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ANEXO |

PLANO DECLASSIFICAGAO FUNCIONAL

01. FUNCAO: ADMINISTRACAO GERAL

01.01 SUBFUNCAO: ADMINISTRACAO GERAL

01.01.01 ATIVIDADE: MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

01.01.01.01  Decretos, Estatutos, Cédigo, Resolugdes, Deliberagdes, Portarias, Manuais, Atos, Regimentos, Regulamentagdes, Diretrizes, Organogramas Estruturais e
01.01.01.02  Planos, Estudos, Programas e Projetos de Trabalho

01.01.01.03  Relatdrios de Atividades

01.01.01.04  Revogagdo de Portaria

01.01.02 ATIVIDADE: GESTAO DE CONTRATOS

Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes, Relatdrios Técnicos, Prestagdes de Contas, Termo Aditivo, Termo de Cooperagdo, Protocolo de IntengBes, Termo de
Parceria

01.01.02.02  Minutas de Contratos, Convénios, Termos, Ajustes e Acordos, Solicitagdo de Adequagdo, Termo de Compromisso

01.01.02.03  Proposta Técnica

01.01.02.04  Relatério de acompanhamento de Convénio, Termo de Cooperagdo, Acordo, Protocolo de Intengdes e Termo de Parceria

01.01.02.05  Relatdrio de atividades

01.01.02.06  Relatdrio de final de mandato

01.01.02.07  Projetos

01.01.03 ATIVIDADE: REGISTROS NOS ORGAOS COMPETENTES

01.01.03.01  Alvard de Funcionamento, Comprovante de Inscrigdo no Cadastro de Contribuinte do ICMS, Comprovante de Inscrigdo no CCM, CNPJ e no FGTS
01.01.04 ATIVIDADE: AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES

01.01.04.01  Convocagdo, Pauta e Agenda

01.01.02.01

01.01.05 ATIVIDADE:MISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS,COMITES E REUNIOES
01.01.05.01  Atos de Criagdo, Atas e Relatérios

01. FUNGAO: ADMINISTRAGAO GERAL

01.02 SUBFUNCAO: ORGANIZAGAO DE EVENTO E CERIMONIA OFICIAL

01.02.01 ATIVIDADE: ORGANIZACAO DE EVENTO E CERIMONIA OFICIAL

01.02.01.01  Agenda de Eventos

01.02.01.02  Convite de Evento organizado por Orgdo Municipal

01.02.01.03  Credencial do Evento

01.02.01.04  Discurso, Palestra e Conferéncia

01.02.01.05  Dossié do Evento, Documentos relativos a Organizagdo do Evento, Folheto, Catdlogo e Cartazes de Divulgagdo
01.02.01.06 Lista de Presenga de Evento

01.02.01.07  Livro de Assinatura de Autoridades

01.02.02 ATIVIDADE: EXECUCAO DE SERVICOS GRAFICOS

01.02.02.01  Autorizagdo para Execugdo de Servigos Gréficos

01.02.02.02  Autorizagdo para Servigos de Acabamento: Encadernagdo e Outros
01.02.02.03  Relatério de Servigos Solicitados por Area

01. FUNGAO: ADMINISTRAGAO GERAL
01.03 SUBFUNGAO: SERVICOS INTERNOS
01.03.01 ATIVIDADE: RECEPGAO E CONTROLE DE PORTARIA

01.03.01.01  Autorizagdo p/ entrada de funciondrios ou servidores fora do hordrio de expediente
01.03.01.02  Ficha de controle de entrada e saida de funciondrios e servidores

01.03.01.03  Ficha de controle e saida de material

01.03.01.04  Guia de entrada e saida de material

01.03.01.05  Livro de controle de entrada e saida de visitantes

01.03.01.06  Registro de Reclamagdes e Sugestdes

01.03.02 ATIVIDADE: VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACGES E EQUIPAMENTOS
01.03.02.01  Comunicagdo de apresentagdo de vigilante

01.03.02.02  Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga

01.03.02.03  Guarda e Seguranga

01.03.02.04  Servigos de Vigilancia

01.03.02.05  Seguros (inclusive de veiculos)

01.03.02.06  Certificado de Garantia

01.03.02.07  Processo de Sindicancia relativo a Defesa de Bens Patrimoniais

01.03.02.08  Prevengdo de Incéndio, Treinamento de Pessoal, Instalagdo e Manutengdo de Extintores e Inspegdes Periddicas
01.03.02.09  Constituigdo de Brigadas de Incéndio, Planos, Projetos e Relatérios
01.03.02.10  Sinistro

01.03.02.11  Controle de portaria

01.03.02.12  Registro de ocorréncias

01.03.02.13  Mudanga para outros Imdveis

01.03.02.14  Mudanga dentro do mesmo Imével

01.03.02.15  Uso de dependéncias

01.03.03 ATIVIDADE; EXECUCAO DE SERVICOS DE COPA E COZINHA

01.03.03.01  Autorizagdo p/ fornecimento de Refei¢des e Lanches

01.03.03.02  Memorando solicitando Material

01.03.04 ATIVIDADE: EXECUCAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICACGES

01.03.04.01  Cadastro de Pessoal, Equipamentos, Redes e Laboratérios de Servigo de Telecomunicagbes
01.03.04.02  Ficha de autorizagdo p/ ligagdes telefénicas interurbanas ou para celular
01.03.04.03  Inventdrio de Equipamentos, Redes e Servigos de Telecomunicagdes
01.03.04.04  Oficio solicitando Autorizagdo para Execugdo de Servigos de Telecomunicagdes
01.03.04.05  Planilha de controle de ligagdes telefonicas oficiais e particulares

01.03.04.06  Processo de autorizagdo para execugdo de servigos de telecomunicagdes



01.03.05 ATIVIDADE: MANUTENGCAO E CONSERVAGAO DOS EDIFICIOS, DAS INSTALAGOES E DOS EQUIPAMENTOS
01.03.05.01  Atestado de Realizagdo de Servigos

01.03.05.02  Memorando solicitando Servigos de Limpeza e Higienizagdo
01.03.05.03  Memorando solicitando Servigos de Manutengdo e Conserto
01.03.05.04  Memorando solicitando Servigos de Vigildncia e Seguranga
01.03.05.05  Ordem de Servigos

01. FUNCAO: ADMINISTRACAO GERAL

01.04 SUBFUNCAO: GABINETE

01.04.01 ATIVIDADE: CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS
01.04.01.01  Agenda de Compromissos Oficiais

01.04.01.02  Ata de Reunido dos responsaveis pela Avaliagdo

01.04.01.03  Carta de Representagdo

01.04.01.04  Comunicagdo de Agendamento de Audiéncia

01.04.01.05  Convite Recebido

01.04.01.06  Mala Direta

01.04.01.07  Oficio autorizando Funciondrio ou Servidor a Conceder Entrevista a Imprensa
01.04.01.08  Oficio de Convocagdo para Reunido

01.04.01.09  Oficio solicitando agendamento de audiéncia

01.04.01.10  Pauta de Compromissos

01.04.01.11  Pauta de Reunido

01.04.01.12  Registro de convites recebidos

01. FUNCAO: ADMINISTRACAO GERAL

01.05 SUBFUNCAO: RELAGOES GOVERNAMENTAIS

01.05.01 ATIVIDADE; FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE AGAO
01.05.01.01  Planos, Programas e Metas - Planos de A¢do Plurianual
01.05.01.02  Planos, Programas e Metas Anuais do Governo Municipal

02. FUNCAO: GESTAO DE PESSOAS
02.01 SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
02.01.01 ATIVIDADE: ELABORACAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS

02.01.01.01  Legislagdo,Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Estatutos e Procedimentos

02.01.01.02  Boletins (administrativo, de pessoal e de servigo)

Manual de contagem de tempo de servigo, Manual de estrutura Organizacional, Manual de procedimentos de acumulagdes remuneradas de cargos, Empregos e
Fungdes publicas, Manual de procedimentos para aposentadoria de servidores e Manual do servidor publico municipal
02.01.01.04  Reestruturagdo de Gratificagdo

02.01.02 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE ESTUDOS E PESQUISAS

02.01.02.01  Processos de Estudo de Politica Salarial

02.01.02.02  Processos de Estudo para Classificagdo de Cargos e Fungdes

02.01.02.03  Processo de Estudo para Aperfeicoamento dos Métodos e Técnicas de Recrutamento e Selegdo

02.01.02.04  Processos de Estudo para definigdo das exigéncias, Requisitos, Intersticios e demais procedimentos aplicaveis ao acesso
02.01.02.05  Processo de Estudo sobre a necessidade de cursos

02.01.02.06  Processos de Planejamento Anual de Concursos Publicos e Selegdo

02.01.02.07  Processo de Proposta das necessidades de Recursos Humanos

02.01.02.08  Processo de Proposta de Padrdo de Lotagdo

02.01.02.09  Relatdrio de pesquisa sobre mercado de trabalho

02.01.02.10  Relatdrio Técnico de dimensionamento do Quadro de Pessoal

02.01.02.11  Levantamento de numero de vagas para concurso

02.01.03 ATIVIDADE: CLASSIFICAGAO E CADASTRO DE CARGOS E FUNGCOES

02.01.03.01  Processo de alteragdo de grade

02.01.03.02  Processo de criagdo de cargos

02.01.03.03  Processo de extensdo de cargos

02.01.03.04  Processo de Identificagdo e Classificagdo de fungdo

02.01.03.05  Decreto de Fixagdo, Extingdo ou Re-lotagdo de Postos de Trabalhos

02.01.03.06  Ficha de Cadastro de Cargos e Fungdes

02.01.03.07  Organograma Funcional

02.01.03.08  Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos

02.01.03.09  Quadro de Cargos e Fungdes

02.01.03.10  Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

02.01.01.03

02. FUNCAO: GESTAO DE PESSOAS
02.02 SUBFUNGCAO: SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
02.02.01 ATIVIDADE: RECRUTAMENTO E SELECAO

02.02.01.01  Processo de Abertura, Prorrogagdo e/ou Anulagdo de Concurso Publico para provimento de cargo mediante nomeagao
02.02.01.02  Edital do Concurso Publico

02.02.01.03  Ficha de Inscrigdo de Candidatos, Curriculum Vitae

02.02.01.04  Exames de selegdo, provas e titulos, testes psicotécnicos e exames médicos

02.02.01.05  Constituicdo de Bancas Examinadoras, Exemplares Unicos de Provas, Gabaritos, Convocagdo, Resultados e Recursos
02.02.01.06  Processo de Abertura de Processo Seletivo Interno

02.02.01.07  Processo de aproveitamento de remanescentes de Concurso Publico

02.02.01.08  Livro de Registro de Concurso Publico

02.02.01.09  Processo de admissdo por contratagdo por tempo determinado

02.02.01.10  Relagdo da admissdes por concurso ou processo seletivo

02.02.01.11  Livro de posse de servidores

02.02.01.12  Livro de Registro de Funcionarios

02.02.01.13  Processos relativos a Lotagdo e Relotagdo

02.02.01.14  Processos relativos a cessdo e devolugdo do servidor

02.02.01.15  Classificagdo e Reclassificagdo

02.02.02 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE CONTRATO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERAGAO, SUSPENSAO E RECISAO
02.02.02.01  Aviso Prévio

02.02.02.02  Comunicado de Dispensa ou Desligamento

02.02.02.03  Contrato de Estagio

02.02.02.04  Contrato Individual de Trabalho

02.02.02.05 Pedido de Demissdo

02.02.02.06  Processo de Rescisdo de Contrato Individual de Trabalho

02.02.02.07  Recibo de Comunicado de Dispensa

02.02.02.08  Relagdo das Contratagdes por tempo determinado

02.02.02.09  Relatdrio de Débito

02.02.02.10  Termo Aditivo ao Contrato Individual deTrabalho



02.02.02.11
02.02.02.12
02.02.02.13
02.02.03

02.02.03.01
02.02.03.02
02.02.03.03
02.02.04

02.02.04.01

02.02.04.02
02.02.04.03
02.02.04.04
02.02.04.05
02.02.04.06
02.02.04.07
02.02.04.08
02.02.04.09
02.02.04.10
02.02.04.11
02.02.04.12
02.02.04.13
02.02.05

02.02.05.01

02.02.05.02
02.02.05.03
02.02.05.04
02.02.05.05
02.02.05.06
02.02.05.07
02.02.05.08
02.02.05.09
02.02.05.10
02.02.05.11
02.02.05.12
02.02.05.13
02.02.05.14
02.02.05.15
02.02.05.16
02.02.05.17
02.02.05.18
02.02.05.19
02.02.05.20
02.02.05.21
02.02.05.22
02.02.05.23
02.02.05.24
02.02.05.25
02.02.05.26
02.02.06

02.02.06.01
02.02.06.02
02.02.06.03
02.02.06.04
02.02.06.05
02.02.06.06
02.02.06.07
02.02.06.08
02.02.06.09

02.02.06.10

02.02.06.11
02.02.06.12
02.02.06.13
02.

02.03
02.03.01
02.03.01.01
02.03.01.02
02.03.01.03
02.03.01.04
02.03.01.05
02.03.01.06
02.03.01.07
02.03.01.08
02.03.01.09
02.03.01.10
02.03.01.11
02.03.01.12
02.03.01.13
02.03.01.14
02.03.01.15
02.03.01.16
02.03.01.17
02.03.01.18

Termo de Recisdo de Contrato Individual de Trabalho

Processos relativos a Acordos (inclusive cooperagdo técnica)

Processos relativos a Demiss&o, Dispensa, Exoneragdo, Expulsdo, Exclusdo, Falecimento e Rescisdo contratual (incluindo reconsideragdes)

ATIVIDADE: AVALIAGAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL

Apostila de avaliagdo de desempenho

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliagéo

Formulario de avaliagdo de desempenho

ATIVIDADE: APERFEICOAMENTO, TREINAMENTO E CAPACITACAO

Curso promovido pela institui¢do (propostas, estudos, editais, programas, relatérios finais, exemplares tnicos de exercicios, relagdo de participantes, avaliagdo e
controle de expedigdo de certificados), Ficha de inscrigdo, Relatdrio de auséncia, Lista de presenca, Pesquisa de opinido de participantes,Organograma de ciclo
de palestras, Conferéncias, Congressos, Convengdes e Seminarios realizados pelo Orgao

Relatdrio de Custos

Curso promovido por outra institui¢do, Liberagdo para participar de Curso, Congressos, Palestra,Conferéncia e Seminario

Processo de Autorizagdo de Curso

Processo de capacita¢do de Recursos Humanos

Processo de concessdo de bolsa de estudos

Atestado de Freqiiéncia em Cursos

Cadastro de instrutores e institui¢cdes especializadas em ensino e treinamento

Cronograma de curso

Relatério de avaliagdo de curso de capacitagdo ou qualificagdo técnica

Relatério de desempenho dos participantes

Relatdrio mensal de custos com cursos

Participagdo em Cursos, Congressos, Seminarios, Convengdes e Palestras

ATIVIDADE: ELABORAGAO E REGISTRO DOS ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL

Processos relativos a nomealgdo e posse de efetivos e comissionados (Admissdo, Aproveitamento, Contratagdo, Designagdo, Readmissdo, Readaptagdo,

Recondugdo, Reenquadramento, Reintegragdo, Substituigdo, Redistribuicad, Posse, Nomeagdo, Reconsideragdo de nomeagdo tornada s/ efeito )
Prorrogagdo de posse e prazo para o exercicio do cargo, Reandlise de prazo de posse
Proposi¢do tornando sem efeito nomeagdo/posse de servidor para cargo efetivo, Rentincia ou Desisténcia @ nomeagdo/posse
Contratagdo por tempo determinado

Lotagdo,Relotagdo,Remogdo, Remanejamento, Cessdo, Disposi¢do funcional e Permuta
Indeferimentos de Movimentagdo de Pessoal

Substitui¢do de Cargo e Chefia

Dispensa de fungdo gratificada e cargos em comissdo, Declaragdo de renuncia de cargo
Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED
Cadastro de Estagidrio

Ficha Funcional

Homologagdo de Atestado Médico

Mudanga de Nome

Averbagdo de Tempo de Servico

Desaverbagdo de Tempo de Servigo

Registro em ficha funcional

Aviso de Obito

Reversdo a Atividade

Retorno as Atividades

Readaptagdo de Fungdo

Processo de exoneragdo de cargo (incluinso suas reconsideragdes)

Processo de reintegragdo

Processo de substituigdo (incluindo o pagamanto da diferenca)

Ficha de Incluséo de Dependentes

Ascensdo Funcional (Mudanca de nivel; progregdo; reenquadramento)

Promogdo Horizontal (inclusive seus retroativos)

ATIVIDADE: CONTENCIOSO DISCIPLINAR

Pedido de reconsideragdo de decisdo em processo administrativo

Processo administrativo para aplicagdo e retirada de pena disciplinar

Processo de pedido de justificagdo para apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais
Processo de perda de posto, da patente e de graduagdo

Processo de revisdo de Processo Administrativo ou de Processo de Sindicancia
Processo de sindicancia para apuragdo de Abandono de Cargo

Processo de sindicancia para apuragdo de falta disciplinar

Processo de adverténcia e anulgoes de adverténcia

Abandono de Cargo

Averiguagdo de Processos Disciplinares, de Adverténcia, de Inquérito Administrativo, Relativos a Procedimentos Sumarios, de Sindicancias Administrativas de
Destitui¢do e Ressarcimento.

Dendincia contra o servidor

Processos relativos a Averiguagdo Preliminar

Processos relativos a Sindicancia Administrativa

FUNCAO: GESTAO DE PESSOAS

SUBFUNCAO: CONTROLE DE FREQUENCIA

ATIVIDADE: CONTROLE DE FREQUENCIA

Livros, Cartdes, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, Cumprimento de Horas Extras
Atestado de Frequéncia

Banco de Horas

Boletim de Frequéncia

Comunicado de Ocorréncias

Escala de Servigos

Ficha de Registro de Freqliéncia

Ficha Individual de Alteragdes

Formuldrio de Justificativa de Falta

Mapa de Frequéncia

Mapa de Horas Extras

Pedido de Abono de Faltas

Processo de convocagdo de prestagdo de servigo extraordinario e horas-extras
Registro de Ponto

Processo de Contagem de Tempo

Relagdo de apostilas retificatdrias de vantagens decorrentes de decisdo judicial
Levantamento de Faltas

Implantagdo de Faltas



02.03.02
02.03.02.01

02.03.02.02
02.03.02.03
02.03.03

02.03.03.01

02.03.03.02

02.

