ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICAGAO FUNCIONAL

1.0 GOVERNO (Grupo funcional)
1.0.01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (Fungio)

Séries Documentais

1.0.01.00.01 Planos, Programas e Metas - Planos de Agao Plurianual
1.0.01.00.02 Planos, Programas e Metas Anuais do Governo Municipal
1.0.01.00.03 Relatérios Anuais de Atividades - Prestagcédo de Contas

1.0.01.00.04 Relatdrios Finais de Mandato - Prestacdo de Contas

1.0.01.00.05 Contratos, Convénios/Termos, Ajustes e Acordos (nacionais e internacionais)
1.0.01.00.06 Relatérios de Auditoria

1.0.01.00.07 Registros de Atendimento do Disque Denuncia (documento sigiloso)
1.0.01.00.08 Sancao e Promulgagéo de Leis e Decretos Municipais

1.0.01.00.09 Ata de Audiéncia Municipal

1.0.01.00.10 Prestacao de contas

1.0.02 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO (Fungao)
1.0.02.01 PLANEJAMENTO POLITICO (Sub-fungéo)

Séries Documentais

1.0.02.01.01 Planos e Metas de estratégia politica
1.0.02.01.02 Levantamento de prioridades para o Orgamento Participativo
1.0.02.01.03 Relacdo de Presidentes da Associacdo de moradores de bairro/lideres

comunitarios



1.0.03

1.0.03.01

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
(Funcao)

FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO (Sub-fungio)

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 (Os projetos incluem o Programa -
recursos do BNDES)

Planos anuais, Programas, e metas para o desenvolvimento econdmico
Planos plurianuais para o desenvolvimento econémico

Projetos de Desenvolvimento da Industria, Expansdo do Comércio e de
atividades de prestagéo de servigos

Projetos de Incentivo Fiscal para o Desenvolvimento Econdmico
Processos relativos a concessdo de incentivos e de estimulos fiscais

Incentivo Fiscal para Condominios Industriais, Loteamentos Industriais e
Imoveis de Uso Multiplo

Relatérios Anuais de desempenho econémico
Gestéo de inter-relacionamento entre setores publico e privado

Estudos de implementagao de politica urbana

FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTAGAO DE SERVIGOS (EM
PARCERIA COM OS GOVERNOS DO ESTADO E FEDERAL) (Sub-
Funcgao)

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 de Uberaba no SINE - Sistema Nacional de

Empregos

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

Relatérios 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 convocagao de cadastros



1.0.03.03

DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE QUALIFICAGAO E
REQUALIFICACAO PROFISSIONAL - PRODEP (Sub-Funcéo)

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 realizagao 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 (Sub-fung&o)'

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
1.0.03.04.07

1.0.03.04.08

1.0.03.05

Estudos para a implementagdo de politica agropecuaria, coordenagao de
agdes de organizagao e incentivo a produgado de alimentos e expansao das
atividades do setor

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

Planos/Programas e metas anuais para a modernizacdo e difusdo de
conhecimentos no meio rural e desenvolvimento de agro-negocios;

Relatérios anuais de atividades de engenheiros-agronomos;
Orientacdes e consultas sobre produc¢édo agro-pecuaria;
Cadastro de propriedades e proprietarios rurais;

Certidao de exploragao de atividade produtiva rural

Convénios/contratos para o desenvolvimento de programas, projetos e acbes
de agrovilas

FOMENTO A REALIZAGAO DE FEIRAS E EXPOSICOES (Sub- fungdo)

Séries Documentais

1.0.03.05.01

1.0.03.05.02
1.0.03.05.03

1.0.03.05.04

Solicitagdo de apoio e liberacdo de verba para pagamento de area e
confecgao de material de divulgacao

Termos de parceria com empresarios do segmento da feira e da exposigéo
Atas de reunibes de pré e pos evento com empresarios

Relatérios de atividades por evento

! Para as atividades relacionadas ao abastecimento veja 5.7 Abastecimento.



1.0.03.05.05

1.0.03.05.06

1.0.03.06

Correspondéncia de divulgacao de eventos (Oficios do Secretario, convites e
credenciais para as empresas parceiras e funcionarios)

Mailing para empresas cadastradas

DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E SERVIGOS DO GOVERNO
ESTADUAL E FEDERAL (Sub-Fung&o)

Séries Documentais

1.0.03.06.01
1.0.03.06.02
1.0.03.06.03

1.0.04

VEJA:
5.6
5.6.01

1.0.05

Projeto Juventude Cidada
Documento do Banco do Povo

Convénios/contratos para o desenvolvimento de programas, projetos e agdes
de agrovilas

PLANEJAMENTO SOCIAL (Funcéao)

AGOES SOCIAIS E CIDADANIA (SUB-GRUPO FUNCIONAL)

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

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

Séries Documentais

1.0.05.00.01
1.0.05.00.02

1.0.05.00.03
1.0.05.00.04

1.0.05.00.05
1.0.05.00.06

1.0.05.01

Publicagdo de Leis Municipais e Atos Juridicos (inclusive Atos Normativos)
Minutas de Atos Juridicos (inclusive Atos Normativos)

Minutas de Contratos e Convénio de Termos, Ajustes e Acordos

Solicitagédo de oficializacdo de denominacao de logradouros e de edificios
publicos
Solicitacdo de atestado de funcionamento de entidades

Solicitagdo de reconhecimento de instituicdo de utilidade publica

ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA - ATL (Sub-fungio)

Séries Documentais

1.0.05.01.01
1.0.05.01.02
1.0.05.01.03

Minutas de Atos do Legislativo
Minutas de Atos Normativos

Processos Relativos a Projetos de Lei



1.0.06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (Fungio)
1.0.06.01 COMUNICAGAO SOCIAL -Imprensa (Sub-fungéo)

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 publicagdo

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 Publicagdes Técnicas Especializadas

1.0.06.01.07 Videos e Fitas Institucionais

1.0.06.02 RELAGOES PUBLICAS - Cerimonial e Camara Municipal (Sub-fungio)

Séries Documentais

1.0.06.02.01 Correspondéncia

1.0.06.02.02 Certificados

1.0.06.02.03 Discursos

1.0.06.02.04 Documentos relativos a organizagao de eventos
1.0.06.03 PUBLICIDADE E PROPAGANDA (Sub-fun¢ao)

Séries Documentais

1.0.06.03.01 Filipetas

1.0.06.03.02 Folders

1.0.06.03.03 Catélogos

1.0.06.03.04 Cartazes

1.0.06.03.05 Arte Final

1.0.06.03.06 Contratos de servigos técnicos especializados (publicidade e propaganda)
1.0.07 MANUTENGAO DOS CARTORIOS ELEITORAIS (Fungio)

Séries Documentais

1.0.07.00.01 Controle de frequéncia de funcionarios colocados a disposigao dos Cartérios
Eleitorais



1.0.07.00.02

1.0.08

Documentos contabeis dos Cartoérios Eleitorais

OUVIDORIA GERAL (Fungo)

Séries Documentais

1.0.08.00.01

1.0.08.00.02
1.0.08.00.03
1.0.08.00.04
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

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

Relatérios de Estatisticas Gerais de Preenchimento
Relatérios Analiticos de Ocorréncias

Relatérios Estatisticos de Categorias de Ocorréncias
Relatérios Estatisticos de Areas

Relatérios de Estatisticas de Categorias por Area
Relatorios Descritivos por Area

Relatérios de Atividades da Ouvidoria

Pareceres Conclusivos (Documentos de encaminhamento do Ouvidor para o
Prefeito conforme determina a Lei

ATENDIMENTO AO CIDADAO (Sub-Fungéo)

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

Formularios de Atendimento

Protocolos de Ocorréncia - Padréo

Protocolos de Ocorréncia - Improcedente

Disposi¢des 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
6rgaos encaminham para Ouvidoria)

Pareceres Internos (Relatdrios internos baseados na documentagcédo anexa ao
processo para encaminhamento ao Ouvidor)

Controle de Registro de Ligagdes Interurbanas e Celulares
Controle interno de Distribuicao de Manifestagdes

Controle de Atendimento (pessoal/ telefone)



1.0.08.02

INVESTIGAGAO (Sub-Fungso)

Séries Documentais

1.0.08.02.01
1.0.08.02.02
1.0.08.02.03
1.0.08.02.04
1.0.08.02.05

Relatdrios de Visitas

Relatérios de Diligéncias

Controle de Distribuicao de Formularios Externos
Controle de Manutengéo e Reparagéo de Urnas

Controle de Documentos Sigilosos ou em Investigagao



2.0

2.0.01

ADMINISTRACAO (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

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

Prontuarios de servidores

Ficha de inscrigao de candidatos aprovados em concursos publicos anteriores
a 1995

Ficha de registro de empregado

Proposta de admisséo ou ficha cadastral de servidor publico (fins de
admissao)

Ato de concessao de prorrogagao de posse e de exercicio
Portaria de nomeacao

Termo de posse/designagéo/contrato de trabalho
Comprovante de inicio de exercicio

Declaragao de bens e de acumulo de cargos

Termo de responsabilidade do salario familia

Declaragéo de dependentes

Comprovante de cadastro PIS/PASEP

Termo de opgéo - FGTS

Comprovante de endereco (agentes comunitarios)

Certidao de nascimento de filhos e/ou ficha cadastral de dependentes de
servidor publico

Requerimento de inclusdo/excluséo beneficiario de seguro de vida/pensao
previdenciaria

Atestado de saude ocupacional — ASO (admissional, periédico, de retorno ao
trabalho, de mudanca de funcéo; demissional

Atos de homologagéo do estagio probatério

Portaria de nomeagéo/ exoneragao cargo em comissao
Designacgao/dispensal/fungao gratificada e regime especial
Atos de licengas/afastamentos/cessao

Atos de adicional por tempo de servigo

Atos de incorporacao de vantagem

Atos de beneficios decorrentes de atividades em condigbes especiais de
trabalho

Atos de progressao/promocao na carreira



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
2.0.01.00.01.41
2.0.01.00.01.42
2.0.01.00.01
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

Atos de concesséao/incorporagao de gratificagao

Atos/processo de averbagdo de tempo de servigo

Atos de reversao/readaptagao/aproveitamento

Atos de substituicao

Atos de alteracdo de cargo/jornada de trabalho

Atos de transferéncia/remocéao de pessoal

Penalidade disciplinar e relatério conclusivo do processo disciplinar
Processo de certidao de tempo de servico

Recibo de férias

Guia de recolhimento de valores recebidos indevidamente e restituidos ao
erario

Controle de pagamento de penséao alimenticia (oficio do Juiz e dados
pessoais do servidor e do beneficiario) requerimento inclusdo/excluséo salario
esposa/marido/homem/mulher

Exame demissional (veja ASO acima)

Pedido de exoneragdo/cancelamento de designagéo/desfazimento do vinculo
funcional

Certidao de ébito/desfazimento do vinculo funcional

Recibo de indenizagao de seguro de vida

Termo de rescisdo contratual/desfazimento do vinculo funcional
Termo de resciséo contratual complementar

Oficio de homologacgéo de aposentadoria/penséo pelo TCEMG
Prontuario de estagiarios

Relacao de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos
Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED

Controle de admissdes por concurso, processo seletivo ou tempo
determinado e de demissdes (inclui oficio de remessa dos documentos ao
TCEMG)

Descrigdo de cargos e salarios do plano de cargos e salarios
Contrato de trabalho pela CLT/Autbnomo
Portarias relativas a pessoal

Termol/declaragao de recadastramento obrigatério de funcionarios/servidores



2.0.01.01
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CONTROLE DE BENEFICIOS (Sub-fungao)

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

2.0.01.02

Controle de entrega de vale alimentag&o/transporte/outros beneficios
Prestacao de contas de vale alimentacao e vale transporte

Recibo de indenizagéo de seguro de vida

Relatério de cartdo alimentagdo mensal e complementar

Planilha inclusdo/exclusdo de convénio de saude e de lazer

Processo relativo a férias-prémio
Opgéao/cancelamento de vale transporte

Recadastramento de vale transporte

CERTIFICAGAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS
FUNCIONAIS (Sub-fungéo)

Séries Documentais

2.0.01.02.01
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
2.0.01.02.09
2.0.01.02.10

2.0.01.03

Processos relativos a aposentadoria

Processos relativos a certidao de inteiro teor
Processos relativos a certiddo por tempo de servigo
Processos relativos a insalubridade/periculosidade
Processos relativos a licenga sem vencimentos
Processos relativos a peticao funcional

Processos relativos a reversao de aposentadoria
Processos relativos a incorporagéo de gratificagéo
Processos relativos a férias-prémio

Declaragao de tempo de servigo

CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO
(Sub-fungéo)

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

Prontuarios médicos do servidor

Programa de prevengéao de riscos ambientais — PPRA
Programa de gerenciamento de riscos — PGR

Programa de controle médico de saude ocupacional - PCMSO

Laudo técnico de condi¢gdes ambientais do trabalho — LTCAT



2.0.01.03.06
2.0.01.03.07

2.0.01.04
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Comunicacao de acidente de trabalho — CAT

Perfil profissiografico previdénciario — PPP e recibo de entrega

PREVENGAO DE ACIDENTES (Sub-fungio)

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 entrega de equipamento de protecdo individual - EPI
Livro de registro de ATAS da CIPA

Livro de registro de inspec¢éo do trabalho

Relatorio estatistico de acidentes de trabalho

Ficha de controle de manutencgao e de carga de extintores de incéndio

CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO (Sub-fungio)

Séries Documentais

2.0.01.05.01
2.0.01.05.02
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

Agendamento de férias

Folha de ponto/ espelho de ponto eletrbnico

Lista de presenga em cursos e eventos autorizados pela secretaria
Justificativa de cartdo de ponto

Controle de reposicao de faltas e atrasos

Controle/solicitagdo de horas extras

Ficha de frequiéncia

Ficha financeira individual

Folha de pagamento

Guia de recolhimento de contribuicéo sindical

Guia de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro Social — INSS e
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais - IPSERV

Registro magnético da base para recolhimento de FGTS/INSS/IPSERV

Guia de recolhimento do Programa de Integragéo Social PIS e do Programa
de Formacao do Patriménio do Servidor Publico - PASEP

Mapas financeiros
Relagdes Anuais de Informagdes Sociais - RAIS

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



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

2.0.01.06
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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, associagbes
de classe, cooperativas e planos de saude/ empréstimos

Planilhas de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

Folhas de pagamento do Prefeito e Agentes Politicos (Secretarios Municipais)
Guias de Recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF
Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF

Carta de autorizagao de empréstimo bancario

Planilhas de movimentagdo mensal de pessoal

Planilhas de produtividade fiscal

Controle/solicitacao de transferéncia servidores

CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS (Sub-fungio)

Séries Documentais

2.0.01.06.01
2.0.01.06.02
2.0.01.06.03

2.0.01.06.04
2.0.01.06.05
2.0.01.06.06
2.0.01.06.07

2.0.01.07

Processos relativos a concurso publico/processo seletivo
Processos relativos a convocagéo de concursados/designados

Processos relativos a recurso de revisdo de provas e/ou notas em concurso
publico/processo seletivo

Ficha de inscricdo de candidatos (aprovados/reprovados)
Edital, resultado, homologagao de concurso/processo seletivo
Provas de concurso publico/processo seletivo

Processo de prorrogagao de posse e de exercicio

AVALIAGAO DE DESEMPENHO (Sub-fung&o)

Série Documental

2.0.01.07.01
2.0.01.07.02
2.0.01.07.03

Processos relativos a estagio probatério
Avaliagao de desempenho de funcionarios

Processo de avaliagao de concessao de abono merecimento



2.0.01.08
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VALORIZAGAO DO SERVIDOR PUBLICO (Sub-fung&o)

Séries Documentais

2.0.01.08.01
2.0.01.08.02
2.0.01.08.03

2.0.01.08.04
2.0.01.08.05

2.0.01.09

Projetos voltados aos servidores publicos municipais
Programa de reabilitagdo e readaptagéo profissional (Hidroginastica)

Programa de atencé&o ao servidor em fungéo de uso / abuso de alcool e
outras drogas

Controle de projetos de alcance social para os servidores publicos

Dossié de eventos (inclusive fotos)

APERFEICOAMENTO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL (Sub-funcao)

