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PREFEITURA DE UBERLANDIA

PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL DO MUNICIPIO DE UBERLANDIA

1.0

1.0.01

Séries Documentais

1.0.01.00.01
1.0.01.00.02
1.0.01.00.03
1.0.01.00.04
1.0.01.00.05
1.0.01.00.06
1.0.01.00.07

1.0.01.00.08
1.0.01.00.09
1.0.01.00.10
1.0.01.00.11
1.0.02

1021

Séries Documentais

1.0.02.01.01
1.0.02.01.02
1.0.02.01.03

1.0.02.01.04
1.0.02.01.05

1.0 GOVERNO
2.0 ADMINISTRACAO
3.0 FINANCAS
4.0 SERVICOS JURIDICOS
5.0 SERVICOS PUBLICOS
5.1GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.2SAUDE
5.3EDUCACAO
5.4CULTURA
5.5ESPORTE E LAZER
5.6ACOES SOCIAIS E CIDADANIA
5.7ABASTECIMENTO
5.8SEGURANCA PUBLICA

GOVERNO

GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL

Planos, programas e metas - planos de agao plurianual

Planos, programas e metas anuais do governo municipal

Relatorios anuais de atividades - prestacéo de contas

Relatorios finais de mandato - prestacdo de contas

Contratos, convénios/termos, ajustes e acordos (nacionais e internacionais)
Relatérios de auditoria (documento sigiloso)

Relatorios e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o
Tribunal de contas do estado - TCE

Registros de atendimento do disque denuncia

Sangéo e promulgacéo de leis e decretos municipais

Processos relativos a contratos de locagao/renovagdo de iméveis
Atas de audiéncia municipal

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO

PLANEJAMENTO POLITICO

Planos e metas de estratégia politica

Levantamento de prioridades para o orcamento participativo

Relacdo de presidentes da associagdo de moradores de bairro/lideres
comunitarios

Correspondéncias de Associacdes de Moradores de Bairros
Correspondéncias de Associacdes e Entidades
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1.0.02.01.06

1.0.03

1.0.03.01

Séries Documentais

1.0.03.01.01

1.0.03.01.02

1.0.03.01.03
1.0.03.01.04

1.0.03.01.05

1.0.03.01.06
1.0.03.01.07

1.0.03.01.08
1.0.03.01.09

1.0.03.01.10

1.0.03.01.11

1.0.03.01.12

1.0.03.01.13
1.0.03.01.14

1.0.03

1.0.03.02

Séries Documentais

1.0.03.02.01
1.0.03.02.02
1.0.03.02.03
1.0.03.02.04

Correspondéncias dos Poderes Executivo Federal e Estadual, Legislativo
e Judiciario

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO DO MUNICIPIO

FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO

Programa multi-setorial integrado - PMI (projetos incluem o programa-
recursos do BNDES)

Planos anuais, programas, e metas para o desenvolvimento econdmico
sustentavel

Planos plurianuais para o desenvolvimento econdmico sustentavel
Projetos de desenvolvimento sustentavel da indistria, expansdo do
turismo, comércio e de atividades de prestagao de servigos

Projetos de incentivo tributario e fiscal para o desenvolvimento
econdmico sustentavel

Processos relativos a isencdo fiscal-lei geral de incentivo fiscal

Incentivo fiscal para condominios industriais, loteamentos industriais e
imdveis de uso maltiplo

Relatérios anuais de desempenho econémico

Gestdo de inter-relacionamento entre setores publicos e privados -
(CIAEM - Minasfacil - Aeroporto)

Estudos de implementacdo de politica urbana - Projeto revitalizagdo do
centro

Estudos para a implementacdo de politica agropecuaria, coordenagdo de
acOes de organizagdo e incentivo a producdo de alimentos e expansdo das
atividades do setor

Levantamento Legislagdo Federal, Estadual, Municipal, referente ao
desenvolvimento econdmico sustentavel e turismo

Cadastro das Empresas do Distrito Industrial - DI

Perfil Econémico

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO DO MUNICIPIO

FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO DE SERVICOS
(EM PARCERIA COM OS GOVERNOS DO ESTADO E
FEDERAL)

Cadastro de oportunidades de emprego no Posto de Atendimento (PSIU)
Cadastro de profissionais (perfil profissional)

Termos de parcerias com empresas, entidades, fundacdes

Plano de trabalho e documentos relacionados aos cursos e treinamento
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1.0.03.02.05 Levantamento de dados sobre quantidade de vagas preenchidas

1.0.03.02.06 Relat6rios mensais de atividades

1.0.03.02.07 Relatorios anuais de atividades

1.0.03.02.08 Formulario de seguro desemprego

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

1.0.03.02.10 Registros telefonicos de convocagédo de cadastrados

1.0.03 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO
MUNICIPIO

1.0.03.03 DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE QUALIFICACAO E

Séries Documentais

1.0.03.03.01
1.0.03.03.02
1.0.03.03.03
1.0.03.03.04
1.0.03.03.05

1.0.03

1.0.03.04

Séries Documentais

1.0.03.04.01

1.0.03.04.02

1.0.03.04.03

1.0.03.04.04
1.0.03.04.05
1.0.03.04.06
1.0.03.04.07
1.0.03.04.08
1.0.03.04.09

1.0.03

REQUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

Convénios/contratos com empresas e instituicbes para a realizacdo de
cursos continuados

Contratos com empresas e instituicdes para a realizacdo de cursos para
méo-de-obra local (de acordo com a demanda)

Pesquisas de mercado - levantamento de dados

Relatérios de pesquisas de mercado

Plano de Trabalho e documentos relacionados aos cursos

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO
MUNICIPIO

FOMENTO A PRODUGAO AGROPECUARIA

Estudos para a implementacdo de politica agropecuaria, coordenacdo de
acOes de organizacdo e incentivo a producao de alimentos e expansdo das
atividades do setor

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

Planos/programas e metas anuais para a modernizagdo e difusdo de
conhecimentos no meio rural e desenvolvimento de agronegdcios
Relatérios técnicos anuais;

Orientac0es e consultas sobre producdo agropecuaria

Cadastro de propriedades e proprietarios rurais

Controle sanitario e suplementacgdo alimentar de animais/projetos
Processos relativos & solicitacdo de prestagdo de servicos agropecuérios
Controle de prestagdo de servigos na zona rural, inclusive servigos
terceirizados.

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO DO MUNICIPIO
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1.0.03.05
Séries Documentais
1.0.03.05.01
1.0.03.05.02
1.0.03.05.03
1.0.03.05.04
1.0.03.05.05
1.0.03.05.06
1.0.03.05.07
1.0.03
1.0.03.06

Séries Documentais

1.0.03.06.01
1.0.03.06.02

1.0.04
Séries Documentais
VEIJA:

5.6
5.6.01

1.0.05

Séries Documentais
1.0.05.00.01
1.0.05.00.02
1.0.05.00.03

1.0.05

1.0.05.01

Séries Documentais

FOMENTO E INCENTIVO AO TURISMO

Solicitacdo de apoio e liberagdo de verba para captacdo e realizacdo de
eventos

Termos de parceria com entidades publicas e privadas do segmento

Atas de reunides de pré e pos evento com empresarios

Relatérios de atividades por evento

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

Mailing para empresas cadastradas

Material institucional e de divulgacdo desenvolvimento econémico e
turismo

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO
MUNICIPIO

DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E SERVICOS DO
GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL

Projeto Jovem Cidadéo
Documento do Banco do Povo

PLANEJAMENTO SOCIAL

ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (SUB-GRUPO FUNCIONAL)
POLITICAS E PLANEJAMENTO DE ACOES SOCIAIS E
CIDADANIA (FUNCAO)

FORMALIZACAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E
CONTRATOS

Publicac&o de leis municipais e atos juridicos (inclusive atos normativos)
Minutas de atos juridicos (inclusive atos normativos)
Minutas de contratos e convénio de termos, ajustes e acordos

FORMALIZACAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E
CONTRATOS

ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA (ATL)
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1.0.05.01.01
1.0.05.01.02
1.0.05.01.03
1.0.06

1.0.06.01

Séries Documentais

1.0.06.01.01
1.0.06.01.02
1.0.06.01.03
1.0.06.01.04
1.0.06.01.05

1.0.06.01.06
1.0.06.01.07
1.0.01.00.08
1.0.06

1.0.06.02

Séries Documentais

1.0.06.02.01
1.0.06.02.02
1.0.06.02.03
1.0.06.02.04

1.0.06

1.0.06.03

Séries Documentais

1.0.06.03.01
1.0.06.03.02
1.0.06.03.03
1.0.06.03.04
1.0.06.03.05
1.0.06.03.06

1.0.06.03.07

1.0.06

Minutas de atos do legislativo
Minutas de atos normativos
Processos relativos a projeto de lei

GESTAO ESTRATEGICA E COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

COMUNICACAO SOCIAL — IMPRENSA

Registros fotograficos

Sinopses e releases

Artigos e matérias para publicacdo

Clipping eletrénico/impresso

Producdes bibliograficas editadas e co-editadas pela administracdo
municipal direta e indireta

Relacéo de entrega do Diario Oficial do municipio

Publicagdes técnicas especializadas

Registro de Atendimento do Disque Denuncia, do Servicos de
Informagdo Municipal - S.1.M. ou do Fale conosco (Documento sigiloso)

GESTAO ESTRATEGICA E COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

RELACOES PUBLICAS: CERIMONIAL E CAMARA
MUNICIPAL

Correspondéncia

Certificados

Discursos

Documentos relativos a organizagdo de eventos

GESTAO ESTRATEGICA E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

PUBLICIDADE E PROPAGANDA

Filipetas

Folders

Catalogos

Cartazes

Aurte final

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

Videos, fitas institucionais e slides

GESTAO ESTRATEGICA E COMUNICACAO INSTITUCIONAL
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1.0.06.04

Séries Documentais

1.0.06.04.01
1.0.06.04.02
1.0.06.04.03
1.0.06.04.04
1.0.06.03.05
1.0.06.04.06
1.0.06.03.07
1.0.06.04.08
1.0.06.04.09
1.0.06.04.10
1.0.06.04.11

1.0.07

Séries Documentais

1.0.07.00.01

1.0.07.00.02

1.0.08

Séries Documentais

1.0.08.00.01

1.0.08.00.02
1.0.08.00.03
1.0.08.00.04
1.0.08.00.05
1.0.08.00.06
1.0.08.00.07
1.0.08.00.08
1.0.08.00.09

1.0.08

1.0.08.01

GESTAO INSTITUCIONAL

Correspondéncia da Cémara Municipal solicitando  pareceres,
informacdes e relatdrios.

Correspondéncia da Procuradoria Geral solicitando informacgdes de
6rgdos da Administracdo Municipal.

Correspondéncias do Ministério Publico solicitando informacBes de
orgdos da Administracdo Municipal.

Representaces de 6rgdo da Administragdo Municipal junto a outros
Orgdos externos

Representacdes junto a Administragdo Municipal

Correspondéncia com entidades chanceladoras de projetos

Circulares com valor de norma

Processos relativos a participacdo da Prefeitura Municipal de Uberlandia
na organizacéo de feiras, saldes, exposi¢des, mostras e festivais

Recortes de jornais, revistas e outros periddicos sobre eventos do
Municipio

Textos produzidos para o Portal

Entrevistas escritas e/ou publicadas concedidas pelos titulares dos 6rgaos
e/ou servidores.

MANUTENCAO DOS CARTORIOS ELEITORAIS

Controle de freqiiéncia de funcionérios colocados & disposi¢do dos
cartorios eleitorais
Documentos contébeis dos cartérios eleitorais

OUVIDORIA GERAL

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

Relatérios de estatisticas gerais de preenchimento

Relatérios analiticos de ocorréncias

Relatérios estatisticos de categorias de ocorréncias

Relatérios estatisticos de areas

Relatérios de estatisticas de categorias por area

Relatérios descritivos por area

Relatérios de atividades da ouvidoria

Parecer conclusivo do ouvidor geral

OUVIDORIA GERAL

ATENDIMENTO AO CIDADAO
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Séries Documentais

1.0.08.01.01
1.0.08.01.02
1.0.08.01.03
1.0.08.01.04
1.0.08.01.05
1.0.08.01.06
1.0.08.01.07
1.0.08.01.08
1.0.08.01.09

1.0.08.01.10
1.0.08.01.11
1.0.08.01.12
1.0.08.01.13
1.0.08

1.0.08.02

Séries Documentais

1.0.08.02.01
1.0.08.02.02
1.0.08.02.03
1.0.08.02.04
1.0.08.02.05

2.0

2.0.01

Séries Documentais

2.0.01.00.01
2.0.01.00.02
2.0.01.00.03
2.0.01.00.04
2.0.01.00.05
2.0.01.00.06
2.0.01.00.07
2.0.01.00.08
2.0.01.00.09

2.0.01

2.0.01.01

Formularios de atendimento

Protocolos de ocorréncia - padréo

Protocolos de ocorréncia - improcedente

Disposicdes sobre procedimentos adotados

Correspondéncia Recebida e agradecimento ao cidadao

Relatorios de Cobranga de ocorréncias em atraso por telefone

Relatérios de verificagdo - via telefone

Processos de ocorréncia

Controle de respostas recebidas (respostas que as secretarias e demais
6rgdos encaminham para ouvidoria)

Pareceres internos (relatérios internos baseados na documentacdo anexa
a0 processo para encaminhamento ao ouvidor)

Controle de registro de ligacdes interurbanas e celulares

Controle interno de distribuicdo de manifestacdes

Controle de atendimento (pessoal/ telefone)

OUVIDORIA GERAL

INVESTIGACAO

Relatorios de visitas

Relatérios de diligéncias

Controle de distribui¢do de formularios externos
Controle de manutencéo e reparacgéo de urnas
Controle de documentos sigilosos ou em investigacao

ADMINISTRACAO

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Prontuérios de servidores

Prontuérios de estagiarios

Prontuérios de médicos residentes

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

Controle de admissdes e demissdes

Descricao de cargos e salarios do plano de cargos e salarios
Contrato de trabalho pela CLT

Portarias relativas a pessoal

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

CONTROLE DE BENEFICIOS
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Séries Documentais

2.0.01.01.01
2.0.01.01.02

2.0.01.01.03
2.0.01.01.04
2.0.01.01.05
2.0.01.01.06
2.0.01.01.07
2.0.01.01.08
2.0.01.01.09
2.0.01.01.10

2.0.01.01.11
2.0.01.01.12
2.0.01.01.13
2.0.01.01.14
2.0.01.01.15

2.0.01

2.0.01.02

Séries Documentais

2.0.01.02.01
2.0.01.02.02
2.0.01.02.03
2.0.01.02.04
2.0.01.02.05
2.0.01.02.06
2.0.01.02.07
2.0.01.02.08

2.0.01

2.0.01.03

Séries Documentais

2.0.01.03.01
2.0.01.03.02
2.0.01.03.03
2.0.01.03.04
2.0.01.03.05
2.0.01.03.06

Comprovante com despesas de farméacias conveniadas

Controle de entrega de vale refeicdo/alimentacdo/transporte/cesta
béasica/brinquedos

Controle de entrega de vale refeigdo/alimentagéo - horas extras

Controle de entrega de vale transporte - hora extra

Controle de entrega de vale transporte - servi¢os externos

Prestacéo de contas de vale refeigdo/alimentagéo/transporte

Processos relativos & bolsa de estudos do servidor

Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade escolar

Recibo de indenizagéo de seguro de vida

Autorizacdo de Desconto para Beneficios (seguros, assisténcia médica,
asisténcia odontolégica, entre outros)

Declaracéo anual (recadastramento) de auxilio transporte / cadastro
Desisténcia de auxilio transporte

Alteracéo diéria de auxilio transporte

Inclusdo / Baixa desconto do Plano Habitacional - FUMHAP
Requerimento de exclusdo do seguro de vida, assisténcia médica,
odontoldgica, entre outros.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFICACAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS
DIREITOS FUNCIONAIS

Processos relativos a aposentadoria

Processos relativos a certidao de inteiro teor
Processos relativos a certiddo de tempo de servico
Processos relativos a insalubridade/periculosidade
Processos relativos a licenga sem vencimentos
Processos relativos a peti¢do funcional

Processos relativos a reversdo de aposentadoria
Processos relativos a incorporacao de gratificacdo

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

CONTROLE DAS ATIVIDADES DE SEGURANCA DO
TRABALHO

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

Laudo técnico de condi¢des ambientais do trabalho — LTCAT
Relatério de ocorréncia de acidente de trabalho

Perfil profissiografico previdénciario — PPP

Comprovante de entrega do PPP (na rescisdo contratual)
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2.0.01.03.07 Atas da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA

2.0.01.03.08 Registro de Inspecdo do Trabalho

2.0.01.03.09 Relatorio estatistico de acidentes de trabalho

2.0.01.03.10 Relatorios de especificacdo técnica de equipamentos de protecdo
individual - EPI

2.0.01.03.11 Fichas de controle do EPI

2.0.01.03.12 Laudos de Insalubridade

2.0.01.03.13 Laudos de Periculosidade

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

2.0.01.04 CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO

Séries Documentais

2.0.01.04.01
2.0.01.04.02

2.0.01

2.0.01.05

Séries Documentais

2.0.01.05.01
2.0.01.05.02
2.0.01.05.03
2.0.01.05.04
2.0.01.05.05
2.0.01.05.06
2.0.01.05.07
2.0.01.05.08
2.0.01.05.09
2.0.01.05.10
2.0.01.05.11
2.0.01.05.12
2.0.01.05.13
2.0.01.05.14
2.0.01.05.15
2.0.01.05.16

2.0.01.05.17
2.0.01.05.18
2.0.01.05.19
2.0.01.05.20

2.0.01.05.21

TRABLAHO

Prontudrios clinico de servidor
Programa de controle médico de saude ocupacional - PCMSO

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO

Agendamento de férias

Cartdo de ponto/folha de ponto/ ponto eletrénico

Lista de presenca em cursos, eventos autorizados pela secretaria
Justificativa de cartdo de ponto

Livro de ponto*

Controle de horério de estudante

Controle de reposicdo de faltas e atrasos

Controle/solicitacdo de horas extras

Ficha de frequéncia

Ficha financeira individual

Folha de pagamento

Guia de recolhimento de contribuicéo sindical

Guia de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servico — FGTS
Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro Social - INSS
Registro magnético de base para recolhimento de FGTS/INSS

Guia de recolhimento do programa de integracdo social - PIS e do
programa de formacéao do patriménio do servidor publico - PASEP

Mapa financeiro

Relacéo anual informagdes sociais - RAIS

Documentos relativos ao pagamento de pensdo alimenticia (oficio do Juiz
e dados pessoais do servidor e do beneficiario)

Listagens bancérias de pagamento de servidores (dados pessoais e forma
de pagamento)

Listagens bancarias relativas ao estornos de pagamento de servidores
(contendo dados pessoais e forma de pagamento)
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2.0.01.05.22 Autorizacdo de desconto e cancelamentos de sindicatos, associacdes de
classe, cooperativas.