02.04
02.04.01
02.04.01.01
02.04.01.02
02.04.01.03
02.04.01.04
02.04.01.05
02.04.01.06
02.04.01.07
02.04.01.08
02.04.01.09
02.04.01.10
02.04.01.11
02.04.01.12
02.04.01.13
02.04.01.14
02.04.01.15
02.04.01.16
02.04.01.17
02.04.01.18
02.04.01.19
02.04.01.20
02.04.01.21
02.04.01.22
02.04.01.23
02.04.01.24
02.04.01.25
02.04.01.26
02.04.01.27
02.04.01.28
02.04.01.29
02.04.01.30
02.04.01.31
02.04.01.32
02.04.01.33
02.04.01.34
02.04.01.35
02.04.01.36
02.04.01.37
02.04.01.38
02.04.01.39
02.04.01.40
02.04.01.41
02.04.01.42
02.04.01.43
02.04.01.44
02.04.01.45
02.04.01.46
02.04.01.47
02.04.01.48
02.04.01.49
02.04.01.50
02.04.01.51
02.04.01.52
02.04.01.53
02.04.01.54
02.04.01.55
02.04.01.56
02.04.01.57
02.04.02
02.04.02.01
02.04.02.02
02.04.02.03
02.04.02.04
02.04.02.05
02.04.02.06
02.04.02.07
02.04.02.08
02.04.02.09
02.04.02.10
02.04.02.11
02.04.02.12
02.04.03

02.04.03.01

02.04.03.02
02.04.03.03
02.04.03.04

ATIVIDADE: Afastamentos e Concessdes

Afastamento para depor, para exercer mandato eletivo, para servir ao TRE, para servir como jurado,suspensdo de CLT, alistamento eleitoral, casamento (gala),
doagdo de sangue, falecimento de familiares, hordrio especial para servidor estudante e com deficiéncia
Processo de Mudanga de Nivel/ Ascensdo Funcional

Redugdo de Carga Hordria Aumento/Implantagdo de Carga Horaria

ATIVIDADE: MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

Missdes fora da sede. Viagens a Servigo sem énus para a instituigdo

Autorizagdo de afastamento, didrias (inclusive compra de moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de comitivas e delegagdes), passagens,
passaportes, prestagdes de contas, relatérios de viagem, reservas de hotel

FUNGAO: GESTAO DE PESSOAS

SUBFUNGAO: ELABORAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

ATIVIDADE: FOLHA DE PAGAMENTO

Folha de Pagamento e Ficha Financeira

Boletim para elaboragdo de folha de pagamento

Carta de averbag&o para autorizagdo de empréstimo bancario

Guia de autorizagdo para consignagdo em Folha de Pagamento

Informagdo judicial para folha de pagamento

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragdo da Folha de Pagamento
Listagens bancérias de pagamento e estorno de servidores (Dados pessoais e forma de pagamento)
Mapa Financeiro

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Retirada de descontos indevidos

Reopgdo de remuneragdo de fungdo gratificada/cargo em comissdo

Pagamento retroativo de gratificagdo

Pagamento da gratificagdo atrasada

Restituicdo salarial

Cancelamento de desconto

Autorizagd para descontos ndo previstos em Lei

Registro Técnico ( Ficha Financeira )

Solicitagdo extrajudicial de acesso ao sistema de consignagdo

Processo de auditoria de contratos de consignatarios

Processo de calculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias

Processo de calculo para pagamento de precatdrio

Processo de compesagdo previdenciaria

Processo de consolidagdo de decisdes judiciais

Processo de desconto de honorarios advocaticios em folha de pagamento

Processo de dipensa de reposi¢do de vencimentos

Processo de inscri¢do para consignagdo em folha de pagamento

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia

Processo de pagamento de salario-maternidade

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

Processo de renuncia de proventos

Processo de unificagdo de critérios de pagamento

Processo para pagamento de pensdo alimenticia

Processo de pagamento de pensdo auxilio-acidente

Processo para pagamento de pensdo especial

Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

Revisdo de margem de consignagdo

Suspensdo de Consignagdo

Solicitagdo de inclusdo e/ou revisdo de saldrio familia

Execugdo de Sentencga

Mandado de Segurancga

Extrato do INSS para fins de complementagdo de aposentadoria

Ficha Financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

Folha de Pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

Ordem de Crédito Complementar

Ordem de crédito das folhas de pagamento

Relagdo de crédito bancério

Relatério anual da folha de pagamento

Relatério com o total de consignagdo por entidade

Relatério comparativo da folha de pagamento

Relatdrio de 1/3 de férias por secretaria

Relatério de auditoria da folha de pagamento

Relatério de pagamento de substitui¢do de fungdo

Relatério de recolhimento de encargos sociais

Relatdrio de vencimentos e descontos

Relatério do 132 salario

Bloqueio de Pagamento

ATIVIDADE: ENCARGOS PATRONAIS

Processos relativos ao Fundo de garantia por tempo de servigo (FGTS)

Contribuigdo sindical do Empregador

Contribuigdo para o plano de Seguridade Social (inclusive contribuigBes anteriores)

Saldrio Maternidade

Saldrio Familia

Imposto de Renda

Relagdo Anual Informagdes Sociais - RAIS

Seguro de Estagiario

Processo de recolhimento de contribuigdo para o plano da seguridade social

Processo de recolhimento de contribuigdo sindical

Processo de recolhimento do PIS/PASEP e suas corregdes e/ou alteragdes (Inclui guia de recolhimento)
Relagdo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa

ATIVIDADE: CONCESSAO DE DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

Processos de licenga para acompanhar conjuge, Adotante, Atividade Politica, Mandato classista, Doenga em familia, gestante, paternidade, prémio por
assiduidade, capacitagdo profissional, servigo militar, acidente em servigo,interesse particular e tratamento de salide, natimorto
Atestado, laudo médico, Laudo Técnico de Condi¢Bes Ambientais de Trabalho - LTCAT, comunicagdo de apto/inapto ao trabalho
Auxilios: acidente, doencga, creche, funeral, moradia, natalidade, alimentag3o/refei¢do, fardamento/uniforme, vale transporte
Auxilios: alimentagdo/refei¢do, fardamento/uniforme, vale transporte



02.04.03.05
02.04.03.06
02.04.03.07
02.04.03.08
02.04.03.09
02.04.03.10
02.04.03.11
02.04.03.12
02.04.03.13
02.04.03.14
02.04.03.15
02.04.03.16
02.04.03.17
02.04.03.18
02.04.03.19
02.04.03.20
02.04.03.21
02.04.03.22
02.04.03.23
02.04.03.24
02.04.03.25
02.04.03.26
02.04.03.27
02.04.03.28
02.04.03.29
02.04.03.30
02.04.03.31
02.04.03.32
02.04.03.33
02.04.03.34
02.04.04

02.04.04.01
02.04.04.02
02.04.04.03
02.04.04.04
02.04.04.05
02.04.04.06
02.04.04.07
02.04.04.08
02.04.04.09
02.04.04.10
02.04.04.11
02.04.04.12
02.04.04.13
02.04.04.14
02.04.04.15
02.04.04.16
02.04.04.17
02.04.04.18
02.04.04.19
02.04.04.20
02.04.04.21
02.04.04.22
02.04.04.23
02.04.04.24
02.04.04.25
02.04.05

02.04.05.01
02.04.05.02
02.04.05.03
02.04.05.04
02.04.05.05
02.04.05.06
02.04.05.07
02.04.05.08
02.04.05.09
02.04.05.10
02.04.05.11
02.04.05.12
02.04.05.13
02.04.05.14
02.04.05.15
02.04.05.16
02.04.05.17
02.04.05.18
02.04.03.26
02.04.06

02.04.06.01
02.04.06.02
02.04.06.03
02.04.06.04
02.04.07

02.04.07.01
02.04.07.02
02.04.07.03
02.04.07.04

Concessdo e cancelamento de Férias Prémio

Férias

Escala de férias

Solicitagdo de férias

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Escala de licengas-prémio

Processos referentes ao 13 salario

Processos referentes a abono de férias

Adiantamento de 132 saldrio

Solicitagdo de abono de férias

Solicitagdo 132 Proporcional Por Motivo De Exoneragdo
Solicitagdo 132 Proporcional E Férias Vencidas

Solicitagdo 132 Proporcional

Solicitagdo 132 salario retroativo

Abono constitucional

Diferenca de abono

Auxilio reclusdo

Auxilio Natalidade

Auxilio Funeral

Incorporagdo de tempo de servigo

Devolugdo de imposto de renda retido na fonte

Adicional por tempo de servigo (pagamento, implantagdo, solicitagdo de atrasados de e suas corre¢des de Anuénuo; Triénio; Quinquénio)
Reclamagdo Trabalhista

Equiparagdo Salarial

Delegagbes de Competéncia. Procuragdo

Servigos profissionais transitorios: autbnomos e colaboradores (inclusive licitages)
Agdes trabalhistas. Reclamagdes Trabalhistas

Movimentos reivindicatérios: Greves e paralisagdes
Classificagdop de Musicos

Isengdo de taxa

ATIVIDADE: BENEFICIOS

Adiantamentos e empréstimos a servidores

Assisténcia a saude (inclusive planos de saude)

Prontuério Médico

Aquisi¢do de imdveis

Transporte para servidores

Higiene e Seguranga no Trabalho

Prevencgdo de acidentes de trabalho

Comunicagdo de acidente de trabalho (CAT)

Laudo Técnico de Condigdes Ambientais de Trabalho - LTCAT
Certificado de Aprovagdo de Instalagdes - CAl

Gerenciamento de riscos e programa de prevengdo de risco ambiental
Dados Informativos de Acidentes - DIA

Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes — CIPA

Criagdo, designagdo, propostas, relatdrios e atas da CIPA
Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias
Processos relativos a revisdo de proventos

Reajuste salarial

Incorporagdo de gratificagdo

Solicitagdo de gratificagdo

Requer migragdo de gratificagdo incorporada

Substituicdo de gratificagdo

Incorporagdo de cargo comissionado

Incorporagdo de vantagens

Processos relativos a insalubridade e periculosidade e risco de vida (GRV)
Seguro de vida (individual ou em grupo)

ATIVIDADE: GRATIFICAGAO ( inclusive incorporagdes)

De fungdo

Jetons

Cargos em Comissdo

Incorporagdo e Revisdo de Gratificagdo

Gratificagdo do Paragrama Saude da Familia

Gratificagdo de produtividade da saude/GPS

Gratificagdo especial de saude/GES

Gratificagdo de plantdo-sms/GR

Gratificagdo (inclusdo, alteragdo e retirada)

Gratificagdo do sistema municipal de auditéria da saide/GMAS
Solicita GPE descontada nas férias

Fungdo gratificada FG-1; FG-2; FG-3

Gratificagdo por titulo

Gratificagdo especifica de vigildncia sanitaria

Gratificagdo por local de exercicio/GPL

Gratificagdo de produtividade do grupo ocupacional fisco/GPGF
Gratificagdo de atividade fazendaria/GAF

Gratificagdo pela prestagdo de serv. fora do expediente-GPE (inclusédo e destituigdo)
Regéncia de Classe

ATIVIDADE: ADICIONAIS

Noturno, Periculosidade, Insalubridade, Atividades Penosas, dedicagdo legislativa, extraordindrios (horas extras)
Tempo de servigo (anuénio/quinquénios e decénios)

Adicional de 1/3 de férias, Abono pecuniario de férias
Reembolso de despesas

ATIVIDADE: INCENTIVOS FUNCIONAIS

Prémios, Concessédo de medalhas, Diplomas de honra ao mérito e Elogios
Delegagbes de Competéncia. Procuragdo

Servigos profissionais transitorios: autbnomos e colaboradores (inclusive licitages)
Acdes trabalhistas. Reclamagdes Trabalhistas



02.04.07.05  Movimentos reivindicatérios: Greves e paralisagdes

02.04.07.06  Prontuario Médico

02.04.07.07  Aquisi¢do de iméveis

02.04.07.08  Transporte para servidores

02.04.07.09  Higiene e Seguranca no Trabalho

02.04.07.10  Prevencdo de acidentes de trabalho

02.04.07.11  Comunicag&o de acidente de trabalho (CAT)

02.04.07.12  Laudo Técnico de Condi¢des Ambientais de Trabalho - LTCAT
02.04.07.13  Certificado de Aprovagdo de Instalagdes - CAl

02.04.07.14  Gerenciamento de riscos e programa de prevengdo de risco ambiental
02.04.07.15  Dados Informativos de Acidentes - DIA

02.04.07.16  Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes — CIPA

02.04.07.17  Criagdo,designagdo, propostas, relatdrios e atas da CIPA

02.04.07.18  Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecunidrias
02.04.07.19  Processos relativos a revisdo de proventos

02.04.07.20  Reajuste salarial

02.04.07.21  Incorporagdo de gratificagdo

02.04.07.22  Solicitagdo de gratificagdo

02.04.07.23  Requer migragdo de gratificagdo incorporada

02.04.07.24  Substituigdo de gratificagdo

02.04.07.25  Incorporagdo de cargo comissionado

02.04.07.26  Incorporagdo de vantagens

02.04.07.27  Processos relativos a insalubridade e periculosidade e risco de vida (GRV)
02.04.08 ATIVIDADE: DESCONTOS E ENCARGOS

02.04.08.01  Contribuigdo Sindical do Servidor e Guias de Recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF
02.04.08.02  Contribuigdo para o Plano de Seguridade Social

02.04.08.03  Vencimentos, saldrios, proventos e remuneragdes

02.04.08.04  Processo de diferenga de vencimentos

02.04.08.05  Pensdes Alimenticias

02.04.08.06  Consignagdes

02.04.09 ATIVIDADE: PREVIDENCIA ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
02.04.09.01 Processo de aposentadoria e Pensdo (incuindo revisdes e averiguagdes de irregularidades)
02.04.09.02  Aposentadoria por invalidez, compulsdria, proporcional, reversdo de aposentadoria
02.04.09.03  Contagem e averbagdo de tempo de servico, desaverbagdo de tempo de servigo,
02.04.09.04  Processo relativo a certiddo de tempo de servigo

02.04.09.05  Pensdes Prvisoria e tempordaria

02.04.09.06  Pensdo vitalicia

02.04.09.07 Instituicdo de dependentes

02.04.09.08  Desbloqueio e regularizagdo de pengdes

02.04.09.09  Processo de cassagdo de aposentadoria

02.04.09.10  Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria
02.04.09.11  Processo de pensdo ao beneficiario do servidor publico municipal
02.04.09.12  Abono Previdenciério

02.04.09.13  Abono de Permanéncia

02.04.09.14  Conversdo de aposentadoria em exoneragdo

02.04.09.15  Reajuste anual dos beneficios previdenciarios

02.04.09.16  Precessos relativos a tranferéncia de Pensdo

02.04.09.17  Contribuigdo previdenciaria

02.04.09.18  Processos relativos a reversdo de aposentadoria

02.04.09.19  Cancelamento de Aposentadoria

02.04.09.20  Relagdo dos atos concessorios de aposentadoria

02.04.09.21  Relagdo dos atos concessérios de complementagdo de proventos de aposentadoria
02.04.09.22  Relagdo dos atos concessorios de complementagdo do valor de pensdo
02.04.10 ATIVIDADE: EMISSAO DE RELATORIOS CERTIDOES E DECLARAGOES
02.04.10.01  Relatério anual da folha de pagamento

02.04.10.02  Relatério com o total de consignagdo por Entidade

02.04.10.03  Relatério comparativo da folha de pagamento

02.04.10.04  Relatdrio de 1/3 de férias por Secretaria

02.04.10.05  Relatdrio de auditoria da Folha de Pagamento

02.04.10.06  Relatério de pagamento de substituigdo de fungdo

02.04.10.07  Relatdrio de vencimentos e descontos

02.04.10.10  Declaragdo de imposto de renda retido na fonte

02.04.10.12  Declaragdo de tempo de servigo

02.04.10.13  Processos relativos a certiddo de inteiro teor

02.04.10.14  Processos relativos a certiddo de tempo de servigo

02.04.10.15  Contribuigdo de FGTS

02.04.10.16  Isengdo de imposto de renda

03. FUNCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
03.01 SUBFUNCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS
03.01.01 ATIVIDADE: ELABORACAO DE NORMAS

03.01.01.01  Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisbes de carter geral

03.01.01.02  Especificagdo, padronizagdo, codificagdo, previsdo, catalogo, identificagdo, classificagdo (inclusive amostras)
03.01.01.03  Requisigdo e controle de servigos reprograficos (inclusive assinaturas autorizadas e reproduges de formuldrios)
03.01.01.04  Cadastro de fornecedores

03.01.01.05  Cadastro de servigos terceirizados

03.01.01.06  Processo de registro cadastral

03.01.01.07  Aquisi¢do de material permanente

03.01.01.08  Compra (inclusive compra por importagdo)

03.01.01.09  Aluguel, comodato, leasing

03.01.01.10  Empréstimo, cessdo

03.01.01.11  Doagdo e permuta

03. FUNCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
03.02 SUBFUNCAO: CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS
03.02.01 ATIVIVADE: LICITACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS

03.02.01.01  Contratos e renovagdes - Prestagdo de servigos, fornecimento de materiais e obras
03.02.01.02  Relagdo de contratos e atos juridicos analogos e seus atendimentos
03.02.01.03  Relagdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo



03.02.01.04  Relagdo de licitagdes por modalidade
03.02.01.05  Processos de compra direta

03.02.01.06  Processos de dispensa de licitagdo

03.02.01.07  Processos de licitagdo - abertura, edital, convite, tomada de pregos, concorréncia publica e pregdes
03.02.01.08  Processo de inexigibilidade de licitagdo
03.02.01.09  Certificados de habilitagdo de fornecedores
03.02.01.10  Certificados de habilitagdo de fornecedores
03.02.01.11  Processo relativos ao cancelamento de licitagdo
03.02.01.12  Processos relativos a apuragdo de penalidade
03.02.01.13  Divulgagdo de instrumentos convocatoérios de licitagdes
03.02.01.14  Indicagdo de Pregoeiro

03.02.01.15 Indicagdo de Leiloeiro

03.02.01.16  Procedimentos de leildo

03.02.01.17  Processos relativos aplicagdo de penalidade
03.02.01.18  Apresentagdo de recurso

03.02.02 ATIVIDADE: REGISTRO DE PRECOS

03.02.02.01  Cadastro de registro de pregos

03.02.02.02  Processos relativos a reajuste de pregos
03.02.02.03  Processo de registro de pregos

03.02.02.04  Processos relativos a tomada de pregos
03.02.02.05  Adesdo a ata de registro de pregos

03.02.03 ATIVIDADE: CADASTRO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICO
03.02.03.01  Processo de registro cadastral
03.02.04 ATIVIDADE: AQUISICAO DE BENS MATERIAIS

03.02.04.01  Processo de aquisi¢do de bens de informatica e automagdo
03.02.04.02  Processo de aquisi¢do de material de consumo

03.02.04.03  Processo de aquisi¢do de material permanente

03.02.04.04  Processo de aquisi¢do de material de expediente

03.02.04.05 Aquisi¢do de bens moveis

03.02.04.06  Processo de aquisi¢do de semoventes

03.02.04.07  Processo de pagamento de material de consumo e permanente
03.02.05 ATIVIDADE: AQUISIGAO DE GENEROS ALIMENTICIOS
03.02.05.01  Ficha técnica de especificagdes de produtos alimenticios
03.02.05.02  Cardépio de alimentagdo mensal

03.02.05.03  Controle de géneros alimenticios

03.02.05.04  Saldo de estoque de géneros alimenticios

03.02.05.05  Ficha de controle de géneros alimenticios - Kardex

03.02.06 ATIVIDADE: AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
03.02.06.01 Compra

03.02.06.02  Cessdo,doagdo, permuta

03.02.06.03  Controle de almoxarifado

03.02.06.04  Balango de material

03.02.06.05  Boletim de recolhimento de material (formulario)

03.02.06.06  Boletim de saida de material

03.02.06.07  Comunicado de irregularidades no fornecimento de material
03.02.06.08  Controle de estoque de almoxarifado

03.02.06.09  Controle de estoque extraviado, roubado ou desaparecido
03.02.06.10  Inventdrio fisico e fisico-financeiro do material do almoxarifado
03.02.06.11  Termos de responsabilidade (inclusive Rmb ou RMBM)
03.02.06.12  Transporte de material

03.02.06.13  Autorizagdo de saida de material

03.02.06.14  Recolhimento de material ao depdsito

03.02.07 ATIVIDADE: CONTRATAGAO DE SERVICOS

03.02.07.01  Processo de contratagdo de servigo de informatica e automagdo
03.02.07.02  Processo de contratagdo de servigo técnico profissional generalizado
03.02.07.03  Processo de contratagdo de servigos comuns

03.02.07.04  Processo de contratagdo de servicos terceirizados

03.02.07.05  Processo de credenciamento de pessoal

03.02.07.06  Processo de contratagdo de servigo de informatica e automagdo
03.02.07.07  Processo de contratagdo profissional

03.02.07.08  Processo de contratagdo de servigo técnico-profissional generalizado
03.02.07.09  Processo de contratagdo de servigos comuns

03.02.07.10  Processo de contratagdo de servico terceirizado

03.02.07.11  Atestado de realizagdo de servigo

03.02.07.12  Ordem de servico

03.02.07.13  Solicitagdo de servigo de limpeza e higienizagdo, manutengdo e conserto, vigilancia e seguranga
03.02.07.14  Requisi¢do e Contratagdo de servigos (inclusive licitagdes)
03.02.08 ATIVIDADE: ALIENAGAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
03.02.08.01  Venda (inclusive leildo)

03.02.08.02  Cessdo, Doagdo, Permuta

03. FUNCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
03.03 SUBFUNCAO: GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS
03.03.01 ATIVIDADE: ELABORACAO DE NORMARS

03.03.01.01  Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisbes de carter geral
03.03.01.02  Cadastro de funcionario responsével pelos bens patrimoniais

03.03.01.03  Cautela

03.03.01.04 Inventdrio e Certificado de garantia do bem patrimonial

03.03.01.05  Ficha cadastral de bem patrimonial

03.03.01.06  Solicitagdo de transferéncia de patriménio fisico

03.03.01.07  Processos relativos a empréstimos/cessdo de equipamentos/materiais do Patriménio Fisico (termo de cessdo ou acordo)
03.03.01.08  Registro relativo a baixa de bens patrimoniais

03.03.01.09  Relatdrios anuais de bens patrimoniais

03.03.02 ATIVIDADE: CADASTRO E CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

03.03.02.01 Inventdrio fisico de bens patrimoniais

03.03.02.02  Inventdrio fisico-financeiro de bens patrimoniais

03.03.02.03  Livro de controle de chapa patrimonais

03.03.02.04 Tombamento



03.03.03
03.03.03.01
03.03.03.02
03.03.03.03
03.03.04
03.03.04.01
03.03.05
03.03.05.01
03.03.05.02
03.03.05.03
03.03.06
03.03.06.01
03.03.06.02
03.03.06.03
03.03.07
03.03.07.01
03.03.07.02
03.03.08
03.03.08.01
03.03.08.02
03.03.08.03
03.03.08.04
03.03.08.05
03.03.08.06
03.03.08.07
03.03.08.08
03.03.08.09
03.03.08.10
03.03.08.11
03.03.08.12
03.03.08.13
03.03.08.14
03.03.08.15
03.03.08.16
03.03.08.17
03.03.08.18
03.03.08.19
03.03.08.20
03.03.08.21
03.03.08.22
03.03.08.23
03.03.08.24
03.03.08.25
03.03.08.26
03.03.08.27
03.03.08.28
03.03.08.29
03.03.08.30
03.03.08.31
03.03.08.32
03.03.08.33
03.