Séries Documentais

2.0.01.09.01

2.0.01.09.02
2.0.01.09.03
2.0.01.09.04
2.0.01.09.05
2.0.01.09.06
2.0.01.09.07
2.0.01.09.08
2.0.01.09.09

2.0.02
2.0.02.01

Conferéncias, programas, projetos e planos de cursos / treinamento do
servidor publico municipal

Levantamento de necessidades de treinamento

Material didatico

Lista de presenga

Cronogramas de trabalho

Avaliagbes de treinamento

Certificados

Controle de entrega de certificados e diplomas expedidos

Dossié de eventos realizados para cursos / treinamentos (inclusive fotos)

CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO (Funcgao)

AVERIGUAGAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (Sub-fungio)

Séries Documentais

2.0.02.01.01
2.0.02.01.02
2.0.02.01.03

2.0.02.01.04

2.0.03

Processos relativos a procedimentos sumarios
Processos relativos a inquérito administrativo
Processos relativos a sindicancia administrativa

Processos administrativos disciplinares

CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES (Fungéo)

Séries Documentais



2.0.03.00.01
2.0.03.00.02
2.0.03.00.03

2.0.03.00.04
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
2.0.03.00.20

2.0.04
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Caucao/garantia
Processos relativos a Atestado de Capacidade Técnica

Processos de compra direta (inclusive contratos relativos a servigos técnicos
especializados)

Processos de dispensa de licitagao

Processos relativos a registro cadastral de fornecedores
Processos de licitagao - Concorréncia Publica

Processos de licitagdo - Concorréncia Publica - obras
Processos de licitagdo — Convite - aquisicdo de produtos
Processos relativos a licitagdo — Convite de obras
Processos de licitagdo - Tomada de Precgos

Processos de licitagdo - Tomada de Prego - obras
Processos relativos a inexigibilidade de licitagao
Processos relativos a penalidades as empresas
Processos de licitagdo - Registro de Pregos

Certificado de registro cadastral de fornecedores

Livro de registro de atas de tomada de precos

Livro de registro de atas de concorréncia publica

Livro de registro de atas de convites

Processos relativos a recursos contra compras e licitagdes
Processos relativos a Leildo/Pregao Presencial/Pregao Eletronico

Controle de contratos (servigos/obras/aluguel)

GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (Fungio)

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

Ficha cadastral de bens patrimoniais
Cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens patrimoniais
Termo de responsabilidade de bens moveis

Processos/ficha relativos a empréstimos/cessao 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 Patriménio Fisico



2.0.04.00.08
2.0.04.00.09
2.0.04.00.10

2.0.04.01
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Registro relativo a baixa de Bens Patrimoniais
Relatérios Anuais de Bens Patrimoniais

Processo de padronizagdo de bens méveis e de equipamentos

CONTROLE DE ALMOXARIFADO (Sub-funcéo)

Séries Documentais

2.0.04.01.01
2.0.04.01.02
2.0.04.01.03

2.0.04.01.04

2.0.05

Controle de Recebimento de Material - BRM
Autorizagcao/recibo de entrega de material
Controle de estoque do almoxarifado - Inventario

Requisigdo de Material - RM

GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (Fung&o)

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

Atos normativos para a gestao de documentos (Inclusive documentos
eletrénicos - GED) e Sistemas de Informagao

Calendarios e cronograma de atividades

Convocacgbes para reunides de Grupos de Trabalho

Manuais de normalizagao de procedimentos arquivisticos

Tabelas de Temporalidade e Plano de classificagdo de documentos
Guias, Inventérios e Catalogos

Relagdes de documentos/processos para microfiimagem

Relagbes de processos para eliminagao

Relagdes de transferéncia/recolhimento de documentos

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 eletrénicos - GED) e Sistemas de Informagéo

Controle de empréstimo e de devolugdo de documentos de arquivo
Solicitagdo de cancelamento de processos/protocolo
Solicitagao de copialvistas/22 via de documentos

Solicitagdo de desentranhamento de documentos/desarquivamento e
reconsideragao de despachos em processo.

Solicitagdo de urgéncia/ciéncia de arquivamento de processos



2.0.06

2.0.06.01

GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (Fungio)
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DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E CONTROLE DE SISTEMAS

DE INFORMATICA (Sub-fungéo)

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 implantagéo de rede

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

Relatério de acompanhamento dos projetos de informatica
Relatério de desenvolvimento de programa de computador
Base de Dados

Relatdrio de estatistica de acesso

Relatoério de resumo de dados

Minutas de editais para execugéao de projetos de informatica

VISTORIA' E CONTROLE DA
INFORMATICA (Sub-funcéo)

INTEGRIDADE DE SISTEMAS

Séries Documentais

2.0.06.02.01
2.0.06.02.02
2.0.06.02.03

2.0.06.03

Dicionario de dados
Relatério técnico de vistoria

Termo de concessao e controle de senha de acesso

DE

MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALAGAO DE PROGRAMAS

(Sub-fungao)

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 Licenga 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 Telecomunicagbes
Manual Técnico 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 Manutencgéo de Sistemas
Softwares de Aplicativos (cd's, disquetes)

Termo de garantia de equipamentos e de programas de computadores

ACOMPANHAMENTO DA ELABORAGAO E DA EXECUGAO DE
CONTRATOS DE INFORMATICA (Sub-funcéo)

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 (Fungio)

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

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 Penséo

Processo de Auxilio Doenga

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 Orgédo Previdenciério,
dos servidores afastados por Auxilio Doenga/Acidentarios

Processo de concesao de cesta basica do servidor Aposentado/Pensionista

Relatério de autorizagdo de cesta basica

ACOMPANHAMENTO DA CONSTITyIQAO, DESENVOLVIMENTO E
ENCERRAMENTO DA ADMINISTRACAO INDIRETA E FUNDACIONAL -
INCLUSIVE DAS SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA (Funcéao)

Séries Documentais

2.0.08.00.01

Dossié de Constituicdo/Encerramento da Administragéo Indireta,
Integralizagdo de Capitais e Estatutos Sociais



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

2.0.09
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Convocatdrias para as assembléias

Atas de Assembléias Gerais Ordinarias

Atas de Assembléias Gerais Extraordinérias
Atas de reunibes de Diretorias

Atas de reunides de Conselhos Deliberativos
Atas de reunibdes de Conselhos Fiscais

Atas de reunibes de Conselhos Administrativos

Pautas de reunides de Diretorias, Conselhos Deliberativos, Fiscais e
Administrativos

Minutas de Atas de reunides de Diretorias, Conselhos Deliberativos, Fiscais e
Administrativos

Pautas de Assembléias Gerais Ordinarias e Extraordinarias
Minutas de Atas de Assembléias Gerais Ordinarias e Extraordinarias
Cadastro/Alteragdes cadastrais de empresas junto a orgaos publicos

Livros de registro/transferencia de agdes

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
2.0.09.00.09
2.0.09.00.10
2.0.09.00.11
2.0.09.00.12

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

Controle de veiculos dos servidores no estacionamento

Laudo técnico de inspegéao veicular

Licenciamento de veiculos oficiais

Controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais

Dossié relativo a veiculos e a equipamentos locados e a servigos contratados
Processos relativos a contratos de servigos técnicos especializados

Pericias técnicas envolvendo veiculos municipais

Ordem de servigo para manutencao ou conserto de veiculos e maquinas
Processo de padronizacao da frota oficial

Processos de indenizagao de veiculos

Requisicdo de combustiveis



2.0.10
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COMUNICAGOES E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES -
MEIO (Fun¢éao)

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
2.0.10.00.01.08
2.0.10.00.01.09
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

Correspondéncia (oficios, memorandos, comunicados, circulares, telegramas,
e-mail)

Oficio (emitido e recebido)
Convocatorias
Memorando/comunicagdo interna
Comunicado

Folha de Informagéo e Despacho
Circular

Convite recebido
Telegramaltelex/telefax/e-mail
Requerimento

Registro de Protocolo de Correspondéncia
Livro de Andamento de Processo
Relatorios Semanais

Relatérios Mensais

Relatorios 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

Requisi¢bes de formularios

Requisicbes de compra de material/servigos

Requisicbes de material de estoque — RME/requisi¢do de almoxarifado - RA
Requisicoes de copias xerox

Requisi¢bes para envio de correspondéncias pelo Correio - Correio Central
Requisigbes para envio de correspondéncias pelo Correio - Franquias
Requisicbes para atualizacdo de enderegos

Requisi¢bes de Inclusdo de Dados em Cadastro

Requisicoes de Exclusdo de Dados em Cadastro



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
2.0.10.00.25
2.0.10.00.26
2.0.10.00.27

2.0.10.00.28

2.0.10.00.29

3.0

3.0.01

20

Requisi¢bes de transmissao de Fax

Cartdes de Aviso de Recebimento - AR (correio) e comprovante de
recebimento de correspondéncia - SEED

Controle de correspondéncias enviadas pelo correio (cartas simples, com AR
e SEDEX)

Atas de reunides de Chefias/Grupos de Trabalho

Textos de apoio técnico

Legislagdo/Orientacdes e atos normativos federais, estaduais e municipais
Boletins de Ocorréncias Policiais / Guarda Municipal

Controle de publicagdes oficiais (abandono de emprego, concurso publico)

Controle/registro de numeracgao de correspondéncias (oficio, memorando,
comunicado, circular)

Guia ou relatério de remessa de processos

Controle de ligages telefonicas (locais, interurbanas e para celular)

FINANCAS (Grupo funcional)

CONTROLE DO ORGAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO
ECONOMICO E FINANCEIRO (Fungio)

Séries Documentais

3.0.01.00.01
3.0.01.00.02

3.0.01.00.03
3.0.01.00.04
3.0.01.00.05

3.0.01.00.06

3.0.01.00.07
3.0.01.00.08
3.0.01.00.09
3.0.01.00.10
3.0.01.00.11
3.0.01.00.12
3.0.01.00.13
3.0.01.00.14

Minutas relativas a legislagdo de diretrizes orgamentarias

Leis, Atos e Decretos relativos ao Orgamento Programa, alteragdes/
suplementagdes de recursos orgamentarios

Processos relativos a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO
Processos relativos ao Orgamento Programa Plurianual
Processos relativos ao Orgamento Programa Anual

Instrugbes da Secretaria de Fazenda para a elaboragédo do orgamento
programa

Propostas setoriais para o orcamento programa

Processos relativos a Confissées de Dividas

Processos relativos a empréstimos bancarios

Processos relativos a liberagao de verba/auxilio subvencao
Processos relativos a convénios

Projecao financeira da folha de pagamento

Planilhas de calculos de reajuste

Indicadores econdmicos



3.0.01.00.15

3.0.01.01
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Pedido de desbloqueio orgamentario - PDO

CONTROLE DA EXECUGAO E DAS ALTERAGOES ORGAMENTARIAS
(Sub-Fung¢ao)

Séries Documentais

3.0.01.01.01

3.0.01.01.02

3.0.01.01.03
3.0.01.01.04
3.0.01.01.05
3.0.01.01.06
3.0.01.01.07
3.0.01.01.08
3.0.01.01.09
3.0.01.01.10
3.0.01.01.11
3.0.01.01.12
3.0.01.01.13
3.0.01.01.14
3.0.01.01.15

3.0.01.01.16

3.0.01.01.17

3.0.01.01.18

3.0.01.01.19

3.0.01.01.20

3.0.02

Minutas de atos normativos relativos a alteragcdo e suplementacdo de
recursos orgamentarios

Leis, Atos e Decretos relativos ao Orgamento
alteragdes/suplementagdes de recursos orgamentarios

Programa,

Solicitagdo de remanejamento de recursos
Projecao financeira da receita

Liquidagcao de empenhos e despesas consolidadas
Demonstrativo de credores

Registro analitico de empenhos

Receita analitica

Despesas e receitas extras

Registros orgamentarios da despesa por elemento e por cota
Programacgéo da despesa orgamentaria
Programacao financeira de desembolso

Ficha de controle de adiantamentos

Processo de adiantamento/prestagao de contas

Processo de prestagédo de contas de pagamento de fornecedores, contratos,
servigos e obras

Balango dos Sistemas Orgamentario, Financeiro, Patrimonial e de variagdes

Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais

Relatorio e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais

Relatério de Gestao Fiscal

Relatério de Execugdo Orgamentaria

CONTROLE DA TESOURARIA (Funcéo)

Séries Documentais

3.0.02.00.01
3.0.02.00.02

Boletim diario do fluxo de caixa da tesouraria

Boletim mensal do fluxo de caixa (receita e despesa)



3.0.02.00.03
3.0.02.00.04

3.0.02.00.04.01
3.0.02.00.04.02
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

3.0.03
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Cadastro de pagamento de fornecedores, servigos e contratos

Controle de movimento bancario (inclusive de transferéncias de aplicagbes e
resgates)

Contas conveniadas Educacgao

Contas conveniadas Saude

Contas conveniadas Ac¢des Sociais e Cidadania
Contas conveniadas diversas

Contas recursos proprios - movimento

Relatério do Sistema de Cobranga Bancario — SICOB
Autorizagdo de pagamento através de TED e DOC
Relacdo de Fornecedores pagos no ano

Quadro diario de arrecadagao Municipal e guia de recolhimento de tributos /
Resumo diério contabil detalhado.

Relatério de IPTU

CONTROLE DA CONTABILIDADE (Funcéo)

Séries Documentais

3.0.03.00.01
3.0.03.00.02
3.0.03.00.03
3.0.03.00.04
3.0.03.00.05
3.0.03.00.06
3.0.03.00.07
3.0.03.00.08
3.0.03.00.09
3.0.03.00.10
3.0.03.00.11
3.0.03.00.12
3.0.03.00.13
3.0.03.00.14
3.0.03.00.15
3.0.03.00.16

Processos de adiantamento para despesas/prestacéo de contas
Processos de convénios/prestacdo de contas

Avisos de débitos/créditos

Balancetes

Balanco

Relatorio Analitico da Receita/Livro da Receita

Relatério Analitico da Despesa

Conciliagao bancaria

Contas correntes e aplicagdes

Copias de cheques/cheques cancelados/canhotos de cheques
Livro Diario

Documentos de despesas relativos aos processos geradores de pagamentos
Imposto de renda

Ordem cronolégica de pagamento

Relatoérios de Prestacéo de contas

Processo de pagamento de taxas de agual/luz/telefone (Utilidade Publica)



3.0.03.00.17
3.0.03.00.18

3.0.03.00.19
3.0.03.00.20
3.0.03.00.21
3.0.03.00.22
3.0.03.00.23
3.0.03.00.24
3.0.03.00.25
3.0.03.00.26
3.0.03.00.27
3.0.03.00.28
3.0.03.00.29
3.0.03.00.30
3.0.03.00.31
3.0.03.00.32

3.0.03.00.33
3.0.03.00.34
3.0.03.00.35
3.0.03.00.36
3.0.03.00.37
3.0.03.00.38
3.0.03.00.39

3.0.04
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Processos relativos a Incentivo Cultural

Processos de pagamento de fornecedores, contratos, servicos, obras e das
diversas modalidades de licitagao

Livro razéo

Guias de INSS/IPSERV

Guias FGTS, PIS E PASEP

Documentos Contabeis

Processos relativos a inscricao em restos a pagar/Livros de resto a pagar
Processos relativos a inscrigao de divida ativa
Processos relativos a estoque de almoxarifado
Controle de Contratos (Servigos/Obras/Aluguel
Movimentagéao diaria de caixa, bancos

Movimentagao diaria de receitas e anulagdes
Despesas e receitas extras

Diario Contabil

Processos de pagamentos judiciais — precatoérios/RPV

Processos relativos a pagamento/parcelamento de honorarios advocaticios,
pericias e custas judiciais

Listagens dos bens patrimoniais

Termos de transferéncias de bens moveis

Relatdrios de baixas

Relacao de bens imdveis (incorporagdes)

Processos relativos a devolugédo de pagamento a contribuintes (tributos)
Processos relativos a compensagao de débitos e créditos (tributos)

Borderd (aluguel do Estadio Municipal Engenheiro Jodo Guido)

GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA (Fungio)