2.0.01.05.23 Planilhas de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

2.0.01.05.24 Folha de pagamento do prefeito e agentes politicos (secretarios
municipais)

2.0.01.05.25 Planilhas de controle de pagamento de adicional noturno

2.0.01.05.26 Planilhas de controle de contra cheque (hollerit)

2.0.01.05.27 Guias de recolhimento de imposto de renda retido na fonte - IRRF

2.0.01.05.28 Declaracgdo de imposto de renda retido na fonte - DIRF

2.0.01.05.29 Autorizagdo para desconto em folha de empréstimo bancério / quitagfes
antecipadas (empréstimos, médicos, adontolégicos, entre outros)

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

2.0.01.06 CONTROLE DE CONCURSO PUBLICOS

Séries Documentais

2.0.01.06.01
2.0.01.06.02
2.0.01.06.03
2.0.01.06.04
2.0.01

2.0.01.07

Séries Documentais

2.0.01.07.01

2.0.01.07.02
2.0.01.07.03

2.0.01.07.04

2.0.01

2.0.01.08

Séries Documentais

2.0.01.08.01

2.0.01.08.02
2.0.01.08.03

2.0.01.08.04
2.0.01.08.05

Processos relativos a concurso publico

Processos relativos a convocagdo de concursados

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

Ficha de inscricdo de candidatos (aprovados/ reprovados)

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Processos relativos a avaliacdo de desempenho do servidor / avaliagdo de
estagio probatdrio

Avaliacdo de desempenho de servidor / avaliacdo de estagio probatorio
Controle de procedimentos relativos a avaliacdo de desempenho do
servidor/ avalia¢do do estagio probatério

Processos de avaliacdo de concessao de adicional de assiduidade

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

VALORIZACAO DO SERVIDOR PUBLICO

Projeto Novos Rumos (voltado aos servidores em vias de aposentadoria)
e outros projetos voltados ao servidor publico municipal

Programa de Reabilitacdo e Readaptacdo Profissional (Hidroginastica)
Programa de atencéo ao servidor em funcdo de uso / abuso de alcool e
outras drogas

Festival de Musica

Controle de projetos de alcance social para os servidores publicos
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2.0.01.08.06 Dossié de eventos (inclusive fotos)

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

2.0.01.09 APERFEICOAMENTO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Séries Documentais

2.0.01.09.01

2.0.01.09.02
2.0.01.09.03
2.0.01.09.04
2.0.01.09.05
2.0.01.09.06
2.0.01.09.07
2.0.01.09.08
2.0.01.09.09

2.0.02

2.0.02.01

Séries Documentais

2.0.02.01.01
2.0.02.01.02
2.0.02.01.03
2.0.02.01.04
2.0.02.01.05
2.0.02.01.06

2.0.03

Séries Documentais

2.0.03.00.01
2.0.03.00.02
2.0.03.00.03
2.0.03.00.04
2.0.03.00.05
2.0.03.00.06
2.0.03.00.07

2.0.03.00.07.01

2.0.03.00.08
2.0.03.00.09
2.0.03.00.10
2.0.03.00.11
2.0.03.00.12

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

Levantamento de necessidades de treinamento

Material didatico

Lista de presenca

Cronogramas de trabalho

Avaliagdes de treinamento

Certificados

Controle de entrega de certificados e diplomas expedidos

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

CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO

AVERIGUACAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

Processos relativos a procedimentos sumarios

Processos relativos a Inquérito administrativo

Processos relativos a sindicancia administrativa

Processos administrativos disciplinares

Processos administrativos relativos a ressarcimentos
Processos de avaliacdo de concessao de abono merecimento

CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES

Atestado de capacidade técnica

Processos de compra direta

Processos de dispensa de licitagdo

Processos de registro cadastral de fornecedores
Processos de licitacdo - concorréncia publica
Processos de licitacdo - concorréncia publica - obras
Processos de licitagdo - convite - aquisicdo de produtos
Processos relativos a licitagdo - convite de obras
Processos de licitacdo - tomada de precos

Processos de licitagdo - tomada de pregos - obras
Processos de inexigibilidade de licitacdo

Processos de penalidades a empresas

Certificado de registro cadastral de fornecedores
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2.0.03.00.13 Processos de licitacdo - registro de precos

2.0.03.00.14 Livro de registro de atas de tomada de precos

2.0.03.00.15 Livro de registro de atas de concorréncias publicas
2.0.03.00.16 Registro de atas de convites

2.0.03.00.17 Processos relativos a recursos contra compras e licitagdes
2.0.03.00.18 Processos relativos a leildo/pregao presencial/pregdo eletrénico
2.0.03.00.19 Registro de atas de leildo/pregdo presencial/pregao eletrdnico
2.0.03.00.20 Controle de Contratos (Servigos/Obras/aluguel)

2.0.03.00.21 Relacdo de atos e procedimentos licitatorios por modalidade
2.0.03.00.22 Ordem de servigo

2.0.03.00.23 Pedido de licitacdo

2.0.04 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS

Séries Documentais

2.0.04.00.01
2.0.04.00.02
2.0.04.00.03
2.0.04.00.04

2.0.04.00.05
2.0.04.00.06
2.0.04.00.07
2.0.04.00.08
2.0.04.00.09

2.0.04

2.0.04.01

Séries Documentais

2.0.04.01.01
2.0.04.01.02
2.0.04.01.03
2.0.04.01.04

2.0.05

Séries Documentais

2.0.05.00.01

2.0.05.00.02
2.0.05.00.03
2.0.05.00.04
2.0.05.00.05
2.0.05.00.06
2.0.05.00.07

Ficha cadastral de bens patrimoniais

Cadastro de funcionérios responsaveis pelos bens patrimoniais

Cautelas

Processos relativos a empréstimos/cessdo de equipamentos/materiais do
Patriménio fisico (termo de cessdo ou acordo

Certificados de garantia de bens patrimoniais

Inventarios de bens patrimoniais (entradas e baixas)

Solicitagdes de transferéncia de patriménio fisico

Registro de baixa de bens patrimoniais

Relatérios anuais de bens patrimoniais

GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS

CONTROLE DE ALMOXARIFADO

Boletim de recebimento de material - BRM
Recibo de entrega de materiais

Controle de estoque do almoxarifado - inventario
Requisicdo de material de estoque — RME

GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS

Atos normativos para a gestdo de documentos (inclusive documentos
eletronicos - GED) e sistemas de informacao

Calendarios e cronogramas de atividades

Convocagdes para reunides de grupos de trabalho

Manuais de normalizagdo de procedimentos arquivisticos

Tabelas de Temporalidade e Plano de Classificacdo de Documentos
Guias, inventarios e catalogos

RelacBes de documentos/ processos para microfilmagem
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2.0.05.00.08 Relactes de documentos para eliminagdo

2.0.05.00.09 Relacdes de transferéncia/ recolhimento de documentos

2.0.05.00.10 Guias de declaracdo de propriedade rural

2.0.05.00.11 Guias de SISA — laudo de avaliagdo de propriedades

2.0.05.00.12 Controle diario de servigo especial de entrega de documentos - SEED

2.0.05.00.13 Livro de registro de abertura de processos externos e internos*

2.0.05.00.14 Minutas de leis, decretos, portarias para a gestdo de documentos
(inclusive documentos eletrdnicos - GED) e Sistemas de Informacéo

2.0.05.00.15 Controle de empréstimo e de devolugdo de documentos de arquivo

2.0.05.00.16 Solicitagdo de cancelamento de processos/ protocolo

2.0.05.00.17 Solicitagdo de copialvistas/2? via de documentos

2.0.05.00.18 Solicitacdo de desentranhamento de documentos/ desarquivamento e
reconsideracdo de despachos em processo

2.0.05.00.19 Solicitagdo de urgéncia/ciéncia de arquivamento de processos

2.0.06 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA

2.0.06.01 DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE

Séries Documentais

2.0.06.01.01
2.0.06.01.02
2.0.06.01.03
2.0.06.01.04
2.0.06.01.05
2.0.06.01.06
2.0.06.01.07
2.0.06.01.08
2.0.06.01.09
2.0.06.01.10
2.0.06.01.11

2.0.06

2.0.06.02

Séries Documentais

2.0.06.02.01
2.0.06.02.02
2.0.06.02.03
2.0.06

2.0.06.03

SISTEMAS DE INFORMATICA

Programa e plano anual de Informética

Projeto de implantac&o de rede

Projeto de atualizacdo ou modernizacéo técnoldgica
Projeto de desenvolvimento de programas de computador
Certificados de garantia de bens patrimoniais

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

Relatorio de estatistica de acesso

Relatério de resumo de dados

Minutas de editais para execucao de projetos de informatica

GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA

VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE
INFORMATICA

Dicionario de dados
Relatério técnico de vistoria
Termo de concessao e controle de senha de acesso

GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE
PROGRAMAS
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Séries Documentais

2.0.06.03.01
2.0.06.03.02
2.0.06.03.03
2.0.06.03.04
2.0.06.03.05
2.0.06.03.06
2.0.06.03.07
2.0.06.03.08
2.0.06.03.09

2.0.06

2.0.06.04

Séries Documentais

2.0.06.04.01
2.0.06.04.02
2.0.06.04.03
2.0.06.04.04

2.0.07

2.0.07.01

Séries Documentais

2.0.07.01.01
2.0.07.01.02
2.0.07.00.03
2.0.07.00.04

2.0.07.00.05
2.0.07.00.06
2.0.07.00.07
2.0.07.00.08
2.0.07

2.0.07.02

Séries Documentais

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

Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes
Certificados de garantia de bens patrimoniais

Ordens de servicos suporte técnico

Expedientes relativos & manutencéo de sistemas

Softwares de aplicativos (cd's, disquetes)

Termo de garantia de equipamentos e de programas de computadores

GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA

ACOMPANHAMENTO DA ELABORAQAO E DA EXECUCAO
DE CONTRATOS DE INFORMATICA

Contratos de servicos técnicos especializados

Proposta de especificagdes técnicas de equipamentos e programas *
Relatério de inobservancia de contrato *

Parecer técnico de equipamentos e de programa de computadores *

GESTAO DOS BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

CONCESSAO DOS BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Processos relativos a pensionistas

Processos relativos a aposentadoria

Cadastro e documentacéo de aposentados e pensionistas

Prontudrios de servidores com suspensao de contrato em decorréncia de
aposentadorias por invalidez - SAI

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

Processo de comunicado de acidente de trabalho - CAT

Comunicados de resultado da pericia médica ao 6rgao previdenciario dos
servidores afastados por auxilio doenga/acidentarios

GESTAO DOS BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

CONTROLE DA COMPENSACAO PREVIDENCIARIA -
COMPREV
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2.0.07.02.01 VIDE NOTA DE RODAPE (1)

2.0.07.02.02 Compensacdo dos processos de aposentadorias concedidas pelo
Municipio (modalidade do Regime de Origem — RO).

2.0.07.02.03 Compensacdo dos processos de pensdo decorrente de aposentadorias
concedidas pelo Municipio (modalidade do Regime de Origem — RO).

2.0.07.02.04 Compensacdo dos processos de aposentadorias concedidas pelo INSS
(modalidade do Regime Instituidor — RI).

2.0.07.02.05 Compensacdo dos processos de pensdo decorrente de aposentadoria
concedidos pelo INSS (modalidade do Regime Instituidor — RI).

2.0.08 ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO,
DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA

Séries Documentais

2.0.08.00.01

2.0.08.00.02
2.0.08.00.03
2.0.08.00.04
2.0.08.00.05
2.0.08.00.06
2.0.08.00.07
2.0.08.00.08
2.0.08.00.09

2.0.08.00.10

2.0.08.00.11
2.0.08.00.12
2.0.08.00.13
2.0.08.00.14
2.0.08.00.15

2.0.09

Séries Documentais

2.0.09.00.01
2.0.09.00.02
2.0.09.00.03
2.0.09.00.04
2.0.09.00.05
2.0.09.00.06

2.0.09.00.07
2.0.09.00.08
2.0.09.00.09

ADMINISTRAQAO’INDIRETA E FUNDACIONAL - INCLUSIVE
DAS EMPRESAS PUBLICAS

Dossié de constituicdo/encerramento de empresas publicas, integralizagdo
de capitais e estatutos sociais

Atas de assembléias gerais ordinarias

Atas de assembléias gerais extraordinarias

Atas de reunides de diretorias

Certificados de garantia de bens patrimoniais

Atas de reunides de conselhos fiscais

Atas de reunides de conselhos administrativos

Atas de reunides de acionistas

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

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

Pautas de assembléias gerais ordinérias e extraordinarias

Minutas de atas de assembléias gerais ordinarias e extraordinarias

Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho

Cadastro/alteracOes cadastrais de empresas junto a orgdos publicos

Livros de registro/ transferéncia de agbes

GESTAO DE SERVICOS INTERNOS

Controle de viaturas oficiais e veiculos contratados

Controle de veiculos dos servidores no estacionamento

Laudo de avaliacdo do CRECI

Licenciamento de veiculos oficiais

Certificados de garantia de bens patrimoniais

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

Processos relativos a contratos de servigos técnicos especializados
Relatorio de pericias técnicas envolvendo veiculos municipais

Ordem de servigo para manutencdo ou conserto de veiculos e maquinas
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2.0.09.00.10 Processo de padronizacgdo da frota oficial

2.0.09.00.11 Processos de indenizagdo de veiculos

2.0.09.00.12 Requisi¢do de combustiveis

2.0.10 COMUNICACOES E INFORMAGCOES ADMINISTRATIVAS /

Séries Documentais

2.0.10.00.01.01
2.0.10.00.01.02
2.0.10.00.01.03
2.0.10.00.01.04
2.0.10.00.01.05
2.0.10.00.01.06
2.0.10.00.01.07
2.0.10.00.01.08
2.0.10.00.02
2.0.10.00.03
2.0.10.00.04
2.0.10.00.05
2.0.10.00.06
2.0.10.00.07

2.0.10.00.08

2.0.10.00.09
2.0.10.00.10
2.0.10.00.11
2.0.10.00.12

2.0.10.00.13
2.0.10.00.14
2.0.10.00.15
2.0.10.00.16
2.0.10.00.17
2.0.10.00.18
2.0.10.00.19
2.0.10.00.20
2.0.10.00.21

2.0.10.00.22
2.0.10.00.23
2.0.10.00.24
2.0.10.00.25
2.0.10.00.26

2.0.10.00.27
2.0.10.00.28

ATIVIDADES-MEIO

Correspondéncia

Correspondéncia

Correspondéncia

Correspondéncia

Certificados de garantia de bens patrimoniais

Correspondéncia

Correspondéncia

Correspondéncia

Registro de protocolo de correspondéncia

Livro de andamento de processo

Relatorios semanais

Relat6rios mensais

Relatérios anuais

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

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

Organogramas, fluxogramas

Requisi¢Bes de formulérios

Requisi¢Bes de compra de material e servigos

RequisicGes de material de estoque - RME/requisi¢do de almoxarifado —
RA

RequisicBes de copias xerox

RequisicGes para envio de correspondéncias pelo correio - correio central
RequisicGes para envio de correspondéncias pelo correio - franquias
RequisicOes para atualizacéo de enderegos

Requisicdes de incluséo de dados em cadastro

RequisicOes de exclusdo de dados em cadastro

Requisi¢Bes de transmissdo de fax

Cartbes de aviso de recebimento - AR (correio)

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

Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho

Textos de apoio técnico

Legislacéo/orientagdes e atos normativos federais, estaduais e municipais
Boletins de ocorréncias policiais/Guarda Civil Municipal (copia)
Controle de publicacbes oficiais (abandono de emprego, concurso
publico)

Controle/registro de numeracédo de correspondéncias

Agenda de compromissos
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2.0.10.00.29

2.0.11

Séries Documentais

2.0.11.00.01
2.0.11.00.02
2.0.11.00.03
2.0.11.00.04
2.0.11.00.05
2.0.11.00.06
2.0.11.00.07
2.0.11.00.08
2.0.11.00.09
2.0.11.00.10
2.0.11.00.11
2.0.11.00.12
2.0.11.00.13
2.0.11.00.14

2.0.11.00.15
2.0.11.00.16
2.0.11.00.17

2.0.11.00.18
2.0.11.00.19
2.0.11.00.20
2.0.11.00.21
2.0.11.00.22

3.0

3.0.01

Séries Documentais

3.0.01.00.01
3.0.01.00.02
3.0.01.00.03
3.0.01.00.04
3.0.01.00.05
3.0.01.00.06

3.0.01.00.07

Agenda de enderecos / Cadastros

CONTROLE DOS SERVICOS DE APOIO E MANUTENCAO DO
CENTRO  ADMINISTRATIVO DA  PREFEITURA DE
UBERLANDIA

Controle de entrega de leite e manteiga

Ordem de Servico

Autorizagdo de Entrada no Centro Administrativo

Atestado de Visita Técnica

Controle de empréstimo de bens

Controle de empréstimo de saida de objetos

Agenda de eventos no Auditdrio e Blocos do Centro Administrativo
Relatério de Correspondéncia Emitida para os Correios