03.04
03.04.01
03.04.01.01
03.04.01.02
03.04.01.03
03.04.01.04
03.04.01.05
03.04.01.06
03.04.01.07
03.04.01.08
03.04.02
03.02.01.01
03.02.01.02
03.04.03
03.04.03.01
03.

03.05
03.05.01

03.05.01

03.05.02
03.05.03
03.05.04

03.05.05

03.05.06
03.05.07
03.

03.06
03.06.01
03.06.01.01
03.06.01.02
03.06.01.03
03.06.01.04
03.06.01.05
03.06.01.06

ATIVIDADE: DEFESA DE BENS PATRIMONIAIS

Certificado de garantia

Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
ATIVIDADE: LOCAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

Processo de locagdo de maquinas e equipamentos

ATIVIDADE: REGISTRO DE MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS
Processo de permuta de bens patrimoniais

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

ATIVIDADE: ARROLAMENTO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

Ata de inutilizagdo de bens

Livro de controle de chapa patrimonais

Recibo de doagdo de remanescentes de inutilizagdo

ATIVIDADE: GESTAO DE BENS SEMOVENTES

Inventario (inclusive RMBI) Inventario fisico e fisico-financeiro de Bens Patrimoniais
Livro de controle de chapa patrimonial

ATIVIDADE: GESTAO DE AUTOMOVEIS

Processo de Aquisigdo de Veiculo (inclusive licitages)

Solicitagdo de autorizagdo para aquisigdo de veiculo

Parecer sobre aquisigdo do veiculo

Processo de Aluguel

Solicitagdo de autorizagdo para locagdo de veiculo

Devolugdo de veiculo oficial

Cessdo, Doagdo, Permuta e Transferéncia

Cadastro, Licenciamento, Emplacamento, Tombamento

Certificado de registro e licenciamento do veiculo oficial

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

Classificagdo e Enquadramento do veiculo

Quadro demonstrativo da frota

Registro de ferramentas e acessdrios sobressalentes

Processo de Alienag&o de veiculo (inclusive licitagdes)

Processo de alienagdo do veiculo por venda direta para Prefeitura( Inclusive Leildo)
Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis e em desuso
Abastecimento, Limpeza, Manutengdo, Reparo

Solicitagdo de suplementagdo de combustivel

Processo de fixagdo de cota de combustivel

Demonstrativo mensal de consumo e registro de quilometragem e de consumo
Inscri¢do do servidor no regime de quilometragem

Autorizagdo para inclusdo do servidor no regime de quilometragem
Relatdrio anual de consumo

Relatdrio semestral de consumo

Termo de inspegdo de veiculos

Ordem de liberagdo e Ordem de servigo para manutengdo ou conserto de veiculo; troca de éleo, substituicdo de pegas e acessérios,
Acidentes, Infragdes e Multas

Sindicéncia de acidentes com veiculo oficial

Registro de ocorréncia com veiculo oficial

Autorizagdo para uso do veiculo ( dentro e fora do expediente)

Processo relativo ao uso irregular do veiculo oficial

Normas de servigos de transportes internos

Estacionamento e Garagem

FUNGAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

SUBFUNGAO: CONTROLE DE ALMOXARIFADO

ATIVIDADE: VERIFICAGAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO

Balancete de material de almoxarifado

Balango do material do almoxarifado

Boletim de saida de material

Formulario de requisi¢do de material

Inventario fisico de material de almoxarifado

Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado

Lista de material de almoxarifado

Nota de fornecimento

ATIVIDADE: FORMAGAO DE ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAL
Requisi¢do de Almoxarifado

Controle de Estoque e Inventério

ATIVIDADE: RECEBIMENTO E CONFERENCIA

Nota fiscal (copia)

FUNGAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

SUBFUNGAO: SERVICOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)
ATIVIDADE: SERVIGOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)
Manutengdo de computadores, de equipamentos micrograficos de elevadores, de ar-condicionado, de subestagdo e geradores, de limpeza e imunizagdo e
desinfestagdo (inclusive de jardins)

SolicitagBes de Servigos Micrograficos; de informatica, de limpeza e higienizagdo; manutengdo e conserto; vigilancia e seguranga.
Processo de pequenos reparos nas dependéncias do Orgio

Processo de contratagdo de servigo de informatica e automagédo
Processo de contratagdo de servigo profissional especializado; de técnico profissional generalizado; de servigos comuns e de servigos terceirizados

Relatdrio técnico de servigo e de revisdo técnica

Ordem de servigo

FUNGAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
SUBFUNCAO: CONTROLE DE PATRIMONIO IMOBILIARIO
ATIVIDADE: ADMINISTRAGAO DE USO DE IMOVEIS
Processo de cessdo de uso de imével

Processo de Comodato

Processo de permissdo de uso de imével

Processo de transferéncia de imével

Concessdo de Direito Real de Uso - CDRU

Cessdo de imével



03.06.01.07  Processo de restauragdo de imével

03.06.01.08  Fornecimento e Manutengao de Servigos Basicos Agua, gés, luz e condominio
03.06.01.09  Comissdo Interna de Conservagdo de Energia -CICE criagdo, designagdo, propostas de redugdo de gastos com energia, relatdérios e atas
03.06.01.10  Concessdo, autorizagdo e permissdo de uso de imodveis
03.06.01.11  Transferéncia e empréstimo de imével

03.06.01.12  Relatdrio do ativo imobilidrio

03.06.02 ATIVIDADE: ALIENAGAO DE IMOVEIS

03.06.02.01  Processo de alienagdo de imdvel

03.06.02.02  Processo de autorizagdo de uso de imével
03.06.02.03  Processo de Alienagdo de Imovel

03.06.02.04 Venda

03.06.02.05  Cessdo

03.06.02.06  Doagdo

03.06.03 ATIVIDADE: AQUISICAO DE IMOVEIS

03.06.03.01  Escritura de Imdveis

03.06.03.02  Planta de imdveis

03.06.03.03  Processo de aquisigdo de iméveis

03.06.03.04  Processo de aquisi¢do de imével

03.06.03.05 Compra

03.06.03.06  Cessdo

03.06.03.07  Doagdo

03.06.03.08  Permuta

03.06.03.09  Arrendamento e Comodato

03.06.03.10  Permuta

03.06.04 ATIVIDADE: CADASTRAMENTO DE IMOVEIS
03.06.04.01  Projetos, plantas e escrituras

03.06.04.02  Cadastramento do patrimdnio imobilidrio
03.06.04.03  Dossié do imdvel préprio do municipio

03.06.04.04  Registro de imével

03.06.04.05  Transferéncia de Registro de imével

03.06.04.06  Escritura Publica

03.06.05 ATIVIDADE: DEFESA DE BENS IMOVEIS

03.06.05.01  Processo de contratagdo de seguro para imdveis
03.06.05.02  Processo de reintegragdo de posse de imovel
03.06.06 ATIVIDADE: LOCAGAO DE IMOVEIS

03.06.06.01  Processo de locagdo de imével para o Municipio
03.06.06.02  Processo de locagdo de imével proprio do Municipio
03.06.06.03  Locagdes

03.06.06.04  Processo de locagdo de imdvel para o municipio
03.06.06.05  Processo de locagdo de imdvel do municipio
03.06.07 ATIVIDADE: VISTORIA DE IMOVEIS

03.06.07.01  Laudo de avaliagdo de imével

03.06.07.02  Relatdrio de visita de imével

03.06.07.03  Termo de inspegdo de imével

03.06.07.04  Vistoria, laudo de avaliagdo, relatério de visita e termo de inspe¢do de iméveis

03. FUNCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
03.07 SUBFUNCAO: CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
03.07.01 ATIVIDADE: FIXACAO DA FROTA

03.07.01.01  Decreto relativo a fixagdo da frota

03.07.01.02  Processo de fixagdo da frota

03.07.02 ATIVIDADE: AQUISICAO DE VEICULOS

03.07.02.01  Oficio solicitando autorizagdo para aquisigdo de veiculo
03.07.02.02  Parecer sobre a aquisi¢do do veiculo

03.07.02.03  Processo de aquisi¢do de veiculos

03.07.02.04  Resolugdo para incorporagdo de veiculo doado na frota
03.07.03 ATIVIDADE: LOCAGAO DE VEiCULOS

03.07.03.01  Oficio solicitando autorizagdo para locagdo de veiculo
03.07.03.02  Processo de locagéo de veiculo

03.07.04 ATIVIDADE: CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE VEICULOS
03.07.04.01  Cadastro de veiculos oficiais, em convénios e locados
03.07.04.02  Quadro demonstrativo da frota

03.07.05 ATIVIDADE: CONTRATAGAO DE SEGURO

03.07.05.01  Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial
03.07.06 ATIVIDADE: REGISTRO DE MOVIMENTAGAO DE VEICULOS
03.07.06.01  Prosposta de transferéncia de veiculo

03.07.07 ATIVIDADE: READEQUAGAO DA FROTA

03.07.07.01  Decreto de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugédo de frota
03.07.07.02  Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugdo de vagas na frota
03.07.07.03  Proposta de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugdo de vagas na frota
03.07.08 ATIVIDADE: CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE VEICULOS
03.07.08.01  Boletim de ocorréncia com veiculo

03.07.08.02  Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

03.07.08.03  Ficha de controle de trafego de veiculos

03.07.08.04  Notificagdo de multa de transito

03.07.08.05 Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras garagens
03.07.08.06  Planilha de uso de veiculo oficial

03.07.08.07  Processo de autorizagdo para funciondrio ou servidor dirigir veiculo oficial
03.07.08.08  Processo de sindicancia de acidente com veiculo

03.07.08.09  Processo de sindicancia de multa de transito

03.07.08.10  Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial

03.07.08.11  Registro de ferramentas e acessdrios sobressalentes

03.07.08.12  Registro de ocorréncia com veiculo oficial

03.07.08.13  Termo de inspegdo de veiculo

03.07.08.14  Desconto nos vencimentos para pagamento de multa de transito



03.07.09 ATIVIDADE: CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL
03.07.09.01  Formuldrio para agendamento para uso de veiculo oficial
03.07.09.02  Oficio solicitando suplementagdo de combustivel
03.07.09.03  Processo de aquisi¢do de combustivel

03.07.09.04  Processo de fixagdo de cota de combustivel

03.07.09.05 Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel
03.07.09.06  Registro de quilometragem e de consumo de combustivel
03.07.09.07  Relatdrio anual de consumo de combustivel

03.07.09.08  Relatério semestral de consumo de combustivel

03.07.10 ATIVIDADE: MANUTENGAO DE VEICULOS

03.07.10.01  Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessorios
03.07.10.02  Oficio referente a troca de dleo

03.07.10.03  Oficio referente ao consumo de combustivel

03.07.10.04  Ordem de servigo para manutengdo ou conserto de veiculo
03.07.10.05 Quadro demonstrativo de manuteng&o de veiculo
03.07.10.06  Quadro demonstrativo de quilometragem percorrida

03.07.11 ATIVIDADE: ARROLAMENTO E BAIXA DE VEICULOS
03.07.11.01  Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
03.07.12 ATIVIDADE: ALIENAGCAO DE VEICULOS

03.07.12.01  Processo de alienagdo de veiculo

03.07.12.02  Processo de permuta de veiculo

04. FUNGAO: GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS

04.01 SUBFUNCAO: PLANJAMENTO ORGAMENTARIO

04.01.01 ATIVIDADE: FIXAGAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
04.01.01.01  Normas, legislagdo,regulamentagdes, diretrizes,procedimentos,estudos e/ou decisdes de carater geral
04.01.01.02  Lei de diretrizes orgamentarias, do plano plurianual e do orgamento anual
04.01.01.03  Projeto de lei de diretrizes orgamentarias, do plano plurianual e do orgamento anual
04.01.01.04  Decreto e portaria de execugdo orgamentaria

04.01.01.05 Instrugdes do grupo de pesquisa e desenvolvimento orgamentaria ( GPDO)
04.01.01.06  Portaria de classificagdo de despesa

04.01.01.07  Auditoria

04.01.01.08  Projeto de lei do plano plurianual

04.01.01.09  Projeto de lei orgamentaria anual

04.01.02 ATIVIDADE: NORMALIZACAO ORCAMENTARIA

04.01.02.01  Decreto institucional

04.01.02.02  Instrugdes do grupo de pesquisa e desenvolvimento orgamentério

04.01.02.03  Portaria de classificagdo da despesa

04.01.02.04  Decreto estabelecendo imposto sobre servigos

04.01.02.05  Tabela de classificagdo funcional

04.01.03 ATIVIDADE: CONSOLIDAC[\O E FORMALIZAC[\O DE PROJETOS DE LEI
04.01.03.01  Projeto de lei de diretrizes orgamentarias

04.01.03.02  Projeto de lei do plano plurianual

04.01.03.03  Projeto de lei orgamentaria anual

04.01.04 ATIVIDADE: PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

04.01.04.01 Previsdo orgamentaria

04.01.04.02 Proposta orgamentaria

04.01.04.03 Quadro de detalhamento de despesa (QDD)

04.01.04.04  Créditos adicionais, crédito suplementar,crédito especial e crédito extraordinario
04.01.04.05  Alteragdes orgamentdrias

04.01.04.06  Programagdo financeira de desembolso reserva recurso, empenho e liquidagdo

04. FUNGAO: GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS
04.02 SUBFUNGAO : EXECUGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
04.02.01 ATIVIDADE: NORMATIZAGAO DA EXECUGAO

04.02.01.01 Decreto de execugdo orgamentaria

04.02.01.02  Portaria conjunta de execugdo orgamentaria

04.02.01.03  Processos relativos a lei de diretrizes orgamentarias - LDO

04.02.01.04  Minutas e decretos relativos a créditos adicionais

04.02.02 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE ALTERACOES ORGAMENTARIAS

04.02.02.01 Decreto de alteragdo orgamentaria

04.02.02.02  Processo de alteragdo orgamentaria

04.02.03 ATIVIDADE: DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORGAMENTARIOS

04.02.03.01 Nota de crédito

04.02.03.02  Nota de dotagdo

04.02.03.03  Nota de langamento de quota mensal

04.02.03.04  Remanejamento de dotagdo

04.02.03.05  Processos relativos a carga suplementar

04.02.04 ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

04.02.04.01 Programacdo da despesa orcamentario

04.02.04.02  Alteragdo na programagdo financeira

04.02.04.03  Programagdo financeira de desembolso

04.02.04.04  Tabela de reprogramacéo financeira

04.02.04.05  Descentralizagdo de recursos (distribuigdo orgamentdria)

04.02.04.06  Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/divida)

04.02.04.07 . « - o . s g .
Plano operativo, cronograma de desembolso, programagédo de despesa orcamentaria, programagdo financeira de desembolso e reprogramagdo financeira

04.02.04.08  Suprimento de fundos

04.02.04.09 Receita

04.02.04.10  Planilha de pagamento de didrias e ajuda de custo

04.02.04.11  Pagamento de impostos e taxas

04.02.04.12  Pagamento ao PASEP e FGTS

04.02.04.13  Pagamento de gratificagdo de representagdo

04.02.04.14  Pagamento de multa sobre terrenos e imdveis proprios do Municipio

04.02.04.15  Pagamento de anuidade de érgdos ou entidades de classe

04.02.04.16  Pagamento de honordrios, indenizagdo e restitui¢do

04.02.04.17  Fundos Especiais

04.02.04.18  Estimulos financeiros e crediticios



04.02.05 ATIVIDADE: RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDAGAO DA DESPESA
04.02.05.01  Nota de empenho

04.02.05.02  Nota de langamento de liquidagdo da despesa

04.02.05.03  Nota de reserva

04.02.05.04  Ordem bancaria

04.02.05.05  Programa de desembolso

04.02.05.06  Suprimento de fundos

04.02.05.07  Suplemento de fundos

04.02.05.08  Empenho estimativo

04.02.05.09  Reserva de recurso

04.02.05.10  Empenho global

04.02.05.11  Devolugdo de recurso

04.02.05.12  Solicitagdo de repasse

04.02.06 ATIVIDADE: ADIANTAMENTO DE DESPESAS

04.02.06.01  Balancete de despesas com adiantamento

04.02.06.02  Ficha de controle de adiantamentos

04.02.06.03  Processo de adiantamento

04.02.06.04  Recibo de adiantamento

04.02.06.05  Relagdo de adiantamento concedidos

04.02.06.06  Adiantamento de Cotas

04.02.06.07  Suplementagdo Orgamentdria

04.02.06.08  Incorporagdo de saldos financeiros

04.02.07 ATIVIDADE: PRESTAGAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO
04.02.07.01  Processo de prestagdo de contas

04.02.07.02  Processo de relatdrio de auditoria do tribunal de contas
04.02.07.03  Relatério de gestdo final

04.02.07.04  Relatdrio e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o tribunal de contas
04.02.07.05  Relatério para consulta das prestagdes de contas
04.02.07.06  Relatdrio resumido da execugdo orgamentaria

04.02.07.07  Despesa de exercicios anteriores

04.02.07.08  Relatdrio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte
04.02.08 ATIVIDADE: PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS
04.02.08.01  Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
04.02.08.02  Processo para pagamento de PASEP