Séries Documentais

3.0.04.00.01
3.0.04.00.02
3.0.04.00.03
3.0.04.00.04
3.0.04.00.05

Atualizagao de pagamentos dos contribuintes

Certidao para extingdo de débitos ajuizados

Atualizagao e baixa de Divida Ativa

Processos relativos a cancelamento de Divida Ativa Imobiliaria

Processos relativos a cancelamento de Divida Ativa Mobiliaria



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

3.0.04.00.28

3.0.05
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Certidao para desarquivamento de agao fiscal

Termo de inscrigao - Certiddo para ajuizamento de débitos
Livro de inscrigdo e baixa da Divida Ativa

Relacao de 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 imoével foi tributado para pagamento de IPTU —
Processo

Relagao de carnés emitidos
Relacado de consisténcia dos pedidos de parcelamento

Processos relativos a cancelamento de tributoszlmultas/juros/correg:éo
monetaria

Certidao negativa de débitos municipais — Processo

Certidao negativa de imével — Processo

Processo Tributario-Administrativo - PTA

Contratos relativos a parcelamento de débito - Divida Ativa — Quitado

Contratos relativos a parcelamento de débito — Divida Ativa - executado
judicialmente

Contratos relativos a parcelamento de débito — Divida Ativa
Processos relativos a recurso contra auto de infracdo e multa — AIM

Relagao de termo de inscrigdo de Divida Ativa / expedientes relativos a
cobranca judicial (interno)

Tabela de taxas de servigos publicos
Processos relativos a afastamento desobrigagao/justificativa de feira
Relatério detalhado da Divida Ativa

Processos de adeséo ao Programa de Recuperagao Fiscal | e Il, inclusive
processos aditivos

FISCALIZAGAO TRIBUTARIA - (Fungio)

Séries Documentais

3.0.05.00.01

Auto de Infragdo e Multa de Imposto sobre Servigo - ISS

2 0 termo tributo engloba taxas, impostos e contribuicdo de melhoria



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
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
3.0.05.00.26
3.0.05.00.27
3.0.05.00.28
3.0.05.00.29

3.0.05.00.30
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Guia de Declaragao de Movimento Econémico — DAME
Processos/Guias de Imposto de Transmissdo de Bens e Iméveis — ITBI
Mapa de produtividade fiscal (notificagéo preliminar)

Processos relativos a cancelamento de tributos/ISSQN - auto langado
Certidao de isengao de ISS - (Imposto sobre Servigo) — Processo

Processos relativos a extravio ou a inutilizagao de notas fiscais, de livros e de
documentos fiscais e comerciais

Processos relativos a diferenga de estimativa — interno

Processos relativos a esclarecimento de tributos municipais
Processos relativos a isencao de tributos ISSQN

Relatdrios fiscal

Processos relativos a revisdo de lancamento de ISSQN

Ordem de servigo (documento interno)

Termo de inicio de agao fiscal - TIAF

Guia de recolhimento de Imposto sobre Servigo- ISS

Controle de registro de livro fiscal

Processos relativos ao ITBI (imunidade/devolucao/diferenca)
Processos relativos a isengao/diferenca de PROBISS

Processos de alteragao do regime de cobranga de ISSQN
Processos de comunicagao de paralisagdo temporaria de atividades
Processos de solicitacdo de exclusao do rol de substitutos tributarios
Processos de prorrogagao de prazo para atendimento de exigéncia fiscal
Processos de revalidacio de notas fiscais

Processos de regime especial para emissao de notas fiscais e escrituragdo de
documentos fiscais

Processos de regime especial — Sociedade de Profissionais
Processos de cancelamento de AIDF, talonario ou nota fiscal
Processos de comunicagao de retorno as atividades empresariais
Processos de denuncia espontanea de infragao

Processos de cancelamento do regime especial p/ emisséo e escrituragdo de
documentos fiscais

Processos de emissao de nota fiscal avulsa de servigo



3.0.06
3.0.06.01
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MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL (Fung&o)

MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL
IMOBILIARIO (Sub-fungo)

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
3.0.06.01.05.01
3.0.06.01.06
3.0.06.01.06.01
3.0.06.01.07

3.0.06.01.07.01
3.0.06.01.07.02
3.0.06.01.07.03
3.0.06.01.07.04
3.0.06.01.07.05
3.0.06.01.08

3.0.06.01.09
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

Atualizagao de dados cadastrais relativos a IPTU

Cadastro de Logradouros e face de quadra

Cadastro de numeragao (manuscritos)

Cadastro imobiliario e Boletim de Informagbes Cadastrais - BIC

Cadastro de logradouro

Plantas de loteamento com indicagéo de logradouros publicos e numeragao
Cadastro numeragéo (planilhas de numeragao oficial)

Registro de alteragaos de numeragéao de edificagcdes

Copias de plantas de loteamento/quadras/ plantas cadastrais
Copias de plantas de loteamento

Copias de plantas de numeracéo oficial

Copias de Planta de Referéncia Cadastral — PRC

Plantas de Quadra

Fotos aéreas/ortofoto e aerofotogramétrico

Lancamento de IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano)/Cadastro anual de
IPTU

Processos relativos transferéncia de nome/enderego de proprietario/ITBI
Certidao de area construida/tributada/ ano e existéncia - INSS

Certiddo de cadastramento — Processo

Certidao de valor venal — Processo (cadastro e langamento)

Certidao negativa de cadastramento — Processo

Certidao nome/enderego de proprietario — Processo (Certidao especifica)
Certidao relativa a dados do cadastro imobiliario/IPTU (dados cadastrais)
Processos relativos a retificacdo de area (alteragdo cadastral)

Processos relativos a reducéo de IPTU

Plantas genéricas de valores

Baixa de IPTU

Croqui de recadastramento

Processo relativo a especificagdes de condominios

Editais de Notificagdo de IPTU e Taxas, inclusive processos de elaboragéo de
edital



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

3.0.06.01.31.01
3.0.06.01.31.02

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
3.0.06.01.37
3.0.06.01.38
3.0.06.01.39
3.0.06.01.40
3.0.06.01.41
3.0.06.02
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Estatisticas de IPTU e Taxas
Mapa demonstrativo de cadastramento
Relatério Mensal de ITBI

Rol de Langamento do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU (listagem
de todos os dados cadastrais)

Rol de langamentos de contribuigdes de melhorias

Processos relativos a cancelamento de tributos/IPTU

Processos relativos a cancelamento de tributos/ITBI

Certidao de isencgao de tributos — Processo

Processos relativos a isengao de tributos (IPTU/TCRSU)

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

Processos relativos a Remissao de IPTU/ multas e taxas

Processos relativos a Revisao langamento de IPTU/ Taxas/ Multa
Processos de emplacamento de logradouros publicos (por concesséo)
Processo de 22 via de certiddo de dados do cadastro imobiliario
Processo de Certiddo de inexisténcia de numero e/ou logradouro
Processo de Certidao de area construida

Processo de Certidao de confrontantes

Processo de Certidédo de distancia métrica

Processo de certiddo para averbagéo de area construida e valor predial
Processo de certiddo de alteracdo de denominagéo de logradouro

MANUTI’EN(}AO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL
MOBILIARIO (Sub-funcéo)

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

Cadastro Municipal Mobiliario — Pessoa Fisica ou Juridica

Ficha de Inscricdo Municipal — Pessoa Fisica ou Juridica

Certidao de Baixa de Inscricdo de pessoa fisica ou juridica — IM
Autorizagao de impressao de documentos fiscais — AIDF

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

Guia de recolhimento de comércio e prestagéo de servigos em vias e
logradouros publicos (taxa de licenga)

Taxa de licenca de fiscalizagao de funcionamento de empresa



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
3.0.06.02.22
3.0.06.02.23
3.0.06.02.24

3.0.07
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Processos relativos a inscricdo de pessoas fisicas e juridicas — IM para
comércio e prestacao de servigos em vias e logradouros publicos — inicial,
alteragdes cadastrais e baixa

Processos relativos a IM - para autbnomo — inicial, altera¢gées cadastrais,
baixa

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

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

Processos relativos a IM — (instituicbes sem fins lucrativos) — inicial, alteragcao
cadastral e baixa

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

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

Processos relativos a isengéo de taxas mobiliarias
Processos relativos a alvara de licenga 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 Inscricdo Municipal

Rol de baixa de multas

Certidao de isencgao de taxa de licenga — Processo

Certidao de tempo estabelecido

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

FISCALIZAGAO E POSTURAS MUNICIPAIS (Fung&o)

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

Autos de Apreensao de mercadorias

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

Notificagéo preliminar

Controle das reclamacdes relativas a posturas municipais

Processos relativos a autorizagao de funcionamento (diversos)



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
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Processos relativos a cassacgao de licenga (comércio e servigos em
logradouros publicos/ autdnomo/ estabelecimento)

Processos relativos a devolugédo/doacao/eliminagao de mercadoria
apreendida

Processos relativos a edital de notificagdo (diversos)
Processos relativos a interdigao de atividades (diversos)

Processos relativos a langamento de Auto de Infragao e Multa - AlM/recurso
(INTERNO)

Processos relativos a liberagao de interdigéo

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

CONTROLE DA PARTICIPAGAO DO MUNICIPIO NA ARRECADAGAO
DOS TRIBUTOS ESTADUAIS - Atualmente ICMS (Fungao)

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

4.0

4.0.01

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

Comparativos do Valor Adicionado (V.A) Anual — Apostila
Cadastro de Contribuintes recebidos da Secretaria da Fazenda

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

Recurso para o valor adicionado
Legislacdo do ICMS - Lei, Decreto, Portaria CAT, etc

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

SERVIGOS 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

Expedientes administrativos relativos a orientagdo/consulta/pareceres
Juridicos

Expedientes judiciais relativos a agdes trabalhistas
Expedientes judiciais relativos a agdes civeis/eleitorais
Expedientes judiciais relativos a agbes criminais

Expedientes relativos ao Tribunal de Contas do Estado - TCE



4.0.01.00.06

4.0.01.00.07

4.0.01.00.08
4.0.02.00.09

4.0.02
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Expedientes administrativos relativos a processos judiciais (indenizagdes,
usucapido, retificagao de area, infragdes ambientais, etc.)

Expedientes judiciais relativos a ag¢des tributarias

Processos administrativos relativos a ressarcimentos

Contratos, Convénios/ Termos, Ajustes e Acordos (Nacionais e
Internacionais)

GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO (Fung&o)

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

4.0.02.00.11
4.0.02.00.12
4.0.03

Cartas de sentenca/adjudicacao
Processos de concesséo de uso
Processos de permissao de uso
Escrituras publicas

Textos Normativos (lei, decreto, etc.)

Processos de alienagdo de iméveis publicos (investidura, doagéo, permuta,
regularizacao de titulos, hasta publica e arrematagéo).

Processos de aquisicdo de imdveis particulares ou publicos (doacao, dacao
em pagamento, permuta, desapropriagédo)

Processos de comodato e de servidao de passagem
Processos relativos a autorizagao de uso

Processos relativos a reversao de area publica, reinvidicatéria, desobstrugao
de logradouro publico e reintegragédo de posse

Temos de Convénios, Acordos, Ajustes e Contratos
Processos relativos a contrato de locagao/renovagao de imdveis

JULGAMENTO DE RECURSOS EM GRAU DE 2° INSTANCIA
ADMINISTRATIVA (Fungéo)

Séries Documentais

4.0.03.00.01
4.0.03.00.02

4.0.03.00.03

4.0.03.00.04

Atas de Sessdes das Camaras Reunidas
Pautas de Sessdes das Camaras Reunidas para julgamento de recursos

Relagdes de pagamento de “jeton” para os Conselheiros e de pré-labore para
os representantes da Fazenda Publica

Justificativas de faltas de Conselheiros e Representantes Fazendarios



4.0.04 PROTEGAO AO CONSUMIDOR — PROCON (Fung3o)

Séries Documentais

4.0.04.00.01 Ficha de atendimento — retorno ou cientificacédo
4.0.04.00.02 Cadastro negativo

4.0.04.00.03 Cadastro de ocorréncia

4.0.04.00.04 Certidao negativa de violagéo dos direitos do consumidor
4.0.04.00.05 Processo de fiscalizagao

4.0.05 ASSISTENCIA JUDICIARIA (Fungio)

Séries Documentais

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

4.0.05.00.04 Processo de legalizagao fundiaria (copia do auto judicial)
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5.0
5.1
5.1.01

32

SERVICOS PUBLICOS (Grupo funcional)
GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL (SUB-GRUPO FUNCIONAL)
PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE (Fung¢ao)

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

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

Relatérios (diagndstico) Sécioecondmico e Ambientais do Municipio

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

Legislagao referente ao Planejamento Urbano e Meio Ambiente

Planos/Programas Setoriais (Saude; Educacao; 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,
vegetacdo, pedologia, estrutura fundiaria declividade, carta geotécnica,
antropisacéo, evolugdo urbana, tombamentos e envoltérias, 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 Gestao Territorial e
Ambiental (Zoneamento, Desenvolvimento Urbano, Patrimdnio Histérico,
Turismo, Recursos Hidricos, Patriménio, Meio Ambiente)

Protocolo de Intengdes / Convénios para o Desenvolvimento Regional
Integrado

Atas de Reunioes de Conselhos e Comités de Gestao Territorial e Ambiental
Relatérios de Conselhos e Comités de Gestao Territorial e Ambiental

Resolugdes/Pareceres de Conselhos e Comités de Gestao Territorial e
Ambiental

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

Diretrizes urbanisticas de uso e ocupagao do solo
Diretrizes macro - viarias

Diretrizes/restricbes ambientais (Parecer técnico e Planta de Diretrizes)



5.1.01.00.21

5.1.01.00.22

5.1.01.00.23

5.1.02
5.1.02.01
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Alvara de instalagéo/ conservagéo/ auto de vistoria de sistemas transmissores
(torres e equipamentos de transmiss&o)/ para-raios e estacao de radio-
baseProgramas/Projetos/Atividades de promogao e difusdo do municipio
visando atragao de capitais

Programas/projetos/atividades de promocgao e difusdo do Municipio visando
atragdo de capitais

Projetos de oleodutos e gaseodutos

GESTAO DO MEIO AMBIENTE (Fung&o)
PRESERVACAO E CONSERVAGAO AMBIENTAL (Sub-fungo)

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
5.1.02.01.07

5.1.02.02

Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto Ambiental (EIA/RIMA)
Relatorio Ambiental Preliminar -RAP/Termos de Referéncia
Licengas/renovagao/autorizagées de funcionamento de industrias e atividades
modificadoras de meio ambiente (pode integrar o Processo de Inscrigéo
Municipal para industrias).