Protocolo manual

Controle de vagas na Garagem

Controle de veiculos

Mapeamento dos 6rgaos e secretarias do Centro Administrativo
Previsdo de férias dos servidores do NAM

Planilha de controle do Quantitativo de péo, leite e manteiga entregues
para 0s 6rgaos da Secretaria de Administracao

Relacéo de enderecos dos servidores do NAM

Solicitagdo de lanches para treinamentos

Controle de entrada e saida pela Recepcdo Geral do Centro
Administrativo

Controle de entrega de chaves

Controle de entrega de jornais

Relatorio de telefonia

Protocolo de entrega de aparelhos telefonicos

Protocolo de entrega da lista telefonica da Sabe e do Guia Sei

FINANCAS

CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO
PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO

Projetos relativos & legislagio do Plano Purianual, diretrizes
or¢amentarias e orcamento anual

Leis, atos e decretos relativos ao orcamento programa, alteracGes/
suplementagdes de recursos orcamentarios

Minutas relativas a lei de diretrizes orgamentarias — LDO

Minutas relativas ao orcamento programa plurianual

Minutas relativas ao orcamento programa anual

Instrucbes da Secretaria de Finangas para a elaboragdo do orgamento
programa

Propostas setoriais para 0 orgamento programa
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3.0.01.00.08 Processos relativos a confissdes de dividas

3.0.01.00.09 Processos relativos a empréstimos bancarios

3.0.01.00.10 Processos relativos a liberacdo de verba/ auxilio subvencgéo

3.0.01.00.11 Processos relativos a convénios

3.0.01.00.12 Projecdo financeira da folha de pagamento

3.0.01.00.13 Planilhas de célculos de reajuste

3.0.01.00.14 Indicadores econémicos

3.0.01 CONTROLE DO ORGCAMENTO PROGRAMA E DO
PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO

3.0.01.01 CONTROLE DA EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E DAS

Séries Documentais

3.0.01.01.01

3.0.01.01.02

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

3.0.01.01.16
3.0.01.01.17
3.0.01.01.18
3.0.01.01.19
3.0.01.01.20
3.0.01.01.21

3.0.02

Séries Documentais

3.0.02.00.01
3.0.02.00.02

ALTERACOES ORCAMENTARIAS

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

Leis, atos e decretos relativos ao orcamento programa,
alteragdes/suplementagdes de recursos orcamentarios

Solicitagdo de remanejamento de recursos

Projecdo financeira da receita

Liquidacdo de empenhos e despesas consolidadas

Demonstrativo de credores

Registro analitico de empenhos

Receita analitica

Despesas e receitas extras

Registros orcamentarios da despesa por elemento e por cota

Programacdo da despesa orcamentaria

Programacéo financeira de desembolso

Ficha de controle de adiantamentos

Processo de adiantamento/ prestagdo de contas

Processo de prestacdo de contas de pagamento fornecedores, contratos,
Servicos e obras

Balango dos sistemas orcamentério, financeiro, patrimonial e de
variacOes

Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de
Sé&o Paulo

Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

Relatério de gestdo fiscal

Planilhas de célculos de reajuste

Processos relativos a reajuste de valores

CONTROLE DA TESOURARIA

Boletim diario do fluxo de caixa da tesouraria
Boletim mensal do fluxo de caixa (receita e despesa)
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3.0.02.00.03 Cadastro de pagamentos de fornecedores, servicos e contratos

3.0.02.00.04 Controle de movimento bancério (inclusive de transferéncias de aplicacdo
e resgates)

3.0.02.00.04.01 Contas conveniadas educacao

3.0.02.00.04.02 Contas conveniadas satde

3.0.02.00.04.03 Contas conveniadas a¢fes sociais e cidadania

3.0.02.00.04.04 Contas conveniadas diversas

3.0.02.00.04.05 Contas recursos proprios - movimento

3.0.02.00.05 Relatorio do sistema de cobranca bancério — SICOB

3.0.02.00.06 Autorizacgdo de pagamento através de TED e DOC

3.0.02.00.07 Relacéo de fornecedores pagos no ano

3.0.03 CONTROLE DA CONTABILIDADE

Séries Documentais

3.0.03.00.01
3.0.03.00.02
3.0.03.00.03
3.0.03.00.04
3.0.03.00.05
3.0.03.00.06
3.0.03.00.07
3.0.03.00.08
3.0.03.00.09
3.0.03.00.10
3.0.03.00.11
3.0.03.00.12

3.0.03.00.13
3.0.03.00.14
3.0.03.00.15

3.0.03.00.16
3.0.03.00.17
3.0.03.00.18

3.0.03.00.19
3.0.03.00.20
3.0.03.00.21
3.0.03.00.22
3.0.03.00.23
3.0.03.00.24
3.0.03.00.25
3.0.03.00.26
3.0.03.00.27
3.0.03.00.28
3.0.03.00.29

Processo e controle de adiantamento para despesas/ prestacéo de contas
Processos relativos a convénios/subvencdes/ prestacdo de contas

Avisos de débitos/créditos

Balancetes

Balanco

Boletim analitico da receita/livro da receita

Conciliagdo bancéria

Contas correntes e aplicagdes

Copias de cheques/cheques cancelados/canhotos de cheques

Controle de pagamento de diarias

Livro Diério

Documentos de despesas relativos aos processos geradores de
pagamentos (Inclusive notas de empenho/ ordens de pagamento e seus
anexos)

Imposto de renda (DIRF, DCTF)

Ordem cronol6gica de pagamento

Relatérios de prestacdo de contas (PCA, RGF, RREO, gasto com
educacdo)

Recibos de taxas de agua/luz/telefone

Processos relativos a incentivo cultural

Processos de pagamento de fornecedores, contratos, servigos, obras e das
diversas modalidades de licitacdo

Livro Razdo

Guias de INSS

Guias FGTS, PIS E PASEP

Documentos contabeis

Processos relativos & inscricdo em restos a pagar/livros de resto a pagar
Processos relativos & inscricdo de divida ativa

Processos relativos a estoque de almoxarifado

Controle de contratos (servigos/obras/aluguel)

Movimentacdo diaria de caixa, bancos

Movimentacdo diaria de receitas e anula¢bes

Despesas e receitas extras
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3.0.03.00.30 Diério contabil

3.0.03.00.31 Processos de pagamentos judiciais - precatdrios

3.0.03.00.32 Listagens dos bens patrimoniais

3.0.03.00.33 Termos de transferéncias de bens moveis

3.0.03.00.34 Relatorios de baixas

3.0.03.00.35 Relacdo de bens imdveis (incorporacgdes)

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

3.0.03.00.37 Processos relativos a devolugdo de pagamento a contribuintes

3.0.03.00.38 Processos relativos & compensacéo de débitos e créditos (tributos)

3.0.04 GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA

Séries Documentais

3.0.04.00.01
3.0.04.00.02
3.0.04.00.03
3.0.04.00.04
3.0.04.00.05

3.0.04.00.06
3.0.04.00.07
3.0.04.00.08
3.0.04.00.09
3.0.04.00.10
3.0.04.00.11
3.0.04.00.12
3.0.04.00.13
3.0.04.00.14
3.0.04.00.15

3.0.04.00.16
3.0.04.00.17
3.0.04.00.18
3.0.04.00.19

3.0.04.00.20
3.0.04.00.21
3.0.04.00.22
3.0.04.00.23
3.0.04.00.24

3.0.04.00.25

3.0.04.00.26

3.0.04.00.27
3.0.04.00.28

Atualizacdo de pagamentos dos contribuintes

Certiddo para cancelar débitos ajuizados

Criticas dos dados de pagamento

Atualizago e baixa de divida ativa

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

Processos relativos a cancelamento de divida ativa imobiliaria

Processos relativos a cancelamento de divida ativa mobiliaria

Certiddo de remanescente de parcelamento

Termo de inscri¢do e certiddo para ajuizamento de débitos

Livro de inscri¢do e baixa da divida ativa

PosicBes dos contribuintes devedores no cadastro

Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa

Planilhas de controle de parcelamento liquidado

Listagem de cadastro de contribuintes

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

Relacéo das alteragdes no arquivo DA — Divida Ativa

Relacdo de carnés emitidos

Relacdo de consisténcia dos pedidos de parcelamento

Processos relativos a cancelamento de tributos*/ multas/ juros/ corregéo
monetéaria

Certidao negativa de débitos municipais — processo

Certidao negativa de imovel - processo

Certid&o negativa de ISS/taxa de licenca - processo

Certidao positiva de débitos — processo

Processos relativos a cobranca de reposicdes salariais, tributos, taxas e
multas

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

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

Processos relativos a parcelamento de débitos — exercicio

Processos relativos a parcelamento de débito - divida ativa - quitado
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3.0.04.00.29 Processos relativos a parcelamento de débito - divida ativa - executado
judicialmente

3.0.04.00.30 Processos relativos a parcelamento de débito - divida ativa —
inadimplentes

3.0.04.00.31 Processos relativos a recurso contra auto de infragéo e multa — AIM

3.0.04.00.32 Relacdo de termo de inscricdo de divida ativa/ processos relativos a
cobranca judicial (interno)

3.0.04.00.33 Tabela de precos de materiais e servi¢os

3.0.04.00.34 Processos relativos a afastamento desobrigacdo/ justificativa de feiras
livres

3.0.04.00.35 Processo tributario para inscricio em divida ativa (fiscalizagéo,
sindicancia, ressarcimento, etc.)

3.0.04.00.36 Documento de arrecadagdo municipal -DAM (antigo taldo rosa -
impostos ndo langados)

3.0.05 FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Séries Documentais

3.0.05.00.01
3.0.05.00.02
3.0.05.00.03
3.0.05.00.04
3.0.05.00.05
3.0.05.00.06
3.0.05.00.07
3.0.05.00.08
3.0.05.00.09
3.0.05.00.10
3.0.05.00.11
3.0.05.00.12
3.0.05.00.13
3.0.05.00.14
3.0.05.00.15
3.0.05.00.16
3.0.05.00.17
3.0.05.00.18
3.0.05.00.19
3.0.05.00.20

3.0.05.00.21
3.0.05.00.22
3.0.05.00.23
3.0.05.00.24
3.0.05.00.25
3.0.05.00.26

3.0.06

Auto de infracdo e multa de imposto sobre servigo - ISS

Declaragdo de movimento econémico - DAME

Guias de imposto de transicdo de bens e iméveis - ITBI

Imposto de circulacdo de mercadorias sobre servigos - ICMS*
Processos relativos a levantamento fiscal (interno)

Mapa de produtividade fiscal (notificagdo preliminar)

Processos relativos a baixa ex-oficio

Processos relativos a cancelamento de tributos/ISSQN — auto langado
Certid&o de isencéo de ISS — Processo

Processos relativos a extravio de notas fiscais

Processos relativos a devolugdo pagamento taxa de licenca/ISS
Processos relativos a diferenga de estimativa (interno)

Processos relativos a esclarecimento tributos mobiliarios

Processos relativos a isengéo de tributos (Imposto sobre Servigos - ISS)
Processos relativos a relatorio fiscal

Processos relativos a recurso contra ISS

Ordem de fiscalizacéo (interno)

Termo de inicio e conclusdo de fiscalizag&o (firmas)

Guia de recolhimento de imposto sobre servigos — ISS

Processos relativos a autorizacdo para emissao de notas fiscais/faturas de
Servigos

Controle de registro de livro fiscal

Processos relativos ITBI (imunidade/ devolucdo/ diferenca)
Processos relativos & isencdo/ diferenca de PROBISS

Ficha de isencdo de imposto sobre servigo - ISS

Rol de langamento de multas

Declaracdo mensal de servicos-D M S

MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO
MUNICIPAL
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3.0.06.01

Séries Documentais

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

3.0.06.01.10

3.0.06.01.11
3.0.06.01.12
3.0.06.01.13
3.0.06.01.14
3.0.06.01.15
3.0.06.01.16
3.0.06.01.17

3.0.06.01.18
3.0.06.01.19
3.0.06.01.20
3.0.06.01.21
3.0.06.01.22
3.0.06.01.23
3.0.06.01.24
3.0.06.01.25
3.0.06.01.26
3.0.06.01.27
3.0.06.01.28
3.0.06.01.29
3.0.06.01.30
3.0.06.01.31
3.0.06.01.32
3.0.06.01.33
3.0.06.01.34
3.0.06.01.35
3.0.06.01.36
3.0.06.01.36.01

MANUTENCAO E  ATUALIZACAO DO CADASTRO
MUNICIPAL IMOBILIARIO

Atualizacdo de dados cadastrais relativos a IPTU

Cadastro de engenheiros

Cadastro de logradouros e face de quadra

Cadastro de numeragéo (manuscritos)

Cadastro imobiliario - ficha

Cadastro logradouro - ficha

Cadastro numeracéo (planilhas de numeracéo oficial)

Copias de plantas de loteamentos/ quadras/ plantas cadastrais
Copias de plantas de loteamentos

Copias de plantas de numeracéo oficial

Copias de planta de referéncia cadastral - PRC- Em desuso

Plantas de quadra - Em desuso

Fotos aéreas / ortofoto

Lancamento de IPTU (imposto predial e territorial urbano)/ cadastro
anual de IPTU

Processos relativos a dados cadastrais, atualizacdo de nome/enderecgo de
proprietario

Certiddo de area construida / tributada/ ano e existéncia

Certiddo de cadastramento - processo

Certidao de inscricao imobiliaria - processo (cadastro e langamento)
Certid&o de valor venal - processo (cadastro e langamento)

Certiddo negativa de cadastramento — processo

Certiddo nome/endereco de proprietario — processo (certidao especifica)
Certiddo relativa a dados do cadastro imobiliario /IPTU (dados
cadastrais)

Processos relativos a retificacdo de area (alteracdo cadastral)
Processos relativos a reducédo de IPTU

Plantas genéricas de valores

Baixa de IPTU

Croqui de recadastramento

Processo relativo as especificacfes de condominios

Editais de notificacdo de IPTU e taxas

Estatisticas de IPTU e taxas

Mapa demonstrativo de cadastramento

Relatério mensal de ITBI

Rol de lancamento do imposto predial e territorial urbano - IPTU
Processos relativos a laudémio/certidao*

Rol de lancamentos/Edital de contribui¢des de melhorias *
Processos relativos a cancelamento de tributos /IPTU

Processos relativos a cancelamento de tributos/ITBI

Processos relativos a compensacédo de débitos e créditos/IPTU
Processos relativos a devolugdo de pagamento IPTU — (exercicio)
Certid&o de isencdo de tributos — Processo

Processos relativos a isencdo de tributos

Processos relativos a isencéo de tributos/ IPTU (aposentados)
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3.0.06.01.36.02 Processos relativos a isencéo de tributos/ ITBI

3.0.06.01.37 Processos relativos a Remisséo de IPTU/ multas e taxas

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

3.0.06 MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO
MUNICIPAL

3.0.06.02 MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO

Séries Documentais

3.0.06.02.01
3.0.06.02.02
3.0.06.02.03
3.0.06.02.04
3.0.06.02.05
3.0.06.02.06

3.0.06.02.07
3.0.06.02.08

3.0.06.02.09
3.0.06.02.10
3.0.06.02.11
3.0.06.02.12
3.0.06.02.13
3.0.06.02.14
3.0.06.02.15
3.0.06.02.16
3.0.06.02.17
3.0.06.02.18
3.0.06.02.19
3.0.06.02.20
3.0.06.02.21
3.0.06.02.22

3.0.06.02.23
3.0.06.02.24

MUNICIPAL MOBILIARIO

Cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica

Ficha de inscricdo municipal - pessoa fisica ou juridica

Certiddo de baixa de inscri¢do de pessoa fisica ou juridica IM - processo
Autorizagdo de impressdo de documentos fiscais - AIDF

Guia do carné de arrecadacdo municipal de Imposto Sobre Servico - ISS
Guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenga para o comércio de
ambulante)

Taxa de licenga de fiscalizacdo de funcionamento de empresa

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

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

Processos relativos a IM para estabelecimentos comerciais, industriais,
empresas prestadoras de servicos — inicial, alteracBes cadastrais e baixa
Alvard/Licenca para funcionamento de empresas / Inclusive bancas de
jornais

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

Processos relativos a IM feirante — permissdo inicial, alteracdes cadastrais
e baixa

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

Processos relativos a isen¢do taxas mobiliarias

Processos relativos a alvara de licenga temporéria (circo/show/feiras)
Processos relativos a comprovacdo de enquadramento de
atividade/zoneamento

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

Relatério de atividades de Inscri¢do de pessoa fisica e juridica - IM

Rol de baixa de inscricdo municipal

Rol de baixa de multas

Certiddo de isencdo de taxa de licenca — Processo

Certid&o de tempo estabelecido

Certiddo de inscri¢do de pessoa fisica e juridica IM - processo - certidao
de dados cadastrais
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3.0.07

Séries Documentais

3.0.07.00.01
3.0.07.00.02
3.0.07.00.03
3.0.07.00.04
3.0.07.00.05
3.0.07.00.06
3.0.07.00.07

3.0.07.00.08
3.0.07.00.09
3.0.07.00.10
3.0.07.00.11

3.0.07.00.12
3.0.07.00.13

3.0.08

Séries Documentais

3.0.08.00.01

3.0.08.00.02

3.0.08.00.03

3.0.08.00.04

3.0.08.00.05

3.0.08.00.06

3.0.08.00.07
3.0.08.00.08

3.0.08.00.09

3.0.08.00.10

4.0

FISCALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS

Auto de apreensdo de mercadorias

Autos de infracdo e multa - AIM/reincidéncia

Vistoria/Informacao fiscal

Notificacdo preliminar

Controle das reclamagdes relativas a posturas municipais

Processos relativos & autorizagdo de funcionamento (diversos) *
Processos relativos a cassacdo de licenga (ambulante/ autdnomo/
estabelecimento)

Processos relativos a devolucdo/ doacdo eliminacdo de mercadoria
apreendida

Processos relativos a edital de notificacdo (diversos)

Processos relativos a interdi¢do de atividades (diversos)

Processos relativos a langamento de auto de infracdo e multa -
AlM/recurso (interno)

Processos relativos a liberagao de interdicéo

Processos relativos a recurso de auto de infragdo e multa - AIM

DIRETORIA DE CONTROLE E FISCALIZACAO DE RECEITAS
TRANSFERIDAS

Processos relativos a apuracdo do Valor Adicionado (VAF) - Declaracdo
do VAF (excluido "incluido ficha de visita)

Levantamento das autuacdes fiscais que foram solucionadas no ana base
da apuracéo

Orientacdo no preenchimento da Declaracdo do VAF através de: Palestas,
Treinamento e conferéncias dos valores informados: on line e
pessoalmente.