04.02.08.03  Processo de pagamento de anuidade de drgdo ou entidade de classe
04.02.08.04  Processo de pagamento de condomidio

04.02.08.05  Processo de pagamento de contas de utilidade publica
04.02.08.06  Processo de pagamento de despesas em restos a pagar
04.02.08.07  Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo
04.02.08.08  Processo de pagamento de FGTS

04.02.08.09  Processo de pagamento de gratificagdo de representagdo
04.02.08.10  Processo de pagamento de honorarios

04.02.08.11  Processo de pagamento de impostos e taxas

04.02.08.12  Processo de pagamento de indenizagdo

04.02.08.13  Processo de pagamento de INSS

04.02.08.14  Processo de pagamento de precatério

04.02.08.15  Processo de pagamento de restituigdo

04.02.08.16  Pagamento de Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS
04.02.08.17  Pagamento de obrigagdes patronais

04.02.08.18  Solicitagdo de pagamentop de compras e/ou servigos
04.02.09 ATIVIDADE: CONTROLE DA RECEITA

04.02.09.01  Demonstrativo mensal de arrecadagdo

04.02.09.02  Processo de aplicagdo financeira

04.02.09.03  Processo de cobranga de divida ativa

04.02.09.04  Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
04.02.09.05  Processo de ressarcimento de valores ao municipio
04.02.09.06 Liberagdo do indisponivel

04.02.09.07  Reposigdo e indenizagdo ao erario

04.02.10 ATIVIDADE: OPERAGAO DE CREDITO E PAGAMENTO DA DiVIDA PUBLICA
04.02.10.01  Processo de pagamento do pincipal da divida
04.02.11 ATIVIDADE: CONTROLE DA CONTABILIDADE

04.02.11.01  Balancete analitico e balancete do fundo da divida publica
04.02.11.02  Balancete financeiro

04.02.11.03  Balango orgamentario

04.02.11.04  Balango patrimonial

04.02.11.05  Boletim de caixa e de bancos

04.02.11.06  Extrato bancario

04.02.11.07  Guia de recolhimento de COFINS

04.02.11.08  Guia de recolhimento de contribuigdo sindical
04.02.11.09  Guia de recolhimento de FGTS

04.02.11.10  Guia de recolhimento de FINSOCIAL
04.02.11.11  Guia de recolhimento de ICMS

04.02.11.12  Guia de recolhimento de imposto de renda
04.02.11.13  Guia de recolhimento de INSS

04.02.11.14  Guia de recolhimento de PIS/PASEP
04.02.11.15  Livro didrio

04.02.11.16  Livro razdo

04.02.11.17  Nota fiscal

04.02.11.18  Relatdrio contabil

04.02.11.19  Relatdrio de ativo imobilizado

04.02.11.20  Relatdrio de conciliagdo bancéria

04.02.11.21  Relatdrio de conciliagdo contabil

04.02.11.22  Relatdrio de saldo de contas correntes por unidade
04.02.11.23  Pagamento de yarifas bancarias

04.02.11.24  Pagamento de servigcos

04.02.11.25 - - . - x ~ P - — .
Relatério das ativisdades desenvolvidas com exposi¢do sobre as demonstragdes contdbeis e seus resultados, Relatério de conciliagdo bancaria



04.02.11.26  Dossié referente a movimentagdo contabil mensal

04.02.11.27  Diario geral da contabilidade (analitico)

04.02.11.28  Termo de recebimento definitivo - TRD

04.02.11.29  Termo de recebimento provisorio - TRP

04.02.11.30  Pagamento de passagens

04.02.12 ATIVIDADE: OPERAGOES BANCARIAS

04.02.012.01 Pagamentos em moeda estrangeira

04.02.012.02 Boletim de caixa e de bancos

04.02.012.03 Extrato bancario

04.02.012.04 Relatdrio de saldo de contas corretes por Unidade

04.02.012.05 Relatério em ordem cronoldgica de pagamentos

04.02.012.06 Conta Unica (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
04.02.012.07 Outras contas: tipo b, ¢ e d (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)

04. FUNGAO: GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS
04.03 SUBFUNGAO: RECEITAS MUNICIPAIS
04.03.01 ATIVIDADE: RECEITAS MUNICIPAIS

04.03.01.01  Guias de arrecadagdo de IPTU

04.03.01.02  Guias de arrecadagdo do ISS

04.03.01.03  Guias de arrecadagdo de ITBI

04.03.01.04  Guias de pedido de abertura de processos diversos

04.03.01.05  Guias de pedidos de certidGes diversas

04.03.01.06  Processos relativos a compensagéo de débitos e créditos

04.03.01.07  Processos relativos a devolugdes de pagamentos, multas, corregdo monetdria e juros
04.03.01.08  Processos relativos a arrecadagdo de tributos

04.03.01.09 Liberagdo de crédito adicional

04.03.01.10  Crédito suplementar

05. FUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS, INFORMAGOES E INFORMATICA
05.01 SUBFUNCAO:DOCUMENTAGAO ADMINISTRATIVA
05.01.01 ATIVIDADE: NORMALIZAGAO DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO

05.01.01.01 Normas, manuais, estudos e projetos

05.01.01.02  Protocolo: recepgdo, tramitagdo, expedigdo e registro de documentos
05.01.01.03  Procedimentos de classificagdo e arquivamento

05.01.01.04  Cddigo de classificagdo de documento

05.01.01.05  Politica de acesso aos documentos

05.01.01.06  Consultas e empréstimos

05.01.01.07  Tabelas de temporalidade documental - TTD

05.01.01.08  Eliminagdo ( termos, listagens e editais de ciéncia de eliminagdo)
05.01.01.09  Relagdo de transferéncia/recolhimento de documentos
05.01.01.10  Relagdes de documentos/Processos para microfilmagem
05.01.01.11  Guias, inventarios e catalogos

05.01.01.12  Diagndstico do acervo para conservagao

05.01.01.13  Reprodugdo de documentos estudos, projetos e normas
05.01.01.14  Regimento interno

05.01.01.15  Plano de classificagdo de documentos

05.01.02 ATIVIDADE: AUTUACAO, PROTOCOLO E ARQUIVAMENTO
05.01.02.01  Despacho de devolugdo a origem

05.01.02.02  Livro de controle interno de documentos

05.01.02.03  Livro de registro de entrada de documetnos avulsos

05.01.02.04  Livro de registro de processos

05.01.02.05  Guias de movimentagdo de processos

05.01.02.06  Cadastro de ingresso de documento

05.01.02.07  Relagdo de recolhimento de documentos

05.01.02.08  Relagdo de transferéncia de documentos

05.01.02.09  Ficha de controle da tramitagdo

05.01.02.10  Relagdo de remessa de documentos

05.01.02.11  Requisigdo de processo

05.01.03 ATIVIDADE: EXPEDICAO DE CERTIDAO E DECLARAGOES
05.01.03.01  Sol.declaragdo de imposto de renda retido na fonte

05.01.03.02  Sol.declaragdo

05.01.03.03  Sol.declaragdo de tempo de servigo

05.01.03.04  Processo de certiddo

05.01.03.05  Cadastro de certiddes expedidas

05.01.03.06  Certiddo ( inclusive copia certificada)

05.01.04 ATIVIDADE: AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
05.01.04.01  Processo relativo aos trabalhos da comissdo de avaliagdo de documentos de arquivo
05.01.04.02  Tabela de temporalidade de documentos

05.01.04.03  Listagem de eliminagdo de documentos

05.01.04.04  Edital de eliminagdo

05.01.04.05  Termo de eliminagdo de documentos

05.01.05 ATIVIDADE: DESCRICAO DEACERVO ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO
05.01.05.01  Livro inventério

05.01.05.02  Relagdo de documentos

05.01.06 ATIVIDADE: CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO
05.01.06.01  Cadastro de usuarios

05.01.06.02  Livro de tombo

05.01.06.03  Formuldrio de empréstimo de livros ou documentos
05.01.06.04  Processo relativo a aquisi¢do de acervos

05.01.06.05  Registro em ata de transferéncia de acervos

05.01.06.06  Oficio de transferéncia de acervos

05.01.06.07  Declaragdo de pegas do acervo encaminhadas a conservagdo
05.01.06.08 Termo de doagdo

05.01.07 ATIVIDADE: EXECUCAO DE SERVICOS DE REPROGRAFIA
05.01.07.01  Ficha de autorizagdo para copias

05.01.07.02  Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢do de copias
05.01.07.03  Relatdrio de quantidade de copias

05.01.07.04  Requisigdo de copias



05.01.08
05.01.08.01
05.01.08.02
05.01.08.03
05.01.08.04
05.01.08.05
05.01.08.06
05.01.08.07
05.

05.02
05.02.01
05.02.01.01
05.02.02
05.02.02.01
05.02.02.02
05.02.02.03
05.02.02.04
05.02.02.05
05.02.02.06
05.02.02.07
05.02.02.08
05.02.02.09
05.02.02.10
05.02.02.11
05.

05.03
05.03.01
05.03.01.01
05.03.01.02
05.03.01.03
05.03.01.04
05.03.02
05.03.02.01
05.03.02.02
05.03.02.03
05.03.02.05
05.03.02.06
05.03.02.07
05.03.02.08
05.03.02.09
05.03.02.10
05.03.03
05.03.03.01
05.03.03.02
05.03.03.03
05.03.03.04
05.03.03.05
05.03.03.06
05.03.04
05.03.04.01
05.03.04.02
05.03.05
05.03.05.01
05.03.05.02
05.03.05.03
05.03.05.04
05.03.05.05
05.03.05.06
05.03.05.07
05.03.05.08
05.03.05.09
05.03.05.10
05.03.05.11
05.03.05.12
05.03.05.13
05.03.05.14
05.03.05.15
05.03.05.16
05.03.05.17
06.

06.01
06.01.01
06.01.01.01
06.01.01.02
06.01.01.03
06.01.01.04
06.01.01.05
06.01.01.06
06.01.01.07
06.01.01.08
06.01.02
06.01.02.01
06.01.02.02
06.01.02.03
06.01.02.04
06.01.02.05

ATIVIDADE: CONTROLE DE CORRESPONDENCIA

Cartdes de aviso de recebimento - AR

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna

Controle de Servigo Especial de Entrega de documentos - SEED e SEDEX

Convite

Copia certificada

Oficio, carta, requerimento

Assinaturas de peridticos e suas renovagdes

FUNGAO: GESTAO DE DOCUMENTOS, INFORMAGOES E INFORMATICA
SUBFUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS

ATIVIDADE: NORMALIZAGAO DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS

Normas e manuais

ATIVIDADE: CONTROLE DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS

Aquisi¢do (no Brasil e no exterior)

Compra (inclusive assinaturas de periddicos)

Doagdo

Permuta

Registro

Catalogagdo classificagdo

Indexagdo

Referéncia e circulagdo

Inventario

Editoragdo, programagdo visual

Distribuigdo,promogao,divulgagdo

FUNGAO: GESTAO DE DOCUMENTOS, INFORMAGOES E INFORMATICA
SUBFUNCAO: GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

ATIVIDAZDE: NORMALIZAGAO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Plano diretor de informética

Atos Normativos para a gestdo de documentos (inclusive documentos eletronicos - GED) e Sistema de Informagdo;
Minutas de leis, decretos, portarias para gestdo de documentos - GED

Manuais técnicos e manuais do usuério

ATIVIDADE: DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
Base de dados

Plano diretor de informética

Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica

Projeto de implantagdo de rede

Projeto de informatizagdo

Relatério de acompanhamento de projeto

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

Relatério de estatistica de acesso e de resumo de dados

Relatdrio de acompanhamento de projeto de informética

ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO DA ELABORAGAO E DA EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA
Comunicado de inobservancia de contrato

Solicitagdo de especificagdo técnica de programas

Parecer técnico de programas

Oficio comunicando inobservéancia de contrato

Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamentos e de programas de computador
Parecer técnico de equipamentos e de programas de computador

ATIVIDADE: VISTORIA E CONTROLE DE INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
Dicionério de dados

Relatdrio técnico de vistoria

ATIVIDADE: MANUTENGAO E INSTALACAO DE PROGRAMAS DE INFORMATICA
Registro, certificado de autenticidade e termo de garantia do programa
Contrato de licenga do programa

Ficha de inventdrio do programa

Prospectos de programas de computadores

Relatério técnico de vistoria

Termo de concessdo e controle de senha de acesso

Assisténcia técnica

Cadastro de requisi¢do de servigos

Contrato de licenga de uso de programa de computador

Ficha de inventario de programa de computador

Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador
Registro de programa de computador

Relatério de revisdo técnica

Relatdrio geral do equipamento

Relatdrio técnico de servigos

Requisigdo de servigos técnicos

Termo de garantia de equipamento e de programa de computador

FUNGAO: COMUNICAGAO

SUBFUNCAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL

ATIVIDADE: ELABORACAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS

Normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna

Oficio, carta, requerimento, mog&o ou voto e abaixo-assinado

Telegrama, fax e e-mail

Cartdes de aviso de recebimento (Correio — AR)

Controle da tramitagdo de documentos e processos entre setores (guias de remessa/ livro de protocolo)
Lista telefdnica interna/ externa

Conta telef6nica

ATIVIDADE: Servigo de Entrega Expressa

Nacional

Internacional

Servigos de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada — malote
Mala Oficial

Outros servigos postais



06.

06.02
06.02.01
06.02.01.01
06.02.02
06.02.02.01
06.02.03
06.02.03.01
06.02.03.02
06.02.03.03
06.02.03.04
06.02.03.05
06.02.03.06
06.02.03.07
06.02.03.08
06.02.03.09
06.02.03.10
06.02.04
06.02.04.01
06.02.05
06.02.05.01
06.02.05.02
06.02.05.03
06.02.05.04
06.02.06
06.02.06.01
06.02.06.02
06.

06.03.
06.03.01
06.03.01.01
06.03.02
06.03.02.01
06.03.02.02
06.03.02.03
06.03.02.04
06.03.03
06.03.03.01
06.03.03.02
06.03.03.03
06.03.03.04
06.03.04
06.03.04.01
06.03.05
06.03.05.01
06.03.05.02
06.03.05.03
06.03.05.04
06.03.05.05
06.03.05.06
06.03.05.07
06.03.05.08
06.03.05.09
06.03.05.10
06.03.05.11
06.

06.04
06.04.01
06.04.01.01
06.04.01.02
06.04.01.03
06.04.01.04
06.04.01.05
06.04.01.06
06.04.02.
06.04.02.01
06.04.02.02
06.04.02.03
06.04.03
06.04.03.01
06.04.03.02
06.04.03.03
07.

07.01
07.01.01

07.01.01.01
07.01.01.02
07.01.01.03

07.01.01.04

FUNGAO: COMUNICAGAO

SUBFUNGAO : COMUNICAGAO SOCIAL

ATIVIDADE: ELABORAGAO DE NORMAS E MANUAIS DE REDACAO
Normas de redagdo

ATIVIDADE: COMPILAGAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRAGAO MUNICIPAL
Clipping

ATIVIDADE: DIVULGAGAO DAS AGOES DE GOVERNO

Artigos, notas, noticias e matéria para publicagdo em jornais e revistas
Formulario de encaminhamento de matéria para publicagdo

Boletim informativo

Credenciamento de jornalistas

Entrevistas, reportagens e editoriais

Autorizagdo para servidor conceder entrevista

Divulgagdo interna

Pauta para a imprensa

Release e sinopse

Site institucional

ATIVIDADE: EDITORAGAO E PROGRAMAGAO VISUAL

Modelo de diagramagdo para matérias de Site Institucional
ATIVIDADE: PRODUGA DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM

Banco de imagem

Registro fotogréfico

Registro sonoro

Video institucional

ATIVIDADE: CAMPANHAS INSTITUCIONAIS

Registro de imagem e som

Folder e cartaz

FUNGAO: COMUNICAGAO

SUBFUNGAO: CERIMONIAL

ATIVIDADE:ELABORAGAO DE NORMAS PARA RECEPGOES OFICIAIS
Normas de cerimonial publico

ATIVIDADE: APOIO LOGISTICO

Comunicagdo de instrugdo de servigo

Memorando solicitando contingente

Oficio solicitando ajudante de ordem

Requisigdo de veiculo

ATIVIDADE: REDAGAO OU TRADUGAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICAGOES
Comunicagdo de luto oficial

Comunicado sobre a realizagdo de cerimdnia oficial

Oficio de agradecimento, ou cumprimento, ou despedida ou pésames
Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recepgdo
ATIVIDADE: ATENDIMENTO CONSULAR

Cadastro de datas nacionais

ATIVIDADE: ORGANIZAGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS
Agenda de evento

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

Convite de evento organizado por érgdo estadual

Credencial para os participantes

Discurso, palestra e conferéncia

Expediente de solenidade rotineira

Folheto, catalogo e cartaz de divulgagdo de evento

Lista de presenga em evento

Livro de assinatura de autoridades

Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento

Relagdo de convidados para evento ou solenidade oficiais

FUNGAO: COMUNICAGAO

SUBFUNGAO: PROPAGANDA E MARKETING

ATIVIDADE: PLANEJAMENTO E CONTROLE DAS ATIVIDADES DE PUBLICIDADE
Briefing de campanha

Cadastro de despesas com comunicagdo

Cadastro dos meios de comunicagdo

Oficio encaminhando o relatério da ordem cronoldgica de pagamento
Oficio relativo aos servigos de comunicagdo

Pedido de campanha de publicidade

ATIVIDADE: ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS
Arte final de pega de campanha publicitaria

Filme de pega de campanha publicitaria

Plano de midia

ATIVIDADE: PUBLICAGAO OFICIAL E CO-EDICAO

Livro, periddico e folheto

Projeto grafico

Prova

FUNGAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

SUBFUNGAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

ATIVIDADE: ELABORAGAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS

Alvara de demoligdo/ampliagdo, execugdo, instalagdo, de reforma (Pequenas reformas), para conjuntos habitacionais, revalidagdo de alvard de execugdo
Alvara de muros de arrimo

Atualizagdo de nome/enderego de proprietario - certiddo

Certiddo de demoligdo, certiddo relativa a edificagdo particulares, certiddo de desapropriagdo, certiddo de habite-se, certiddo de medidas de confrontagdes,
certiddo de notificagdo de auto de infragdo e multa de obra, certiddo de numeragdo oficial de prédio, certiddo de padréo econdmico (Para fins de INSS),
certiddo de projeto aprovado, certiddo de vistoria, Certiddo de cancelamento de projeto de construgdo



07.01.01.05
07.01.01.06
07.01.01.07
07.01.01.08
07.01.01.09
07.

07.02
07.02.01
07.02.01
07.02.02

07.02.03

07.02.04
07.02.05

07.02.06

07.02.07
07.02.08

07.02.09
07.02.10
07.02.11

07.02.12
07.02.13
07.02.14

07.02.15
07.02.16
07.02.17
07.02.18

07.02.19

07.02.20
07.02.21
07.02.22
07.02.02
07.02.02.01
07.02.02.02
07.02.02.03
07.02.03
07.02.03.01
07.02.04
07.02.04.01
07.02.04.02
07.02.04.03
07.02.04.04
07.02.04.05
07.02.04.06
07.02.04.07
07.02.04.08
07.02.04.09
07.02.04.10
07.

07.03
07.03.01
07.03.01.01
07.03.01.02

07.03.01.03

07.03.01.04
07.03.01.05
07.03.01.06
07.03.01.07
07.03.01.08
07.03.01.09
07.03.01.10
07.03.01.11
07.03.01.12
07.03.01.13
07.03.01.14
07.03.01.15
07.03.01.16
07.03.01.17
07.03.01.18
07.03.01.19
07.03.01.20
07.03.01.21
07.03.01.22
07.