PRAADS - Planos de recuperagéo de areas ambientalmente degradadas
Contratos de servigos técnicos especializados

Declaragoes relativas ao meio ambiente

Processo de licenga para supressao de vegetacéo

FISCALIZAGCAO / CONTROLE AMBIENTAL (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.1.02.02.01

5.1.02.02.02
5.1.02.02.03

5.1.02.02.04

5.1.02.03

Vistorias/Relatérios técnicos de Fiscalizagao; Relatorios de niveis de ruido;
Relatérios de niveis de poluigdo; Relatérios de niveis de extragédo de areia;
Relatérios de Areas Verdes; Relatérios relativos a recursos hidricos;
Relatérios relativos a residuos solidos (lixo domiciliar, entulho); Relatérios
relativos & Qualidade da Agua, do Solo, do Ar e Vegetacéo

Notificagbes e adequagao ambiental
Autos de Infragao / multas ambientais e recursos

Expedientes relativos a solicitagdes/reclamagdes/denuncias feitos a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMAM

EDUCAGAO AMBIENTAL/DIFUSAO E INFORMAGAO AMBIENTAL (Sub-
fungao)

Séries Documentais

5.1.02.03.01

Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgagéo



5.1.02.03.02
5.1.02.03.03

5.1.02.03.04

5.1.03
5.1.03.01
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Cursos e material didatico

Registro de presenga em cursos, conferéncias e simpdsios e de entrega de
certificados

Conferéncias, simpdsios relativos ao meio ambiente

URBANIZAGAO (Fungio)
DESENVOLVIMENTO URBANO (Sub-fungéo)

Séries Documentais

5.1.03.01.01

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

Projetos de abertura de Logradouros Publicos (Ruas e Avenidas; Projeto
Geométrico; Perfil; Alinhamento e Nivelamento; Pragas e Jardins)

Projetos de Obras de Artes (anéis, rotatérias, pontes e pontilhdes, viadutos /
passarelas)

Projetos de Intervencdo Urbanistica (urbanizagéo, revitalizagéo,
requalificagéo)

Processos relativos a intervengao urbanistica (urbanizagao, revitalizagéao,
requalificagédo)

Processos relativos a adogao / manutengao de pragas publicas
Processos relativos a desapropriagao
Plantas de localizagdo de areas

Processos de manutencgéo de Obras de Artes (anéis, rotatérias, pontes e
pontilhdes, viadutos / passarelas)

COMUNICAGAO VISUAL / PUBLICIDADE (Sub-fungéo)

Séries Documentais

5.1.03.02.01
5.1.03.02.02

5.1.04

Projetos relativos a comunicagéo visual/publicidade

Processos relativos @ comunicagéo visual/publicidade (licenca p/ publicidade)

PARCELAMENTO DO SOLO (Fung&o)

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

Minutas de Projeto de Lei, Decretos e Leis Complementares (arruamentos e
loteamentos, desmembramento de gleba, e sub-divisdo de lotes)

Processos relativos a aprovagao de arruamentos e loteamentos
Processos de diretrizes para arruamentos e loteamentos
Processos relativos a analise prévia de arruamentos e loteamentos

Processos relativos a aprovagéo final do projeto



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
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
5.1.04.00.05

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

5.1.04.00.06.04
5.1.04.00.06.05
5.1.04.00.07

5.1.04.00.07.01

5.1.04.00.07.02
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Processos relativos a caugao/liberagado de caugao/substituicdo de caugao
(hipoteca)

Processos relativos a substituicdo de analise prévia de arruamento e
loteamento

Processos relativos a substituicdo de aprovagéo final do projeto de
arruamento e loteamento sem registro em cartorio

Processos relativos a modificagdo com registro em cartério

Processos relativos a pedidos de revalidagao de decreto para alteragao de
cronograma de infra-estrutura

Processos relativos a cancelamento de arruamentos/loteamentos
Processos relativos a autenticagado de projetos de loteamentos/arruamentos
Plantas de arruamentos e loteamentos/Quadras

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

Processos relativos a loteamentos irregulares

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

Certificados de aprovagéao para fins de regularizagao

Processos relativos a loteamentos clandestinos

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

Cadastro social de ocupacgoes irregulares / clandestinas

Denuncias de ocupagdes clandestinas ao Ministério Publico

Processos relativos a desmembramento de glebas

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

Processos de aprovagao de desmembramento/certidao/atualizagdo cadastral
de glebas

Processos de aprovagao de unificagdo/desdobro/modificagao/atualizagéo
cadastral de lotes/certidao

Processos de cancelamento de desmembramento de gleba

Processos de cancelamento de desdobro/unificacdo de lotes

Cadastro Geral de Logradouros Publicos:

Cadastro de logradouros publicos (podendo conter o histérico do logradouro)

Solicitagéo de oficializagdo/denominagao de logradouros publicos e de
edificios publicos



5.1.04.00.07.03

5.1.04.00.07.04
5.1.04.00.08
5.1.04.00.09

5.1.04.00.10

5.1.05
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Plantas de loteamento com indicagédo de logradouros publicos e de
numeracao

Registro de alteragdes de numeracgao de edificacdes
Rol de Loteamentos representativo da evolugao urbana
Estudos para implantagao de conjuntos habitacionais e industriais

Processos de aprovagéao de condominios horizontes

ZONEAMENTO/ USO E OCUPAGAO DO SOLO (Fungéo)

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
5.1.05.00.07

5.1.06

5.1.06.01

Legislagao (Minutas relativas ao Zoneamento)
Processos relativos a Certiddo de Zoneamento:
Certidao de uso e ocupacao do solo - consulta prévia
Certidao de uso do solo — Ficha de consulta prévia
Certidao de Zoneamento — CZ

Declaragédo de Zoneamento para financiamento

Processos relativos a Certidao de Zona Urbana/Zona Rural (certidao de
perimetro)

Mapas de Zoneamento

Alvaras/Licenga e localizagéo para funcionamento de empresas e de
estabelecimento

Permisséo para instalacdo de bancas de jornais e revistas em areas publicas

Processo relativo a atestado de depdsito de explosivos

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

DRENAGEM - GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS (Sub-fungio)

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

Projetos de galerias de aguas pluviais (plantas, memoriais descritivos,
planilhas)

Processos relativos a constru¢ao de galerias de aguas pluviais

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

Cadastro de galerias de aguas pluviais

Ordens de servico de manutencgéo de sistemas de galerias pluviais(limpeza
de bueiro, boca de lobo)



5.1.06.02
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DRENAGEM - CANALIZAGAO DE RIOS E CORREGOS (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.1.06.02.01

5.1.06.02.02
5.1.06.02.03

5.1.06.02.04
5.1.06.02.05

5.1.06.02.06

5.1.06.03

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

Processos relativos a canalizagao de rios e de cérregos.

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

Cadastro de rios e de corregos canalizados

Processos relativos a manutencgéo de sistemas de drenagem de canalizagao
de rios e de cérregos

Relatérios de acompanhamento de manutencgéo de sistemas de drenagem de
canalizagao de rios e de corregos

SANEAMENTO (Sub-fungéo)

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 aguas (plantas, memoriais
descritivos, planilhas) — Originais e Cdpias

Relatérios de acompanhamento de execugéo de obras de sistema de
abastecimento de agua (ordem de servigo, diario de obras, medigbes,
notificagdes, oficios e fotografias)

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

Projetos de manutengao dos sistemas de abastecimento de agua e esgoto -
Originais e Copias

ILUMINAGAO PUBLICA (Sub-fungéo)

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

lluminagdo de Logradouros Publicos; projetos de iluminagao de vias publicas;
projetos de iluminagao de pracgas e jardins

Projeto de iluminagao de vias publicas em sistemas aéreos e subterraneos
Projetos de iluminagéo de pragas, jardins, ornamentais e especiais
Projetos de remocgao de postes de iluminagéo publica

Projetos relativos a torres de alta tensao

Solicitagbes/processos relativos a iluminagéo publica (troca de postes,
luminarias)

Processo de execucgéao de obras de iluminagao publica



5.1.06.04.06

5.1.06.04.07

5.1.06.05
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Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de iluminagao publica
(anual)

Planilhas de manutengao da rede de iluminagao publica

PAVIMENTAGCAO/COLOCAGAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO (Sub-
fungao)

Séries Documentais

5.1.06.05.01
5.1.06.05.02
5.1.06.05.03
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

Projetos de pavimentagao de ruas e avenidas
Processos relativos a pavimentagao
Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual)

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

Relatério de acompanhamento de pavimentacao

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

Processos relativos a servigo de colocagao de guias, sarjetas, muretas,
calcadas e meio fio

Processos de servico de manutencao de guias, sarjetas, muretas, calcadas e
meio fio

Relatérios de acompanhamento de manutengao de guias, sarjetas, muretas,
calcadas e meio fio

TERRAPLENAGEM (Sub-funcéo)

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 protecao e contencao
Processos relativos a terraplenagem, drenagem de protegéo e contengéo

Relatério de acompanhamento de obras de terraplenagem, drenagem de
protecdo e contengéo

MUROS DE ARRIMO (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.1.06.07.01
5.1.06.07.02
5.1.06.07.03
5.1.06.07.04

Projetos relativos a aprovagao de muros de arrimo
Relatérios de acompanhamento de execugéo de obras de muros de arrimo
Processos relativos a obras de construgdo de muros de arrimo

Laudos avaliatorios sobre muros de arrimo



5.1.06.08
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CONTROLE, EXECUGAO E MANUTENCAO DE SERVIGOS GERAIS (Sub-
fungao)

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
5.1.06.08.08

5.1.07

Autorizagao relativas a podas e a cortes de arvores
Processos relativos a limpeza publica (Coleta de lixo domiciliar)
Ordens de servigo relativos a limpeza de jardinagem, rogagem e entre outros

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

Contratos relativos a servigos gerais (pequenos servigos e obras)

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

Processos relativos a empréstimos de equipamentos e materiais

Processos relativos a servigos topograficos de alinhamento e nivelamento

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS
- EDIFICAGOES PUBLICAS (Fungéo)

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

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-padréo de edificios publicos (unidades da saude, escolas, creches)

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

Contratos de servigos técnicos especializados

Relatérios de Acompanhamento de Execugdo de Obras Publicas
Processos relativos a reformas de edificios publicos

Dossié de obras

Processos relativos ao enquadramento do imével como Elemento de
Preservacéo do Patrimdnio Historico (Pesquisa, justificativa, minuta de lei)



5.1.08
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NORMALIZACAO 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
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
5.1.08.00.02

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

5.1.08.00.03

5.1.08.00.04

Processos relativos a aprovagéo de projetos de edificagdes particulares:
Alvara de demoligao

Ampliacdo ou demolicao

Alvara de reforma (pequenas reformas)

Transferéncia/retirada de responsabilidade técnica

Projeto de isolamento acustico

Substituicdo de projeto

Certidao de cancelamento de projeto de construgao

Alvara de Execugao

Revalidagao de alvara de execugao

Habite-se

Alvara de Instalagao

Autenticacao de planta

Atualizagao de nome/enderecgo de proprietario - certidao

Planta operaria

Regularizagdo de construgéo

Cancelamento de Projeto Aprovado

Registros de prédios construidos em Uberaba (oficial, operario e acréscimo)
Alvara para Conjuntos Habitacionais

Certidbes relativas a edificagdes particulares:

Processos/certiddo de numeragao oficial de prédio

Processos/ficha relativos a diretrizes / consulta prévia para construgao
Processos relativos a certiddo de demoligao

Processos relativos a Certidao de notificagado de auto de infragao e multa de
obra

Processos relativos a Certiddo de medidas de confrontagdes

Processos relativos a Certidao de alvara e de habite-se

Processos relativos a atestado que o imével ndo esta sujeito a alinhamento e
a desapropriagao

Autos de infragdo e multas para edificagbes particulares:
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5.1.08.00.04.01  Processos relativos a recursos de notificagao preliminar

5.1.08.00.04.02 Processos relativos a auto de infragdo e multas de obra (Langamento/recurso)

5.1.08.00.04.03 Prorrogacao de prazo de notificagdo preliminar e/ou autos de infragdo e multa

de obras

5.1.08.00.05 Contratos de mutuarios de conjuntos habitacionais com 6rgéos publicos e
empresas municipais

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

5.1.08.00.07 Alvaras de instalagao de elevadores, monta-cargas, esteiras, escadas
rolantes e correlatos

5.1.08.00.08 Alvaras de Muros de Arrimo

5.1.09 TRANSPORTE PUBLICO, SERVIGOS DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO

(Fungéo)

Séries Documentais

5.1.09.00.01 Minutas de Projetos de Lei e Atos Normativos relativos ao Transporte,
Transito e Sistema Viario

5.1.09.00.02 Processos relativos a contratos de transporte coletivo

5.1.09.00.03 Processos relativos a controle de custo de passagens

5.1.09.00.04 Planilhas (dados operacionais) de localizagdo de pontos de 6nibus

5.1.09.00.05 Planilhas (dados operacionais) relativas a criagao / alteragdo de linhas /
horarios / itinerarios de 6nibus

5.1.09.00.06 Processos relativos a localizagdo de ponto de taxi

5.1.09.00.07 Processos relativos a emissdo / renovacao de alvaras (transporte alternativo,
escolar, fretado, taxi)

5.1.09.00.08 Expedientes relativos a solicitagbes/reclamagdes sobre transporte publico

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

5.1.09.00.10 Processos relativos a liberagao de veiculos apreendidos (transporte
clandestino)

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

5.1.09.00.12 Relatérios diarios de agentes fiscais de transporte

5.1.09.00.13 Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de transporte

5.1.09.00.14 Relatérios/Dados estatisticos relativos ao transporte em geral

5.1.09.00.15 Processos de transferéncia de permissao 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
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Processos relativos a transferéncia de ponto - motorista permissionario de
taxi

Processos relativos a substituicdo de veiculos

Processos relativos a edital de chamamento (taxi/feira)
Certidao/Declaragao de atividade exercida (IPl e ICMS)

Processos relativos a cassacgao de licenga (motorista)

Processos relativos a renovagao de motorista auxiliar

Processos relativos a afastamento de permissionario de ponto de taxi
Projetos de localizagao de sinalizagao (horizontal, vertical e semaférico)

Processos relativos a autorizagao 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 transito

Relatdrio de estatisticas de acidentes

Dossié do projeto Educacgao no Transito/Difusao e Informacao
Solicitagéo de interdicdo temporaria de via publica

Processos relativos a rebaixamento de guia

Certidao de Sinalizagao - Processo

Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios
Relatério final de contagem de veiculos

Processos relativos a comunicagao de infrator/transito

Processos relativos a solicitagdo de cépia da foto, do AIT (Auto de Infragdo de
transito) e do AR (Aviso de Recebimento da notificacdo de transito)

Registros fotograficos de infragcbes cometidas no transito

Relatérios de validagao/invalidagdo das imagens geradas por equipamento de
fiscalizagado de radar

Processos relativos a regularizacdo de pagamento de multa de transito
efetuado pelo valor menor

Processos relativos a multas e recursos quanto ao transporte coletivo
Processos relativos a parcelamento de infragbes de transito
Processos de defesa prévia

Ficha de cadastro dos veiculos e dos aparelhos automotores



5.1.10
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ADMINISTRAGAO DE CEMITERIOS (Fung&o)

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
5.1.10.00.13
5.1.10.00.14

5.1.10.00.15
5.1.10.00.16

5.1.10.00.17

Minutas de Projetos de Lei e Atos Normativos relativos a Cemitérios
Projetos de Cemitérios/Infra - estrutura

Relatérios de monitoramento do uso de Cemitérios (em relagao ao lengol
freatico)

Registros de sepultamento/ inumagao/ exumacgéao

Registros de 6bitos

Registro de compra de terrenos nos cemitérios

Controle de arrecadacgao de cemitérios

Processos relativos aos servigos de cemitérios (sepultamento/exumagao)
Processos relativos a manutencéo de Cemitérios

Relatorios estatisticos de sepultamentos

Processos relativos a reparos de jazigos

Registro de Concesséao de terrenos no cemitério

Processos de segunda via do termo de concessao de terrenos no Cemitério

Processos de transferéncia ou retificagdo do termo de concessao de terrenos
no Cemitério

Processos relativos a autorizagdo de exumacao de cadaveres
Processos relativos a autorizagao de translado de cadaveres

Processos relativos a concessao perpétua de sepultura



5.2
5.2.01
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SAUDE (Subgrupo funcional)

POLiTICAS~ DE SAUDE, _PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E
SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL (Funcéo)

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

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

Relatérios anuais de atividades da Saude
Relatdrios anuais de Gestdo da area da Saude
Agendas Municipais na area da Saude (anuais)

Projetos (Dossié) de Habilitagdo nas condigdes de Gestéo na area da Saude
(periodicidade variavel)

Planilhas de monitoramento de indicadores de Saude
Legislagdo Municipal na area da Saude / Portarias - Resolugbes do CMS
Estatutos / Regimentos Internos do Conselho Municipal de Saude - CMS

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

Relatorios 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 Prestagcao de Contas - CMS
Pautas das Reunides da Diretoria Executiva - CMS

Pautas de Reunides de Conselho Pleno - CMS

Pautas de Reunides das Plenarias de Prestagdo de Contas - CMS
Pautas das Reunides das Plenarias de Saude - CMS

Listas de Presenca das Reunides da Diretoria Executiva - CMS
Listas de Presenga das Reunides do Conselho Pleno — CMS

Listas de Presenca das Reunides das Plenarias de Prestagcéo de Contas —
CMS

Listas de Presenca das Reunides das Plenarias de Saude — CMS



5.2.01.00.27
5.2.01.00.28

5.2.01.00.29

5.2.02

5.2.02.01
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Deliberagdes / Pareceres do Conselho Municipal de Saude

Resolucdes/Pareceres dos Conselhos Regional e Federal de Medicina - CRM
e CRF

Resolugbes/Pareceres dos Conselhos de classe das demais categorias da
area da saude

ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (Fungio)

SUPERVISAO E COORDENAGAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS
SANITARIOS (Sub-fungio).