Cadastro de Contribuintes recebidos da Secretaria da Fazenda

Publicacio do Indice - Acompanhamento Anual do valor adicionado
provisorio e definitivo

Impuganacdo dos dados publicados pela Receita Estadual, naquilo que
n&o estiver correto.

Legislacdo do ICMS - lei, decreto,resolugdes e portaria, excluir*Cat"
Acompanhamento e fiscalizacdo as pesquisas feitas pelo IBGE excluir
"Tribunal de Contas da Unido"

Cruzamento das informagdes de VAF de contribuintes com sede em
outros municipios

Fiscalizacdo de transferéncias do FPM, IPVA e outras tributarias do
Estado e da Uniéo

SERVICOS JURIDICOS
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4.0.01

Séries Documentais

4.0.01.00.01

4.0.01.00.02
4.0.01.00.03
4.0.01.00.04
4.0.01.00.05

4.0.01.00.06
4.0.01.00.07
4.0.01.00.08
4.0.01.00.09
4.0.01.00.10
4.0.01.00.11
4.0.01.00.12
4.0.01.00.13

4.0.01.00.14

4.0.02

Séries Documentais

4.0.02.00.01
4.0.02.00.02
4.0.02.00.03
4.0.02.00.04
4.0.02.00.05
4.0.02.00.06
4.0.02.00.07

4.0.02.00.08

4.0.02.00.09
4.0.02.00.10
4.0.02.00.11

4.0.02.00.12
4.0.02.00.13
4.0.02.00.14
4.0.02.00.15

4.0.03

COORDENAGCAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA ATUAGCAO
JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS

Processos  relativos a orientagdo a administracdo  publica
municipal/pareceres juridicos

Processos administrativos relativos a agdes trabalhistas

Processos administrativos relativos a acdes civeis

Processos administrativos relativos a a¢cdes criminais

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

Processos administrativos relativos a tributos municipais

Processos relativos ao Tribunal de Contas do Estado — TCE

Certid&o de homonimo - processo

Controle de entrega de diarios oficiais (pela biblioteca juridica)
Relatorios de execucdes fiscais

Processos administrativos relativos a indeniza¢des

Processos administrativos relativos a infragdes ambientais

Processos relativos a cobranga judicial (interno)/relagdo de termo de
inscricdo de divida ativa

Procedimento Administrativo Ministério Publico

GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

Cartas de adjudicagdo

Contratos de concesséo de uso

Contratos de permissdo de uso

Escrituras publicas

Fichas/ relagfes de denominagdo de ruas

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

Processos de alienagdo de imdveis pablicos/ venda/ doacdo/ dacdo em
pagamento

Processos de aquisicdo de imoveis particulares ou publicos/ dagdo/
permuta/ desapropriacéo

Processos de certiddo de vias publicas/ dagdo em pagamento/ penhora
Processos relativos a termo de autorizagdo de uso de area municipal
Processos relativos a termo de ocupacdo e posse (inclusive usucapido,
invasdo de area publica e retificacdo judicial contestada)

Processos relativos a termo de cooperacao técnica

Minutas de convénios, acordos, ajustes e contratos

Minutas de atos normativos

Processos de autorizacdo para fechamento de loteamentos, vilas e ruas
sem saida

JULGAMENTO DE RECURSOS EM GRAU DE 22 INSTANCIA
ADMINISTRATIVA
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Séries Documentais

4.0.03.00.01
4.0.03.00.02
4.0.03.00.03
4.0.03.00.04

4.0.04

Séries Documentais

4.0.04.00.01
4.0.04.00.02
4.0.04.00.03

4.0.05

Séries Documentais

4.0.05.00.01
4.0.05.00.02
4.0.05.00.03
4.0.05.00.04
5.0
5.1

5.1.01

Séries Documentais

5.1.01.00.01

5.1.01.00.02
5.1.01.00.03

5.1.01.00.04
5.1.01.00.05

5.1.01.00.06

5.1.01.00.07
5.1.01.00.08

Atas de sessdes das cAmaras reunidas

Pautas de sessdes das camaras reunidas para julgamento de recursos
Relagdes de pagamento de “jeton” para os conselheiros ¢ de pro-labore
para o0s representantes da fazenda publica

Justificativas de faltas de conselheiros e representantes fazendarios

PROTEGCAO AO CONSUMIDOR - PROCON

Processo de fiscalizacdo
Consulta informal preliminar - CIP
Consulta informal preliminar - CIP - audiéncias/termos

ASSISTENCIA JUDICIARIA

Ficha cadastral de clientes

Ficha de andamento processual - extinta

Dossié de clientes com copia de documentos - extinta
Separacao/divorcio consensuais - peti¢do inicial

SERVICOS PUBLICOS
GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE

Pesquisas Sécio-Econdmicas para o planejamento do Municipio (dados:
salde, ensino e educagdo, zoneamento, desenvolvimento social,
densidade populacional, edificaces) ; Pesquisa hospitalar; Pesquisa de
ensino e educacdo (cadastro escolar); Pesquisa para 0 Zoneamento;
Pesquisa de Instrumentacéo do Planejamento urbano; Pesquisa de Mé&o de
Obra e Mercado de Trabalho; Cadastro Industrial - Levantamento de
Edificios com 3 ou mais pavimentos (1976-1992)

Relatérios (diagndstico) Sécio-Econémicos e Ambientais do Municipio
Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado -PDDI
(diagnéstico/prognéstico) e minutas de Lei

Legislacdo referente ao Planejamento Urbano de Meio Ambiente.
Planos/Programas Setoriais: Saude; Educacdo; Meio Ambiente; Sistema
Viario; Transportes

Levantamentos Aerofotogramétricos (mapas oriundos de um conjunto de
fotografias aéreas)

Registros Fotograficos aéreos/Aerofoto

Registros de Imagens de Satélite
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5.1.01.00.09 Mapas Tematicos:. Relevo; hipsometria; hidrografia; declividade; carta
geotécnica; antropisacdo; evolugdo urbana; entre outros.

5.1.01.00.10 Cartas Geodésicas e Plantas

5.1.01.00.11 Estudos Regionais relativos a Gestao Territorial e Ambiental (municipais,
intermunicipais e interestaduais)

5.1.01.00.12 Estatutos/Regimento Interno de Conselhos e Comités de Gestdo
Territorial e Ambiental (Zoneamento, Desenvolvimento Urbano,
Hidricos, Patrimdnio, Meio Ambiente, Patriménio Historico, Turismo)

5.1.01.00.13 Protocolo de Intengdes/ Convénios para o Desenvolvimento Regional
Integrado.

5.1.01.00.14 Atas de Reunides de Conselhos e Comités de Gestdo Territorial e
Ambiental; Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano - CMDU
(substituiu a Comissdo de Zoneamento); COMAM - Conselho Municipal
de Meio Ambiente.

5.1.01.00.15 Relatérios de Conselhos e Comités de Gestdo territorial e Ambiental

5.1.01.00.16 Resolucfes/Pareceres de Conselhos e Comités de Gestdo Territorial e
Ambiental

5.1.01.00.17 Estudos de viabilidade para edificacdo particular (multifamiliar,
comercial e industrial de grande porte)

5.1.01.00.18 Diretrizes urbanisticas de uso e ocupagao do solo

5.1.01.00.19 Diretrizes macro-viarias

5.1.01.00.20 Diretrizes/restricdes ambientais (Parecer Técnico e Planta de Diretrizes)

5.1.01.00.21 Alvara de instalacdo de sistemas transmissores (torre e equipamentos de
transmissao)

5.1.01.00.22 Programas/ Projetos/ Atividades de promocao e difusdo do municipio
visando atracdo de capitais

5.1.01.00.23 Diretrizes de Acessibilidade

5.1.02 GESTAO DO MEIO AMBIENTE NA ZONA URBANA E RURAL

5.1.02.01 PRESERVACAO E CONSERVACAO AMBIENTAL

Séries Documentais

5.1.02.01.01

5.1.02.01.02

5.1.02.01.03

5.1.02.01.04

5.1.02.01.05
5.1.02.01.06

Declaragdes relativas ao meio ambiente (diagndsticos e questionarios da
promotoria/ pareceres técnicos/ delimitacdo de APPs)

Identificacdo e diagndstico de bens naturais (cachoeiras/ &rvores
tombadas, fontes / grutas/ crateras desativadas / paisagens de grande
relevancia)

Parques Lineares - rios e coOrregos ndo canalizados- e Unidades de
Conservacao (legislacéo, planos de manejo, cadastros, fator de qualidade,
documentacdo fotografica, material de divulgacao)

Arborizacdo (relatérios de producdo e doacdo de mudas, convénios,
parcerias, legislagéo, projetos)

Contratos de servicos técnicos especializados

Processos relativos a ado¢do / manutencédo paisagistica de pragas publicas
e autorizagdes para recuperacao de areas verdes
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5.1.02

5.1.02.02

Séries Documentais

5.1.02.02.01

5.1.02.02.02
5.1.02.02.03
5.1.02.02.04
5.1.02.02.05
5.1.02.02.06

5.1.02.02.07

5.1.02.02.08

5.1.02.02.09

5.1.02

5.1.02.03

Séries Documentais
5.1.02.03.01
5.1.02.03.02
5.1.02.03.03

5.1.03

5.1.03.01

Séries Documentais

5.1.03.01.01

5.1.03.01.02

GESTAO DO MEIO AMBIENTE NA ZONA URBANA E RURAL

FISCALIZACAO/CONTROLE AMBIENTAL

Vistorias/Relatérios de Fiscalizacdo; Relatorios de niveis de ruido;
Relat6rios de niveis de poluicdo; Relatérios de niveis de extracdo de
areia; Relatorios de Areas Verdes; Relatorios relativos a recursos
hidricos; Relatorios relativos a residuos sélidos (lixo domiciliar, entulho),
Relatorios relativos & Qualidade da Agua, do Solo, do Ar e Vegetagio
Notificacoes

Autos de Infracéo

Multas

Expedientes relativos a solicitacdes/ reclamacdes/ denincias feitos a
Secretaria de Planejamento Urbano e Meio Ambiente/ processos para
cortes e podas de arvores

Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto Ambiental
(EIA/RIMA)

Relatério Ambiental Preliminar / Diagnoésticos ambientais (apresentados
pelos empreendedores) / Relatérios e Planos de Controle Ambiental
(PCA)

Licencas/ Anuéncias / AutorizacBes de funcionamento de industrias e
atividades modificadoras de meio ambiente (pode integrar o Processo de
Inscricdo Municipal para industrias).

PRADS - Planos de recuperagdo de areas degradadas

GESTAO DO MEIO AMBIENTE NA ZONA URBANA E RURAL

EDUCACAO AMBIENTAL/DIFUSAO E  INFORMACAO
AMBIENTAL

Cartilhas, cartazes, folders e outros materiais de divulgacdo

Cursos, material didatico, projetos, documentacao

Concursos com temética ambiental (concurso de desenho, pintura,
musica, poesia, redacdo, frase, escultura).

URBANIZACAO

DESENVOLVIMENTO URBANO

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

Projetos de Obras de Artes (anéis, rotatorias, pontes e pontilhdes,
viadutos, passarelas)
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5.1.03.01.03 Projetos de Intervencdo Urbanistica (urbanizacdo, revitalizacéo,
requalificacdo)

5.1.03.01.04 Processos relativos a Intervengdo Urbanistica (urbanizacéo, revitalizagéo,
requalificacdo)

5.1.03.01.05 Processos relativos a ado¢do/ manutengdo de pragas publicas

5.1.03.01.06 Processos relativos a desapropriacao

5.1.03.01.07 Plantas de localizacdo de areas

5.1.03.01.08 Processos relativos a manutencdo de obras de arte

5.1.03 URBANIZACAO

5.1.03.02 COMUNICACAO VISUAL/ PUBLICIDADE

Séries Documentais

5.1.03.02.01
5.1.03.02.02

5.1.04

Séries Documentais

5.1.04.00.01

5.1.04.00.02

5.1.04.00.02.01
5.1.04.00.02.02
5.1.04.00.02.03
5.1.04.00.02.04
5.1.04.00.02.05

5.1.04.00.02.06

5.1.04.00.02.07
5.1.04.00.02.08

5.1.04.00.02.09
5.1.04.00.02.10
5.1.04.00.02.11
5.1.04.00.02.12

5.1.04.00.03
5.1.04.00.04
5.1.04.00.04.01

Projetos relativos a comunicagéo visual/ publicidade
Processos relativos a comunicagdo visual/ publicidade (licenga para
publicidade)

PARCELAMENTO DO SOLO

Minutas de projetos de Lei, Decretos e Leis Complementares relativas ao
parcelamento do solo (arruamentos e loteamentos, desmembramento de
gleba, e sub-divisdo de lotes)

Processos relativos a aprovagdo de arruamentos e loteamentos
(diretrizes/revalidagdo; analise prévia; hipoteca; substituicdo de projeto;
infra-estrutura; modificacdo; conclusdo de obra e aceite final
desmembramento de gleba; sub-divisdo de lote; anexacgdo; alteracéo
cadastral; denominacéo)

Processos de diretrizes para arruamentos e loteamentos

Processos relativos a analise prévia de arruamentos e loteamentos
Processos relativos & aprovagdo final do projeto

Processos relativos & caugao/liberacdo de caugdo (hipoteca)

Processos relativos a substituicdo de analise prévia de arruamento e
loteamento

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

Processos relativos a modificagdo com registro em cartorio

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

Processos relativos a cancelamento de arruamentos/loteamentos
Processos relativos & autenticagdo/anotacdo de loteamentos/arruamentos
Plantas de arruamentos e loteamentos/Quadras

Relatérios de acompanhamento de implantacdo de arruamentos e
loteamentos

Mapa de acompanhamentos das fases de loteamentos

Processos relativos a loteamentos irregulares

Processos relativos a regularizacdo de loteamentos/autos de regularizacdo
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5.1.04.00.04.02
5.1.04.00.04.03

5.1.04.00.04.04
5.1.04.00.05

5.1.04.00.05.01
5.1.04.00.05.02
5.1.04.00.05.03
5.1.04.00.05.04
5.1.04.00.06

5.1.04.00.06.01

5.1.04.00.06.02

5.1.04.00.06.03

5.1.04.00.07
5.1.04.00.07.01

5.1.04.00.07.02
5.1.04.00.07.03
5.1.04.00.07.04

5.1.04.00.07.05
5.1.04.00.07.06
5.1.04.00.08
5.1.04.00.09

5.1.05

Séries Documentais

5.1.05.00.01

5.1.05.00.02
5.1.05.00.02.01
5.1.05.00.02.02
5.1.05.00.02.03
5.1.05.00.02.04
5.1.05.00.03
5.1.05.00.04
5.1.05.00.05

5.1.05.00.06

5.1.06

Relatorio de loteamentos irregulares

Rascunhos de plantas topogréficas relativas a loteamentos em
regularizacao

Certificados de aprovacéo para fins de regularizacédo

Processos relativos a loteamentos clandestinos

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

Cadastro social de ocupac6es irregulares/clandestinas

Denuncias de ocupages clandestinas ao Ministério Publico

Processos relativos a desmembramento de glebas

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

Processos de aprovacdo de membramento/desmembramento/ certiddo/
atualizacdo cadastral de glebas

Processos de aprovacdo de anexacdo/ subdivisdo/ modificagdo/
atualizacdo cadastral de lotes/ certidao

Cadastro geral de logradouros publicos

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

Processos de oficializagcdo/ denominacao de logradouros publicos
Processos de emplacamento de logradouros publicos

Plantas de loteamento com indicagdo de logradouros publicos e
numeragéo

Registro de alteragdes de numeracéao de edificacOes

Cadastro de engenheiros e arquitetos e respectivas obras

Rol de loteamentos representativo da evolugdo urbana

Estudos para implantagdo de conjuntos habitacionais e industriais

ZONEAMENTO/USO E OCUPACAO DO SOLO

Legislagdo (Minutas relativas ao Zoneamento,
acompanhadas de mapas)

Processos relativos & Certiddo de Zoneamento.