07.04.
07.04.01
07.04.01.01
07.04.01.02
07.04.01.03
07.04.01.04
07.04.02

Autos de infragdo e multas para edificagdes particulares

Processos relativos a auto de infragdo e multas de obras (langamento/recurso)

Termo de embargo

Fichas/relagbes de denominagdes de ruas

Processos de autorizagdo de fechamento de loteamentos, vilas e ruas sem saida

FUNCAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

SUBFUNGAO: USO DO SOLO

ATIVIDADE: AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO

Minutas de projeto de lei, decretos e leis complementares relativas ao parcelamento do solo
Alvarés-licenga para funcionamento de empresas/inclusive bancas de jornais

Cartas geodésicas e plantas e mapas tematicos: relevo, hipsometria, hidrografia, declividade, carta geotécnica, antropisagdo, evolugdo urbana e outros
Certiddo de uso do solo, certiddo de uso e ocupagdo do solo,
Diretrizes macro-viarias, diretrizes urbanisticas de uso e ocupagdo do solo, diretrizes/restricdes ambientais/parecer técnico e plantas de diretrizes

Legislagdo referente ao planejamento urbano de meio ambiente: estatutos/regimento interno de conselho e comités de gestdo territorial e ambiental
(zoneamento, desenvolvimento urbano, hidricos, patriménio, meio ambiente, patriménio histérico turismo) Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI
ResolugBes/pareceres de conselhos e comités de gestdo territorial e ambiental

Estudos de viabilidade para edificagdo particular (multifamiliar, comercial e industrial de grande porte) e estudos regionais relativos a gest&o territorial e
ambiental (municipais intermunicipais)

Declaragdo de zoneamento para financiamento e Processos relativos a certiddo de zoneamento

Processos administrativos relativos a infragdo ambiental

Prorrogagdo de prazo de notificagdo preliminar e ou autos de infragdo e multas de obras

Processos relativos a substitui¢do de aprovagdo final do projeto de arruamento e loteamento sem registro em cartdrio, processos relativos a cancelamento de
arruamento/loteamento

Caugdo/liberagdo de caugdo (hipoteca)

Mapas de acompanhamentos das fases de loteamentos, plantas de arruamentos e loteamentos/quadras, processos relativos a autenticagdo/anotagdo de
loteamento/arruamentos, processos relativos a andlise prévia de arruamentos e loteamento,

Relatdrio de loteamentos irregulares, relatérios de acompanhamento de implantagdo de arruamentos e loteamento,
Diretriz/consulta para construgdo

Recursos de notificagdo preliminar

Loteamentos clandestinos, loteamentos irregulares e regularizagdo de loteamentos/autos de regularizagdo
Aprovagdo de arruamentos e loteamentos (diretrizes/revalidade, andlise prévia, hipoteca, substituicdo de projeto, infra-estrutura, modificagdo, conclusdo de
obras e acerte final desmembramento de gleba, sub-divisdo de lote, anexagdo, alteragdo cadastral e denominagdo)
Certificados de aprovagdo para fins de regularizagdo

Pedidos de infra-estrutura de arruamentos/loteamentos/alteragdo de cronograma

Substitui¢do de andlise prévia de arruamento e loteamento

ATIVIDADE: ROL DE LOTEAMENTOS REPRESENTATIVOS DA EVOLUCAO URBANA

Rol de loteamentos

Desmenbramento e reunido de lotes

Processos referente a urbanizagdo

ATIVIDADE: PERFURAGAO DE POGO

Processos relativos a perfuragdo de pogo

ATIVIDADE: ZONEAMENTO E OCUPAGAO DO SOLO

Legislagdo

Processos relativos a certiddo de zoneamento

Processos relativos a certiddo de zona urbana/zona rual

Mapas de zoneamento

Solicitagdo de plantio de arvores

Processos referentes a aterro

Dominialidade

Solicitagdo de construgdo de drea de lazer

Solicitagdo de contrugdo de centro esportivo

Processos relativos a construgdo de alambrados

FUNCAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

SUBFUNCAO: CONTROLE AMBIENTAL

ATIVIDADE: Fiscalizagio/Controle ambiental

Expedientes relativos a solicitagdes/reclamagdes/denuncias feitas a SEMURB

Notificagdes e autos de infragdo inclusive fauna, flora e ambiente costeiro

Vistorias/relatérios de fiscalizagdo/nivel de ruido/ niveis de poluigdo/extragdo de areia/relativos a recursos hidricos/ relativo a dreas verdes/ relativos a residuos
sélidos ( lixo domiciliar, entulho)/ relativos a qualidade da agua, solo, ar e vegetagdo.

Licenga ambiental

Projeto de isolamento acustico

Relatdrios (diagndstico) Sécio-Econdmicos e Ambientais do Municipio

Multas

Denuncia, notificagdo, intimagdo e multa relacionadas a zona de protegdo ambiental

Denuncia de publicidade irregular

Notificagdo de publicidade irregular

Multa de publicidade irregular

Denuncia de poluigéo do solo, do ar, da 4gua, visual e sonora

Notificagdo de polui¢do dosolo, do ar, da agua, visual e sonora

Multa de poluigdo do solo, do ar, da agua, visual e sonora

Infragdo Urbanistica

Processos relativos ao Ministério Publico e questdes judiciais

Poda de arvore

Vistoria em érvore

Licenga de Publicidade

Licenga Ambiental incluindo a Licenga Prévia - LP, Licenga de Instalagdo - LI e Licenga de Operag&o - LO

Licenga para evento com ou sem som

Vistorias e Relatdrios de fiscalizagdo

FUNCAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

SUBFUNCAO: DRENAGEM

ATIVIDADE: DRENAGEM E CANALIZACAO DE RIOS E CORREGOS

Projetos de canalizagdo de rios e cérregos

Acompanhamento de execugdo de obras de canalizagdo de rios e cérregos

Cadastro de rios e cérregos canalizados - macrodrenagem

Limpeza e manutengdo de sistemas de drenagem de rios e cérregos

ATIVIDADE: DRENAGEM DE GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS



07.04.02.04  Cadastro de galerias de dguas pluviais
07.04.02.05  Servigos de manutengdo de sistemas de galerias pluviais Limpeza de bueiros e boca de lobo.



07. FUNGAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
07.05. SUBFUNGAO: TERRAPLANAGEM

07.05.01 ATIVIDADE: TERRAPLANAGEM

07.05.01.01  Projetos de terraplanagem

07.05.01.02  Processos relativos a terraplanagem
07.05.01.03  Servigos relativos a terraplanagem

07. FUNC[\O: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

07.06 SUBFUNCAO: POLITICA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
07.06.01 EDUCACAO, DIFUSAO E INFORMAGAO AMBIENTAL
07.06.01.01  Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgagdo
08. FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO

08.01 SUBFUNCAO: DESENVOLVIMENTO URBANO

08.01.01 ATIVIDADE: CONTROLE DE AREA PUBLICA

08.01.01.01  Plantas de localizagdo de areas

08.01.01.02  Processos relativos a adogdo, manutengdo de pragas publicas, parques e jardins
08.01.01.03  Processos relativos a desapropriagdo

08.01.01.04  Projetos de abertura de logradouros publicos (ruas e avenidas), projetos geométricos, perfil, alinhamento, nivelamento, pragas e jardins
08.01.01.05  Projetos de intervengdo urbanistica (urbanizagdo, revitalizagdo, requalificagdo)
08.01.01.06  Projetos de obras de artes (anéis, projetos rotatdrias, pontes e pontilhdes, viadutos, passarelas)
08.01.01.07  Processo de corregdo de drea

08.01.01.08  Desapropriagdo, reintegragdo de posse reivindicagdo de dominio, tombamento
08.01.01.09  Processos relativos a invasdo de loteamentos

08.01.01.10  Processos referentes a invasdo de area publica

08.01.01.11  Processos referentes a invasdo de area particular

08.01.01.12  Processos referentes a invasdo de area de protegdo ambiental

08.01.01.13  Processos relativos a multa, dentncia, notificagdo

08.01.01.14  Processos relativos a remogado

08.01.01.15  Caracterizagdo e verificagdo de drea

08.01.02 ATIVIDADE: CADASTRO GERAL DE LOGRADOUROS PUBLICOS

08.01.02.01  Cadastro de logradouros publicos

08.01.02.02  Plantas de loteamentos com indicagdo de logradouros publicos e numeragao
08.01.02.03  Processo de emplacamento de logradouros publicos

08.01.02.04  Processo de oficializagdo/denominagdo e renomeagdo de logradouros publicos
08.01.02.05  Registro de alteragdes de numeragdo de edificagbes

08.01.03 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A APROVAGCAO DE LOTEAMENTOS
08.01.03.01  Analise de anti-projetos de loteamento

08.01.03.02  Aprovagdo final do projeto de loteamento

08.01.03.03  Autenticagdo, anotagdo de loteamento, arruamento

08.01.03.04 Cancelamento de loteamentos, arruamentos

08.01.03.05  Plantas de loteamentos e quadras

08.01.03.06  Processos de diretrizes para loteamento

08.01.03.07  Relatérios de acompanhamento de implantagdo de loteamentos

08.01.03.08  Retificagdo de substitui¢do de projeto

08.01.04 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A DESMEMBRAMENTO E DESDOBRO
08.01.04.01  Aprovagdo de anexagdo, remembramento, certiddo

08.01.04.02  Aprovagdo de desdobro, certiddo

08.01.04.03  Aprovagdo de desmembramento, certiddo

08.01.04.04  Diretrizes de desmembramento e desdobro

08.01.05 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A LOTEAMENTOS CLANDESTINOS
08.01.05.01  Mapeamento dos loteamentos clandestinos
08.01.06 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A LOTEAMENTOS IRREGULARES

08.01.06.01  Regularizagdo de loteamento, auto de regularizagdo

08.01.06.02  Denuncia, notificagdo, intimagdo e multa de loteamento irregularas
08.01.06.03  Relatdrio de loteamentos irregulares

08.01.06.04  Rascunhos de plantas topograficas relativas a loteamentos em regularizagdo

08. FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.02 SUBFUNGCAO: EDIFFICAGOES PUBLICAS
08.02.01 ATIVIDADE: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS

08.02.01.01  Projetos completos de edificagdes publicas

08.02.01.02  Projetos de edificagdes publicas

08.02.01.03  Processos relativos a edificagdes publicas

08.02.01.04  Contrato de servigos técnicos especializados

08.02.01.05 Relatdrio de acompanhamento de execugdo de obras publicas
08.02.01.06  Processos relativos a reforma de edificagdes

08.02.01.07  Dossié de obras

08. FUNGAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.03 SUBFUNGAO: ILUMINAGAO PUBLICA
08.03.01 ATIVIDADE: ILUMINAGAO PUBLICA

08.03.01.01  Convénios e parcerias de iluminagdo de vias publicas, pragas e jardins
08.03.01.02  Projetos de remogdo de postes de iluminagdo publica

08.03.01.03  Solicitagdes e processos relativos a iluminagdo publica

08.03.01.04  Planilhas de execugdo de obras de iluminagdo

08.03.01.05  Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de iluminagdo publica - anual
08.03.01.06  Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de alta tensdo - anual
08.03.01.07  Projetos de execugdo de manutengdo de rede de iluminagdo publica

08. FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO

08.04 SUBFUNGAO: MUROS DE ARRIMO

08.04.01 ATIVIDADE: MUROS DE ARRIMO

08.04.02 Projetos relativos a muros de arrimo

08.04.03 Relatérios de acompanhamento de execugdo de obras de muro de arrimo
08.04.04 Processos relativos a obras de construgdo de muros de arrimo

08.04.05 Laudos avaliatérios sobre muros de arrimo

08. FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO

08.05 SUBFUNGAO: PAVIMENTAGAO E COLOCAGAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO
08.05.01 ATIVIDADE: PAVIMENTAGAO E COLOCAGAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO

08.05.01.01  Plano de contribuigdo de melhorias
08.05.01.02  Processos relativos a pavimentagdo



08.05.01.03  Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas

08.05.01.04  Processos relativos a servigos de manutengdo de pavimentagado

08.05.01.05  Projetos relativos a servi¢os de colocagdo de guias, muretas, calgadas e meio-fio
08.05.01.06  Projeto de manutengdo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio
08.05.01.07  Acompanhamento de obras

08. FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.06 SUBFUNCAO: CONJUNTOS HABITACIONAIS
08.06.01 ATIVIDADE: CONJUNTOS HABITACIONAIS

08.06.01.01  Contratos de mutudrios de conjuntos habitacionais com érgdos publicos e empresas municipais

08.06.01.02  Contratos de empresas/orgdos publicos com empreiteiras e sub-empreiteiras relativos a construgdo de conjuntos habitacionais

08.06.01.03  Estudos para implantagdo de conjuntos habitacionais

08.06.01.04  Consulta prévia de potencial construtivo

08.06.01.05  Consulta prévia de construgdo

08.06.02 ATIVIDADE: CONTRATOS E PROJETOS

Contratos de empresas, 6rgdos publicos com empreiteiros e subempreiteiros relativos a construgdo de conjuntos habitacionais e contratos de mutuarios de
conjuntos habitacionais com 6rgdos publicos e empresas municipais

08.06.02.02  Cancelamento de projeto aprovado

08.06.02.03  Substituigdo de projeto

08.06.02.01

08. FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.07 SUBFUNGCAO: EDIFICAGOES PARTICULARES
08.07.01 ATIVIDADE: CERTIDOES URBANISTICAS

08.07.01.01  Processos referntes a certiddo de caracteristica

08.07.01.02  Processos referntes a certiddo de Decadéncia

08.07.01.03  Processos referntes a certiddo de Alinhamento e recuo
08.07.01.04  Processos referntes a certiddo de Reunido de lotes

08.07.01.05  Processos referntes a certiddo de Remembramento

08.07.01.06  Processos referntes a certiddo a 22 via de certiddo (especificar no processo)
08.07.01.07  Processos referntes a certiddo de Numeragdo oficial

08.07.01.08  Processos referntes a certiddo de Limites

08.07.01.09  Processos referntes a certiddo de Investidura

08.07.01.10  Processos referntes a certiddo enfiteutica

08.07.01.11  Processos referntes a certiddo de Substitui¢do de habite-se
08.07.01.12  Processos referntes a certiddo de Fundiaria

08.07.01.13  Processos referntes a certiddo de Desmembramento préprio
08.07.01.14  Processos referntes a certiddo de Substituicdo de caracteristica
08.07.01.15  Processos referntes a certiddo de Demarcagdo de lotes

08.07.01.16  Processos referntes a certiddo de Demoli¢do

08.07.01.17  Processos referntes a situagdo (agua-luz)

08.07.01.18  Processos referntes a cordeamento

08.07.01.19  Processos referntes a consulta prévia

08.07.01.20  Processos referntes a negativa de débitos ambientais

08.07.01.21  Processos referntes a desapropriagdo

08.07.01.22  Processos referntes a caracteristica, habite-se, alinhamento e recuo
08.07.01.23  Processos referntes a caracteristica e alinhamento

08.07.01.24  Processos referntes a caracteristica e habite-se

08.07.01.25  Processos referntes a alinhamento

08.07.01.26  Processos referntes a sucessiva de carta

08.07.01.27  Processos referntes a sucessivos proprietdrios

08.07.02 ATIVIDADE: OBRAS

08.07.02.01  Autenticagdo de planta

08.07.02.02  Planta popular

08.07.02.03  Certificado de conclusdo de obra -C.C.0)

08.07.02.04  Processo de doagdo de terreno

08.07.02.05  Fichas de controle de obras particulares e publicas

08.07.02.06  Regularizagdo de construgdo e transferéncia/retirada de responsabilidade técnica
08.07.02.07  Termo de ocupagio e posse (inclusive invasdo de &rea publica e retificagio judicial contestada) (USUCAPIAO)
08.07.02.08  Aprovagdo de projetos de edificagbes particulares

09. FUNGAO: OBRAS
09.01 SUBFUNGAO: GESTAO DE OBRAS
09.01.01 ATIVIDADE: GESTAO DE OBRAS

09.01.01.01  Reforma,recuperagdo,restauragdo

09.01.01.02  Processo de aprovagdo de edificagdo

09.01.01.03  Processo de construgdo de conjuntos habitacionais
09.01.01.04  Processo de registro de incorporagdo imobilidria
09.01.01.05  Processo de registro de loteamento

09.01.01.06  Projeto de edificagdo

09.01.02 ATIVIDADE: CONTRATACZ\O DE SERVICOS DE OBRAS
09.01.02.01  Processo de contratagdo de obra publica
09.01.02.02  Processo de contratagdo de servigos terceirizados
09.01.02.03  Processo de credenciamento de pessoal

09. FUNGAO: OBRAS
09.02 SUBFUNGAO: EDIFICAGOES PARTICULARES
09.02.01 ATIVIDADE: NORMATIZAGAO DE PROCEDIMENTOS, APROVAGAO, FISCALIZACAO E CADASTRO

09.02.01.01  Alvard de demoligdo

09.02.01.02  Alvard de reforma (pequenas reformas)

09.02.01.03  Alvard de ampliagdo

09.02.01.04  Alvard de modificagdo de projeto

09.02.01.05  Alvard de regularizagdo

09.02.01.06  Processos relativos a aprovagdo de projetos de edificagdes particulares
09.02.01.07  Processos relativos de substituigdo de projetos

09.02.01.08  Processos relativos a transferéncia/retirada de responsabilidade técnica
09.02.01.09  Processo de substituigdo de projeto

09.02.01.10  Certiddo de cancelamento de projeto

09.02.01.11  Alvard de construgdo e segunda via

09.02.01.12  Alvard de averbagdo de construgdo

09.02.01.13  Revalidagdo de alvara de construgdo

09.02.01.14  Substituigdo de alvard

09.02.01.15  Processos relativos a visto de conclusdo ou habite-se



09.02.01.16
09.02.01.17
09.02.01.18
09.02.01.19
09.02.01.20
09.02.01.21
09.02.01.22
09.02.01.23
09.02.01.24
09.02.01.25
09.02.02
09.02.02.01
09.02.02.02
09.02.02.03
09.02.02.04
09.02.02.05
09.02.02.06
09.02.02.07
09.02.02.08
09.02.02.09
09.02.02.10
09.02.03
09.02.03.01
09.02.03.02
09.02.03.03
09.02.03.04
10.

10.01
10.01.01
10.01.01.01
10.01.01.02
10.01.01.03
10.01.01.04
10.01.01.05
10.01.01.06
10.01.01.07
10.01.01.08
10.01.01.09
10.01.01.10
10.01.01.11
10.01.01.12
10.01.01.13
10.01.01.14
10.01.01.15
10.01.01.16
11.

11.01
11.01.01
11.01.01.06
11.01.01.07
11.01.01.08
11.01.01.09
11.01.01.10
11.01.01.11
11.01.01.12
11.01.01.13
11.01.01.14
11.

11.02
11.02.01
11.02.01.01
11.

11.03
11.03.01
11.03.01.01
11.03.01.02
11.03.01.03
11.03.01.04
11.03.01.05
11.03.01.06
11.03.01.07
11.03.01.08
11.03.01.09
11.

11.04
11.04.01
11.04.01.01
11.04.01.02
11.04.01.03
11.04.01.04
11.04.01.05
11.