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

5.2.02.01.21
5.2.02.01.22

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

Relatorios consolidados mensais dos Distritos e areas de abrangéncias
Relatérios consolidados anuais dos Distritos e areas de abrangéncia
Planilhas mensais de controle de cotas de exames

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 producéao

Planilhas mensais de controle de impedimento do trabalho do profissional
Planilhas mensais de controle da producéo de cirurgides dentista
Planilhas de controle mensal de produgéo - THD - Escovagéao diaria
Planilhas de avaliagdo da triagem odontolégica

Planilhas de controle de produgao de THD - Bochecho

Planilhas de controle de produgéo de THD - Educagdo em Saude Bucal
Planilhas de reajuste do numero de alunos (odontolégico)

Controle dos procedimentos coletivos odontolégicos

Relatérios de encaminhamento para cirurgia eletiva

Planilhas de controle do Programa de Saude do Adolescente

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

Planilhas de controle de pacientes faltosos

Planilhas de controle de alta de recém-nascido de risco



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

5.2.02.02
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Relatoérios para selegao de candidatos para Laqueadura/Vasectomia
Relagao de gestantes em acompanhamento

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas

Planilhas de controle de vagas de cirurgia de Laqueadura e Vasectomia
Solicitagbes de DIU Diafragma

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

Planilhas de Colposcopia e Bidpsia

Planilhas de Hipertensao e Diabetes

Planilhas de controle de planejamento familiar

Planilhas de controle de preventivo ginecoldgico

Planilhas de controle mensal de pré-natal e puerpério

Planilhas de controle de pendéncias da Vigilancia Epidemioldgica
Relatérios de tratamento supervisionado de tuberculose - TB

Planilhas de consultérios disponiveis por UBS

ATENDIMENTO AMBULATORIAL (Sub-funcéo)

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

Prontuarios médicos do paciente

Prontuarios odontologicos do paciente

Prontuarios de investigacao do acidentado - CRESO

Fichas cadastrais dos pacientes - acesso ao prontuario

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

Planilha — movimentagao diaria de atendimentos

Guias de encaminhamento médico - Referéncia / Contra referéncia
Laudos médicos

Receituario azul ( medicamento controlado )

Ficha de atendimento ambulatorial — odontologia - FAA
Planilhas de Levantamento epidemiolégico da carie

Requisicbes de exames - SADT

Livros de registro de pacientes - Diario de Atendimento/recepgao

Livros de controle de exames



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

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
5.2.02.02.40.01
5.2.02.02.40.02
5.2.02.02.40.03
5.2.02.02.40.04
5.2.02.02.40.05

Livros de registros de gestantes

Livros de registro de agendamento de pacientes CD4 carga viral
Livros de registro de doencas 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 odontolégico - Cirurgido Dentista
Livros de controle de atividades THD (Técnicas em Higiene Dental)
Livros de especialidades

Livros de controle de audiometria

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 de ocorréncias na Unidade

Livros de registros de memorandos

Livros de registros de atas de ocorréncias com funcionérios

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 a¢des da area de saude:
Relatérios demonstrativos de atividades da Unidade

Relatérios mensais de avaliagao de gestante de risco

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

Relatérios anuais do programa nacional de DST / AIDS
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5.2.02.02.40.06
5.2.02.02.40.07

5.2.02.02.40.08
5.2.02.02.40.09
5.2.02.02.40.10
5.2.02.02.40.11
5.2.02.02.40.12
5.2.02.02.40.13
5.2.02.02.40.14
5.2.02.02.40.15
5.2.02.02.40.16
5.2.02.02.40.17
5.2.02.02.40.18
5.2.02.02.40.19
5.2.02.02.40.20
5.2.02.02.40.21
5.2.02.02.40.22
5.2.02.02.40.23
5.2.02.02.40.24
5.2.02.02.40.25
5.2.02.02.41

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
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Relatérios mensais de producgéo de cirurgido — dentista

Relatérios mensais de THD — Escovacgao diaria, Bochecho e Educagao em
Saude

Relatérios mensais de triagem odontolégica

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
Relatérios anuais de exames de diagnésticos de gravidez — HCG
Relatérios médico

Relatérios odontolégico

Relatdrios de visita domiciliar

Relatérios de pacientes da Unidade de Reabilitagdo — DIR
Relatérios mensais de impedimento

Relatérios para o Conselho Tutelar e Vara da Infancia — UAISM
Planilhas de controle de demandas reprimidas

Planilhas de controle de autorizacdo 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 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



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
5.2.02.02.64
5.2.02.02.65

5.2.02.02.66
5.2.02.02.67
5.2.02.02.38
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
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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 fonoaudiéloga
Planilhas mensais de controle de Hipertensos
Planilha mensal de controle de Diabéticos
Planilhas mensais de controle de Epilépticos
Requisicdes 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 imunoldgicos mensais - COAS/ CTA
Fichas de registro de alteracdo de preventivo
Fichas de recém-nascido de risco
Questionarios de trajeto de acidentados
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

Fichas de cadastro do servidor

Laudos para requisicdo de carteira para portador de deficiéncia
Listas de demanda reprimida

Listas de presenca de reunides e eventos



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

5.2.02.03
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Listas de pacientes em consulta com ortopedista em OPM
Atas de registro de reunides - CGU - Conselho Gestor das Unidades
Regimentos internos da unidade

Formularios de autorizagdo de atendimento odontolégico
Folhas de triagem - Saude Mental

Fichas de controle de medicacéao

Correspondéncia do Conselho Tutelar e Vara da Infancia
Ficha e registro de vacinagao

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

Mapas diarios de registro de vacina

Resultados de exames de pacientes que nao retornaram a Unidade

ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL (Sub-funcéo)

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

Prontuarios de pacientes

Avisos de transferéncia de pacientes

Avisos de alta

Avisos de 6bito

Fichas de controle de soro

Fichas de identificacao de leito

Relatérios de recepgéo de pacientes vitimas de violéncia
Requisicbes de material de estoque

Controle de distribuicdo de roupas por unidades (lavanderia)
Planilhas de controle de atendimento na ortopedia
Planilhas de controle de medicamentos n&ao padronizados
Escalas mensais de revezamento de funcionarios
Controle de dietas de pacientes

Controle de leitos do Hospital

Censo diario

Planilhas de controle de devolugao de material

Planilha — movimentagao diaria de atendimentos



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
5.2.02.03.27
5.2.02.03.28
5.2.02.03.29
5.2.02.03.30
5.2.02.03.31
5.2.02.03.32
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

5.2.02.04

Cadastro de internagao

Correspondéncia referente ao convénio AIDS | e AIDS I
Solicitagbes de refeigcdbes 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

Relatorios de manutengéo de capela (equipamento)
Planilhas de controle de preservativo masculino
Relatdrios anuais do Hospital

Relatérios de prestacdo de contas do programa DST/AIDS
Relatdrios trimestrais de prestagao de contas
Programas trimestrais de produgéo

Livros de relatérios de enfermagem

Ficha de controle de internacao (Hospital)

Livros de controle de vagas

Livros de registro de liberacdo de ambulancia

Livros de comunicagao

Livros de intercorréncias médicas (administrativas)
Livros de informagdes administrativas

Escalas de plantao do setor de enfermagem

Livros de registro das intercorréncias dos servigos de seguranca

Fichas médicas de atendimento ambulatorial - FAA

Livros de triagem (dados do paciente)

ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E

TERAPIA - SADT (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.2.02.04.01
5.2.02.04.02

Ordens de servigo

Laudos de densiometria 6ssea
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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
5.2.02.04.14
5.2.02.04.15
5.2.02.04.16
5.2.02.04.17
5.2.02.04.18
5.2.02.04.19

5.2.02.05

5.2.02.05.01
5.2.02.05.02
5.2.02.05.03
5.2.02.05.04
5.2.02.05.05
5.2.02.05.06
5.2.02.05.07
5.2.02.05.08
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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, Setor de Tuberculose e Hanseniase

Livros de registro e resultados de exames de urgéncia/lhemograma
Contratos de manutengao 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

Livros de pendéncia

Requisigbes de analises clinicas

Planilhas mensais de produgao/faturamento (NAC)

Relatorios mensais de producgéo e faturamento (NAC)

Relatérios de manutencéo de equipamentos

Cadastro pessoal de dosimetria de radiagdes

ATENDIMENTO PELA CENTRAL DE LEITOS MUNICIPAL (Sub-funcao)

Controle de leitos dos hospitais

Cadastro de internagao

Controle de transferéncias realizadas

Controle de vagas

Controle de intercorréncias médicas (administrativa)
Controle de informagdes administrativas

Escalas de plantao médico

Controle de intercorréncias dos servigos de segurancga



5.2.03
5.2.03.01
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VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (Fungio)

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA® / CONTROLE DE ENDEMIAS (Sub-
fungao)

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

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

Notificagdo de doengas transmissiveis (SVE)
Fichas individuais de notificacdo (Numerada - FIN)

Notificagbes de surtos e agravos a nivel Municipal (Controle Semanal) / Local;
Regional (Distrito); consolidado - anual/unidade; Central (VE - Pago) -
consolidado mensal por Distrito e Geral

Notificagéo de surtos e agravos a nivel Municipal (controle semanal): Local

Notificagéo de surtos e agravos a nivel Municipal (controle semanal):
Regional (Distrito) / consolidado - anual / unidade

Notificagdo de Surtos e Agravos a nivel Municipal (controle semanal): Central
(VE - Pacgo) — consolidado mensal por Distrito e Geral

Livros de Registro de Notificagao das Doengas Transmissiveis - SVE / Local
(produzido pela UBS); Regional (produzido pelos Distritos); Geral
Consolidado Vigilancia Epidemiolégica (Pago) com Informagdes Parciais:
idade, sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia da UBS, diagnéstico
final e alta

Livro de Registro de Notificagéo das Doengas Transmissiveis — SVE: Local
(produzido pela UBS)

Livro de Registro de Notificagdo das Doencas Transmissiveis — SVE:
Regional (produzidos pelos Distritos)

Livro de Registro de Notificagdo das Doengas Transmissiveis — SVE: Geral
Consolidado Vigilancia Epidemioldgica (Pago) / Com informagdes parciais:
idade, sexo, bairro de residéncia, drea de abrangéncia da UBS, diagndstico
final e alta

Relagbes anuais de notificagao de casos de tuberculose com: Total; Com
Informacgdes Parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia
das UBS, Distrito, condicdes de alta

Relagao anual de notificagdo de casos de tuberculose:Total

Relagao anual de notificagdo de casos de tuberculose - com informagoes
parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia das UBS,
Distrito, condig¢des de alta

Relagbes anuais de notificagdes de casos de AIDS: Total; Com Informacgdes
Parciais: bairro de residéncia, area de abrangéncia da UBS, Distrito,
condicdes de alta (desde 1984)

Relacédo anual de notificagbes de casos de AIDS: Total

3. Vigilancia Epidemiolégica (VE) — “Entende-se por Vigilancia Epidemiolégica um conjunto de agdes que proporciona o
conhecimento, detecgdo ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes de saude
individual ou coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevencdo e controle das doencas e

agravos”.



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

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
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Relacao anual de notificagbes de casos de AIDS : Com Informacdes Parciais
(bairro de residéncia, area de abrangéncia da UBS, Distrito, condigbes de alta
desde 1984)

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

Fichas de investigacao epidemiolégica das doencgas de notificagao
compulséria (uma para cada doenga): Local

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

Fichas de relatério de investigagao de surto e epidemia / Local; Regional;
Central

Ficha de relatério de investigagao de surto e epidemia: Local
Ficha de relatério de investigagdo de surto e epidemia: Regional
Ficha de relatério de investigagdo de surto e epidemia: Central

Ficha de investigagdo de atendimento humano Anti-rabico Humano / Local;
Regional

Fichas de registro de vacina

Mapas diarios 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 inutilizagdo de vacina

Ocorréncias da incidéncia das doencas de notificacdo compulsoéria (série
histérica de ocorréncia por ano) / Local (dados da area de abrangéncia da
UBS); Regional (dados de abrangéncia do Distrito); Central (dados do
Municipio) -

Controle de cobertura vacinal do Programa de imunizacéo (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)

Notificacbes 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 implementagéo do controle da tuberculose no Municipio / Projeto
apresentado ao 6rgao responsavel pelo financiamento / Prestagdo de contas
(financeiros e resultados alcangados)



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

5.2.03.02
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Projeto de implementagéo do controle da Tuberculose no Municipio /
Relatérios de prestacao de contas (financeiro e resultados alcangados)

Relatdrios de situagdes inusitadas de ocorréncia de doengas transmissiveis

Relatérios de implantagdo de mudangas significativas na estrutura dos
servigos de implantagdo de novas atividades

Relatérios de avaliagdo da situagdo das doengas de notificagdo compulsoéria
Planilhas de controle semanal de notificagdo negativa de sarampo

Mapas de localizagdo de Doencas epidémicas/endémicas

VIGILANCIA SANITARIA (Sub-fungio)

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
5.2.03.02.13
5.2.03.02.14

5.2.03.02.15

5.2.03.03

Boletins diarios de atendimento

Boletins mensais de atendimento

Relatérios anuais de atividades

Cadastro de estabelecimentos

Resultados de exames laboratoriais

Laudos de vistoria/Relatorios

Relatdérios anuais de Gestao

Processos relativos a liberagao de licenga e cadastro da Vigilancia Sanitaria
Processos de alvara/renovagao de licenga sanitaria

Processos relativos a outros estabelecimento que n&o sao de saude
Processos relativos a autuagdes, multas e recursos

Processos relativos a autorizagao de exumacéao de cadaveres
Processos relativos a autorizagao de translado de cadaveres

Relatérios/vistoria de higiéne de barracas, mercados, frigorificos e produtos
hortigranjeiros e outros

Processos relativos a recursos de multas aplicadas em relagédo a mercados,
sacoldes e feiras-livres

CONTROLE DE ZOONOSE (Sub-funcéo)

Séries Documentais

5.2.03.03.01
5.2.03.03.02
5.2.03.03.03

Processos relativos a liberagédo de animais
Relatérios mensais de atividades

Relatérios anuais de atividades



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

5.2.04

5.2.04.01
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Registros de reclamagdes de animais de rua
Fichas de registro de animais

Termos de doagao/adogao de animais
Apreensao de animais de pequeno porte

Solicitagdes de desinsetizacao/desratizagdo em edificios publicos, privados e
logradouros publicos

COQRDENAQAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E
ACOES NA AREA DA SAUDE (Fungao)

COORDENAGAO DO PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS (Sub-
fung¢ao)

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

Programas de Agentes Comunitarios da Saude
Planos de Curso de Agentes Comunitarios da Saude

Resultados de concurso/processo seletivo de Agentes Comunitarios da
Saude

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

Provas de concurso/processo seletivo para o PACS (original) Programa do
Agente Comunitario

Fichas de avaliacdo dos Agentes Comunitarios de Saude

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

Relatoérios consolidado de atendimento as familias - cadastramento familiar
Relagbes das familias por micro areas

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



5.2.04.02
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COORDENAGAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DE DST/AIDS* (Sub-
funcgao)

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 coordenagédo do Programa do Ministério da Saude

Planos / Programas de Controle de Doencgas Sexualmente Transmissiveis /
DST/AIDS

Programas da assisténcia integral a gestante HIV

Relatérios mensais de atividades

Relatorios anuais de atividades

Relatérios plurianuais de atividades

Planos de Curso TELELAB - Treinamento do Ministério da Saude

Boletins de rede de direitos humanos do Ministério da Saude sobre AIDS no
Brasil e no mundo

Projetos do Hospital
Planilhas de controle do Programa DST/AIDS
CD4 e Carga Viral®

Projetos ONGS

COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE DA CRIANGA E DO
ADOLESCENTE (Sub-fungéo)

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

Programa de atencéo integral a saude do adolescente - PROAISA
Planilhas trimestrais PROAISA/Unidade/ Distrito

Relatorios anuais PROAISA - consolidado

Cartas convite para reunides PROAISA

Quadros estatisticos mensais sobre mortalidade infantil

Quadros de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente

*. Projetos executados pela Secretaria de Satide s3o realizados com financiamento de érgdos governamentais ou
internacionais. Esses projetos sdo dirigidos para problemas nacionais e/ou mundiais, quando s6 esforgos concentrados
em todo o territorio poderdo mudar a situagao epidemiolégica de determinado problema de saude publica. Esses projetos
séo por tempo limitado. O 6rgéo executor apresenta o projeto ao 6rgdo que financiara definindo sua contrapartida, apos
aprovado sado repassados os recursos aos 6rgdos executores. Ao final, o executor deve apresentar prestagdo de contas:
execugao financeira e do impacto alcangado durante a execugéo do problema. Exemplos: plano emergencial de controle
da tuberculose — 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 salde onde se definem agdes e
metas para alcancgar impacto (mudanga) na saude de grupos populacionais mais vulneraveis ou problemas de salide que
atingem parcela significativa da populagdo. Programa: governante expde sua politica de saldde, quais sdo suas
prioridades de governo e, quais esforgos serdo realizados para alcangar as metas propostas.

