de reunido do conselho de alimentacao escolar
Ata de reunides de indicagdo de membros para conselho de alimentagao escolar
Andlise de aprovacgao de contas

Demonstrativo sintético anual da execucao fisico financeira — Programa Nacional
de Alimentagéo Escolar (PNAE)

Relagéo dos processos pagos com recursos do PNAE.

Demonstrativo bancario mensal do PNAE



5.8
5.8.01

Pagina: 450
94

SEGURANGA PUBLICA (Subgrupo Funcional)

COORDENAGAO DE AGOES RELATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA
AREA DE SEGURANGA DO CIDADAO - EM COOPERAGAO COM OS
ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO - (Fung&o)

Séries Documentais

5.8.01.00.01

5.8.01.00.02
5.8.01.00.03

5.8.01.01

Planos Programas e metas que visam o aperfeicomento de politicas publicas na
area de seguranga do cidad&o (em parceria com o Governo Federal e do Estado
de Sé&o Paulo)

Relatérios anuais de atividades da segurancga publica

Relatorios anuais de ocorréncias no municipio (graficos, e dados estatisticos)

COORDENAGAO DE ATIVIDADES DE ENSINO (Subfungéo)

Séries Documentais

5.8.01.01.01
5.8.01.01.02
5.8.01.01.03
5.8.01.01.04
5.8.01.01.05
5.8.01.01.06
5.8.01.01.07

5.8.01.02

Plano de ensino da seguranga publica municipal

Apostilas e manuais de cursos aplicados

Controle de certificados e diplomas expedidos

Relacao de participantes em cursos junto a guarda civil municipal
Avaliagdes, trabalhos e testes aplicados

Relacdo de matérias aplicadas em cursos

Relagao de guardas civis municipais de cidades vizinhas formadas

CONTROLE DAS ATIVIDADES MUSICAIS — DEM - (Subfuncéo)

Séries Documentais

5.8.01.02.01
5.8.01.02.02
5.8.01.02.03

5.8.01.03

Partituras
Arranjos

Controle dos equipamentos e instrumentos musicais

FISCALIZAGAO E APURAGAO DE INFRAGOES/ATOS ILICITOS - DAI -
(Subfuncgao)

Séries Documentais

5.8.01.03.01

5.8.01.03.02
5.8.01.03.03

Registro de denuncias feitas por municipes sobre a atuagao da guarda civil
municipal

Relatdrios e pareceres de denuncias e reclamagdes

Registros fotograficos de infratores/indiciados



5.8.02
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VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA (Fungio)?

Séries Documentais

5.8.02.00.01

5.8.02.00.02
5.8.02.00.03
5.8.02.00.04
5.8.02.00.05
5.8.02.00.06
5.8.02.00.07

5.8.02.00.08
5.8.02.00.09

5.8.02.00.10
5.8.02.00.11
5.8.02.00.12
5.8.02.00.13

5.8.02.00.14
5.8.02.00.15

5.8.02.00.16
5.8.02.00.17
5.8.02.00.18

5.8.02.01

Relatérios anuais da guarda civil municipal (graficos, mapas e dados estatisticos
de atendimento)

Boletins de ocorréncias diarias da guarda civil municipal e da defesa civil

Diario de atendimento de ocorréncias (sala de radio)

Requerimentos e convocagdes para vistoria em areas de risco e areas publicas
Relatérios e pareceres de vistoria em areas de risco e areas publicas

Termos para regularizagdo de obras em areas de risco

Registros fotograficos e atendimentos de ocorréncia em areas de risco,
acidentes, entre outros

Relatdrio final de areas de risco (fotos, laudos)

Expedientes relativos a solicitagdes, reclamacdes e denuncias para a guarda civil
municipal

Mapas e plantas de setores, areas de risco
Notificagdes, autos de imposicéo e penalidade (lei seca e lei do siléncio)
Registro/relatérios sobre locais de pontos de trafico

Controle diario de patrulhamento motorizado por setores e papeletas de ronda
ostensiva

Relatério diario de ronda oficial

Plano do dia da guarda civil municipal (comunicados, orientagdes,
recomendacgodes e informagdes)

Relatério estatistico mensal de ocorréncias/rondas da guarda civil municipal
Ordens de servigos para os guardas municipais

Escalas e relagbes de postos de servigos

CONTROLE E REGISTRO DE ATIVIDADES DE SEGURANGA PUBLICA EM
EVENTOS EXTERNOS (Subfuncéo)

Séries Documentais

5.8.02.01.01
5.8.02.01.02
5.8.02.01.03

Relatérios e atividades esportivas em estadios e ginasios municipais
Relatorios e atividades sociais, shows, festas e entretenimento

Relatérios e atividades em conjunto com outros orgéos de segurancga

20 Fungao da Guarda Civil Municipal
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Relatdrios e atividades de controle de disturbios

CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANGCA - ARMARIA -
(Subfungao)

Séries Documentais

5.8.02.02.01
5.8.02.02.02
5.8.02.02.03
5.8.02.02.04

5.8.02.02.05

5.8.02.03

Controle diario de armamento (livro de cautela de armas)
Livro de cautela de coletes
Livro de cautela de radio comunicador

Livro de cautela de equipamentos de seguranga (tonfa, detector de metais,
escudos, entre outros)

Controle de material bélico

GESTAO DE SERVIGO E CONSERVAGAO DA FROTA - MOTOMEC -
(Subfungao)

Séries Documentais

5.8.02.03.01
5.8.02.03.02
5.8.02.03.03
5.8.02.03.04
5.8.02.03.05
5.8.02.03.06

5.8.03

Mapa forga (controle diario de viatura)
Controle de consumo de combustivel
Controle de manutengao das viaturas
Controle de avarias e danos nas viaturas
Relatério de vistoria em viaturas

Controle diario de localizagao de viaturas (V.T.R.)

ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR/JUNTA DE SERVICO MILITAR
(Fungao)

Séries Documentais

5.8.03.00.01
5.8.03.00.02
5.8.03.00.03
5.8.03.00.04

Relagdes de alistamento militar (tiro de guerra, aeronautica, marinha e exército)
Relagdes de individuos aptos/inaptos para o servigo militar
Relatérios mensais de atividades

Relatérios anuais de atividades (acompanhados de graficos estatisticos)