11.05
11.05.01
11.05.01.01
11.05.01.02
11.05.01.03

Abrigo desmontavel

Autenticagdo de planta

Processos relativos a atualizagdo de nome/enderego de proprietério - certiddo
Processos realtivos a regularizagdo de construgdo

Processos relativos a cancelamento de Projeto Aprovado

Fichas de controle de obras particulares e publicas

Processos relativos a emissdo de alvara para conjuntos habitacionais

Medigdo de obras e servigos de engenharia

Reajuste de medigdo

Atestado de visita

ATIVIDADE: CERTIDOES RELATIVAS A EDIFICAGOES PARTICULARES

Processos relativos a certiddo de numeragdo oficial de prédio

Processos relativos a diretrizes/consulta para construgdo

Certiddo de demoli¢do

Certiddo de notificagdo de auto de infragdo e multa de obra

Certiddo de projeto aprovado

Certiddo de medidas de construgdo

Certiddo de habite-se

Certiddo de vistoria

Certiddo de desapropriagdo

Termo de recebimento provisério

ATIVIDADE: AUTO DE INFRAGAO E MULTAS PARA EDIFICACOES PARTICULARES
Processos relativos a recursos de notificagdo preliminar

Processos relativos a auto de infragdo e multas de obras

Prorrogacdo de prazo de notificagdo preliminar

Processos relativos a notificagdo e intimagdo de obras

FUNGAO: CEMITERIOS

SUBFUNGAO: ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS

ATIVIDADE: ADMINISTRAGAO

Aforamento, 2 2 via e transferéncia de aforamento

Minutas de Projetos de Lei e Atos Normativos relativos a Cemitérios

Projetos de Cemitérios e Infra-estrutura

Processo relativo a construgdo de tumulos

Registros de monitoramento de uso de cemitérios (em relagdo ao lengol freatico)
Registros de sepultamento, inumagdo e exumagdo

Registros de obitos

Registro de compra de terreno no cemitério

Processos relativos aos servigos de cemitério - sepultamento/exumacéo, titularidade, permuta, ampliagdo de jazido.
Processos relativos a manutengdo de cemitérios

Relatdrios estatisticos de sepultamento

Processos relativos a reparos em jazidos

Processos de perpetuidade de campas/ossarios

Processos/requerimento de certiddo de perpetuidade

Guia de Sepultamento

Atestado/Certiddo de dbito

FUNGAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER

SUBFUNCAO: ASSISTENCIA SOCIAL

ATIVIDADE:POLITICA PUBLICA DE PROTECAO E ASSISTENCIA SOCIAL
Cadastro de familias atendidas

Controle de repasses de recursos

Controle de repasses de recursos dos programas de assisténcia social

Plano Municipal de Assisténcia Social

Plano Plurianual de Assisténcia Social

Projetos de rede de protegado social basica e os relatérios mensais

Projetos da rede de rotegdo Social Especial de alta complexidade e Relatérios Mensais
Projetos da Rede de Proteg&o Social Especial de média complexidade e Relatérios Mensais
Prontudrio e cadastro dos programas de assisténcia social

FUNGAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER

SUBFUNGAO: SEGURIDADE SOCIAL

ATIVIDADE: LOAS - BENEFICIO DE PRESTAGAO CONTINUADA

Lei Orgénica da Assisténcia Social

FUNGAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER

SUBFUNGAO: PLANEJAMENTO SOCIAL

ATIVIDADE: PLANEJAMENTO SOCIAL

Plano municipal de assisténcia social

Projetos de assisténcia social a crianga, adolescente e idoso

Plano de monitoramento e avaliagdo dos Projetos

Laudos sociais - elaborados a nivel regional

Relatdrios de desenvolvimento de projetos

Conveénios e parcerias e suas renovagdes (nivel municipal, estadual, federal)
Relatdrios mensais dos projetos da rede de proteg&o social basica

Relatérios mensais dos projetos da rede de protegdo social especial de alta complexidade
Relatdrios mensais projetos da rede de protegdo social especial de média complexidade
FUNGAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER

SUBFUNGAO: PLANEJAMENTO SOCIAL

ATIVIDADE: ASSISTENCIA SOCIAL SOCIAL

Passagem terrestre

Passagem aérea

Material de construgdo

Construgdo de conselho comunitério

Kit de lanche

FUNGAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER

SUBFUNCAO: ESPORTE E LAZER

Atividade: ATIVIDADES ESPORTIVAS

Dossié de competigBes desportivas intermunicipais, nacionais e internacionais
Dossié de escolinhas de esporte e atividades esportivas e de lazer

Dossié de corridas pedestre, natagdo, remo, outros



11.05.01.04  Dossié de jogos de entidades de classe (dentistas, advogados, médicos, etc)
11.05.01.05  Dossié de jogos regionais

11.05.01.06  Dossié dos jogos abertos de interior

11.05.01.07  Dossié dos jogos estudantis municipais

12. FUNGAO: EDUCAGAO
12.01 SUBFUNCAO: PLNEJAMENTO EDUCACIONAL
12.01.01 ATIVIDADE: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL

12.01.01.07  Calendario escolar

12.01.01.09  Censo escolar com dados anuais

12.01.01.10  Quadro de classes do ensino fundamental e da educagdo infantil - anual

12.01.01.13  Atas de reunides dos Conselhos Municipais de Acompanhamento e Controle social do FUNDEF

12. FUNGAO: EDUCAGAO
12.02 SUBFUNCAO: COORDENAGAO, SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO DE PLANOS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS
12.02.01 ATIVIDADE: COORDENAGAO, SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO DE PLANOS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS

12.02.01.01  Matricula de alunos

12.02.01.02  Prontuario do aluno

12.02.01.03  Registro de certificados expedidos por curso

12.02.01.04  Quadro curricular

12.02.01.05  Histodrico escolar

12.02.01.06  Registros de resultados finais

12.02.01.07  Diédrios de classe

12.02.01.08  Ficha de acompanhamento e avaliagdo de aluno

12.02.01.09  Livro de registro de atendimento a comunidade

12.02.01.10  Livro de registro de entrega de certificado de conclusdo do ensino fundamental

12. FUNGAO: EDUCAGAO
12.03 SUBFUNGAO: INTEGRAGAO DA EDUCAGAO COM OUTRAS AREAS
12.03.01 ATIVIDADE: COORDENAGAO DE APOIO EDUCACIONAL - MERENDA ESCOLAR

12.03.01.01  Controle e distribui¢do de merenda escolar
12.03.01.02  Controle de aquisigdo e distribuicdo de material escolar

13. FUNGAO: FISCALIZAGAO
13.01 SUBFUNGAO: FISCALIZAGAO DO COMERCIO
13.01.01 ATIVIDADE: FISCALIZAGAO E POSTURAS MUNICIPAIS

13.01.01.01  Auto de apreensdo de mercadorias

13.01.01.02  Auto de infragdo e multa - reincidéncia

13.01.01.03  Informacgdo fiscal

13.01.01.04  Notificagdo preliminar

13.01.01.05  Processos relativos a alvara de licengas tempordaria
13.01.01.06  Processos relativos a autorizagdo de funcionamento (diversos)
13.01.01.07  Processos relativos a cassagdo de licengas

13.01.01.08  Processos relativos a devolugdo de mercadorias apreendidas
13.01.01.09  Processos relativos a interdi¢do de atividades

13.01.01.10  Processos relativos a liberagdo de interdigdo

13.01.01.11  Processos relativos a regularizagdo de licengas e autorizagdes
13.01.01.12  Processos relativos a recursos de auto de infragdo e multa
13.01.01.13  Reclamgdo consumerista e outros processos relativos ao direito do consumidor

13. FUNGAO: FISCALIZAGAO
13.01 SUBFUNGAO: FISCALIZAGAO DO COMERCIO
13.01.02 ATIVIDADE: FEIRAS LIVRES, FEIRAS DE ARTESANATO, MERCADOS, FRIGORIFICOS E SACOLOES

13.01.02.01  Cadastro de permissionario (mercados, feiras, frigorificos, e estabelecimentos que necessitam do servigo de inspegdo municipal)
13.01.02.02  Multas referentes a feirantes e comerciantes

13.01.02.03  NotificagGes referentes e feirantes

13.01.02.04  Processos relativos a infragdo e multa de feirantes e comerciantes

13. FUNGAO: FISCALIZAGAO
13.02 SUBFUNGAO: VIGILANCIA SANITARIA
13.02.01 ATIVIDADE: INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA

13.02.01.01  Cadastro de estabelecimentos

13.02.01.02  Laudo de vistorias/relatdrios

13.02.01.03  Processos relativos a autuag8es, multas e recursos

13.02.01.04  Processos relativos a liberagdo de licengas e cadastro de vigilancia sanitaria

13.02.01.05  Processos relativos a outros estabelecimentos que ndo de saude. - bares, restaurantes, lanchonetes, escolas, domicilios entre outros
13.02.01.06  Boletins mensais de produtividade

13. FUNGAO: FISCALIZAGAO
13.02 SUBFUNGAO: VIGILANCIA SANITARIA
13.02.02 ATIVIDADE: SAUDE PUBLICA

13.02.02.01  Programas de oientagdo e educagdo
13.02.02.02  Palestras

13.02.02.03  Treinamentos para comerciantes
13.02.02.04  Panfletos e apostilas informativas

13. FUNGAO: FISCALIZAGAO
13.03 SUBFUNGAO: FICALIZAGAO TRIBUTARIA
13.03.01 ATIVIDADE: FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

13.03.01.01  Auto de infragdo e multa de imposto sobre servigo - ISS

13.03.01.02  Guia de imposto de transi¢do de bens e imoveis - ITBI

13.03.01.03  Processos relativos a levantamento fiscal

13.03.01.04  Mapa de produtividade da fiscalizagdo

13.03.01.05  Processos relativos a baixa ex-oficio

13.03.01.06  Processos relativos a cancelamento de tributos - ISS - auto langado
13.03.01.07  Certiddo de isengdo de ISS - processos

13.03.01.08  Processos relativos a comunicagdo e extravio de notas fiscais

13.03.01.09  Processos relativos a diferenga de estimativa

13.03.01.10  Processos relativos a isengdo de ISS

13.03.01.11  Processos relativos a relatdrios fiscais

13.03.01.12  Processos relativos a recursos contra o ISS

13.03.01.13  Guia de recolhimento de ISS

13.03.01.14  Processos relativos a autorizagdo para emissdo de taldo de notas fiscais/faturas de servigos
13.03.01.15  Processos relativos a autorizagdo para impress&o de livro de registro
13.03.01.16  Processos relativos a taxa de limpeza publica - TLP (inclusive suas isengdes)
13.03.01.17  Declaragdo de adimpléncia



14. FUNGAO: CADASTRO MUNICIPAL - MOBILIARIO E IMOBILIARIO
14.01 SUBFUNGAO: CADASTRO IMOBILIARIO

14.01.01 ATIVIDADE: CADASTRO IMOBILIARIO

14.01.01.01  Langamento do IPTU

14.01.01.02  Processos relativos a atualizagdo de nome e enderego de proprietdrio
14.01.01.03  Processo de pedido de certiddo imobiliaria

14.01.01.04  Processo de pedido de certiddo de valor venal

14.01.01.05  Certiddo relativa a dados do cadastro imobiliario - Processo
14.01.01.06  Processos relativos a retificagdo de drea (alteragdo cadastral)
14.01.01.07  Processos relativos a redugdo do IPTU

14.01.01.08  Planta genérica de valores

14.01.01.09  Planilha de atualizagdo de IPTU

14.01.01.10  Processo - Certiddo Negativa de Cadastramento

14.01.01.11  Processo - Certiddo de Nome/Enderego de Proprietario
14.01.01.12  Processos relativos a cancelamento de tributos / IPTU
14.01.01.13  Certiddo de isengdo de IPTU

14.01.01.14  Processos relativos a compensagdo de débitos e créditos
14.01.01.15  Processos relativos a devolugdo de pagamento de IPTU
14.01.01.16  Processos relativos a Revisdo do Langamento de IPTU e Taxas
14.01.01.17  Complementagdo de Laudémio

14.01.01.18  Transferéncia e 22 via de carta

14.01.01.19  Aforamento inicial

14.01.01.20  Desapropriagdo de area

14.01.01.21  Transferéncia de reunido de iméveis foreiro

14.01.01.22  Corregdo de drea foreira

14.01.01.23  Desmembramento e transferéncia

14.01.01.24  Desmembramento e transferéncia foreiro

14.01.01.25  Reunido de cartas de aforamento

14.01.01.26  Incorporagdo de area

14.01.01.27  Processos referente a usucapido

14.01.01.28  Processos relativos a doagdo de lote e/ou terreno

14. FUNGAO: CADASTRO MUNICIPAL - MOBILIARIO E IMOBILIARIO
14.02 SUBFUNCAO: CADASTRO MOBILIARIO
14.02.01 ATIVIDADE: CADASTRO MOBILIARIO

14.02.01.01  Autorizagdo de impressdo de documentos fiscais - nota fiscal e outros

14.02.01.02  Cadastro Municipal Mobiliario

14.02.01.03  Ficha de Inscrigdo Municipal - Pessoa Fisica e Juridica

14.02.01.04  Ficha de isengdo de Imposto Sobre Servigo - ISS

14.02.01.05  Guia do carné de arrecadagdo municipal do 1SS

14.02.01.06  Processos relativos a cancelamento de tributos/multa/juros/corre¢éo monetaria
14.02.01.07  Certiddo de baixa de inscrigdo municipal

14.02.01.08  Certiddo Negativa de Débitos Municipais

14.02.01.09  Certiddo Negativa de 1SS/Taxa de Licenga

14.02.01.10  Processos relativos a compensagdo de débitos e créditos

14.02.01.11  Processos relativos a devolugdo de pagamento de multa (exercicio e exercicios anteriores
14.02.01.12  Processos relativos a Insc. Municipal para AUTONOMO - inicial, alterages cadastrais e baixa
14.02.01.13  Processos relativos a Insc. Municipal para TRANSPORTE ALTERNATIVO (escolar, taxi, moto-taxi, fretado) inicial, alteragdes e baixa
14.02.01.14  Processos relativos a parcelamento de débitos do exercicio

14.02.01.15  Processos relativos a Revisdo de Langamento

15. FUNCAO: TURISMO E CULTURA
15.01 SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO E IMPLANTACAO DE POLITICAS CULTURAIS
15.01.01 ATIVIDADE: PLANEJAMENTO E IMPLANTAGAO

15.01.01.01  Planejamento, planos e metas plurianuais para a implementagdo de politicas culturais no municipio
15.01.01.02  Programas, planos e metas anuais para a implementagdo de politicas culturais no municipio
15.01.01.03  Relatdrios plurianuais

15.01.01.04  Relatdrios semestrais da area cultural - prestagdo de contas

15.01.01.05  Protocolos de intengBes, convéncios e contratos para o desenvolvimento da cultura

15.01.01.06  Pareceres das comissGes do conselho deliberativo

15.01.01.07  Projetos culturais apresentados ao conselho deliberativo

15. FUNCAO: TURISMO E CULTURA

15.02 SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS BENEFICIADOS PELA LEI DE INCENTIVOS FISCAIS

15.02.01 ATIVIDADE: GESTAO DE RECURSOS

15.02.02 Projetos Beneficiados pela lei de incentivos fiscais (projeto, cronograma de execugdo, cronograma financeiro, pareceres técnicos, documentos fiscais, prestagéo
de contas do empreendedor a Fundagdo Cultural)

15.02.03 Relatdrios do programa de incentivo fiscal

15.02.04 Prestagdo de contas

15.02.05 Relatérios de controle

15. FUNCAO: TURISMO E CULTURA

15.03 SUBFUNCAO: PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA

15.03.01 ATIVIDADE: PROMOGAO E FOMENTO

15.03.01.01  Projetos institucionais das comissdes municipais setoriais de musica, teatro, cinema e video, danga folclore, fotografia, arquitetura e literatura
15.03.01.02  Projetos técnicos institucionais

15.03.01.03  Projetos de agdo cultural descentralizada

15.03.01.04  Programacgdes mensais

15.03.01.05  Escalas de servigos de empregados da programagdo e produgdo

15.03.01.06  Planilhas de controle de cursos

15.03.01.07  Cadastro individuais de professores

15.03.01.08  Ficha de inscrigdo nos cursos e oficinas

15.03.01.09  Dossiés dos eventos de agdo cultural

15.03.01.10  Listas de chamada de alunos dos cursos/oficinas da agdo cultural descentralizada
15.03.01.11 Listas dos aprovados nos cursos e oficinas

15.03.01.12  Registros de presengas em eventos da agdo cultural

15.03.01.13  Mapas de publicos de eventos

15.03.01.14  Fichas de cadastros da agdo cultural - acervos, instiuigdes e grupos artisticos
15.03.01.15  Avaliagdo das oficinas e monitores

15.03.01.16  Agendamentos de espagos culturais

15.03.01.17  Relatdrios de locagdes e eventos

15.03.01.18  Relatdrio de frequéncia e pagamento de professores
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15.03.01.22  Solicitagdo de banheiro publico
15.03.01.23  Solicitagdo de estrutura de som



15.

15.04
15.04.01
15.04.01.01
15.04.01.02
15.04.01.03
15.

15.05
15.05.01
15.05.01.01
15.05.01.02
15.05.01.03
15.05.01.04
15.05.01.05
15.05.01.06
15.05.01.07
15.05.01.08
15.05.01.09
15.05.01.10
15.05.01.11
15.05.01.12
15.05.01.13
15.05.01.14
16.

16.01
16.01.01
16.01.01.01
16.01.01.02
16.01.01.03
16.01.02
16.01.02.01
16.01.02.02
16.01.02.03
16.01.03
16.01.03.01
16.01.03.02
16.01.03.03
16.01.03.04
16.01.03.05
16.01.03.06
16.01.03.07
16.01.03.08
16.01.03.09
16.01.03.10
16.01.03.11
16.01.04
16.01.04.01
16.01.04.02
16.01.04.03
16.01.04.04
16.

16.02
16.02.01
16.02.01.01
16.

16.03
16.03.01
16.03.01.01
16.03.01.02
16.03.01.03
16.03.01.04
17

17.01
17.01.01
17.01.01.01
17.01.01.02
17.01.01.03
17.01.01.04
17.01.01.05
17.01.02
17.01.02.01
17.01.02.02
17.01.02.03
17.01.02.04
17.01.02.05
17.01.02.06
17.01.02.07
17.