®. CD4: Exame de contagem de sub-populagéo de linfocitos.



5.2.04.03.07

5.2.04.04
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Fichas de notificagdo compulséria de maus tratos

COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL (Sub-
funcgao)

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 saide materno-Infantil
Planilhas de quotas de leite dos distritos sanitarios

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

Protocolo de procedimentos do planejamento familiar
Atas de conferéncia médica
Notificagbes compulsdrias de cirurgias de laqueadura tubaria

Relatérios do SISVAN/Consolidados do Municipio

COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE DO ADULTO (Sub-fungio)

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
Relatérios anuais consolidados dos Distritos/Hipertensos e Diabético
Relatérios mensais de preservativos

Relatérios anuais de preservativos

Relatérios mensais de preventivo ginecolédgico

Relatérios anuais de preventivo ginecoldgico

Relatérios mensais de cancer de mama

Relatérios anuais de cancer de mama

COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE BUCAL (Sub-fungao)

Séries Documentais

5.2.04.06.01
5.2.04.06.02

5.2.04.06.03
5.2.04.06.04

Planos/Programas da Saude Bucal - normas, procedimentos

Relatérios mensais de producgéo / impedimento / rendimento / procedimento /
THD e CD por Unidade

Relatérios semestrais de avaliagdo do programa curativo escolar

Relatérios anuais de avaliagdo do programa curativo e preventivo
odontoldgico



5.2.04.06.05

5.2.04.07
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Diagnésticos e planos de trabalho do atendimento odontoldgico escolar

COORDENAGCAO DE AGOES EM SAUDE MENTAL (Sub-fungio)

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 agdes em Saude Mental

GERENCIAMENTO E COORDENAGAO DAS AGOES DE REABILITAGAO
EM SAUDE (Sub-fungéo)

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

Programas de reabilitagcdo em saude

Relatérios mensais do programa de reabilitagdo em saude - Consolidado
Relatérios anuais do programa de reabilitagdo em saude - Consolidado
Cadastrados no programa orteses, préteses e materiais - OPM auditivo
Cadastrados no programa orteses, préteses e materiais - OPM ortopedia
Processos relativos a OPM de AASI - DIR V Prefeitura Municipal de Uberaba

Processos relativos a OPM de ortopédicos - DIR V e Prefeitura Municipal de
Uberaba

GERENCIAMENTO E COORDENAGAO DAS AGOES EM SAUDE DO
TRABALHADOR (Sub-funcéo)

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

Comunicacgdes de Acidente de Trabalho - CAT

Questionarios de trajeto do acidentado

Formularios de solicitagdo de medicamentos anti-ritrovirais
Formularios de referéncia e contra-referéncia

Formularios de alta médica

Fichas de evolugéao clinica para os casos de acidente de trabalho

Prontuarios de investigacao (acidente de trabalho ou doenga ocupacional)



5.2.04.09.08
5.2.04.09.09
5.2.04.09.10

5.2.04.10
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Cartoes de consulta do acidentado
Relatodrios estatisticos de acidentes de trabalho

Fichas de registro de acidentes de trabalho

COORDENAGAO DO PROGRAMA DE EDUCAGAO FiSICA (Sub-fungio)

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

Relatérios estatisticos anuais consolidado das Unidades por Especialidade
Projetos relativos ao Programa de Educagao Fisica
Prontuarios do Programa de Educagéo Fisica

Programa de Educagao Fisica

AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE - UAC®
(Fungao)

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

Agendas de consultas / cirurgias / exames

Laudos médicos para cirurgia eletiva

Fichas de solicitagdo de servigcos de apoio e diagnose e terapia - SADT
Procedimentos de alto custo (APAC, Laudo, Espelho)

Laudos médicos para emissao de AlH - Autorizacao de Internagao Hospitalar
Laudos sociais

Prontuarios médico do pacientes

Relatérios de indice de carie dentaria (CPO / CEQ)

Relatérios de avaliagdo dos programas odontoldgicos curativo e preventivo -
dados comparativos e gréaficos

Relatdrios estatisticos anuais do Programa Odontolégico Curativo
Processos relativos a ressarcimento ao SUS

Relatdrios de beneficiarios de planos privados de assisténcia a Saude
atendidos pelo SUS

Cadastro Municipal de Estabelecimentos de Saude (Publico, Privado e
Filantrépico)

®. Fungdes do Departamento de Avaliagdo, Controle e Auditoria.
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5.2.05.00.14 Processos (projeto) de habilitagdo de Gestéo junto ao Ministério da Saude

5.2.05.00.15 Portarias e Atos Normativos do Ministério da Saude e Secretaria do Estado
da Saude (relativos a Secretaria Municipal da Saude)

5.2.05.01 CONTROLE DA PRODUGAO E FATURAMENTO DA AREA DA SAUDE
(Sub-fungiao)

Séries Documentais

5.2.05.01.01 Relatdrios fisico e financeiro de produgao ambulatorial, por unidade

5.2.05.01.02 Relatérios fisico e financeiro de produgédo ambulatorial por Distrito Sanitario

5.2.05.01.03 Relatérios fisico e financeiro de produgdo ambulatorial do setor publico e
privado

5.2.05.01.04 Relatorios fisico e financeiro de produgdo ambulatorial (consolidado do
Municipio)

5.2.05.01.05 Relatérios mensais de faturas diferenciadas

5.2.05.01.06 Relatérios de produgéo hospitalar - fisico e financeiro

5.2.05.01.07 Relatérios de Informacgéo do Sistema de Informagao Hospitalar - SIH e do

Sistema de Informagédo Ambulatorial - SIA (com dados comparativos)

5.2.05.02 AVALIAGAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVIGOS DE SAUDE
(Sub-fungéao)

Séries Documentais

5.2.05.02.01 Relatdrios de visitas e de vistorias técnicas aos servigos de Saude
5.2.05.02.02 Relatérios de entrevistas com pacientes

5.2.05.02.03 Laudos de vistoria técnica

5.2.05.02.04 Relatérios consolidados de qualidade dos servigos

5.2.05.02.05 Documentos relativos a sindicancias, relatorios e auditorias relacionados aos

servigcos de saude

5.2.05.02.06 Programa nacional de avaliagdo de servigcos de saude - PNASS

5.2.06 CONTROLE, COORPENA(;AO E EXECUGAO DE RECURSOS
ESTRATEGICOS DA AREA DA SAUDE (Funcéo)

5.2.06.01 COORDENAGAO DOS SERVICOS DE INFORMACAO (Sub-fungio)
Séries Documentais

5.2.06.01.01 Declaragdes de 6bito

5.2.06.01.02 Declaragbes de nascimento

5.2.06.01.03 Relatérios de monitoramento de indicadores de saude



5.2.06.01.04

5.2.06.02
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Projetos de organizagéo do fluxo de informagéao

CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL (Sub-fungéo)

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

5.2.06.03

Processos relativos a Convénios para Estagios nas Unidades da Secretaria
da Saude

Contratos de estagio

Correspondéncia - Oficios do Judiciario determinando a prestagéo de
servigos comunitarios aos sentenciados

Folhas de servigo dos prestadores de servigos comunitarios

Folhas 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 outros
representantes

Solicitagdes de abertura de concurso publico/processo seletivo

Prontuarios de alunos - Curso formal (documentos pessoais, fichas de
matricula e avaliagbes)

Planos de cursos

Cautelas de equipamentos emprestados

Cadastro para cursos e congressos

Convénio com universidades

Prontuarios de estagiarios

Relatérios anuais prestacédo de contas de atividades de Educagao e Saude

Atas de reunides das instituicdes de ensino - Campo de estagio

PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO, CONTROLE E MANUTENGAO
DOS SERVICOS DE INFORMATICA DA SAUDE (Sub-funcéo)

Séries Documentais

5.2.06.03.01
5.2.06.03.02
5.2.06.03.03

5.2.06.03.04

Diagnésticos e planos da divisdo
Formularios de controle de entrada e saida de documentos
Documentos sobre assisténcia técnica de equipamentos

Relatdrios estatisticos do Cartdao SUS



5.2.06.04

CONTROLE E IMPLANTAGAO DO CARTAO NACIONAL DE SAUDE -
CARTAO SUS (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.2.06.04.01
5.2.06.04.02
5.2.06.04.03

5.2.07

5.2.07.01

Planos/Programas para implantagao do Cartdo Nacional - Cartdo SUS
Fichas de cadastro de usuarios

Manuais técnicos e operacionais do Cartao SUS

CONTROLE, COORDENAGAO E APLICACAO ORGAMENTARIA
FINANCEIRA (Fungéo)

CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.2.07.01.01

5.2.07.01.02

5.2.07.01.03

5.2.07.01.04
5.2.07.01.05

5.2.07.01.06

5.2.07.02

Prestacéo de contas - Convénio SUS / MG - Repasse Estadual - Termos
Aditivos

Prestagéo de contas - Convénio DST / AIDS, Cartao SUS, PEA (Dengue),
Reabilitagdo e Tuberculose - Repasses Federais

Prestacédo de Contas - Contrato REFORSUS com o Banco do Brasil -
Repasse Federal

Prestagédo de Contas - Fundo Municipal de Saude - Trimestral

Contratos para a Prestagao de Servigos - Gestao Plena de Saude -
Filantropias e outras - Repasse Federal

Processos de credenciamento de médicos no SUS

GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E DE CONVENIOS (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.2.07.02.01
5.2.07.02.02
5.2.07.02.03
5.2.07.02.04

5.2.07.02.05

5.2.07.03

Processos relativos a penalidades

Processos relativos a reajustes de pregos
Processos relativos a compra de servigos de saude
Processos relativos a convénios

Processos relativos a locagéo

SERVICOS INTERNOS (Sub-funcao)

Séries Documentais

5.2.07.03.01
5.2.07.03.02

Controle/boletim de trafego

Autorizagdes de fornecimento de combustivel
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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

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
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Relatérios mensais de manutengao das Unidades

Relatorios anuais de manutencgao das Unidades

Pedidos de material para manutencao

Ordens de servigo

Cadastro de fornecimento

Boletins de Recebimento de Material - BRM - entrada e saida imediata

Boletins de Recebimento de Material - BRM - entrada para o estoque
(medicamentos, materiais hospitalares, materiais odontolégicos e impressos)

AF - Autorizacado de Fornecimento

RC - Requisicdo de Material de estoque

Notas Fiscais

Relatérios de notas fiscais liberadas para pagamento

Planilhas de controle de recebimento geral (equipamentos, material de
construgéao, escritério, 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 cobranca (telefonica, constatagdo de irregularidades no
recebimento, constatagédo de irregularidades — 48 horas, irregularidades
fiscais — 2 modelos, vistoria técnica e devolugcdo de materiais
Planilhas de controle de cautelas

Planilhas de controle do patrimbnio fisico

Planilhas de devolugdo de materiais

Cautelas

Planilhas de controle de estorno financeiro

Processos relativos a penalidades

Processos relativos a solicitagdo de medicamentos, exames,empréstimos ou
compra de equipamentos médicos

Livros de registro de memorandos e oficios

Livros de controle de envio receituario de controle especial
RME - Requisicdo de Material de Estoque

RME - Requisi¢ao de Material de Estoque da UBS

Cadernos de controle de envio de material para os hospitais



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
5.2.07.03.57
5.2.07.03.58

Cadernos de controle de envio de material para as Unidades

Planilhas de compras de medicamentos, material hospitalar e odontologico
Planilhas mensais do programa de DST/AIDS

Planilhas trimestrais de medicamentos hansenostalicos

Planilhas mensais de medicamentos tuberculostalicos da Vigilancia
Epidemioldgica

Planilhas trimestrais de planejamento anual do Programa de Tuberculose e
Hanseniase

Planilhas do programa de diabetes Millitus

Planilhas de movimento de contraceptivos

Planilhas de execucédo do pedido da Dose Certa

Relatérios mensais de preservativos - formularios da DIR

Requisicdes de vacinas

Relatérios de recebimento de vacinas

Notas de fornecimento de material da Secretaria de Estado de Saude
Termos de inutilizagdo mensal de imunobioldgicos (inclui vacinas)
Relatérios de estoque de vacinas - UBS

Movimento mensal de imunobiol6gicos

Termos de inutilizagdo de vacinas afins

Correspondéncia via fax da Vigilancia do Estado (solicitando vacinas)
Relatérios de estoque

Requisicbes de material de estoque - vacinas

Pedidos de compra de pecas automotivas em geral (vidros, pneus, etc)
Requisigbes de pedido de conserto de veiculos as oficinas terceirizadas
Recibos de diaria

Planilhas de transporte de paciente - NAC

Planilhas de execugéao de servigos contratados de empresas de transportes
Cadastro funcional dos motoristas terceirizados

Cadastro funcional do servidor

Controle de manutengao de veiculos
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5.3
5.3.01

EDUCAGAO (Subgrupo funcional)
PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (Fun¢ao)

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

5.3.01.00.24

Programas, Planos e Metas Educacionais

Pesquisa de Ensino e Educacgao para o Cadastro Escolar (para efeitos de
matricula)

Minutas de textos legais relativas a Educagao
Planos/Programas Setoriais para a Educagao
Estudos Regionais relativos a Educacgao

Estatutos/Regimentos Internos de escolas, Conselhos e Comités
Educacionais

Protocolos de Intengdes/Convénios/Contratos para o Desenvolvimento
Regional da Educagao

Atas de reunides de Conselhos e Comités Educacionais
Relatérios de Conselhos e Comités Educacionais

Calendario Escolar

Orientagdes para utilizagdo do Sistema Processamento de Dados

Dados numéricos de alunos e de escolas (inclusive para ampliagao e
construcéo de UEs)

Censo Escolar com dados anuais
Censo Escolar na Unidade Escolar/Secretaria da Educacgéao
Quadro Escolar e Mapa de Movimento

Listas de alunos ingressantes no Ensino Fundamental / Infantil / Médio e
Profissionalizante

Listas classificatdrias para transferéncias de alunos
Quadros de origens alunos/endereco por bairro - anual

Mapas da area de abrangéncia para matricula no Ensino Fundamental
(anuais)

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

Geoprocessamento

Atas de reuniées do CASCS (Conselho Municipal de Acompanhamento e
Controle Social do FUNDEF)

Controle académico

Matricula unificada para ingresso no ensino fundamental



67

5.3.02 COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS
EDUCACIONAIS (Fungio)

Séries Documentais

5.3.02.00.01 Projetos educativos das Unidades Escolares (UEs)
5.3.02.00.02 Processos relativos a autorizacdo de funcionamento de escolas
5.3.02.01 ACOMPANHAMENTO, EXECUGAO DO PLANO/PROGRAMA

EDUCACIONAL (Sub-fungéo)

Séries Documentais

5.3.02.01.01 Fichas cadastrais de alunos

5.3.02.01.02 Atestados/declaragdo de vagas, escolaridade e de frequéncia
5.3.02.01.03 Prontuarios de alunos

5.3.02.01.04 Prontuarios de professores/funcionarios (22 via simples)

5.3.02.01.05 Certificados de concluséo de curso/declaragao de participagdo em curso
5.3.02.01.06 Registro de certificados expedidos/cursos