Certid&o de uso e ocupacao do solo

Certid&o de uso do solo

Certidéo de Zoneamento - CZ

Declaragdo de Zoneamento para financiamento

Processos relativos a Certiddo de Zona Urbana/Zona Rural
Mapas de Zoneamento

Alvarés-licenca para funcionamento de empresas, inclusive bancas de
jornais

Concesséo para bancas de jornais e revistas

podendo  ser

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
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5.1.06.01

Séries Documentais

5.1.06.01.01
5.1.06.01.02
5.1.06.01.03

5.1.06.01.04
5.1.06.01.05

5.1.06

5.1.06.02

Séries Documentais

5.1.06.02.01
5.1.06.02.02
5.1.06.02.03

5.1.06.02.04
5.1.06.02.05

5.1.06

5.1.06.03

Séries Documentais

5.1.06.03.01

5.1.06.03.02

5.1.06.03.03

5.1.06.03.04

5.1.06

DRENAGEM - REDES DE AGUAS PLUVIAIS

Projetos de redes de &guas pluviais (projetos, memoriais descritivos,
planilhas or¢camentérias)

Processos relativos a construcdo de redes de aguas pluviais

Relat6rios de acompanhamento/fiscalizacdo de execucdo de obras de
redes de 4aguas pluviais (diarios de obras podendo acompanhar
fotografias)

Cadastro de redes de aguas pluviais

Ordens de servi¢o de manutencgdo de sistemas de redes de aguas pluviais
(limpeza de bueiro, boca de lobo, sarjetas e canaletas)

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA

DRENAGEM — CANALIZACAO DE RIOS E CORREGOS

Projetos de canalizacdo de rios e cOrregos (projetos, memoriais
descritivos, planilhas orcamentarias)

Processos relativos a canalizacdo de rios e corregos

Relatérios de acompanhamento/fiscalizagdo de execucdo de obras de
canalizacdo de rios e cérregos (diario de obras, podendo acompanhar
fotografias)

Cadastro de rios e corregos canalizados

Processos relativos a manutencdo de sistemas de drenagem de
canalizac&o de rios e cOrregos

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA

SANEAMENTO

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

Relatérios de acompanhamento de execucdo de obras de sistema de
abastecimento de agua (ordem de servico, didrio de obras, medicGes,
notificacdes, oficios e fotografias)

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

Projetos de manutencdo dos sistemas de abastecimento de agua e esgoto
— originais e copias

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
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5.1.06.04

Séries Documentais

5.1.06.04.01

5.1.06.04.01.01
5.1.06.04.01.02

5.1.06.04.02
5.1.06.04.03
5.1.06.04.04
5.1.06.04.05
5.1.06.04.06

5.1.06.04.07
5.1.06.04.08

5.1.06

5.1.06.05

Séries Documentais

5.1.06.05.01
5.1.06.05.02
5.1.06.05.03
5.1.06.05.04

5.1.06.05.05
5.1.06.05.06

5.1.06.05.07

5.1.06.05.08

5.1.06.05.09

5.1.06

5.1.06.06

Séries Documentais

5.1.06.06.01

ILUMINACAO PUBLICA

Projetos de iluminacdo de logradouros publicos

Projetos de iluminacdo de vias publicas

Projetos de iluminacéo de pracas e jardins

Projetos de remocao de postes de iluminacdo publica

Projetos de remogéo de torres de alta tenséo

Solicitagdes/processos relativos a iluminagdo publica (troca de postes,
luminarias)

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

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

Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de alta tenséo (anual)
Projetos de manutencdo da rede de iluminagédo publica

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA

PAVIMENTACAO/COLOCAGCAO DE GUIAS, SARJETAS E
MEIO-FIO

Projetos de pavimentagdo de ruas e avenidas (projetos, memoriais
descritivos e planilhas orgamentarias)

Processos relativos a pavimentagdo

Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual)

Processos relativos a servicos de manutencdo de pavimentagdo (tapa-
buraco, recapeamento, entre outros)

Processos relativos a laudos avaliatérios de pavimentacao

Processos relativos a servico de colocacdo de guias, sarjetas, muretas,
calcadas e meio-fio

Processos de manutencdo de guias, sarjetas, muretas, cal¢adas e meio-fio
Relatérios de acompanhamento/fiscalizagdo de execucdo de obras de
pavimentacdo (diario de obras, podendo acompanhar fotografias)
Processos relativos a Contribuicdo de Melhorias (levantamento de dados,
pesquisas e editais)

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA

TERRAPLENAGEM

Projetos de terraplenagem (projetos, memoriais descritivos e planilhas
orcamentarias)
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5.1.06.06.02 Relatérios de acompanhamento/fiscalizacdo de execucdo de obra de
terraplenagem (diario de obras, podendo acompanhar fotografias)

5.1.06.06.03 Processos relativos a execucdo de terraplenagem

5.1.06.06.04 Ordens de servico relativos a terraplenagem

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA

5.1.06.07 MURQOS DE ARRIMO

Séries Documentais

5.1.06.07.01

5.1.06.07.02

5.1.06.07.03
5.1.06.07.04

5.1.06

5.1.06.08

Séries Documentais

5.1.06.08.01
5.1.06.08.02
5.1.06.08.03
5.1.06.08.04

5.1.06.08.05
5.1.06.08.06

5.1.06.08.07
5.1.06.08.08

5.1.06.08.09

5.1.06.08.10

5.1.06

Projetos relativos a muros de arrimo (projetos, memoriais descritivos e
planilhas or¢camentérias)

Relatérios de acompanhamento/fiscalizagdo de execucdo de obras de
muros de arrimo (diario de obras, podendo acompanhar fotografias)
Processos relativos a obras de constru¢do de muros de arrimo

Laudos avaliatorios sobre muros de arrimo

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA

CONTROLE, EXECUCAO E MANUTENCAO DE SERVICOS
GERAIS

Processos relativos a podas e cortes de arvores* (laudos técnicos)
Processos relativos a limpeza publica (coleta de lixo domiciliar)

Ordens de servico relativos a limpeza de jardinagem, rocagem e entre
outros

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

Contratos relativos a servicos gerais (pequenos servicos e obras)
Processos relativos a manutengdo de equipamentos publicos (quadra,
ginasio de esporte, coreto, etc)

Processos relativos a empréstimos de equipamentos e materiais

Processos relativos a pedidos de servigos topograficos, alinhamento e
nivelamento de ruas

Processos relativos & autorizacdo para deposito de residuos solidos no
aterro sanitario.

Processos relativos a autorizacdo para coleta de lixo hospitalar.

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
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5.1.06.09

Séries Documentais

5.1.06.09.01
5.1.06.09.02
5.1.06.09.03
5.1.06.09.04

5.1.06.09.05
5.1.06.09.06

5.1.06.09.07
5.1.06.09.08
5.1.06.09.09
5.1.06.09.10
5.1.06.09.11
5.1.06.09.12
5.1.06.09.13
5.1.06.09.14
5.1.06.09.15
5.1.06.09.16
5.1.06.09.17
5.1.06.09.18
5.1.06.09.19
5.1.06.09.20

5.1.07

Séries Documentais

5.1.07.00.01

5.1.07.00.01.01
5.1.07.00.01.02
5.1.07.00.01.03
5.1.07.00.01.04
5.1.07.00.01.05
5.1.07.00.01.06
5.1.07.00.01.07
5.1.07.00.01.08

5.1.07.00.01.09

5.1.07.00.02

5.1.07.00.03

5.1.07.00.04

CONTROLE DE OPERACOES E MANUTENCAO

Controle de horas produtivas relativo a caminhGes e maquinas
Processos relativos a barraca de Romaria, eventos e inauguragdes
Controle de doacdo de caminhdes de terra para familias de baixa renda
Relatoério diario e mensal de producdo por equipes em estradas vicinais
(cascalhamento, terraplenagem, pontes e mata-burros)

Relat6rio mensal PCL Projeto Cidade Limpa

Ordens de servigo relativos a patrolamento, cascalhamento, pontes e
mata-burros

Entrada e saida direta de pecas

Controle de pneu por frota

Controle de balanceamento e alinhamento de pneus por frota

Copias de contratos

Orgamentos de servicos

Contratos de pneus novos e reformados

Controle de leildo de bens automotivos

Controle de calibragem de pneus

Controle de pneus sucateados

Relatério de ocorréncias em rodas e pneus da frota

Controle de requisicéo

Copias de empenhos

Controle diario de ligagdes telefénicas para celulares e interurbanos
Controle diario de xerox

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS - EDIFICACOES PUBLICAS

Projetos completos de edificios publicos (projetos, memoriais descritivos
e planilhas orcamentarias)

Projetos completos de edificios publicos - Projeto de arquitetura

Projetos completos de edificios publicos - Projeto estrutural

Projetos completos de edificios publicos - Projeto fundacéo

Projetos completos de edificios publicos - Projeto de hidraulica

Projetos completos de edificios publicos - Projeto de elétrica

Projetos completos de edificios publicos - Projeto de telefonia

Projetos completos de edificios publicos - Projeto de l6gica

Projetos completos de edificios publicos - Projeto de prevencdo e
combate a incéndio

Projetos completos de edificios publicos - Projetos especiais

Projetos - padréo de edificios publicos (projetos, memoriais descritivos e
planilhas orcamentarias) -(unidades da salde, escolas, creches)

Processos relativos a edificacdo publica (escolas, museus, teatros,
bibliotecas, centros comunitarios, hospitais, terminais rodoviérios e
urbanos, entre outros)

Contratos de servicos técnicos especializados
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5.1.07.00.05 Relatérios de acompanhamento/fiscalizacdo da execucdo de obras
publicas, incluindo reformas e/ou ampliac@es (diario de obras, podendo
acompanhar fotografias)

5.1.07.00.06 Processos relativos a reforma e/ou ampliacdo de edificios publicos

5.1.07.00.07 Dossié de obras**

5.1.07.00.08 Processos relativos ao enquadramento do imdvel como elemento de
preservacdo do patrimdnio historico (pesquisa, justificativa, minuta de
lei)

5.1.08 NORMALIZACAO DE PROCEDIMENTOS APROVACAO,

Séries Documentais

5.1.08.00.01

5.1.08.00.01.01
5.1.08.00.01.02
5.1.08.00.01.03
5.1.08.00.01.04
5.1.08.00.01.05
5.1.08.00.01.06
5.1.08.00.01.07
5.1.08.00.01.08
5.1.08.00.01.09
5.1.08.00.01.10
5.1.08.00.01.11
5.1.08.00.01.12
5.1.08.00.01.13
5.1.08.00.01.14
5.1.08.00.01.15
5.1.08.00.01.16
5.1.08.00.01.17
5.1.08.00.01.18
5.1.08.00.02

5.1.08.00.02.01
5.1.08.00.02.02
5.1.08.00.02.03
5.1.08.00.02.04

5.1.08.00.02.05
5.1.08.00.02.06
5.1.08.00.02.07
5.1.08.00.02.08
5.1.08.00.02.09
5.1.08.00.02.10
5.1.08.00.02.11
5.1.08.00.02.12

FISCALIZACAO E CADASTRO DE

PARTICULARES

EDIFICACOES

Processos relativos & aprovacgao de projetos de edificagdes particulares:
Alvaré de demolicédo

Alvara de ampliagdo

Alvaré de reforma

Transferéncia/retirada de responsabilidade técnica

Projeto de isolamento acustico

Substituicdo de projeto

Certid&@o de cancelamento de projeto de construcdo

Alvaréa de execugao

Revalidacgdo de alvara de execucéao

Certificado de conclusdo de obra (C.C.0)

Alvaré de instalacéo

Autenticagdo de planta

Atualizacdo de nome/endereco de proprietério - certiddo

Planta popular

Regularizagéo de construcédo

Cancelamento de projeto aprovado

Fichas de controle de obras particulares e publicas

Alvara para conjuntos habitacionais

Certiddes relativas a edificacdes particulares

Processos relativos a certiddo de numeragdo oficial de prédio
Processos relativos a diretrizes/consulta para construcdo

Processos relativos a certiddo de demolicao

Processos relativos a certiddo de notificacdo de auto de infracdo e multa
de obra

Processos relativos a certidao de projeto aprovado

Processos relativos a certiddo de medidas de confrontacGes

Processos relativos a certiddo de habitabilidade*

Processos relativos a certiddo de habite-se

Processos relativos a certiddo de vistoria

Processos relativos a certiddo de cone a protecdo de v6os aeronauticos
Processos relativos a certiddo de padrdo econdmico (para fins de INSS)
Processos relativos a certiddo de desapropriacao
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5.1.08.00.03
5.1.08.00.03.01
5.1.08.00.03.02
5.1.08.00.03.03
5.1.08.00.04
5.1.08.00.05
5.1.08.00.06

5.1.08.00.07

5.1.09

Séries Documentais
5.1.09.00.01

5.1.09.00.02
5.1.09.00.03
5.1.09.00.04
5.1.09.00.05

5.1.09.00.06
5.1.09.00.07

5.1.09.00.08
5.1.09.00.09
5.1.09.00.10
5.1.09.00.11

5.1.09.00.12
5.1.09.00.13
5.1.09.00.14
5.1.09.00.15
5.1.09.00.16

5.1.09.00.17
5.1.09.00.18
5.1.09.00.19
5.1.09.00.20
5.1.09.00.21
5.1.09.00.22

Autos de infracdo e multas para edificacdes particulares

Processos relativos a recursos de notificagédo preliminar

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

Prorrogacéo de prazo de notificacdo preliminar e/ou autos de infragéo e
multa de obras

Contratos de mutuarios de conjuntos habitacionais com 6rgaos publicos e
empresas municipais

Contratos de empresas/orgdos publicos com empreiteiros e sub-
empreiteiros relativos a construcéo de conjuntos habitacionais

Alvarés de instalagdo de elevadores, monta-cargas, esteiras, escadas
rolantes e correlatos

Alvaras de muros de arrimo

TRANSPORTE PUBLICO / SERVICOS DE TRANSITO /
SISTEMA VIARIO

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

Processos relativos a contratos de transporte coletivo

Processos relativos a controle de custo de passagens

Processos de localizagdo de pontos de 6nibus

Processos relativos a criacdo / alteracdo de linhas / horérios / itinerarios
de 6nibus

Processos relativos & localizacdo de ponto de taxi

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

Expedientes relativos a solicitagdes/reclamacdes feitos no departamento
de transportes publicos

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

Processos relativos a liberacdo de veiculos apreendidos (transporte
clandestino)

Cadastro / prontuério de autorizados (escolar / fretado) e permissionarios
(alternativo e t&xi), inclusive auxiliares

Relatérios diarios de agentes fiscais de transporte

Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de transporte

Relatérios/dados estatisticos relativos ao transporte em geral

Processos relativos a permuta de ponto de taxi

Processos relativos a transferéncia de ponto — motorista permissionario
de taxi

Processos relativos a contrato de motorista auxiliar

Processos relativos a distrato de motorista auxiliar

Processos relativos a substituigdo de veiculos

Processos relativos a edital de chamamento (taxi/feira)
Certiddo/declaragdo de atividade exercida - processo

Processos relativos a cassacao de licenca (motorista)
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5.1.09.00.23 Processos relativos a renovagdo de motorista auxiliar

5.1.09.00.24 Processos relativos a vaga taxi/alvara de estacionamento

5.1.09.00.25 Processos relativos a afastamento de ponto de taxi

5.1.09.00.26 Projetos de localizacdo de sinalizacdo (horizontal, vertical e semaforico)

5.1.09.00.27 Processos relativos a autorizacdo para execucdo de obras em vias
publicas (drenagem, telefonia, gas, agua e esgoto)

5.1.09.00.28 Auto de infragdo de transito - AIT - Notificacdo e multa (acompanhadas
de aviso de recebimento - AR)

5.1.09.00.29 Processos relativos a recursos de multas de transito

5.1.09.00.30 Relatorio de estatisticas de acidentes

5.1.09.00.31 Dossié do projeto educagéo no transito/difusdo e informagao

5.1.09.00.32 Solicitagdo de interdi¢do temporaria de via publica

5.1.09.00.33 Processos relativos a rebaixamento de guia

5.1.09.00.34 Certidao de sinalizacéo - processo

5.1.09.00.35 Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios

5.1.09.00.36 Relatério final de contagem de veiculos

5.1.09.00.37 Processos relativos a comunicagédo de infrator/transito

5.1.09.00.38 Processos relativos a solicitacdo de coOpia de foto do AIT (auto de
infracdo de transito) e do AR (aviso de recebimento da notificacdo de
transito) para efeitos de recurso

5.1.09.00.39 Processos relativos a baixa de multas de transito

5.1.09.00.40 Certid&o de indicagdo de infrator/transito - processo

5.1.09.00.41 Processos relativos a solicitacdo/ renovacdo de carteirinhas para
portadores de necessidades especiais

5.1.09.00.42 Registros fotograficos de infragdes cometidas no transito

5.1.09.00.43 Relatérios de validacdo/ invalidagdo de imagens geradas por
equipamentos de fiscalizagdo de radar

5.1.09.00.44 Processos relativos a regularizagdo de pagamento de multas de transito
efetuados pelo valor menor

5.1.09.00.45 Processo de cancelamento/ baixa de taldes de Auto de Infracdo e multas
de trénsito

5.1.10 ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS

Séries Documentais

5.1.10.00.01
5.1.10.00.02
5.1.10.00.03

5.1.10.00.04
5.1.10.00.05
5.1.10.00.06
5.1.10.00.07
5.1.10.00.08
5.1.10.00.09
5.1.10.00.10
5.1.10.00.11

5.1.10.00.12

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

Relatérios de monitoramento de uso de cemitérios (em relacdo ao lencol
freatico)

Registros de sepultamento/ inumagao/ exumagéo

Registro de dbitos

Registro de compra/aforamento pérpetuo de terrenos nos cemitérios.
Controle de arrecadacao de cemitérios

Processos relativos aos servigos de cemitérios (sepultamento/exumacéo)
Processos relativos a manutencao de cemitérios *

Relatorios estatisticos de sepultamentos

Processos relativos a construcBes/ reparos em tumulos/jazigos ou
sepulturas

Registro de concessdo de terrenos no cemitério
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5.2 SAUDE
5.2.01 POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E

Séries Documentais

5.2.01.00.01
5.2.01.00.02
5.2.01.00.03
5.2.01.00.04
5.2.01.00.05
5.2.01.00.06

5.2.01.00.07
5.2.01.00.08
5.2.01.00.09
5.2.01.00.10

5.2.01.00.11
5.2.01.00.12
5.2.01.01.13
5.2.01.01.14
5.2.01.01.15
5.2.01.01.16
5.2.01.01.17
5.2.01.01.18
5.2.01.01.19
5.2.01.01.20
5.2.01.01.21
5.2.01.01.22

5.2.01.01.23
5.2.01.01.24
5.2.01.01.25
5.2.01.01.26
5.2.01.01.27
5.2.01.01.28

5.2.01.01.29
5.2.01.01.30

5.2.02

SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

Planos plurianuais da area da saude

Planos, programas e metas anuais da &rea da saude

Planos e programas setoriais da area da salde

Planos/programas e metas anuais

Estudos regionais relativos a satde publica

Protocolo de intengdes/ convénios para o desenvolvimento integrado da
salde

Relatérios anuais de atividades da satde

Relatérios anuais de gestdo da area da salde

Agendas municipais na area da salde (anuais)

Projetos (dossié) de habilitacdo nas condi¢es de gestdo na area da saude
(periodicidade variavel)