17.02
17.02.01
17.02.01.01
17.02.01.02
17.02.01.03
17.02.01.04
17.02.01.05
17.02.01.06

FUNGAO: TURISMO E CULTURA

SUBFUNGAO: REGISTRO DE DIVULGAGAO DA ACAO CULTURAL

ATIVIDADE: REGISTRO DE DIVULGAGAO

Registro de imagem e som

Produgdo bibliografica editadas e co-editadas pela administragdo municipal direta e indireta
Documentos de divulgagdo produzidos. Cartazes, boletins, cadernos, revistas, convites, sinopse, release, outros
FUNGAO: TURISMO E CULTURA

SUBFUNCAO: PRESERVACAO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL

ATIVIDADE: PRESERVAGCAO E RECUPERAGAO

Fichas de inventario do patriménio ambiental e cultural

Proposta de preservagdo de bens

Projetos de restauragdo e recuperagdo de bens preservados do patriménio histérico
Relatdrios técnicos de vistdria de bens preservados

Inventario de acervo

Pareceres técnicos

Projetos museograficos

Termos de doagdes de acervo ou comodato para arquivo publico, bibliotecas, museus
Projetos de pesquisa histérica do arquivo publico, bibliotecas e museus

Registro de acervos de arquivos, museus e bibliotecas

Fichas descritivas catalografica de acervos de arquivo, bibliotecas e museus

Livro de presenga em espagos culturais e publicos

Formularios de solicitagdo de documentos para consulta

Fichas de registro de empréstimo de livro da biblioteca

FUNGAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA

SUBFUNGAO: ORDENAMENTO JURIDICO

ATIVIDADE: HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS
Alvaré de funcionamento (diversos)

Transferéncia de Alvara de funcionamento

Licenga ambiental

ATIVIDADE: FORMALIZAGAO DE ACORDOS BILATERIAS

Processo de dissidio coletivo de trabalho

Minuta do convénio

Conveénio, acordo, termo de cooperagdo, protocolo de intengdes renovagéo e termo de parceria
ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE AGOES JUDICIAIS

Expediente de acompanhamento de agdo judicial

Ficha de acompanhamento de agdo judicial

Livro de agBes judiciais

Minutas de peti¢des iniciais

Agdes trabalhista

Agdo cautelar

Processos relativos a regulamentagdo de lei

Processos relativos ao cumprimento de determinagdo judicial (agdo ordindria)

Execugdo de sentenga

Processos relativos a bens patrimoniais

Agdo indenizatéria

ATIVIDADE: ELABORAGAO DE PARECERES E UNIFORMIZAGAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA
Despacho normativo

Parecer juridico

Parecer técnico

Stmula

FUNGAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA

SUBFUNGAO: ASSOREAMENTO TECNICO LEGISLATIVO

ATIVIDADE: ASSOREAMENTO TECNICO LEGISLATIVO

Processo de requerimento de esclarecimento sobre atos administrativos

FUNGAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA

SUBFUNGAO: DIVIDA ATIVA

ATIVIDADE: DiVIDA ATIVA

Processos relativos a cancelamento de divida ativa

Processos relativos a cobranga judicial (interno). Relagdo de termo de inscrigdo da Divida Ativa
Mapa demonstrativo de pagamento de divida ativa

Processos relativos a parcelamento de débitos - divida ativa

FUNGAO: SAUDE PUBLICA

SUBFUNGAO: CONTROLE, COORDENAGAO E APLICACAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
ATIVIDADE: CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS

Prestagdo de contas - convénio SUS/SP - repasse estadual - termos e aditivos

Prestagdo de contas DST/AIDS, cartdo SUS, PEA (dengue), reabilitagdo e tuberculose - repasses federais
Prestagdo de contas - contrato REFORSUS com o banco do Brasil - repasse final

Prestagdo de contas - fundo municipal de satde - trimestral

Contrato para prestagdo de servigos - gestdo plena de saude - filantropias e outras - repasse federal
ATIVIDADE: GERENCIAMENTO DE CONTRATO E CONVENIOS

Processos relativos a compra de servigos de saude

Processos relativos a convénios (incluse o plano de aplicagdo)

Processos relativos a locagdo

Processos relativos a penalidades

Processos relativos a reajuste de pregos

Processos de pagamentos

Devolugdo de caugdo

FUNGAO: SAUDE PUBLICA

SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA

ATIVIDADE: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA
Planos plurianuais da area de satde

Planos, programas e metas da area da satde

Planos e programas setoriais da area da satde

Planos, programas e metas anuais do governo municipal

Protocolo de intengdes e convénios para o desenvolvimento integrado

Relatdrio anuais de atividades



17.02.01.07  Relatdrios anuais de gestdo

17.02.01.08  Agendas municipais na area da satde - anuais

17.02.01.09  Planilha de monitoramento de indicadores de saude

17.02.01.10  Legislagdo municipal na drea da satde/portarias - resolugdes
17.02.01.11  Estatuto/Regimento interno do conselho municipal de satde
17.02.01.12  Documentos relativos a sindicancias, relatérios, auditorias, relacionados aos servigos de satde
17.02.01.13  Relatdrios de atividades gerenciais na area da satde

17.02.01.14  Atas de reunides da diretoria executiva

17.02.01.15  Atas de reuniGes do conselho pleno

17.02.01.16  Atas de reunides de Plenarias de prestagdo de contas

17.02.01.17  Pautas das reunibes da diretoria executiva

17.02.01.18  Pautas das reunides de conselho pleno

17.02.01.19  Pautas das reunides das plendrias da satde

17.02.01.20  Lista de presenca das reunides da diretoria executiva

17.02.01.21  Lista de presenca das reunides do conselho pleno

17.02.01.22 Lista de presenca das reunides das plenarias de prestagdo de contas
17.02.01.23  Lista de presenca das reunides das plenarias de saude

17.02.01.24  Deliberagdes e pareceres do conselho municipal de saude
17.02.01.25  Resolugdes e pareceres dos conselhos regional e federal de medicina
17.02.01.26  Resolugdes e pareceres dos conselhos de classe das demais categorias da drea da saude
17.02.01.27  Instituicdo de centro especializado de atengdo a saude do idoso - CEASI
17.02.02 ATIVIDADE: ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS - SUPERVISAO E COORDENAGAO
17.02.02.01  Planilha SSA - 2/PMA2 (referentes ao programa do agente comunitdrio de saide)
17.02.02.02  Relatério consolidade dos distritos e dreas de abrangéncia
17.02.02.03  Relatério consolidado anual dos distritos e areas de abrangéncia
17.02.02.04  Planilhas mensais de controle de cotas de exames

17.02.02.05  Planilhas mensais de demanda reprimida e tempo de espera
17.02.02.06  Planilhas de controle de autorizagdo de consultas

17.02.02.07  Planilhas de resolutividade médica (estudo de porcentagem de encaminhamento a especialistas)
17.02.02.08  Planilhas anuais de resolutividade médica

17.02.02.09  Planilhas mensais de controle de produgdo

17.02.02.10  Planilhas mensais de controle de produgdo de cirugides dentista
17.02.02.11  Planilhas de controle mensal de produg&o - THD - escovagdo diaria
17.02.02.12  Planilhas de avaliagdo da triagem odontoldgica

17.02.02.13  Planilhas de controle de produgdo de THD - Bochecho

17.02.02.14  Planilhas de controle de produgdo de THD - Educagdo em satide bucal
17.02.02.15  Planilhas de reajuste do nimero de alunos - odontolégico
17.02.02.16  Controle dos procedimentos coletivos odontoldgicos

17.02.02.17  Relatdrio de encaminhamentos para cirurgia eletiva

17.02.02.18  Planilhas de controle do programa de satide do adolescente
17.02.02.19  Planilhas de controle do SISVAN - PCCN

17.02.02.20  Consolidado de distribuigdo do tipo de alimentagdo e crescimento do recém-nascido de risco por UBS
17.02.02.21  Planilhas de controle de pacientes faltosos

17.02.02.22  Planilhas de controle de alta de recém-nascidos de risco

17.02.02.23  Relatodrio para selegdo de candidatos para Laqueadura e vasectomia
17.02.02.24  Relagdo de gestantes em acompanhamento

17.02.02.25  Boletim mensal do doses de vacinas aplicadas

17.02.02.26  Planilhas de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e vasectomia
17.02.02.27  Solicitagdes de DIU Diafragma

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

17.02.02.30  Planilhas de colposcopia e biopsia

17.02.02.31  Planilhas de hipertensdo e diabetes

17.02.02.32  Planilhas de controle de planejamento familiar

17.02.02.33  Planilhas de consultérios disponiveis por UBS

17.02.02.34  Planilhas de controle de precentivo genicoldgico

17.02.02.35  Planilhas de controle mensal de pré-natal e puerpério

17.02.02.36  Planilhas de controle de pendéncias da vigilancia epidemioldgica
17.02.02.37  Relatdrio de tratamento supervisionado de tuberculose - TB
17.02.03. ATIVIDADE: ATENDIMENTO AMBULATORIAL

17.02.03.01  Atas de registro de reunides - conselho gestor de unidades
17.02.03.02  Boletim didrio de atendimento - BDA

17.02.03.03  Fichas de registro de alteragdo de preventivo

17.02.03.04  Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas

17.02.03.05  Carteira de vacinas

17.02.03.06  Comunicagdo de acidente de trabalho

17.02.03.07  Correspondéncia do conselho tutelar e vara da infancia

17.02.03.08  Ficha A - cadastro de familias

17.02.03.09  Ficha de controle de medicagdo

17.02.03.10  Ficha de triagem odontoldgica

17.02.03.11  Fichas do recém-nascido de risco

17.02.03.12  Folha de triagem - satide mental

17.02.03.13  Formulario de autorizagdo de atendimento odontolégico

17.02.03.14  Boletins imunoldgicos mensais - COAS/CTA

17.02.03.15  Formulario de decisdo sobre acidente de trabalho

17.02.03.16  Relatérios anuais de exames de diagnosticos de gravidez - HCG
17.02.03.17  Formulario do sistema de notificagdo SV1

17.02.03.18  Formulario do sistema de notificagdo SV2

17.02.03.19  Formularios de solicitagdo de medicamentos retrovirais

17.02.03.20  Formularios para teste do pezinho - PKU

17.02.03.21  Guias de encaminhamento médico - referéncia e contra referéncia
17.02.03.22  Laudo para requisi¢do de carteira para portador de deficiéncia
17.02.03.23  Laudos médicos

17.02.03.24  Lista de demanda reprimida

17.02.03.25  Lista de pacientes em consulta com ortopedista em OPM



17.02.03.26
17.02.03.27
17.02.03.28
17.02.03.29
17.02.03.30
17.02.03.31
17.02.03.32
17.02.03.33
17.02.03.34
17.02.03.35
17.02.03.36
17.02.03.37
17.02.03.38
17.02.03.39
17.02.03.40
17.02.03.41
17.02.03.42
17.02.03.43
17.02.03.44
17.02.03.45
17.02.03.46
17.02.03.47
17.02.03.48
17.02.03.49
17.02.03.50
17.02.03.51
17.02.03.52
17.02.03.53
17.02.03.54
17.02.03.55
17.02.03.56
17.02.03.57
17.02.03.58
17.02.03.59
17.02.03.60
17.02.03.61
17.02.03.62
17.02.03.63
17.02.03.64
17.02.03.65
17.02.03.66
17.02.03.67
17.02.03.68
17.02.03.69
17.02.03.70
17.02.03.71
17.02.03.72
17.02.03.73
17.02.03.74
17.02.03.75
17.02.03.76
17.02.03.77
17.02.03.78
17.02.03.79
17.02.03.80
17.02.03.81
17.02.03.82
17.02.03.83
17.02.03.84
17.02.03.85
17.02.03.86
17.02.03.87
17.02.03.88
17.02.03.89
17.02.03.90
17.02.03.91
17.02.03.92
17.02.03.93
17.02.03.94
17.02.03.95
17.02.03.96
17.02.03.97
17.02.03.98
17.02.03.99
17.02.03.100
17.02.03.101
17.02.03.102
17.02.03.103
17.02.04
17.02.04.01
17.02.04.02
17.02.04.03
17.02.04.04
17.02.04.05
17.02.04.06

Lista de presenca de reunides e eventos

Livros de controle de agendamento em fonoaudiologia

Livros de controle de altas médicas, transferéncias, e desligamentos de pacientes
Livros de controle de atendimento odontoldgico - cirurgia dentista
Livros de controle de atividade THD (tecnicas em higiene dental)
Livros de controle de audiometria

Livros de controle de demanda reprimida

Livros de controle de encaminhamentos de cirurgia

Livros de controle de exames

Livros de controle de psicotrépicos

Livros de controle de servigos especializados - convénios

Livros de controle de ultrassonografia/doppler

Livros de especialidades

Livros de prioridades - saide mental

Livros de registro de agendamento de pacientes CD4 carga viral

Livros de registro de doengas infecciosas

Livros de registro de gestantantes

Livros de registro de pacientes - didrio de atendimento/recepgdo
Livros de controle de pedidos de compras de materiais e servigos
Livros de registros de atas de ocorréncias com funcionarios

Livros de registro de envio de aerograma

Livro de registro de ligagdoes interurbanas

Livro de registro de memorandos

Livro de registro de ocorréncia nas unidades

Livro de registro de reunides em grupos

Mapa diario de registro de vacina

Planilhas de consultas de retorno de fonoaudiologia

Planilhas de controle de autorizages de exames

Planilhas de controle de cotas de fisioterapia

Planilhas de controle do sistema soropositivos assintomaticos - SHIV
Planilhas mensais de controle de agendamento de consultas especializadas
Planilhas mensais de controle de cotas de exames

Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas de especialistas (n2 e tempo de espera)
Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas

Planilhas mensais de controle de diabéticos

Planilhas mensais de controle de epiléticos

Planilhas mensais de controle de hipertensos

Planilhas mensais de controle de pré-natal

Planilhas mensais de controle de preservativos

Planilhas mensais de controle de resolutividade médica

Planilhas mensais de controle de roupas da lavanderia

Planilhas mensais de controle de servigos especializados

Planilhas mensais de controle de vacinas

Panilhas mensais de controle de demanda reprimida de exames (n2 e tempo de espera)
Planilhas mensais de previsdo de parto de gestantes de risco para o hospital municipal
Planilhas mensais do programa de atendimento domiciliar

Planilhas mensais do programa de concessdo em OPM - Ortese, Prétese e materiais auxiliares
Prontudrio de investigagdo do acidentado - CRESO

Prontudrio médico do paciente

Prontudrio odontolégico do paciente

Receitas médicas

Receitudrio azul (medicamento controlado)

Relatdrios anuais do atendimento a gestantes

Relatdrios anuais do programa de atendimento ao recém-nascido
Relatdrios anuais do programa de atendimento domiciliar

Relatdrios anuais do programa nacional de DST/AIDS

Relatérios de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga de risco
Relatérios de pacientes da unidade de reabilitagdo

Relatdrios de visita domiciliar

Relatdrios demonstrativos das atividades das unidades

Relatérios Médicos

Relatérios mensais de avaliagdo de gestante de risco

Relatdrios mensais de exames de diagndstico de gravidez - HCG
Relatérios mensais de produgdo de cirurgido dentista

Relatdrios mensais de THD - escovagdo didria, bochecho e educagdo em satde
Relatdrios mensais de triagem odontoldgica

Relatérios mensais do atendimento a gestante

Relatdrios mensais do programa de atendimento ao recém-nascido de risco
Relatérios mensais do programa de atendimento domiciliar
Relatdrios mensais do programa da saude do adolescente

Relatdrios mensais do programa nacional de DST/AIDS

Relatdrios odontolégicos

Relatdrios para o conselho tutelar e vara da infancia

Requisi¢des de exames

Requisi¢des materiais em estoque

Resultado de exames de pacientes que ndo retornaram a Unidade
Compra de Medicamento

Resultado dos exames

ATIVIDADE: ATENDIMENTO HOSPITALAR EMERGENCIAL

Prontuario do Paciente

Avisos de transferéncia de pacientes

Avisos de alta

Avisos de 6bito

Fichas de controle de soro

Fichas de identificagdo de leito



17.02.04.07
17.02.04.08
17.02.04.09
17.02.04.10
17.02.04.11
17.02.04.12
17.02.04.13
17.02.04.14
17.02.04.15
17.02.04.16
17.02.04.17
17.02.04.18
17.02.04.19
17.02.04.20
17.02.04.21
17.02.04.22
17.02.04.23
17.02.04.24
17.02.04.25
17.02.04.26
17.02.04.27
17.02.04.28
17.02.04.29
17.02.04.30
17.02.04.31
17.02.04.32
17.02.04.33
17.02.04.34
17.02.04.35
17.02.04.36
17.02.04.37
17.02.04.38
17.02.04.39
17.02.04.40
17.02.04.41
17.02.05

17.02.05.01
17.02.05.02
17.02.05.03
17.02.05.04
17.02.05.05
17.02.05.06
17.02.05.07
17.02.05.08
17.02.05.09
17.02.05.10
17.02.05.11
17.02.05.12
17.02.05.13
17.02.05.14
17.02.05.15
17.02.05.16
17.02.05.17
17.02.05.18
17.02.05.19
17.02.06

17.02.06.01
17.02.06.02
17.02.06.03
17.02.06.04
17.02.06.05
17.02.06.06
17.02.06.07
17.02.06.08
17.02.06.09
17.02.06.10
17.02.06.11
17.02.06.12
17.02.06.13
17.02.06.14
17.02.06.15
17.02.06.16
17.02.06.17
17.02.06.18
17.02.06.19
17.02.06.20
17.02.06.21
17.02.06.22
17.02.06.23

17.02.06.24

17.02.06.25
17.02.06.26
17.02.06.27
17.02.06.28
17.02.06.29
17.02.06.30
17.02.06.31

Relatdrio de recepgdo de pacientes vitimas de violéncia

Requisi¢des de material de estoque

Controle de distribuigdo de roupas por unidade - lavanderia

Planilhas de controle de atendimento na ortopedia

Planilhas de controle de medicamentos ndo padronizados

Escalas mensais de revezamento de funcionarios

Controle de dietas de pacientes

Controle de leitos do hospital

Censo didrio

Planilhas de controle de devolugdo de material

Boletins diarios de atendimento

Cadastro de internagdo

Correspondéncia referente ao convénio AIDS | e AIDS I

Livros de protocolo de exames

Livros de agendamento de pacientes de CDS$ e carga viral

Formularios de nutrigdo parenteral

Cautelas de equipamentos

Fichas de cadastro de pacientes

Relatdrios de manutencg&o de capela (equipamento)

Planilhas de controle de preservativo masculino

Relatérios anuais do hospital dia

Relatdrios de prestagdo de contas do programa DST/AIDS

Relatdrios trimestrais de prestagdo de contas

Programas trimestrais de produgdo

Livros de relatério de enfermagem

Livros de relatdrio e controle de internagdo

Livros de controle de vagas

Livros de registro de liberagdo de ambuléancia

Livros de comunicagdo

Livros de interconferéncias médicas (administrativas)

Livros de informagdes administrativas

Escalas de plantdo do setor de enfermagem

Livros de registro de interconferéncias dos servigos de seguranga

Fichas de atendimento ambulatorial

Livros de triagem (dados do paciente)

ATIVIDADE: ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA

Ordens de servigos

Laudos de densiometria dssea

Quadros estatisticos de gastos com materiais

Quadros estatisticos de atendimento ao paciente

Escala semanal de técnicos

Quadros estatisticos mensais

Mapa de trabalho de bioquimica, hematologia, uroandlise, parasitologia, microbiologia, imunologia, setor de tuberculose e hanseniase
Livros de registros de resultados de exames de urgéncia/hemograma

Contratos de manutengdo de equipamentos

Quadros estatisticos mensais de faturamento

Quadros estatisticos de componentes por unidade

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

Requisi¢des mensais de exames HIV - imunologia

Livro de pendéncias

Requisigbes de analises clinicas

Planilhas mensais de produgdo/faturamento

Relatérios mensais de produgdo e faturamento

Relatdrios de manutengdo de equipamentos

Cadastro pessoal de dosimetria de radiagdes

ATIVIDADE: ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA

Notificagdo de doengas transmissiveis (SVE)

Ficha individual de notificagdo (numerada - FIN)

Notificagdo de surtos e agravos a nivel municipal - Regional (distrito) - anual/unidade

Livro de registro de notificagdo das doengas transmissiveis - local, regional e geral com informagdes sobre idade e sexo
Relagdo anual de notificagdo de casos de turbeculose total

Relagdo anual de notificagds de casos de AIDS total

Fichas de investigagdo epidemioldgicas das doengas de notificagdo compulséria (uma para cada doenga) local
Fichas de relatério de investigagdo de surto e epidemia local

Fichas de Investigagdo de atendimento humano anti-rdbico humano - local

Ficha de registro de vacina

Boletim mensal de doses de cvacinas aplicadas - local

Controle mensal de estoque de vacinas

Termo de inutilizagdo de vacinas

Ocorréncia de Incidéncia das doengas de notificagdo compulsdria (série historica de ocorréncia por ano) local, regional e central
Controle de cobertura vacinal do programa de imunizagdo (série histérica por ano). Local, regional e consolidado
Controle de cobertura vacinal da campanha contra poliomielite e outras (série histérica por ano). Local, regional e consolidado
Notificagdo de surtos e agravos a nivel municipal (controle semanal)

Relatdrios de situagdes inusitadas de ocorréncias de doengas transmissiveis

Relatérios de implantagdo de mudangas significantivas na estrutura dos servigos de novas atividades
Relatdrios de avaliagdo da situagdo das doengas de notificagdo compulséria

Planilha de controle semanal de notificagdo negativa de sarampo

Notificagdo de surtos e agravos a nivel municipal - Central (VE - Pago) consolidado - mensal por distrito e geral
Livro de registro de notificagdo das doengas transmissiveis - regional (produzidos pelos distritos) e com informagdes sobre idade e sexo
Livro de registro de notificagdo das doengas transmissiveis - geral consolidado da vigilancia epidemioldgica com informagdes sobre idade e sexo