5.3.02.01.07 Quadros Curriculares

5.3.02.01.08 Histérico escolar

5.3.02.01.09 Livros de matricula de alunos

5.3.02.01.10 Fichas de controle de dados

5.3.02.01.11 Atas de resultados finais de cada classe

5.3.02.01.12 Diarios de classe

5.3.02.01.13 Livros de arquivo corrente e de controle de eliminagdo de documentos da

U.E/ Secretaria de Educagao

5.3.02.01.14 Livros de circulares / comunicados internos da unidade escolar
5.3.02.01.15 Fichas de acompanhamento/avaliagdo do aluno - Ensino Fundamental
5.3.02.01.16 Livros de ponto de funcionarios da U.E

5.3.02.01.17 Registro de ocorréncia de funcionérios

5.3.02.01.18 Livros de atas de conselho de classe

5.3.02.01.19 Livros de atas de reunides do colegiado

5.3.02.01.20 Livros de registro de atendimento a comunidade

5.3.02.01.21 Livros de atas de reunides de conselho de escola

5.3.02.01.22 Livros de controle de bens patrimoniais da UE



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
5.3.02.01.50
5.3.02.01.51
5.3.02.01.52

68

Livros de atas de reunides administrativas e pedagodgicas (R.P.A)
Livros de registro de visitas de autoridades educacionais
Livros de ocorréncias e orientagdes a alunos

Livros de inscri¢cdo para preenchimento de vagas de alunos - Ensino
Fundamental/Médio/Profissionalizante

Livros de inscrigao para preenchimento de vagas de alunos - Educagao
Infantil

Livros de atas de atribuicdo de classes e aulas

Livros de registro de entrega do certificado de conclusao do Ensino
Fundamental/Médio/Profissionalizante

Livros de registro de observagao e participagao de estagiarios
Atas de reunibes de pais

Projetos de recuperagéo paralela e acompanhamento da freqiiéncia e
aproveitamento

Processos seletivos de especialistas

Projetos e Programas Educativos

Projetos de Enriquecimento Curricular

Controle de freqiiéncia e de participagdo em curso profissionalizantes
Apostilas de cursos profissionalizantes

Cadastro de prestadores de servigos

Agendas de cursos profissionalizantes

Projetos extra-curriculares

Avaliacéo tabulada dos cursos

Ficha de acompanhamento/avaliagdo do aluno - Educagao Infantil
Livro de inscrigdo para preenchimento de vagas - EJA

Livro de ata de inscrigdo para atribuicdo de classes e aulas

Plano de Ensino do professor

Quadro de Formagao de Classes "Propria casa" — Lotagao
Lista/opcao de remogao

Listagem de vagas para remogao

Resultado da remocgéao

Lista/opcao de substituicao

Listagem de vagas para substituicao

Resultado da substituicao



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

5.3.03

69

Lista/opgéo de ingresso

Listagem de vagas para ingresso

Resultado do ingresso

Ficha de inscrigao para professor eventual
Lista/opgcdo de mudancga de divisdo
Listagem de vagas para mudanga de divisao
Resultado da mudancga de divisdo

Relagao de inscritos

Abertura de recurso

Relagdo de inscritos (pds-recurso - final)

Mapa de movimento semestral

INTEGRACAO 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

5.3.03.00.05

5.3.03.00.06
5.3.03.00.07

5.3.03.00.08

Contratos/Convénios de parceria da Secretaria de Educacao/FETI de
interesse social, cultural, educacional com outros 6rgaos, patrocinadores,
instituicbes e empresas

Contratos/Convénios de parceria da Secretaria de Educacao/FETI de
interesse social, cultural, educacional - MUNICIPAL (Centro Comunitario de
Convivéncia Infantil; Bancos); Empresas Particulares (industrias, casas
comerciais)

Contratos/Convénios de parceria da Secretaria de Educagao - Quota
Estadual Salario Educagéo - QESE; Programa Auxilio Transporte Escolar
Rural; Merenda Escolar — FUNDEF

Contratos/Convénios de parceria da Secretaria de Educacao/FETI de
interesse social, cultural, educacional - FEDERAL (FNDE; Programa Dinheiro
Direto na Escola- PDDE; Educagao Jovens e a Adultos — EJA; Transporte
Escolar — Veiculos; Educagéo Especial

Contratos/Convénios - parcerias para cursos

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

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

Atas de reunides de grupos de trabalho e comités responsaveis pelas
parcerias da SE

Inscrigbes / matriculas de alunos para cursos profissionalizantes

Relatérios Fundo de Desenvolvimento do Ensino Fundamental - FUNDEF -
relacdo de professores pagos com verba do FUNDEF

Relatérios mensais de professor de aula em substituicao/ eventual para fins
de pagamento.



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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Relatérios de carga horaria de professores para fins de pagamento
(alteragdo/composicéo)

Publicagdes da Secretaria de Educacgéo ou relativos a ela

Folhas de freqliéncia de professor conveniado/eventual para fins de
pagamento

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

Textos de apoio didatico-pedagdgico 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 Educagéao

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

Registro de fatos histéricos da Rede Municipal de Educacéo (Biografias de
Patronos, Histérico da U.E, funcionarios, realizagdes, Decretos, etc.)

Abertura de recurso do PROBISS

COORDENAGAO DE APOIO EDUCACIONAL (Fung&o)

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

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

Controle e manutengao de prédios e equipamentos educacionais

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

Controle de aquisi¢ao e distribuicao de material escolar

Controle do Programa do Transporte Escolar (relagdo de escolas, alunos,
motoristas e veiculos)

Processos relativos a licitagdo de veiculos para transporte escolar

Processos relativos a licitagao de compra de material e equipamentos para a
educacéao

Processos relativos a Programa de Bolsa de Estudo - Programa de Bolsa
com Isengao/Compensacgao de Imposto sobre Servigo

Registro de inscricdo ao PROBISS

Ficha de inscrigdo de candidatos ao PROBISS

Relatério da frequéncia escolar do Programa Bolsa Escola
Relatério bimestral/semestral referente aos alunos

Relatério mensal referente aos alunos e valores correspondentes ao benefico
PROBISS



5.3.04
5.3.04.01

71

COORDENAGCAO DE APOIO EDUCACIONAL (Fungio)
CONTROLE E FISCALIZAGAO DA MERENDA ESCOLAR (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.3.04.01.01

5.3.04.01.02
5.3.04.01.03

5.3.04.01.04
5.3.04.01.05
5.3.04.01.06
5.3.04.01.07
5.3.04.01.08
5.3.04.01.09
5.3.04.01.10
5.3.04.01.11
5.3.04.01.12

5.3.04.02

Processos relativos a licitagdo de merenda escolar (Convite e Tomada de
Preco)

Contratos/convénios para fornecimento de merenda escolar

Controleffiscalizagao higiénico-sanitario de produtos fornecidos a alimentagao
escolar

Autorizagao/Controle e distribuigcdo de produtos fornecidos a merenda escolar
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

GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR (Sub-
fung¢ao)

Séries Documentais

5.3.04.02.01
5.3.04.02.02

5.3.04.02.03
5.3.04.02.04

5.3.04.02.05
5.3.04.02.06

5.3.04.02.07

Livro ata de reunido do Conselho de Alimentagao Escolar

Ata de reunides de indicacdo de membros para Conselho de Alimentagao
Escolar

Analise de aprovagao 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

Relatério anual de prestacéo de contas do PNAE



5.3.05

72

GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (Fungio)

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
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

Controle de orgamento e compras

Processos relativos a prestagcédo de contas da Educacao

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

Gestéo de Recursos Materiais

Comunicacgdes Administrativas da Secretaria de Educacgao
Boletins de Recebimento de Material

Relatérios Diarios de Estoque de Material

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

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 manutencgao da frota
Multas e Recursos da frota

Autorizacao para dirigir carro oficial

Cautelas de patriménio de veiculos



5.3.06

5.3.06.01

73

COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DO ENSINO MEDIO E
ENSINO PROFISSIONALIZANTE (Fung&o)’

COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DE ESTAGIOS
PROFISSIONALIZANTES (Sub-fung&o)

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 ( Cardmetro)

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 concluséo de estagio

Programa de Expansdo da Educacgéo Profissional - PROEP

Classificagdo do processo seletivo

" Essa fungéo ¢ exercida pela Fundagao de Ensino Técnico Intensivo - FETI



5.4
5.4.01

74

CULTURA E TURISMO (Subgrupo Funcional)

PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAGAO DE POLITICAS CULTURAIS E
TURISTICAS NO MUNICIPIO (Fung&o)

Séries Documentais

5.4.01.00.01

5.4.01.00.02

5.4.01.00.03
5.4.01.00.04
5.4.01.00.05
5.4.01.00.06

5.4.01.00.07

5.4.01.00.08
5.4.01.00.09

5.4.01.00.10

5.4.02

Programas, Planos e Metas Plurianuais para a implementacgao de Politicas
Culturais no Municipio

Programas, Planos e Metas anuais para a implementagéo de Politicas
Culturais no Municipio

Relatérios Plurianuais
Relatérios anuais da area cultural/prestacao de contas
Controle de atos da Presidéncia

Relagdes dos membros do Conselho Municipal de Cultura e do Conselho
Municipal de Patrimdnio Histérico e Artistico de Uberaba - CONPHAU, com
respectivos atos de nomeagéo, periodos de gestao e fungdes

Protocolo de intengdes/convénios para o desenvolvimento da
Cultura/Memoria/Cidadania

Atas de reunidoes do CONPHAU
Relatérios anuais do ICMS cultural do CONPHAU

Projetos culturais apresentados a Fundacao Cultural de Uberaba

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

Séries Documentais

5.4.02.00.01

5.4.02.00.02

5.4.02.00.03

5.4.02.00.04
5.4.02.00.05

5.4.02.00.06

Projetos beneficiados pelo Fundo de Apoio e Incentivo Fiscal a Cultura e ao
Turismo e pelo Fundo Municipal de Desenvolvimento do Turismo —
FUMDETUR (Projeto; cronograma de execugéao; cronograma/financeiro;
orgamento; pareceres técnicos; documentos fiscais; prestagdo de contas do
empreendedor)

Relatérios do Programa do Fundo de Apoio e Incentivo Fiscal a Cultura e ao
Turismo e do FUMDETUR

Relatérios anuais/prestagdo de contas de projetos incentivados e do
FUMDETUR

Atas de reunides do Conselho Municipal de Turismo
Atas de reunides do Conselho Municipal de Cultura

Protocolos de intengdes/convénios/contratos com o Ministério do Turismo



5.4.03
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PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA (Fungio)

Séries Documentais

5.4.03.00.01

5.4.03.00.02
5.4.03.00.03
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

5.4.04

Projetos Institucionais das Comissdes Setoriais do Conselho Municipal de
Cultura

Projetos de Acao Cultural.

Programacgdes mensais

Escala de servigo de empregados da Programacgao e Produgao

Planilhas de controle 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 A¢ao Cultural

Listas dos Aprovados nos Cursos/Oficinas - por frequéncia

Registros de Presengca em Eventos da Agao Cultural

Mapas de Publico de Eventos da Agao Cultural

Fichas de Cadastro da Ac¢ao Cultural (acervos, instituicbes e grupos artisticos)
Relatérios/Dossiés dos Encontros de Cultura da Agéo Cultural

Relatérios de acompanhamento de Programas, Projetos e Agdes Culturais
Avaliagbes das Oficinas/Monitores

Média mensal de Frequéncia das Oficinas

GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS (Fungio)

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

Contratos de Locagao de Imoéveis

Escritura de Imoéveis

Contratos de Comodato

Controle de chaves de Espacgos Culturais
Fichas/Agendamento de solicitagdo de Espacos Culturais
Controle de Agendamento de Video/DVD culturais
Escala/Controle de plantonistas em equipamentos culturais

Livros de Ocorréncias em equipamentos culturais



5.4.05
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REGISTROS E DIVULGAGAO DA AGAO CULTURAL (Fungo)

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

Registros de Imagem, Som e Registros Fotograficos

Produgéo Bibliografica editadas e co-editadas pela Administracdo Direta e
Indireta

Documentos de divulgagao produzidos — publicagdes
Documentos de divulgagao produzidos — Clipping
Documentos de divulgacao produzidos - Sinopse

Documentos de divulgagéo produzidos - Release

PRESE'RVACAO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO
MUNICIPIO (Funcao)

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

Inventario do Patriménio Ambiental e Cultural — IPAC do patriménio cultural
Processos relativos a propostas de Preservacao de Bens
Dossié de tombamento

Projetos de restauragéo/intevengao de bens preservados do patriménio
cultural

Projetos arquitetonico de bens preservados e com interesse para preservagao
do patriménio historico.

Relatérios técnicos de vistoria de bens preservados o patriménio cultural
(laudo e registros fotograficos)

Inventario de pecas arqueldgicas

Inventario de fotografias do patriménio histérico

Inventario de bens imdveis

Inventario de bens moéveis

Inventario de bens imateriais

Pareceres técnicos

Projetos museograficos

Projetos museoldgicos

Termos de Recolhimento de Acervo do Arquivo Publico do Municipio.

Termos de doagao de acervo ou comodato para o Arquivo Publico do
Municipio/Bibliotecas/Museus

Projetos de Pesquisa Histérica 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
5.4.06.00.23
5.4.06.00.24

5.4.06.00.25

7

Instrumentos de Pesquisa

Registros de Acervos de Arquivos/Museus/Bibliotecas - Livro de Tombo
Fichas Descritivas Catalograficas de Acervo de Arquivos/Bibliotecas/Museus
Livro de presencga em instituicdo cultural

Cadastro das instituicbes culturais

Fichas de registro de empréstimo de livro de biblioteca

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

Certidao de inteiro teor/autenticidade do Arquivo Publico



5.5
5.5.01

78

ESPORTES E LAZER (Subgrupo funcional)
PLANEJAMENTO DO ESPORTE E LAZER (Fungao)

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
5.5.01.00.10
5.5.01.00.11

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

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

Calendario de atividades e orgamento programa de esportes e lazer
Relatérios/prestagédo 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
APOIO/INCENTIVOS FISCAIS AO DESPORTO (Fungéo)

FUNDO DE

Séries Documentais

5.5.02.00.01
5.5.02.00.02
5.5.02.00.03
5.5.02.00.04

5.56.02.00.05

5.5.03

5.5.03.01

Projetos beneficiados pelo Fundo de Apoio/Incentivos Fiscais
Relatérios do Programa Municipal de Incentivo Fiscal
Relatérios anuais/prestagdo de contas de projetos incentivados

Competicdes desportivas intermunicipais, estaduais, nacionais e
internacionais

Atas de reunides do Conselho Gestor do Fundo de Apoio/Incentivos Fiscais
ao Desporto

COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES
ESPORTIVAS (Fun¢ao)

ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.5.03.01.01

5.5.03.01.02

Dossié do Programa Escolinhas educativas de esportes

Dossié do projeto de incentivo a pratica esportiva



5.5.03.01.03

5.5.03.02
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Dossié do Programa de Avaliagéo Fisica

ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS (Sub-fungéo) %e °

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
5.56.03.02.15
5.5.03.02.16
5.56.03.02.17
5.5.03.02.18
5.5.03.02.19
5.5.03.02.20
5.5.03.02.21
5.5.03.02.22

Dossié dos Jogos Abertos do Interior de Minas Gerais
Dossié de competicdes de futsal (parceria e outras)

Dossié dos jogos das industrias e do comércio

Dossié da Corridas (Integrarao esse dossié as demais corridas de pedestres)
Dossié dos Jogos Estudantis Municipais

Dossié dos Jogos Regionais

Dossié de competigdes de Futebol

Dossié de competicdes de Voleibol

Dossié de competigcbes de Basquete

Dossié de competigdes de Handebol

Dossié de competigdes de Ginastica Olimpica

Dossié de competicdes de artes marciais e de culturas regionais
Dossié de competicdes de xadrez e de truco

Dossié de competigdes de Atletismo

Dossié de competicdes de Skate e Patins

Dossié de competigcdes de Natagao e Esporte Nauticos
Dossié de competigdes de Ciclismo

Dossié de competicbes de Ténis

Dossié de competigdes de Bocha

Dossié de competigdes de Kart, Aeromodelismo e Motocross
Dossié de competigcbes de Pesca

Dossié de competi¢cdes de Portadores de Deficiéncias (paradesporto)

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

® Cada competicdo desportiva devera ter sua pasta especifica que sera arquivada no dossié correspondente.