Planilhas de monitoramento de indicadores de saude

Relatorios de atividades gerenciais na area da salde

Atas de reunides da diretoria executiva - CMS

Atas de reunides do conselho pleno do CMS

Atas de reuniBes de plenérias de prestacdo de contas - CMS

Pautas das reunides da diretoria executiva - CMS

Pautas de reunides de conselho pleno - CMS

Pautas de reunides das plenérias de prestacdo de contas - CMS

Pautas das reunides das plenarias de saude - CMS

Listas de presenca das reunides da diretoria executiva - CMS

Listas de presenca das reunides do conselho pleno - CMS

Listas de presenca das reunides das plenarias de prestagdo de contas -
CMS

Listas de presenca das reunides das plenarias de saide - CMS
DeliberacGes/pareceres do conselho municipal de satde
Resolugdes/pareceres dos conselhos regional e federal de medicina -
CRM e CRF

Resolugfes/pareceres de conselhos de classe das demais categorias da
area da saude

Resolugbes/pareceres de conselhos de classe das demais categorias da
area da salde

Estatutos/regimentos internos do conselho municipal de saide — CMS
Legislacdo municipal na area da satde / portarias — resolugdes do CMS
Documentos relativos a sindicancias, relatérios, auditorias, relacionados
aos servigos de saude

ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
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5.2.02.01

Séries Documentais

5.2.02.01.01

5.2.02.01.02
5.2.02.01.03
5.2.02.01.04
5.2.02.01.05
5.2.02.01.06
5.2.02.01.07
5.2.02.01.08

5.2.02.01.09
5.2.02.01.10
5.2.02.01.11
5.2.02.01.12
5.2.02.01.13
5.2.02.01.14
5.2.02.01.15
5.2.02.01.16
5.2.02.01.17
5.2.02.01.18
5.2.02.01.19
5.2.02.01.20
5.2.02.01.21
5.2.02.01.22

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

5.2.02

SUPERVISAO E C,OORDENAQAO DO ATENDIMENTO DOS
DISTRITOS SANITARIOS

Planilhas SSA - 2/PMAZ2 referentes ao programa de agente comunitario
ds satde

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

Planilhas mensais de controle de vagas

Planilhas mensais de demanda reprimida e tempo de espera

Planilha de controle de autorizagéo de consultas — NA

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

Planilhas anuais de resolutividade médica

Planilhas mensais de controle de producao

Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional
Planilhas mensais de controle da producéo de cirurgies dentistas
Planilhas de controle mensal de producéo - THD - escovacao diaria
Planilha de avaliacéo da triagem odontologica

Planilhas de controle de producéo de THD - bochecho

Planilhas de controle de producgdo de THD - educa¢do em salde bucal
Planilha de reajuste do nimero de alunos (odontol6gico)

Controle dos procedimentos coletivos odontolgicos

Relatérios de encaminhamento para cirurgia eletiva

Planilhas de controle do programa de saude do adolescente

Planilha de controle do SISVAN* — PCCN**

Consolidado de distribuicdo do tipo de alimentacdo e crescimento do
recém — nascido de risco por UBS

Planilhas de controle de pacientes faltosos

Planilhas de controle de alta de recém-nascido de risco

Relatérios para selecdo de candidatos para laqueadura/ vasectomia
Relacdo de gestantes em acompanhamento

Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas

Planilhas de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e vasectomia
Solicitagtes de DIU - diafragma

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

Planilhas de colposcopia e bidpsia

Planilhas de hipertenséo e diabetes

Planilhas de controle de planejamento familiar

Planilhas de controle de preventivo ginecolégico

Planilhas de controle mensal de pré-natal e puerpério

Planilhas de controle de pendéncias da vigilancia epidemioldgica
Relatérios de tratamento supervisionado de tuberculose — TB
Planilhas de consultorios disponiveis por UBS

ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA



AN

PREFEITURA DE UBERLANDIA

5.2.02.02

Séries Documentais

5.2.02.02.01
5.2.02.02.02
5.2.02.02.03
5.2.02.02.04
5.2.02.02.05
5.2.02.02.06
5.2.02.02.07
5.2.02.02.08
5.2.02.02.09
5.2.02.02.10
5.2.02.02.11
5.2.02.02.12
5.2.02.02.13
5.2.02.02.14
5.2.02.02.15
5.2.02.02.16
5.2.02.02.17
5.2.02.02.18
5.2.02.02.19
5.2.02.02.20
5.2.02.02.21
5.2.02.02.22
5.2.02.02.23
5.2.02.02.24
5.2.02.02.25
5.2.02.02.26
5.2.02.02.27
5.2.02.02.28

5.2.02.02.29
5.2.02.02.30
5.2.02.02.31
5.2.02.02.32
5.2.02.02.33
5.2.02.02.34
5.2.02.02.35
5.2.02.02.36
5.2.02.02.37
5.2.02.02.38
5.2.02.02.39
5.2.02.02.40
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41.01
5.2.02.02.41.02
5.2.02.02.41.03
5.2.02.02.41.04

ATENDIMENTO AMBULATORIAL

Prontuarios médicos de pacientes

Prontuérios odontoldgicos do paciente

Prontuarios de investigacao do acidentado - CRESO

Fichas cadastrais dos pacientes - acesso ao prontuario

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

Boletins diarios de atendimento - BDA

Guias de encaminhamento médico - referéncia/ contra-referéncia
Laudos médicos

Receitas médicas

Receituario azul (medicamento controlado)

Planilhas de triagem odontoldgica

Planilhas de levantamento epidemiolégico da céarie

Requisi¢Oes de exames - SADT

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

Livros de registro de gestantes

Livros de registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral
Livros de registro de doengas infecciosas

Livros de controle de agendamentos em fonoaudiologia

Mapa de Agenda de controle de ultrassonografia / doppler

Livros de controle de psicotropicos

Livros de controle de encaminhamento de cirurgias

Livros de controle de demanda reprimida

Mapa de Atendimento Diério- Nivel Superior - Cirurgido Dentista
Mapa de Atendimento Diéario - Nivel Médio- THD

Mapa de Atendimento Diario- Nivel Superior/Especialidades
Livros de controle de audiometria

Livro de controle de altas médicas, transferéncias e desligamento de
pacientes

Mapa de controle de agendamento para atendimento nas universidades
Mapa de controle de servigos especializados - convénios

Livros de prioridades - saude mental

Livros de registro de ocorréncias na unidade

Livros de registro de memorandos

Livros de registro de atas de ocorréncias com funcionarios

Livros de controle de cautelas

Mapas de controle de pedidos de compras de materiais e servicos
Livros de registro de envio de aerogramas

Mapas de registro de ligagdes interurbanas

Mapa de Atendimento Diério de grupo

Livros de registro de atestados e justificativas

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

Relatérios mensais de avaliacdo de gestante de risco

Relatorios de avaliagdo do desenvolvimento global da crianca de risco
Relatorios mensais do programa nacional de DST/AIDS
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5.2.02.02.41.05 Relatorios anuais do programa nacional de DST/AIDS

5.2.02.02.41.06 Relatérios mensais de producgéo de cirurgido - dentista

5.2.02.02.41.07 Relat6rios mensais de THD - escovacdo diéria, bochecho e educagdo em
salde

5.2.02.02.41.08 Relatérios mensais de triagem odontoldgica

5.2.02.02.41.09 Relatérios mensais do programa de satde do adolescente

5.2.02.02.41.10 Relat6rios mensais do programa de planejamento familiar

5.2.02.02.41.11 Relat6rios mensais de atendimento a gestante

5.2.02.02.41.12 Relatérios anuais de atendimento a gestante

5.2.02.02.41.13 Relat6rios mensais do programa de atendimento ao recém-nascido de
risco

5.2.02.02.41.14 Relatérios anuais do programa de atendimento ao recém — nascido

5.2.02.02.41.15 Relatérios mensais do programa de atendimento domiciliar

5.2.02.02.41.16 Relatorios anuais do programa de atendimento domiciliar

5.2.02.02.41.17 Relatérios para selecdo de candidatos a laqueadura e vasectomia

5.2.02.02.41.18 Relatérios mensais de exames de diagndstico de gravidez — HCG

5.2.02.02.41.19 Relatorios anuais de exames de diagndsticos de gravidez — HCG

5.2.02.02.41.20 Relatérios médicos

5.2.02.02.41.21 Relatérios odontoldgicos

5.2.02.02.41.22 Relatorios de visita domiciliar

5.2.02.02.41.23 Relatorios de pacientes da unidade de reabilitagdo - DIR

5.2.02.02.41.24 Relatérios mensais de impedimento

5.2.02.02.41.25 Relatérios para o Conselho Tutelar e Vara da Infancia— UAISM

5.2.02.02.42 Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas

5.2.02.02.43 Planilhas de controle de autorizagéo de exames — NA

5.2.02.02.44 Planilhas mensais de controle de resolutividade médica

5.2.02.02.45 Planilhas mensais de controle de cotas de exames

5.2.02.02.46 Planilhas de controle do sistema soropositivos assintomaticos — SHIV —
COAS/CTA

5.2.02.02.47 Planilhas mensais de controle de pré-natal

5.2.02.02.48 Planilhas de controle de pacientes faltosos

5.2.02.02.49 Planilhas de controle de recém-nascido de risco

5.2.02.02.50 Planilhas mensais de controle de vacinas

5.2.02.02.51 Planilhas mensais de controle de servicos especializados - conveniados

5.2.02.02.52 Planilhas mensais de controle de roupas da lavanderia

5.2.02.02.53 Planilhas mensais de controle de preservativos

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

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

5.2.02.02.56 Planilhas mensais do programa de atendimento domiciliar - PAD

5.2.02.02.57 Planilhas de controle de educacdo na area de salde

5.2.02.02.58 Planilhas de controle de cotas de fisioterapia

5.2.02.02.59 Planilhas de controle de horério de funcionamento das salas de
atendimento da Unidade

5.2.02.02.60 Planilhas mensais de controle de agendamento de consultas em
especialidades

5.2.02.02.61 Planilhas de consultas de retorno de fonoaudiologia

5.2.02.02.62 Planilhas mensais do programa de concessdo de Ortese, protese e

materiais auxiliares - OPM
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5.2.02.02.63 Planilhas mensais de controle de hipertensos

5.2.02.02.64 Planilhas mensais de controle de diabéticos

5.2.02.02.65 Planilhas mensais de controle de epiléticos

5.2.02.02.66 Requisi¢Oes de materiais em estoque - RME

5.2.02.02.67 Planilhas mensais de previsdo de parto de gestantes de risco para o
hospital municipal

5.2.02.02.68 Comunicacdo de acidente de trabalho - CAT

5.2.02.02.69 Resultados de exames

5.2.02.02.70 Boletins imunol6gicos mensais — COAS/CTA

5.2.02.02.71 Fichas de registro de alterag&o de preventivo

5.2.02.02.72 Fichas de recém-nascido de risco

5.2.02.02.73 Questionario de trajeto de acidentados

5.2.02.02.74 Formularios de solicitacdo de medicamentos retrovirais

5.2.02.02.75 Formularios para teste do pezinho — PKU

5.2.02.02.76 Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas

5.2.02.02.77 Formulario do sistema de notificagdo SV1

5.2.02.02.78 Formulario do sistema de notificagdo SV2

5.2.02.02.79 Carteiras de vacinas

5.2.02.02.80 Ficha de cadastro do servidor

5.2.02.02.81 Laudos para requisicdo de carteira para portador de deficiéncia

5.2.02.02.82 Listas de demanda reprimida

5.2.02.02.83 Listas de presenca de reunido e eventos

5.2.02.02.84 Listas de pacientes em consulta com ortopedia em OPM

5.2.02.02.85 Atas de registro de reunifes do conselho gestor das unidades - CGU

5.2.02.02.86 Regimento interno da unidade

5.2.02.02.87 Formularios de autorizacdo de atendimento odontolégico

5.2.02.02.88 Folhas de triagem - satide mental

5.2.02.02.89 Fichas de controle de medicacéo

5.2.02.02.90 Correspondéncia do Conselho Tutelar e Vara da Infancia

5.2.02.02.91 Fichas de registro e vacinagao

5.2.02.02.92 Formularios de deciséo sobre acidente de trabalho

5.2.02.02.93 Questionario do paciente — CRESO

5.2.02.02.94 Mapas diarios de registro de vacina

5.2.02.02.95 Resultados de exames de pacientes que ndo retornaram a unidade

5.2.02.02.96 Manuais de orientagdes técnicas

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

5.2.02.03 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL

Séries Documentais

5.2.02.03.01
5.2.02.03.02
5.2.02.03.03
5.2.02.03.04
5.2.02.03.05

Prontuarios médicos de paciente
Avisos de transferéncia de paciente
Avisos de alta

Avisos de Obito

Fichas de controle de soro
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5.2.02.03.06 Fichas de identificacdo de leito

5.2.02.03.07 Relatérios de recepcdo de pacientes vitimas de violéncia
5.2.02.03.08 Requisicdo de material de estogue

5.2.02.03.09 Controle de distribuicdo de roupas por unidades (lavanderia)
5.2.02.03.10 Planilhas de controle de atendimento na ortopedia
5.2.02.03.11 Planilhas de controle de medicamentos ndo padronizados
5.2.02.03.12 Escalas mensais de revezamento de funcionarios
5.2.02.03.13 Controle de dietas de pacientes

5.2.02.03.14 Controle de leitos do hospital

5.2.02.03.15 Censo diario

5.2.02.03.16 Planilhas de controle de devolugéo de material
5.2.02.03.17 Boletins diarios de atendimento - BDA

5.2.02.03.18 Cadastro de internacéo

5.2.02.03.19 Correspondéncia referente ao convénio AIDS | e AIDS Il
5.2.02.03.20 Solicitagdes de refei¢des ao hospital municipal
5.2.02.03.21 Planilhas de solicitacdo de materiais e medicamentos
5.2.02.03.22 Livros de protocolo de exames

5.2.02.03.23 Livros de agendamento de paciente de CD4 e carga viral
5.2.02.03.24 Formularios de nutri¢do parenteral

5.2.02.03.25 Cautelas de equipamentos

5.2.02.03.26 Fichas de cadastro do paciente

5.2.02.03.27 Relatérios de manutencéo de capela (equipamento)
5.2.02.03.28 Planilhas de controle de preservativo masculino
5.2.02.03.29 Relatorios anuais do hospital dia

5.2.02.03.30 Relatérios de prestacdo de contas do programa DST/AIDS
5.2.02.03.31 Relatérios trimestrais de prestacdo de contas
5.2.02.03.32 Programas trimestrais de producao

5.2.02.03.33 Livros de relatério de enfermagem

5.2.02.03.34 Livros de relatorio e controle de internagdo (Hospital dia)
5.2.02.03.35 Livros de controle de vagas

5.2.02.03.36 Livros de registro de liberacdo de ambuléncia
5.2.02.03.37 Livros de comunicacgéo

5.2.02.03.38 Livros de intercorréncias médicas (administrativas )
5.2.02.03.39 Livros de informagOes administrativas

5.2.02.03.40 Escalas de plant&o do setor de enfermagem

5.2.02.03.41 Livros de registro das intercorréncias dos servigos de seguranca
5.2.02.03.42 Fichas de atendimento ambulatorial — FAA

5.2.02.03.43 Livros de triagem (dados do paciente)

5.2.02 ATENDIMENTO A SAUDE PUBLICA

5.2.02.04 ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES

Séries Documentais

5.2.02.04.01
5.2.02.04.02
5.2.02.04.03
5.2.02.04.04

DIAGNOSE E TERAPIA - SADT

Ordens de servico

Laudos de densiometria 6ssea

Quadros estatisticos de gastos de materiais
Quadros estatisticos de atendimento ao paciente

DE
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5.2.02.04.05 Escala semanal de técnicos

5.2.02.04.06 Quadros estatisticos mensais

5.2.02.04.07 Mapas de trabalho da bioquimica, hematologia, uroandlise, parasitologia,
microbiologia, imunologia, setor de tuberculose e hanseniase

5.2.02.04.08 Livros de registro de resultados de exames de urgéncia/hemograma

5.2.02.04.09 Contratos de manutencdo de equipamentos

5.2.02.04.10 Quadros estatisticos mensais de faturamento para o distrito

5.2.02.04.11 Quadros estatisticos de componentes por unidades

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

5.2.02.04.13 Requisi¢cGes mensais de exames (HIV/COAS-imunologia)

5.2.02.04.14 Livros de pendéncia

5.2.02.04.15 Requisi¢des de analises clinicas

5.2.02.04.16 Planilhas mensais de producéo e faturamento (NAC)

5.2.02.04.17 Relatorios mensais de producéo e faturamento (NAC)

5.2.02.04.18 Relatérios de manutencdo de equipamentos

5.2.02.04.19 Cadastro pessoal de dosimetria de radiacdes

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA

5.2.03.01 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)

Séries Documentais
5.2.03.01.01
5.2.03.01.02
5.2.03.01.03
5.2.03.01.03.01
5.2.03.01.03.02

5.2.03.01.03.03

5.2.03.01.04

5.2.03.01.04.01

5.2.03.01.04.02

5.2.03.01.04.03

5.2.03.01.05

5.2.03.01.05.01

Notificagdo de doencas transmissiveis (SVE)

Ficha individual de Notificacdo (Numerada — FIN)

Notificacdes de Surtos e Agravos a Nivel Municipal (Controle Semanal) /
Local; Regional (Distrito); consolidado - anual/unidade; Central (VE -
Paco) - consolidado mensal por Distrito e Geral

Notificacdo de Surtos e Agravos a Nivel Municipal (Controle Semanal):
Local

Notificagcdo de Surtos e Agravos a Nivel Municipal (Controle Semanal):
Regional (Distrito) / consolidado - anual / unidade

Notificacdo de Surtos e Agravos a Nivel Municipal (Controle Semanal):
Central (VE — Paco) — consolidado mensal por Distrito e Geral

Livros de Registro de Notificacdo das Doengas Transmissiveis - SVE /
Local (produzido pela UBS); Regional (produzido pelos Distritos); Geral
Consolidado  Vigilancia Epidemioldégica (Pago) com Informagdes
Parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area de