Relagdo anual de noificagdes de casos de tuberculose total - detalhado

Relagdo anual de notificagds de casos de AIDS total com informagdes parciais

Fichas de investigagdo epidemioldgicas das doengas de notificagdo compulséria (uma para cada doenga) regional
Fichas de relatério de investigagdo de surto e epidemia regional

Mapa diario de registro de vacina

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas - regional (distrito)

Boletim mensal de doses de cavinas aplicadas - Central - consolidagdo



17.02.07

17.02.07.01
17.02.07.02
17.02.07.03
17.02.07.04
17.02.07.05
17.02.07.06
17.02.08

17.02.08.01
17.02.08.02
17.02.08.03
17.02.08.04
17.02.08.05
17.02.08.06
17.02.08.07
17.02.08.08
17.02.09

17.02.09.01
17.02.09.02
17.02.09.03
17.02.09.04
17.02.09.05
17.02.09.06
17.02.09.07
17.02.09.08
17.02.09.09
17.02.09.10
17.02.09.11
17.02.09.12
17.02.10

17.02.10.01
17.02.10.02
17.02.10.03
17.02.10.04
17.02.10.05
17.02.10.06
17.02.10.07
17.02.10.08
17.02.11

17.02.11.01
17.02.11.02
17.02.11.03
17.02.11.04
17.02.11.05
17.02.11.06
17.02.12

17.02.12.01
17.02.12.02
17.02.12.03
17.02.12.04
17.02.12.05
17.02.12.06
17.02.13

17.02.13.01
17.02.13.02
17.02.13.03
17.02.13.04
17.02.13.05
17.02.14

17.02.14.01
17.02.14.02
17.02.14.03
17.02.14.04
17.02.14.05
17.02.14.06
17.02.15

17.02.15.01
17.02.15.02
17.02.15.03
17.02.15.04
17.02.15.05
17.02.15.06
17.02.15.07
17.02.16

17.02.16.01
17.02.16.02
17.02.16.03
17.02.16.04
17.02.16.05
17.02.16.06
17.02.16.07
17.02.16.08
17.02.16.09
17.02.16.10

ATIVIDADE: CONTROLE DE ZOONOZE

Processo relativo a liberagdo de animais

Relatdrio mensal de atividades

Relatdrios anuais de atividades

Registro de reclamagdes de animais na rua

Ficha de registro de animais

Termos de doagdo de animais

ATIVIDADE: AGENTES COMUNITARIOS - PROGRAMA

Programa de agentes comunitarios da satde

Planos de cursos de agentes comunitarios da satde

Planos de curso de geréncia para o programa do agente comunitario
Ficha de avaliagdo dos agentes

Relatdrios anuais de atividades

Relatério consolidado de atendimento as familias

Relagdo das familias por micro areas

Relagdo de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com aleitamento exclusivo
ATIVIDADE: CONTROLE DE DST/AIDS - PROGRAMA

Instrugdes técnicas da coordenagdo do programa do ministério da saude
Planos e programas de controle de doengas sexualmente transmissiveis
Programa de assisténcia integral a gestante HIV

Relatdrios mensais de atividades

Relatdrios anuais de atividades

Relatérios plurianuais de atividades

Planos de curso TELELAB - treinamento do ministério da satde

Boletins da rede de direitos humanos do ministério da satide sobreAIDS no Brasil e no mundo
Planilhas de controle do programa DST/AIDS

Exame de contagem de subpopulagdo de linfécitos - CD4 e carga viral
Projetos de ONGs

CD4 e carga viral

ATIVIDADE: CRIANGA E ADOLESCENTE - AGOES EM SAUDE

Programa de atendimento a saiide do adolescente

Planilhas de acompanhamento do programa de atendimento

Relatério anual consolidado do acompanhamento de atendimento
Convites para reunides comunitdrias

Matéria de divulgagdo e publicidade

Quadros estatisticos sobre mortalidade infantil

Quadro de referéncia pediatrica para 0 acompanhamento ao adolescente
Ficha de notificagdo compulsdria de maus tratos

ATIVIDADE: MATERNO-INFANTIL - AGOES EM SAUDE

Planos e programas de satide materno-infantil

Planilhas de quotas de leite

Relatério de envio de pedido de compra de leite para o almoxarifado
Protocolo de procedimentos do planejamento familiar

Atas de conferéncias médicas

Notificagdo compulséria de cirurgias de laqueadura tubaria
ATIVIDADE: ADULTO - AGOES EM SAUDE

Plano e programas da saude do adulto

Relatdrios mensais consolidados sobre hipertensos e diabéticos
Relatério anual consolidado sobre hipertensos e diabéticos

Relatério mensal e anual de preservativos

Relatdrio mensal e anual de preventivo genicoldgico

Relatério mensal e anual de cancer de mama

ATIVIDADE: SAUDE BUCAL

Planos, programas, normas e procedimentos da saude bucal

Relatérios mensais de produgdo, rendimento, procedimentos por unidade
Diagndsticos e plano de trabalho de atendimento odontoldgico escolar
Relatdrio anual de avaliagdo curativo e preventivo odontoldgico
Relatdrios semestrais de avaliagdo do programa curativo escolar
ATIVIDADE: SAUDE MENTAL

Planos, programas e projetos de saide mental

Relatdrios mensais do programa de satide mental

Planilhas de controle da satide mental

Relatdrios anuais do programa de saiide mental - consolidado
Relatérios mensais de internagdes e altas

Projetos das agBes em satide mental

ATIVIDADE: REABILITACAO EM SAUDE

Programas em reabilitagdo em saude

Relatérios mensais do programa de reabilitagdo em satde - consolidado
Cadastro no programa de ortese, proteses e materiais - OPM auditivo
Cadastro no programa de ortese, préteses e materiais - OPM ortopedia
Relatdrios anuais do programa de reabilitagdo em satde - consolidado
Processos relativos a OPM de AASI - DIR XXI e Prefeitura

Processos relativos a OPM de ortopédicos - DIR XXI e Prefeitura
ATIVIDADE: SAUDE DO TRABALHADOR - GERENCIAMENTO E COORDENAGAO
Questionario de trajeto do acidentado

Formulario de solicitagdo de medicamentos anti-ritrovirais

Formulario de referéncia e contra-referéncia

Formulario de alta médica

Ficha de evolugdo clinica para os casos de acidente de trabalho
Prontudrio de investigagdo (acidente de trabalho ou doenga ocupacional)
Cartdo de consulta do acidentado

Relatorio estatistico de acidente de trabalho

Fichas de registro de acidente de trabalho

Comunicagdes de acidente de trabalho



17.02.17 ATIVIDADE: AUDITORIA DA AREA DE SAUDE - AVALIACAO E CONTROLE

17.02.17.01  Agenda de consultas, cirurgias e exames

17.02.17.02  Laudos médicos para cirurgia eletiva

17.02.17.03  Fichas de solicitagdo de servigos de apoio e diagnose e terapia

17.02.17.04  Laudos médicos para emissdo de AlH - Autorizagdo de internagdo hospitalar
17.02.17.05  Laudo social

17.02.17.06  Processos relativos ao ressarcimento do SUS

17.02.17.07  Relatérios de beneficiarios de planos privados de assisténcia a saude atendidos pelo SUS
17.02.17.08  Cadastro Municipal de estabelecimentos de saude (publico, privado e filantrépico)
17.02.17.09  Processo (projeto) de habilitagdo de gestdo junto ao ministério da satide
17.02.17.10  Portarias e atos normativos do ministério da satide e secretaria do estado da satde
17.02.17.11  Procedimentos de alto curso - (APAC, laudo, espelho)

17.02.17.12  Relatdrio de indice de cérie dentaria (CPO/ceo)

17.02.17.13  Relatério de avaliagdo dos programas odontoldgicos curativo e preventivo - dados comparativos e graficos
17.02.17.14  Relatodrios estatisticos anuais do programa odontoldgico curativo

17.02.18 ATIVIDADE: CONTROLE DA PRODUGAO E FATURAMENTO DA AREA DA SAUDE
17.02.18.01  Relatdrios fisico e financeiro de produgdo ambulatorial por unidade

17.02.18.02  Relatdrios fisico e financeiro de produgdo ambulatorial por distrito sanitario
17.02.18.03  Relatdrios fisico e financeiro de produgdo ambulatorial do setor publico e privado
17.02.18.04  Relatdrios fisicos e financeiros de produgdo ambulatorial (consolidado do Municipio)
17.02.18.05  Relatérios mensais de faturas diferenciadas

17.02.18.06  Relatorios de produgdo hospitalar - fisico e financeiro

17.02.18.07  Relatérios de informag&o do sistema de informagdo hospitalar - SIH e do sistema de informagdo ambulatorial - SAI (com dados comparativos)
17.02.19 ATIVIDADE: CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

17.02.19.01  Processos relativos a convéncios para estagios nas unidades da secretaria da satide
17.02.19.02  Contratos de estagio

17.02.19.03  Correspondéncia - oficios do judicidrio determinando a prestagdo de servigos dos prestadores de servigos comunitdrios aos sentenciados
17.02.19.04  Folha de servigo dos prestadores de servigos comunitarios

17.02.19.05 Termos de adesdo de servigos voluntarios

17.02.19.06  Folha de pagamento de isonomia dos servidores municipalizados do estado
17.02.19.07  Atas de reunides do conselho regional de enfermagem

17.02.19.08  Atas de reunides sobre grade de transferéncia, sindicato e outros representantes
17.02.19.09  Solicitagdo de abertura de concurso publico

17.02.19.10  Plano de cursos

17.02.19.11  Cautelas de equipamentos emprestados

17.02.19.12  Cadastro para cursos e congressos

17.02.19.13  Convénio com universidades

17.02.19.14  Prontuario de estagiarios

17.02.19.15  Prontuario de aluno - curso formal (documentos pessoais, fichas de matriculas e avaliagdo)
17.02.19.16  Relatdrio anual de prestagdo de contas de atividades de educagdo e satde
17.02.19.17  Atas de reunides das instituigBes de ensino - campo do estagio

17.02.20 ATIVIDADE: CARTAO NACIONAL DE SAUDE

17.02.20.01  Plano e programa para implantagdo do cartdo nacional de saude

17.02.20.02  Ficha de cadastro de usuarios

17.02.20.03  Manual Técnico Operacional do Cartdo SUS

17.02.21 ATIVIDADE: EDUCAGAO FiSICA - COORDENAGAO DO PROGRAMA

17.02.21.01  Relatdrios estatisticos mensais de atividade fisica por unidade e especialidade
17.02.21.02  Relatdrios estatisticos anuais consolidado das unidades por especialidade
17.02.21.03  Projetos relativos ao programa de educagdo fisica

17.02.21.04  Prontuarios do programa de educagdo fisica

17.02.21.05  Programa de educagdo fisica

17.02.22 ATIVIDADE: QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE - AVALIAGAO E AUDITORIA
17.02.22.01  Relatdrios de visitas técnicas aos servigos de satde

17.02.22.02  Relatdrios de entrevistas com pacientes

17.02.22.03  Laudos de vistorias técnicas

17.02.22.04  Relatdrios consolidados de qualidade dos servigos

17.02.23 ATIVIDADE: SERVIGOS DE INFORMAGAO - COORDENAGCAO

17.02.23.01  Declaragdo de 6bito

17.02.23.02  Declaragdo de nascimento

17.02.23.03  Relatério de monitoramento de indicadores de satde

17.02.23.04  Projetos de organizagdo de fluxo de informagdo

17.02.24 ATIVIDADE: SERVIGOS DE INFORMATICA NA SAUDE - PLANEJ. DESENV. CONTROLE E MANUTENGAO
17.02.24.01  Diagnésticos e planos da divisdo

17.02.24.02  Formulario de controle de entrada e saida de documentos

17.02.24.03  Documentos sobre assisténcia técnica de equipamentos

17.02.24.04  Relatdrio estatistico do cartdo do SUS

18. FUNCAO: SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
18.01 SUBFUNCAO: DEFESA CIVIL
18.01.01 ATIVIDADE: DEFESA CIVIL

18.01.01.01  Decreto - calamidade publica

18.01.01.02  Decreto - situagdo de emergéncia

18.01.01.03  Relatério de atividades relacionadas a defesa civil
18.01.01.04  Relatdrios de areas de risco

18. FUNCAO: SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
18.02 SUBFUNCAO: GUARDA CIVIL MUNICIPAL
18.02.01 ATIVIDADE: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA

18.02.01.01  Boletim de ocorréncia interna na guarda civil municipal
18.02.01.02  Registro de ocorréncia diaria da guarda municipal

18.02.01.03  Relatodrio de servigos da guarda municipal

18.02.01.04  Controle de atendimento de ocorréncias e controle de viaturas
18.02.01.05  Ordens de servigos para os guardas municipais

18.02.01.06  Controle de folgas

18.02.01.07  Controle diario de ronda escolar

18.02.01.08  Escala de servigos da guarda municipal

18.02.01.09  Relatdrio didrio de rondas das viaturas

18.02.01.10  Relatdrio estatistico mensal de ocorréncias



19.

19.01
19.01.01
19.01.01.01
19.01.01.02
19.01.01.03
19.01.01.04
19.

19.02
19.02.01
19.02.01.01
19.02.01.02
19.02.01.03
19.02.01.04
19.02.01.05
19.02.01.06
19.02.01.07
19.02.01.08
19.02.01.09
19.02.01.10
19.02.01.11
19.02.01.12
19.02.01.13
19.02.01.14
19.02.01.15
19.02.01.16
19.02.01.17
19.02.01.18
19.02.01.19
19.02.01.20
19.02.01.21
19.02.01.22
19.02.01.23
19.02.01.24
19.02.01.25
19.02.01.26
19.02.01.27
19.02.01.28
19.02.01.29
19.02.01.30
19.02.01.31
19.02.01.32
19.02.01.33
19.02.01.34
19.02.01.35
19.02.01.36
19.02.01.37
19.02.01.38
19.02.01.39
19.02.01.40
19.02.01.41
19.02.01.42
19.02.01.43
19.02.01.44
19.02.02
19.02.02.01
19.02.02.02
19.02.02.03
19.02.02.04
19.02.02.05
19.02.02.06
19.02.02.07
19.02.02.08
19.02.02.09
19.02.02.10
19.02.02.11
19.02.02.12
19.02.02.13
19.02.02.14
19.02.02.15
19.02.02.16
19.02.02.17
19.02.02.18
19.02.02.19
19.02.03
19.02.03.01
19.02.03.02
19.02.03.03
19.02.03.04
19.02.03.05
19.02.03.06
19.02.03.07
19.02.03.08

FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO/SERVICO DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO
SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE TRANSPORTE PUBLICO
ATIVIDADE: ELABORACAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS

Minutas de projetos de Lei e Atos Normativos a transporte e transito e sistema viario
Processos de localizagdo de pontos de 6nibus

Processos relativos a contratos de transporte coletivo

Processos relativos a controle de custo de passagens

FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO/SERVICO DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO
SUBFUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO E SISTEMA VIARIO
ATIVIDADE: TRANSPORTE PUBLICO

Processos realtivos a controle de custo de passagens / tarifa

Processos relativos a localizagdo de ponto de 6nibus

Processos relativos a criagdo, alteragdo de linhas/horarios e itinerdrios de énibus
Processos relativos a localizagdo de ponto de taxi

Processos relativos a emissdo/renovagédo de alvaras

Expedientes produzidos pelo 0800, relativos ao departamento de transito publico
Processos relativos a multas e ndo renovagéo de alvaras

Proessos relativos a liberagdo de veiculos apreendidos - transporte clandestino
Cadastro/Prontudrio de autorizatdrios (escolar/fretado) e permissionarios (alternativo/taxi) inclusive auxiliares
Relatdrios didrios de agentes fiscais de transporte

Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de transporte

Relatdrios/dados estatisticos relativos ao transporte em geral

Processos relativos a permuta de ponto de taxi

Processos relativos a transferéncia de ponto de motorista permissiondrio de taxi
Processos relativos a contrato de motorista auxiliar

Processos relativos a distrato de motorista auxiliar

Processos relativos a substituigdo de veiculos

Processos relativos a edital de chamamento - taxi / feira

Processo de pedido de certiddo

Processos relativos a cassagdo de licenga de motoristas

Processos relativos a renovagdo de motorista auxiliar

Processos relativos a vaga de téxi/alvara de estacionamento

Processos relativos a afastamento de ponto de taxi

Processo da emissdo de carteira de condutor de fretamento

Processo de emissdo de carteira de taxista

Processo de cancelamento de transporte escolar

Processo de solicitdo de autorizacao para prorrogagdo do prazo de utilizagdo do veiculo
Processo de emissdo de carteira de motorista de opcional

Processo de substituigdo de veiculo

Processo de emissdo de carteira de motorista de 6nibus

Processo de aquisi¢do para transporte de fretamento

Processo de emissdo de carteira para o condutor de transporte escolar

Processo para aquisi¢do de transporte escolar

Processo de Transferéncia da permissdo de taxi

Processo de emissdo de carteira de cobrador de énibus

Processo de transferencia de permissdo do transporte escolar

Processo de transferencia da permisséo de opcional

Pesquisa relativo a transito e a transporte de massa

Requerimento de credenciamento e habilitagdo de entidade estudantil

Processo de solicitagdo de gratuidade

Processo relativo a irregularidade de transporte de massa

Processo de seguro obrigatério de transporte de massa

Processo de isengdo de IPVA de transportes de massa

Processos referentes a transporte de massa fora de operagdo

ATIVIDADE: SERVICOS DE TRANSITO

Guias relativas a fiscalizagdo de tréansito (veiculos particulares) - notificagdo e multa
Processos relativos a solicitagdo/renovagéo de carteirinhas para portadores de necessidades especiais
Processos relativos a baixa de multas

Processos relativos a copia de foto/AIT (auto de infragdo de transito) e AR (aviso de recebimento da notificagdo)
Dossié de projeto de educagdo no transito/difusdo e informagdo

Guias relativas a fiscalizagdo de transito (veiculos particulares) - notificagdo e multa
Processos relativos a recursos de multas de transito

Transferencia de pontuagdo

Revisdo de pontuagdo

Reconsideragdo de julgamento

Parcelamento de infragdes

Solicitagdo de foto sem tarja

Cancelamento de penalidade

Ressarcimento de multa

Cancelamento de penalidade e transferencia de pontuagdo

Debito de parcelamento

Cancelamento de penalidade

Debito de multa

Parcelamento

ATIVIDADE: SISTEMA VIARIO

Solicitagdo de sinalizagdo

Solicitagdo ou remogdo de seméforo

Solicitagdo ou remogdo de lombada

Solicitagdo ou remogdo de parada de dnibus

Solitagdo de passarela

Mudanga de fluxo de veivulos

Solicitagdo intervengdo vidria

Solicitagdo de projeto de execugdo de obras vidrias



19.02.03.09
19.02.03.10
19.02.03.11
19.02.03.12
19.02.03.13
19.02.03.14
19.02.03.15
19.02.03.16
19.02.03.17
19.02.03.18
19.02.03.19
19.02.03.20
19.02.03.21

Construgdo de abrigo e parada de 6nibus

Construgdo de terminal

Conservagdo, recuperagdo e manutengdo de abrigos e passageiros
Planejamento de pontos de parada

Modificagdo de terminal

Projeto de localizagdo de sinalizagdo horizontal, vertical, seméaforo
Solicitagdo de interdigdo de via publica

Relatorio de estatisticas de acidentes

Processo relativo a rebaixamento de guia

Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios

Relatdrio final da contagem de veiculos

Analise de Relatério de Impacto sobre o Trafego Urbano- RITUR
Cadastro de proprietarios de bicicletas