5.5.04
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COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES
DE LAZER (Fungéo)

ATIVIDADES ESPORTIVAS E DE LAZER / INTEGRADAS COM OUTRAS
AREAS (Sub-fungao)

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
5.5.04.01.09
5.5.04.01.10
5.5.04.01.11

5.5.05

5.5.05.00.01
5.5.05.00.02

5.5.05.00.03

Dossié Programa da 32 idade

Dossié Programa Grupo Vida (educagéo, esporte, lazer e saude)
Dossié Programa Aquatico/Hidroginastica

Dossié de Atividades Fisicas e de Lazer em Parques e Pragas
Dossié de atividades para os portadores de deficiéncias

Dossié de Atividades Sociais (prevengéo do cancer, prevengao da gravidez
precoce, etc)

Dossié da Semana da Crianca

Dossié da Olimpiada Recreativa

Dossié de col6nia de férias

Dossié de programa de lazer em entidades

Dossié de programas de eventos civicos

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

Relatérios mensais de atividades de manutencéao
Processos relativos a manutengdo de equipamentos publicos (quadra,
ginasio de esporte, coreto, etc)

Ordens de servigo relativos a manutengdo de gramado, rogcagem e entre
outros



5.6
5.6.01

81

AGOES SOCIAIS E CIDADANIA (SUB-GRUPO FUNCIONAL)

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

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

5.6.01.01

Plano Municipal de Assisténcia Social — Planejamento Plurianual (Estudos
Sécioecondmicos do Municipio/Relatérios de atividades/Relatérios de
campo).10

Plano Municipal de Assisténcia Social de Familias em Situagéo de
Vulnerabilidade e Risco Social — Anual

Programas de Ag¢do e Acompanhamento Social de Familias em Situagéo de
Vulnerabilidade e Risco Social.

SINE - Sistema Nacional de Emprego

Programa Garantia de Renda Minima e Gerag¢ao de Emprego e Renda —
PROGER

Relatérios/prestagcao de contas do Programa Garantia de Renda Minima e
Geracao de Emprego e Renda — PROGER / CMER

Relatérios/Prestagéao de contas de Programas/Projetos e servigos de
Protecdo Social Basica T

Relatérios/Prestagédo de contas de Programas/Projetos e servigos de
Protegao Social Especial - CREAS

Termos de Cooperagao/Convénios de Protegado Social Basica e Especial

Controle de repasse de recursos dos Programas/Projetos/Servigos de
Protecéo Social Basica e Especial

Atas de Elei¢des da Composi¢cao do Conselho Municipal da Crianca e
Adolescente — COMDICAU/Termos de posse

Processo relativo a eleigdo de membros do Conselho Tutelar (por consulta
popular)

Relatério Anual de Gestdo da Assisténcia Social

POLITICAS E PLANEJAMENTO DE PROGRAMAS HABITACIONAIS DE
INTERESSE SOCIAL (SUB-FUNGAO)

Séries Documentais

5.6.01.01.01

Programas e projetos habitacionais de interesse social

O Plano de Monitoramento e Avaliagéo integra o Plano Municipal de Assisténcia Social
"+ Recursos alocados no Fundo Municipal de Assisténcia Social



5.6.01.01.02

5.6.01.01.03

5.6.01.01.04
5.6.01.01.05

5.6.01.01.06

5.6.02

82

Acordos de cooperagao e parcerias entre érgdos governamentais, nao
governamentais e empresas privadas para a implementagédo de unidades
habitacionais de interesse social

Processos de acompanhamento referentes a analise social do proponente
(inclusive relatérios)

Contratos e ajustes entre o Municipio e o mutuario

Controle financeiro/prestacéo de contas ao Conselho Gestor do fundo
municipal de habitagédo de interesse social — FMHIS e outros

Controle de liberagéo de guias para escritura publica, transferéncia,
devolucéo e distrato

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

Séries Documentais

5.6.02.00.01
5.6.02.00.02
5.6.02.00.03
5.6.02.00.04
5.6.02.00.05
5.6.02.00.06
5.6.02.00.07
5.6.02.00.08
5.6.02.00.09
5.6.02.00.10
5.6.02.00.11
5.6.02.00.12
5.6.02.00.13
5.6.02.00.14
5.6.02.00.15
5.6.02.00.16
5.6.02.00.17
5.6.02.00.18
5.6.02.00.19
5.6.02.00.20
5.6.02.00.21

Programa/Projeto de Protegéo de Inclusdo Social

Projetos de Geracdo de Renda

Planos para a realizagao de eventos

Relatérios mensais de acompanhamentos de projetos

Cadastros dos beneficiarios

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

Relatério Social dos beneficiarios

Guia de encaminhamento para outros orgaos da Prefeitura e Oficiais
Relagao de frequéncia dos atendidos em reunides

Relagao de inclusbes e desligamento de familias beneficiarias
Relatorio circunstanciado mensal

Relatdrio trimestral de monitoramento

Ficha de controle de visita domiciliar

Registro de visita domiciliar

Cadastro Unico do Governo Federal

Relatério mensal do programa Bolsa Familia

Relatérios de monitoramento de Bolsa Familia

Instrugdes de servigos para setores

Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

Relatério anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS



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
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

5.6.03

83

Relacdo mensal dos atendidos

Declaragéo de freqiiéncia escolar e de vacinagédo dos dependentes dos
beneficiarios

Registro fotografico de projetos (Arquivo Fotografico)

Controle de Atendimento da Campanha do Agasalho (Requisigbes, copia de
pedidos, cépia de Notas Fiscais da Campanha do Agasalho)

Livro de registro de doagéo

Comprovante de entrega de 2° via de registro de nascimento, dbito, 6culos,
leite, fotos, etc

Relatério da Campanha do Agasalho
Relatérios financeiros do Fundo Social de Solidariedade
Relagao de entregas de cestas basicas/vale cidadania

Copia de Decretos, Leis do Projeto Programa de Auxilio ao Desempregado -
PROAD - SINE

Processo relativo a carteira de passes livre (formularios, copias de
documentos pessoais, original do laudo médico, relatério social e copia da
ficha de concesséao)

Solicitagédo de carteira de passe livre (indeferidos e desistentes)
Relatorio de atendimento social - andarilho

Relatério de atendimento social — Plantao Social

Relatorio mensal de atendimento social — Plantdo Social

Livro de registro de atendimento social

Relatério de atendimento social — Ambulante

Relatorio de atendimento social - Conselho Tutelar

Relatério de atendimento social - Poder Judiciario

Relatério de atendimento social - Solicitacdo de Passagens

Relatérios de Atendimento de Programas Anti - Drogas

COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL A CRIANGA
(FUNGAO)

Séries Documentais

5.6.03.00.01
5.6.03.00.02
5.6.03.00.03

5.6.03.00.04

Programa/Projeto/Servigos de Assisténcia Social a Crianga
Prontuario técnico das criangas abrigadas (Casa de Protegéo )
Prontuario de exames médico das criangas abrigadas (Casa de Protecéo)

Relatérios de acompanhamento das familias dos internos (Casa de Protegao)



5.6.03.00.05

5.6.03.00.06
5.6.03.00.07

5.6.04
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Processo relativo ao apoio financeiro - Servico de A¢do Continuada SAC -
Federal

Convénios de Instituicdes com Atendimento a Crianga

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

COORDENAGAO DE_ AGOES DE
ADOLESCENTE (FUNGAO)

PROTEGCAO SOCIAL AO

Séries Documentais

5.6.04.00.01
5.6.04.00.02

5.6.04.00.03
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

Programa/Projeto/Servigos de Assisténcia Social ao Adolescente

Relatérios de acompanhamento e avaliagdo de Programas/Projetos/A¢des
Sociais com Adolescentes

Prontuario Técnico de Adolescentes (LA - Liberdade Assistida)
Relatério anual de atendimento a adolescente (LA - Liberdade Assistida)
Relatorio mensal de atendimento a adolescente (LA - Liberdade Assistida)

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

Relatorio de Avaliagéo das oficinas (LA - Liberdade Assistida)

Controle de movimentagao de casos de adolescentes

Relatério anual de atividades com grupos de adolescentes — Agente Jovem
Relatério mensal de atividades com grupos de adolescentes — Agente Jovem

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

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

Relatoério/prestagao de contas do Centro de Reeducagao do Menor Infrator -
CARESAMI

Requisigbes, copia de pedido de compras, cépia de notas fiscais

Livro de Registro de Ata de reunides com funcionarios (LA - Liberdade
Assistida)

Relatério/Projeto copa do mundo em parceria com Secretaria de Educagao e
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - COMDICAU

Convénios com empresarios - Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e
do Adolescente - COMDICAU

Processos do Conselho Tutelar/Fundo Social de Solidariedade/Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - COMDICAU
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GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL BASICA E ESPECIAL DE MEDIA E
ALTA COMPLEXIDADE (FUNGAO)

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
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

Plano do Conselho Municipal do Idoso

Projetos do Conselho Municipal do Idoso

Livro Ata Conselho Municipal do Idoso

Planos de atividades do idoso

Fichas de inscrigdo para atividades do idoso

Orcamento de atividades do idoso

Processo relativo a concessao do beneficio de prestacio continuada
Processo relativo a revisdo do beneficio de prestagdo continuada
Relatério do beneficio de prestagdo continuada

Orcamentos Conselho Municipal do Idoso (Eventos)

Processo relativo a solicitagdo de aparelhos auditivos e ortopédicos
(formulario de solicitagao, pedido médico, audiometria e orgamento)

Processo relativo a compras de orteses, proteses e relatério social da
situacao socio-econdmica dos solicitantes.

Registro de controle de empréstimos de cadeira de rodas e similares

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

Processo de compras, copia de nota fiscal de orteses e proteses para
pessoas de baixa renda.

Relagao de presenca em reunides da equipe técnica

Relatérios de reunides com equipe técnica

Relatdrio 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 liberagbes de Recursos Federal, Estadual e Municipal
Processo relativo a prestagao de contas de Recurso Federal

Processo relativo a prestagao de contas de Recurso Estadual

Processo relativo a prestagao de contas de Recurso Municipal

Livro Protocolo de entrada de documentos das entidades
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5.6.05.00.27 Livro ata das reunides do Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS -
com as entidades.

5.6.05.00.28 Projetos de atividades do idoso
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5.7 ABASTECIMENTO (SUBGRUPO FUNCIONAL)

5.7.01 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES
RELACIONADAS A AGROPECUARIA NO MUNICIPIO (Fungao)

5.7.01.01 FOMENTO A PRODUGAO AGROPECUARIA (Sub-fungio)

VEJA:
GOVERNO (GRUPO FUNCIONAL)

1.0.03 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
(Fungao)

1.0.03.04 FOMENTO A PRODUGAO AGROPECUARIA (Sub-fungio)

5.7.02 CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE

SACOLOES e FEIRAS LIVRE.

Séries Documentais

5.7.02.00.01 Listagem de feirantes cadatrados

5.7.02.00.02 Mapa de localizagéo das feiras-livres

5.7.02.00.03 Cadastro de permissionarios'?

5.7.02.00.04 Notificagbes referentes a feirantes

5.7.02.00.05 Pesquisas de precgos

5.7.02.00.06 Solicitagdo de cancelamento da inscricao de feira-livre

5.7.02.00.07 Comunicados relativos a afastamento desobrigagaol/justificativa feira

5.7.03 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 Planos/Programas Sociais

5.7.03.00.02 Relatérios anuais de Atividades

5.7.03.00.03 Folders, cartazes e documentos de divulgagdo de campanhas sociais
5.7.03.00.04 Relatérios/Prestagédo de contas e avaliagdo de campanhas

2. O cadastro de permissionarios engloba: mercados, feiras, varejdes, CEASA e estabelecimentos que necessitam do
Servigo de Inspecdo Municipal — SIM.



88

5.8 SEGURANGA PUBLICA (SUB-GRUPO FUNCIONAL)

5.8.01 QOORDENAQAO DE AGCOES RELATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA
AREA DE SEGURANCA DO C[DADAO (EM COOPERAGCAO COM OS
ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO) (Funcao)

Séries Documentais

5.8.01.00.01 Atas de reunides do Conselho de Seguranga Publica

5.8.01.00.02 Relatérios anuais de atividades da segurancga publica
5.8.01.00.03 Programa Central de Fiscalizacdo de Penas Alternativas - PCFPA
5.8.01.01 COORDENAGAO DE ATIVIDADES DE ENSINO (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.8.01.01.01 Plano de ensino da Seguranga Publica Municipal

5.8.01.01.02 Apostilas e manuais de cursos aplicados

5.8.01.01.03 Controle de certificados e diplomas expedidos

5.8.01.01.04 Relagao de participantes em cursos junto a Guarda Municipal
5.8.01.01.05 Avaliagbes, trabalhos e testes aplicados

5.8.01.01.06 Relacdo de matérias aplicadas em cursos

5.8.01.01.07 Relagado das Guardas Municipais de cidades vizinhas formadas
5.8.01.02 CONTROLE DAS ATIVIDADES MUSICAIS (DEM) (Sub-fungo)

Séries Documentais

5.8.01.02.01 Partituras (inclusive do hino da Guarda Municipal)

5.8.01.02.02 Arranjos

5.8.01.02.03 Controle dos equipamentos e instrumentos musicais

5.8.01.03 FISCALIZAGAO E APURAGAO DE INFRAGOES/ATOS ILICITOS (DAI)

(Sub-fungéo)

Séries Documentais

5.8.01.03.01 Registro de denuncias feitas por municipes sobre a atuacado da Guarda Civil
Municipal
5.8.01.03.02 Relatérios e Pareceres de denuncias e reclamagodes

5.8.01.03.03 Registros fotograficos de infratores/indiciados
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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
5.8.02.00.19
5.8.02.00.20

5.8.02.01

Relatérios anuais da Guarda Municipal (graficos, mapas e dados estatisticos
de atendimento)

Boletins de Ocorréncias diarias da Guarda 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 regularizagao de obras em areas de risco

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

Relatério final de Areas de Risco (fotos, laudos)

Expedientes relativos a solicitagbes, reclamacgdes e denuncias para a Guarda
Municipal

Mapas e Plantas de setores, areas de risco
Notificagdes, Autos de Imposicao e Penalidade (Lei Seca e Lei do Siléncio)
Registro/Relatdrios sobre locais de pontos de trafico

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

Relatoério diario de ronda oficial

Plano do dia da Guarda Municipal (comunicados, orientacdes,
recomendacodes e informacdes)

Relatdrio estatistico mensal de ocorréncias/rondas da Guarda Municipal
Ordens de servigos para os Guardas Municipais

Escalas/alteragtes e relagdes de postos de servigos

Boletim de presenca — BP

Boletim de ocorréncia simplificado - BOS

CONTROLE E REGISTRO DE ATIVIDADES DE SEGURANCA PUBLICA
EM EVENTOS EXTERNOS (Sub-fung&o)

Séries Documentais

5.8.02.01.01

Relatérios e atividades esportivas em estadios e ginasios municipais

"® Funcso da Guarda Municipal de Uberaba
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5.8.02.01.02 Relatdrios e atividades sociais, shows, festas e entretenimento

5.8.02.01.03 Relatorios e atividades em conjunto com outros orgaos de seguranga

5.8.02.01.04 Relatérios e atividades de controle de disturbios

5.8.02.02 CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANGCA (ARMARIA) (Sub-
funcgao)

Séries Documentais

5.8.02.02.01 Controle diario de armamento (Livro de cautela de armas)

5.8.02.02.02 Livro de cautela de coletes

5.8.02.02.03 Livro de cautela de HT comunicador (radio)

5.8.02.02.04 Livro de cautela de equipamentos de seguranga (tonfa, algemas, entre
outros)

5.8.02.02.05 Controle de material bélico

5.8.02.02.06 Controle anual de fardamento

5.8.02.02.07 Controle de cautela de decibelimetro

5.8.02.03 fGES'!'A)O DE SERVIGO E CONSERVAGAO DA FROTA (MOTOMEC) (Sub-
uncgéao

Séries Documentais

5.8.02.03.01 Mapa Forga (controle diario de viatura)
5.8.02.03.02 Controle de consumo de combustivel
5.8.02.03.03 Controle de manutencgao das viaturas
5.8.02.03.04 Controle de avarias e danos nas viaturas
5.8.02.03.05 Relatorio de vistoria em viaturas

5.8.02.03.06 Controle diario de localizacao de viaturas (V.T.R)