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

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

Livro de Registro de Notificagdo das Doengas Transmissiveis — SVE:
Geral Consolidado Vigilancia Epidemiologica (Paco) / Com informagdes
parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, &rea de abrangéncia da UBS,
diagnostico final e alta

Relagdes anuais de notificacdo de casos de tuberculose com: Total; Com
Informagdes Parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, &area de
abrangéncia das UBS, Distrito, condicGes de alta

Relacdo anual de notificacdo de casos de tuberculose:Total



AN

PREFEITURA DE UBERLANDIA

5.2.03.01.05.02 Relacdo anual de notificacdo de casos de tuberculose, com informagGes
parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia das UBS,
Distrito, condicdes de alta

5.2.03.01.06 Relacbes Anuais de Notificacbes de Casos de AIDS: Total; Com
Informagdes Parciais: bairro de residéncia, area de abrangéncia da UBS,
Distrito, condicdes de alta (desde 1984)

5.2.03.01.06.01 Relacdo Anual de Notificagdes de Casos de AIDS: Total

5.2.03.01.06.02 Relacdo Anual de Notificacdes de Casos de AIDS : com informagGes
parciais: (bairro de residéncia, &rea de abrangéncia da UBS, Distrito,
condigdes de alta desde 1984)

5.2.03.01.07 Fichas de Investigacdo Epidemioldgica das Doencas de Notificagdo
Compulsoéria (uma para cada doenca): Local;Regional

5.2.03.01.07.01 Fichas de Investigacdo Epidemioldgica das Doencas de Notificagdo
Compulsoria (uma para cada doenca): Local

5.2.03.01.07.02 Fichas de Investigacdo Epidemioldgica das Doencas de Notificagcdo
Compulsoria (uma para cada doenga): Regional

5.2.03.01.08 Fichas de Relatério de Investigacdo de Surto e Epidemia / Local;
Regional; Central

5.2.03.01.08.01 Ficha de Relatdrio de Investigacdo de Surto e Epidemia: Local

5.2.03.01.08.02 Ficha de Relatdrio de Investigacdo de Surto e Epidemia: Regional

5.2.03.01.08.03 Ficha de Relatdrio de Investigacdo de Surto e Epidemia: Central

5.2.03.01.09 Ficha de Investigacdo — Atendimento Humano Anti — Rabico Humano -
Local- Regional

5.2.03.01.10 Ficha de Registro de Vacina

5.2.03.01.11 Mapa Diério de Registro de Vacina

5.2.03.01.12 Boletins Mensais de Doses de vacinas aplicadas / Local; Regional;
Central

5.2.03.01.12.01 Boletim Mensal de Doses de Vacinas Aplicadas: Local

5.2.03.01.12.02 Boletim Mensal de Doses de Vacinas Aplicadas: Regional

5.2.03.01.12.03 Boletim Mensal de Doses de Vacinas Aplicadas: Central

5.2.03.01.13 Controle Mensal de Estoque de Vacina

5.2.03.01.14 Termo de Inutilizagéo de Vacina

5.2.03.01.15 Ocorréncia da Incidéncia das Doencas de Notificacdo Compulsoria (série
histérica de ocorréncia por ano) / Local (dados da area de abrangéncia da
UBS) / Regional (dados de abrangéncia do Distrito) / Central (dados do
municipio)

5.2.03.01.16 Controle de Cobertura Vacinal do Programa de Imunizacdo (série
historica por ano) / Local (dados da &rea de abrangéncia da UBS) /
Regional (dados de abrangéncia do Distrito) / Central (dados do
municipio)

5.2.03.01.17 Controle de Cobertura Vacinal da Campanha contra Poliomielite e outras
(série historica por ano)Local (dados da area de abrangéncia da UBS) /
Regional (dados de abrangéncia do Distrito) / Central (dados do
municipio)

5.2.03.01.18 Notificacdo de Surtos e Agravos em Nivel Municipal (Controle Semanal)
Local (Dados de abrangéncia da UBS) / Regional (dados de abrangéncia
do Distrito) / Central (dados do municipio)

5.2.03.01.19 Projeto de Implementacdo do Controle da Tuberculose no Municipio /

Projeto Apresentado ao Orgdo Responsavel pelo Financiamento
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5.2.03.01.19.01 Projeto de Implementacdo do Controle da Tuberculose no Municipio /
Relatérios de Prestacdo de Contas (financeiro e resultados alcangados)

5.2.03.01.20 Relatério de Situacbes Inusitadas de Ocorréncia de Doengas
Transmissiveis

5.2.03.01.21 Relatorio de Implantacdo de Mudangas Significativas na Estrutura do
Servico de Implantacdo de Novas Atividades

5.2.03.01.22 Relatério de Awvaliacdo da Situacdo das Doencas de Notificacdo
Compulséria

5.2.03.01.23 Planilha de controle semanal de notificacdo negativa do sarampo

5.2.03.01.24 Mapas de Localizagdo de Doengas epidémicas/ endémicas

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA

5.2.03.02 VIGILANCIA SANITARIA

Séries Documentais

5.2.03.02.01
5.2.03.02.02
5.2.03.02.03
5.2.03.02.04
5.2.03.02.05
5.2.03.02.06
5.2.03.02.07
5.2.03.02.08

5.2.03.02.09
5.2.03.02.10
5.2.03.02.11
5.2.03.02.12
5.2.03.02.13
5.2.03.02.14

5.2.03.02.15

5.2.03

5.2.03.03

Séries Documentais

5.2.03.03.01
5.2.03.03.02
5.2.03.03.03
5.2.03.03.04
5.2.03.03.05
5.2.03.03.06
5.2.03.03.07

Boletins diarios de atendimento

Boletins mensais de atendimento

Relatorios anuais de atividades

Cadastro de estabelecimentos

Resultados de exames laboratoriais

Laudos de vistoria/relatorios

Relatorios anuais de gestdo

Processos relativos a liberagdo de licenca e cadastro da vigilancia
sanitaria

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

Processos relativos a autuag6es, multas e recursos

Processos relativos & autorizagdo de exumacéo de cadaveres

Processos relativos & autorizagdo de translado de cadaveres
Alvaréas/Licenca Sanitaria

Relatérios/Vistorias de higiene de (barracas, mercados, frigorificos e
produtos hortigranjeiros e outros)

Processos relativos & recursos de multas aplicadas em relacdo a
mercados, sacoldes e feiras livres

VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA

CONTROLE DE ZOONOSE

Fichas de acompanhamento epidemioldgico de animais agressores
Relatérios Mensais de atividades

Relat6rios Mensais de atividades

Relatérios Anuais de atividades

Registros de Reclamag®es de animais de rua

Ficha para atendimento de Ordens de servicos

Ficha de Registro de Animais
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5.2.03.03.08 Termos de responsabilidade doacdo/adocao de animais
5.2.03.03.09 Apreensdo de animais de pequeno porte
5.2.03.03.10 Termo de compromisso de gaiola
5.2.03.03.11 Relatorio semanal de atividades executadas pelos ACZ
5.2.03.03.12 Relatério semanal do canil (ACZ)
5.2.03.03.13 Relatério Mensal do canil (ACZ)
5.2.03.03.14 Relat6rio Mensal da Coordenacgdo (GRS)
5.2.03.03.15 Ficha de observacédo da Raiva

5.2.03.03.16 Relatério final de campanha de vacinagao
5.2.03.03.17 Correspondéncias

5.2.03.03.18 Apuraces de ponto dos servidores efetivos e contratados
5.2.03.03.19 Controle de estoque

5.2.03.03.20 Requisicdo de material de consumo
5.2.03.03.21 Controle de entrega de EPI's e uniformes
5.2.03.03.22 Formularios de a¢des de controle de agravos
5.2.03.03.23 Formularios de a¢des de controle de roedores
5.2.03.03.24 Ficha de comunicag&o de visita

5.2.03.03.25 Ficha para controle de Quirdpteros
5.2.03.03.26 Ficha de controle de animais pegonhentos
5.2.03.03.27 Blocos de Visitas

5.2.03.03.28 Fichas de necropsia

5.2.03.03.29 Ficha de acidente por animal peconhento
5.2.03.03.30 Ficha de invesigacdo de ocorréncia de escorpionideos
5.2.03.03.31 Rétulos - tubitos

5.2.03.03.32 Boletins diarios

5.2.03.03.33 Boletins semanais

5.2.03.03.34 Produtividade

5.2.03.03.35 Resgate fechado

5.2.03.03.36 Boletim parcial

5.2.03.03.37 Boletim supervisdo

5.2.03.03.38 Roteiro Pneus

5.2.03.03.39 Itinerério

5.2.03.03.40 Relatério PSF

5.2.03.03.41 Boletim de Resgate

5.2.03.03.42 RG imdveis por quarteirGes

5.2.03.03.43 Reconhecimento geogréafico

5.2.03.03.44 Resumo Semanal U.B.V

5.2.03.03.45 Boletim diério U.B.V

5.2.03.03.46 Pesquisa larvaria

5.2.03.03.47 Supervisdo LIRA ( Pesquisa)
5.2.03.03.48 LIRA campo e Laboratério

5.2.03.03.49 LIRA definicdo de quarteirbes

5.2.03.03.50 Boletins de resgate

5.2.03.03.51 Termos de Caixa d'agua

5.2.03.03.52 Controle de larvicidas

5.2.03.03.53 Coleta de Pneus

5.2.03.03.54 Tratamento de depdsitos

5.2.03.03.55 Boletim diério Imobiliarias

5.2.03.03.56 Bolentins reservatdrios caixas d'agua
5.2.03.03.57 Ficha de exame de colinesterase sanguinea (individual)

S
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5.2.03.03.58 Ficha de exame de colinesterase sanguinea (coletiva)

5.2.03.03.59 Formulario de solicitacdo de exame para titulacdo de anticorpos para
raiva

5.2.03.03.60 Protocolo para titulacdo de conjugado de exame de Imunofluorescéncia
indireta canina (Leishmaniose)

5.2.03.03.61 Ficha para controle de geladeira - Termdmetro de méxima e minima

5.2.03.03.62 Ficha de controle de doente de Malaria

5.2.03.03.63 Ficha de coleta de Iamina e notificacdo de Malaria

5.2.03.03.64 Boletim de encaminhamento de I&minas de Malaria para revisao

5.2.03.03.65 Ficha do SINAN

5.2.03.03.66 Diério de atividades/Programa de controle da doenga de Chagas

5.2.03.03.67 Registro diario de exame parasitolégico de Triatomineos

5.2.03.03.68 Formulario de exames de Triatomineos

5.2.03.03.69 Resumo de notificagdes de Triatomineos por localidades nos Municipios
na fase de Vigilancia do PCDCh

5.2.03.03.70 Registro de Triatomineos no PIT

5.2.03.03.71 Registro de espécies de Flebotomineos por localidade

5.2.03.03.72 Controle de Leishmaniose e do reservatdrio canino

5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE

5.2.04.01 COORDENA(;AO DO PROGRAMA DE AGENTES

Séries Documentais

5.2.04.01.01
5.2.04.01.02
5.2.04.01.03
5.2.04.01.04
5.2.04.01.05
5.2.04.01.06
5.2.04.01.07
5.2.04.01.08
5.2.04.01.09
5.2.04.01.10
5.2.04

5.2.04.02

COMUNITARIOS

Programas de agentes comunitarios de salde

Planos de cursos de agentes comunitarios de satde

Resultados de concurso de agentes comunitarios de salde

Planos de cursos de geréncia para o programa do agente comunitario de
salde - PACS

Provas de concurso para o programa do agente comunitario - PACS
(original)

Fichas de avaliacdo dos agentes comunitérios de satde

Relatérios anuais de atividades (informagdes sobre mortalidade, criancas,
gestantes, grupos , hospitalizagbes, marcadores, pontuagdo - serie
historica)

Relatérios consolidados de atendimento as familias - cadastramento
familiar

RelacBes de familias por micro areas

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

COORDENA(}AO~ E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE

COORDENACAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DAS
DOENCAS SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS - DST /
SINDROME DA IMUNODEFICIENCIA ADQUIRIDA - AIDS
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Séries Documentais

5.2.04.02.01
5.2.04.02.02

5.2.04.02.03
5.2.04.02.04
5.2.04.02.05
5.2.04.02.06
5.2.04.02.07
5.2.04.02.08

5.2.04.02.09
5.2.04.02.10
5.2.04.02.11
5.2.04.02.12

5.2.04

5.2.04.03

Séries Documentais

5.2.04.03.01
5.2.04.03.02
5.2.04.03.03
5.2.04.03.04
5.2.04.03.05
5.2.04.03.06
5.2.04.03.07

5.2.04

5.2.04.04

Séries Documentais

5.2.04.04.01
5.2.04.04.02
5.2.04.04.03

5.2.04.04.04
5.2.04.04.05
5.2.04.04.06
5.2.04.04.07

Instruces técnicas da coordenacgdo do Programa do Ministério da Salde
Planos/Programas de Controle de Doencgas Sexualmente Transmissiveis
DST/AIDS

Programa de assisténcia integral & gestante HIV

Relatorios mensais de atividades

Relatorios anuais de atividades

Relatorios plurianuais de atividades

Planos de curso TELELAB — Treinamento do Ministério da Salude
Boletim de rede de direitos humanos do Ministério da Saude sobre AIDS
no Brasil e no mundo

Projetos do Hospital Dia

Planilhas de controle do Programa DST / AIDS

CD4 e Carga Viral

Projetos ONGS

COORDENAQAON E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE

COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE DA CRIANCA E
ADOLESCENTE

Programa de atencéo integral a satde do adolescente - PROAISA
Planilha trimestral PROAISA unidade/distrito

Relatorios anuais PROAISA - consolidado

Cartas convite para reunides PROAISA

Quadros estatisticos mensais sobre mortalidade infantil

Quadros de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente
Fichas de notificacdo compulséria de maus tratos

COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE

COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE MATERNO-
INFANTIL

Planos/programas da saide materno-infantil

Planilhas de cotas de leite dos distritos sanitarios

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

Protocolo de procedimentos do planejamento familiar

Atas de conferéncia médica

NotificagBes compulsorias de cirurgias de laqueadura tubéria

Relatoério do SISVAN*/ consolidado do municipio
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5.2.04

5.2.04.05

Séries Documentais

5.2.04.05.01
5.2.04.05.02
5.2.04.05.03
5.2.04.05.04
5.2.04.05.05
5.2.04.05.06
5.2.04.05.07
5.2.04.05.08
5.2.04.05.09

5.2.04

5.2.04.06

Séries Documentais

5.2.04.06.01
5.2.04.06.02

5.2.04.06.03
5.2.04.06.04

5.2.04.06.05
5.2.04.06.06

5.2.04

5.2.04.07

Séries Documentais

5.2.04.07.01
5.2.04.07.02
5.2.04.07.03
5.2.04.07.04
5.2.04.07.05
5.2.04.07.06

5.2.04

COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE

COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE DO ADULTO

Planos/programas da salde do adulto

Relatérios mensais consolidados dos distritos/hipertensos e diabéticos
Relatorios anuais consolidados dos distritos/hipertensos e diabéticos
Relat6rios mensais de preservativos

Relatérios anuais de preservativos

Relatérios mensais de preventivo ginecoldgico

Relatorios anuais de preventivo ginecol6gico

Relat6rios mensais de cancer de mama

Relatérios anuais de cancer de mama

COORDENAQAON E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE

COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE BUCAL

Planos/programas da satde bucal — normas, procedimentos

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

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

Diagnosticos e planos de trabalho do atendimento odontoldgico escolar
Planilhas de Levantamento Epidemioldgico de Carie

COORDENAC;AO~ E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE

COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE MENTAL

Planos/programas/projetos de satide mental

Relatérios mensais do programa de satde mental

Relatérios anuais do programa de satde mental - consolidado
Planilhas de controle do programa de satde mental
Relatérios mensais de internacgdes e altas

Projetos das acdes em satde mental

COORDENA(;AO~ E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
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5.2.04.08

Séries Documentais

5.2.04.08.01
5.2.04.08.02
5.2.04.08.03
5.2.04.08.04
5.2.04.08.05
5.2.04.08.06

5.2.04.08.07

5.2.04

5.2.04.09

Séries Documentais

5.2.04.09.01
5.2.04.09.02
5.2.04.09.03
5.2.04.09.04
5.2.04.09.05
5.2.04.09.06
5.2.04.09.07
5.2.04.09.08
5.2.04.09.09
5.2.04.09.10

5.2.04

5.2.04.10

Séries Documentais

5.2.04.10.01
5.2.04.10.02
5.2.04.10.03

5.2.04.10.04
5.2.04.10.05

GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES DE
REABILITACAO EM SAUDE

Programas de reabilitacdo em salde

Relat6rios mensais do programa de reabilitacdo em salde - consolidado
Relatorios anuais do programa de reabilitacdo em salde - consolidado
Cadastrados no programa de Orteses, proteses e materiais - OPM auditivo
Cadastrados no programa de Orteses, préteses e materiais - OPM
ortopedia

Processos relativos a OPM de AASI - diretoria regional do estado - DIR e
prefeitura municipal

Processos relativos a OPM de ortopédicos - diretoria regional do estado -
DIR e prefeitura municipal

COORDENAC}AO~ E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE

GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES EM
SAUDE DO TRABALHADOR

Comunicacdo de acidente de trabalho - CAT

Questionarios de trajeto do acidentado

Formularios de solicitacdo de medicamentos anti-retrovirais

Formularios de referéncia e contra-referéncia

Formulérios de alta médica

Fichas de evolucéo clinica para os casos de acidente de trabalho
Prontudrios de investigacéo (acidente do trabalho ou doenca ocupacional)
Cartdes de consulta do acidentado

Relatorios estatisticos de acidentes de trabalho

Fichas de registro de acidentes de trabalho

COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE

COORDENACAO DO PROGRAMA DE EDUCACAO FISICA

Relatérios estatisticos mensais de atividade fisica por unidade e
especialidade

Relatérios estatisticos anuais consolidados das unidades por
especialidade

Projetos relativos ao programa de educacao fisica

Prontuérios do programa de educacéo fisica

Programa de educacéo fisica
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5.2.05

Séries Documentais

5.2.05.00.01
5.2.05.00.02
5.2.05.00.03
5.2.05.00.04
5.2.05.00.05

5.2.05.00.06
5.2.05.00.07
5.2.05.00.08
5.2.05.00.09
5.2.05.00.10
5.2.05.00.11
5.2.05.00.12
5.2.05.00.13
5.2.05.00.14
5.2.05.00.15
5.2.05

5.2.05.01

Séries Documentais

5.2.05.01.01
5.2.05.01.02

5.2.05.01.03
5.2.05.01.04
5.2.05.01.05

5.2.05.01.06
5.2.05.01.07

5.2.05

AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE
-UAC

Agendas de consulta/ cirurgias/ exames

Laudos médicos para cirurgia eletiva

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

Laudos médicos para emissdo de AIH - autorizacdo de internagdo
hospitalar

Laudos sociais

Prontuarios médicos de pacientes

Relatorios de indice de cérie dentaria (CPO/CEO)

Relatérios de avaliagdo dos programas odontolégicos curativo e
preventivo — dados comparativos e graficos

Relatorios estatisticos anuais do programa odontol6gico curativo
Processos relativos ao ressarcimento do SUS

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

Cadastro municipal de estabelecimentos de salde (publico, privado e
filantropico)

Processos (projeto) de habilitacdo de gestdo junto ao Ministério da Saude
Portarias e atos normativos do Ministério da Salde e Secretaria de Estado
da Saude relativos a Secretaria Municipal de Satde

AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE
—-UAC

CONTROLE DA PRODUCAO E FATURAMENTO DA AREA DE
SAUDE

Relatérios fisico e financeiro de producéo ambulatorial, por unidade
Relatérios fisico e financeiro de producdo ambulatorial por distrito
sanitério

Relatérios fisico e financeiro de producdo ambulatorial do setor publico e
privado

Relatérios fisico e financeiro de producdo ambulatorial (consolidado do
municipio)

Relat6rios mensais de faturas diferenciadas

Relatérios de produgdo hospitalar - fisico e financeiro

Relatérios de Informacédo do sistema de informagéo hospitalar - SIH e do
sistema de informag&o ambulatorial - SIA (com dados comparativos)

AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE
—UAC
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5.2.05.02

Séries Documentais

5.2.05.02.01
5.2.05.02.02
5.2.05.02.03
5.2.05.02.04

5.2.06

5.2.06.01

Séries Documentais

5.2.06.01.01
5.2.06.01.02
5.2.06.01.03
5.2.06.01.04

5.2.06

5.2.06.02

Séries Documentais

5.2.06.02.01

5.2.06.02.02
5.2.06.02.03
5.2.06.02.04
5.2.06.02.05

5.2.06.02.06
5.2.06.02.07

5.2.06.02.08
5.2.06.02.09
5.2.06.02.10
5.2.06.02.11
5.2.06.02.12
5.2.06.02.13

5.2.06

AVALIA(;AO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVICOS
DE SAUDE

Relatérios de visitas e vistorias técnicas aos servigos de salde
Relatorios de entrevistas com pacientes

Laudos de vistoria técnica

Relatérios consolidados de qualidade dos servicos

CONTROLE, COORDENAQAO E ’EXECUQAO DE RECURSOS
ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE

COORDENACAO DOS SERVICOS DE INFORMACAO

Declaragdes de 6bito

Declaragdes de nascimento

Relatorios de monitoramento de indicadores de satde
Projetos de organizacdo do fluxo de informagéo

CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS
ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE

CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

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

Contrato de estagio

Folha de servigo dos prestadores de servigos comunitarios

Termos de Adesédo de Servicos Voluntarios

Atas de reuniGes sobre grade de transferéncia, sindicato e outros
representantes

Solicitagdo de abertura de concurso publico

Prontuério de Aluno - Curso formal (Documentos pessoais, fichas de
matricula e avaliacGes)

Planos de cursos

Cadastro para cursos e congressos

Convénio com universidades

Prontuario de estagiarios

Relatério anual de prestacdo de contas de atividades de Educacédo e Salde
Atas de reuni@es das InstituicGes de Ensino — Campo de estagio

CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS
ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
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5.2.06.03

Séries Documentais

5.2.06.03.01
5.2.06.03.02
5.2.06.03.03
5.2.06.03.04

5.2.06

5.2.06.04

Séries Documentais

5.2.06.04.01
5.2.06.04.02
5.2.06.04.03

5.2.07

5.2.07.01

Séries Documentais

5.2.07.01.01

5.2.07.01.02

5.2.07.01.03

5.2.07.01.04
5.2.07.01.05

5.2.07.01.06
5.2.07.01.01

5.2.07.01.02

5.2.07.01.03

5.2.07.01.04
5.2.07.01.05

5.2.07.01.06

PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO, CONTROLE E
MANUTENCAO DOS SERVICOS DE INFORMATICA DA
SAUDE

Diagnosticos e planos da divisado

Formulario de controle de entrada e saida de documento
Documentos sobre assisténcia técnica de equipamentos
Relatorios estatisticos do cartdo SUS

CONTROLE, COORDENAGCAO E EXECUGCAO DE RECURSOS
ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE

CONTROLE E IMPLANTACAO DO CARTAO NACIONAL DE
SAUDE - CARTAO SUS

Planos/programas para implantacdo do cartdo nacional — cartdo SUS
Fichas de cadastro de usuarios
Manuais técnicos operacionais do cartdo SUS

CONTROLE, COORDENACAO E
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

APLICACAO

CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS

Prestacdo de contas — Convénio SUS/SP — Repasse Estadual — Termos
Aditivos

Prestacdo de contas — Convénio DST/AIDS, Cartdo SUS, PEA (
Dengue), Reabilitacdo e Tuberculose - Repasses Federais

Prestagdo de Contas — Contrato REFORSUS com o Banco do Brasil —
Repasse Federal

Prestacdo de Contas — Fundo Municipal de Saude — Trimestral

Contrato para a Prestacdo de Servigos — Gestdo Plena de Salde —
Filantropias e outras — Repasse Federal

Processos de credenciamento de médicos no SUS

Prestacdo de contas — Convénio SUS/MG — Repasse Estadual — Termos
Aditivos

Prestacdo de contas — Convénio DST/AIDS, Cartdo SUS, PEA (
Dengue), Reabilitacdo e Tuberculose - Repasses Federais

Prestagdo de Contas — Contrato REFORSUS com o Banco do Brasil —
Repasse Federal

Prestacdo de Contas — Fundo Municipal de Saude — Trimestral

Contrato para a Prestacdo de Servicos — Gestdo Plena de Saude —
Filantropias e outras — Repasse Federal

Processos de credenciamento de médicos no SUS
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5.2.07.01.07 Sintese de faturamento ambul/Hospitalar - SUS

5.2.07.01.08 Prestacdo de Contas Repasse Fundo a Fundo

5.2.07.01.09 Prestacdo de Contas Convénio Federal/Estadual

5.2.07.01.10 Notas Brancas Fornecedores

5.2.07.01.11 Fichas Controle de Gastos

5.2.07 CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

5.2.07.02 GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Séries Documentais

5.2.07.02.01
5.2.07.02.02
5.2.07.02.03
5.2.07.02.04
5.2.07.02.05

5.2.07

5.2.07.03

Séries Documentais

5.2.07.03.01
5.2.07.03.02
5.2.07.03.03
5.2.07.03.04
5.2.07.03.05

5.2.07.03.06
5.2.07.03.07
5.2.07.03.08
5.2.07.03.09
5.2.07.03.10

5.2.07.03.11
5.2.07.03.12
5.2.07.03.13

5.2.07.03.14
5.2.07.03.15
5.2.07.03.16

Processos relativos a penalidades

Processo relativos a reajuste de precos

Processos relativos & compra de servicos de satde
Processos relativos a convénios

Processos relativos a locagado

CONTROLE, COORDENACAO E
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

APLICACAO

SERVICOS INTERNOS

Controle de trafego

Autorizagdes de fornecimento de combustivel

Relatorios mensais de manutengéo das unidades

Relatorios anuais de manutencgdo das unidades

Relatérios mensais para a regional da Secretaria de Servicos Municipais -
SSM

Pedidos de material para manutencao

Ordens de servico

Cadastro de fornecedores

Boletins de recebimento de material - BRM - entrada e saida imediata
Boletins de recebimento de material - BRM - entrada para o estoque
(medicamentos, materiais hospitalares, materiais odontoldgicos e
impressos)

Autorizacdo de fornecimento — AF

Relatérios de notas fiscais liberadas para pagamento

Planilhas de controle de recebimento geral (equipamentos, material de
construcdo, escritdrio, medicamento de processo - NAC de alto custo),
materiais de laboratorio, materiais hospitalares

Planilhas de recebimento da Dose Certa

Planilhas de controle de contrapartida da Dose Certa

Planilhas de recebimento irregular
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5.2.07.03.17 Planilhas de cobranca (telefonica, constatacdo de irregularidades no
recebimento, constatacdo de irregularidades - 48 horas, irregularidades
fiscais - 2 modelos, vistoria técnica e devolucdo de materiais)

5.2.07.03.18 Planilhas de controle de cautelas

5.2.07.03.19 Planilhas de controle do patriménio fisico

5.2.07.03.20 Planilhas de devolugdo de materiais

5.2.07.03.21 Cautelas

5.2.07.03.22 Planilhas de controle de estorno financeiro

5.2.07.03.23 Processos relativos a penalidades

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

5.2.07.03.25 Livros de registro de memorandos e oficios

5.2.07.03.26 Livros de controle de envio de receituario de controle especial

5.2.07.03.27 Requisi¢do de material de estoque - RME

5.2.07.03.28 Requisicdo de material de estoque da UBS - RME

5.2.07.03.29 Cadernos de controle de envio de material para os hospitais

5.2.07.03.30 Cadernos de controle de envio de material para as unidades

5.2.07.03.31 Planilhas de compra de medicamentos, material hospitalar e odontol6gico

5.2.07.03.32 Planilhas mensais do programa de DST/AIDS

5.2.07.03.33 Planilhas trimestrais de medicamentos hansenostalicos

5.2.07.03.34 Planilhas mensais de medicamentos tuberculostalicos da vigilancia
epidemioldgica

5.2.07.03.35 Planilhas trimestrais de planejamento anual do programa de tuberculose e
hanseniase

5.2.07.03.36 Planilhas do programa de diabetes Millitus

5.2.07.03.37 Planilhas de movimento de contraceptivos

5.2.07.03.38 Planilhas de execucgéo do pedido da Dose Certa

5.2.07.03.39 Relat6rios mensais de preservativos — formulario da DIR

5.2.07.03.40 RequisicOes de vacinas

5.2.07.03.41 Relatorios de recebimento de vacinas

5.2.07.03.42 Notas de fornecimento de material da Secretaria de Estado da Salde

5.2.07.03.43 Termos de inutilizagdo mensal imunobiolégicos (inclui vacinas)

5.2.07.03.44 Relatérios de estoque de vacinas — UBS

5.2.07.03.45 Movimento mensal de imunobiol6gicos

5.2.07.03.46 Termos de inutilizacdo de vacinas e afins

5.2.07.03.47 Correspondéncias via fax da vigilancia do estado solicitando vacinas

5.2.07.03.48 Relatérios de estoque de vacinas

5.2.07.03.49 RequisicOes de material de estoque - vacinas

5.2.07.03.50 Pedidos de compra de pecas automotivas em geral (vidros, pneus, etc)

5.2.07.03.51 Requisi¢des de pedido de conserto de veiculos as oficinas terceirizadas

5.2.07.03.52 Recibos de diéria

5.2.07.03.53 Planilhas de transporte de pacientes — NAC

5.2.07.03.54 Planilhas de execucdo de servigcos contratados de empresas de transportes

5.2.07.03.55 Cadastro funcional dos motoristas terceirizados

5.2.07.03.56 Cadastro funcional do servidor

5.2.07.03.57 Controle de manutencéo de veiculos

5.2.08 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES DA AREA DE

SAUDE
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Séries Documentais

5.2.08.00.01
5.2.08.00.02
5.2.08.00.03
5.2.08.00.04
5.2.08.00.05

5.3

5.3.01

Séries Documentais

5.3.01.00.01
5.3.01.00.02

5.3.01.00.03
5.3.01.00.04
5.3.01.00.05
5.3.01.00.06
5.3.01.00.07

5.3.01.00.08
5.3.01.00.09
5.3.01.00.10
5.3.01.00.11
5.3.01.00.12

5.3.01.00.13
5.3.01.00.14
5.3.01.00.15
5.3.01.00.16
5.3.01.00.17
5.3.01.00.18
5.3.01.00.19
5.3.01.00.20

5.3.01.00.21
5.3.01.00.22

5.3.01.00.23

5.3.01.00.24

Requisi¢Oes de compras

Recibos de pagamento de autdbnomo - RPA

Processos relativos a compra direta

Processos relativos a licitacdo

Processos relativos a licitacdo de medicamentos e material de consumo
hospitalar

EDUCACAO

PLANEJAMENTO EDUCACIONAL

Programas, planos e metas educacionais

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

Minutas de textos legais relativos a educagéo

Planos/programas setoriais para a educagéo

Estudos regionais relativos a educacao

Estatutos/regimentos internos de escolas, conselhos

Protocolos de inten¢es/ convénios/ contratos para o desenvolvimento
regional da educagéo

Atas de reuniBes de conselho Municipal de Educagéo

Relatorios de conselho Municipal de Educagédo

Calendério escolar

Orientac0es para utilizagdo do sistema informatizado.

Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para ampliacdo e
construgdo de U.Es)

Censo Escolar com dados anuais (fornecido apds digitacdo do Censo da
SE)

Censo Escolar na unidade escolar/ Secretaria Municipal de Educacéo
Quadro escolar e mapa de movimento

Listas de alunos ingressantes no ensino fundamental / infantil

Listas classificatorias para transferéncia de alunos

Quadros de origem de alunos/ endereco por bairro - anual

Mapas anuais da area de abrangéncia para matricula no ensino
fundamental

Listas de areas de abrangéncia para matricula e transferéncia no ensino
fundamental/ infantil/ por logradouro

Geoprocessamento

Atas de reunides do CASCS (Conselho Municipal de Acompanhamento e
Controle Social do FUNDEB)

Programa informatizado do Sistema da Administracdo Escolar - SISTAE/
Gestdo Dindmica da Administracdo Escolar

Matricula unificada para ingresso no ensino fundamental
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5.3.02

Séries Documentais

5.3.02.00.01
5.3.02.00.02

5.3.02

5.3.02.01

Séries Documentais

5.3.02.01.01
5.3.02.01.02
5.3.02.01.03
5.3.02.01.04
5.3.02.01.05

5.3.02.01.06
5.3.02.01.07
5.3.02.01.08
5.3.02.01.09
5.3.02.01.10
5.3.02.01.11
5.3.02.01.12
5.3.02.01.13

5.3.02.01.14
5.3.02.01.15
5.3.02.01.16
5.3.02.01.17
5.3.02.01.18
5.3.02.01.19
5.3.02.01.20
5.3.02.01.21
5.3.02.01.22
5.3.02.01.23
5.3.02.01.24
5.3.02.01.25
5.3.02.01.26

5.3.02.01.27

5.3.02.01.28

COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS
EDUCACIONAIS

Projetos Educativos das unidades escolares — U.E.
Processos relativos a autorizacdo de funcionamento de escolas
particulares de educacao infantil e de ensino fundamental

COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS
EDUCACIONAIS

ACOMPANHAMENTO, EXECUGCAO DO PLANO/PROGRAMA
EDUCACIONAL

Fichas cadastrais de aluno

Atestado/declaracdo de vagas, escolaridade e de freqiiéncia

Prontuérios de alunos

Prontuarios de professores/ funciondrios (22 via simples)

Certificados de conclusdo de curso/ declaracdo de participacdo em curso
(copia)

Registro de certificados expedidos/ cursos

Matriz curriculares

Historico escolar

Relatorios de matricula de alunos

Controle de dados da Educac¢do Municipal

Atas de resultados finais de cada classe

Diérios de classe

Livros de arquivo corrente e de controle de eliminagdo de documentos da
U.E/ Secretaria Municipal de Educacdo

Livros de circulares/ comunicados internos da unidade escolar

Ficha de acompanhamento/ avaliacdo do aluno - ensino fundamental
Livros de ponto de funcionérios da U.E.

Registro de ocorréncia de funcionarios

Livros de atas de conselho de classe

Livros de atas de reunides da associacao de pais e mestres - APM

Livros de registro de atendimento a comunidade

Livros de atas de reunides de conselho de escola

Livros de controle de bens patrimoniais da U.E.

Livros de atas de reunides administrativas e pedagdgicas (R.P.A)

Livros de registro de visitas de autoridades educacionais

Livros de ocorréncias e orientagdes a alunos

Relacdo de inscritos para preenchimento de vagas de alunos - ensino
fundamental, médio e profissionalizante

Relacéo de inscritos para preenchimento de vagas de alunos - educacgéo
infantil

Livros de atas de atribuicdo de classes e aulas
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5.3.02.01.29 Livros de registro de entrega do certificado de conclusdo do ensino
fundamental

5.3.02.01.30 Livros de registro de observacdo e participacao de estagiarios

5.3.02.01.31 Atas de reunides de pais

5.3.02.01.32 Projetos de recuperacdo paralela e acompanhamento da frequéncia e
aproveitamento

5.3.02.01.33 Processos seletivos

5.3.02.01.34 Projetos e programas educativos (programa sala de leitura - programa
laboratério de aprendizagem - programa jogos da REM - programa
educacéo especial - programa de formagéo continuada)

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

5.3.02.01.36 Controle de fregiiéncia e de participacdo em curso profissionalizantes

5.3.02.01.37 Apostilas de apoio infantil, fundamental e cursos profissionalizantes

5.3.02.01.38 Cadastro de prestadores de servi¢os

5.3.02.01.39 Agendas de cursos profissionalizantes

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

5.3.02.01.41 Avaliagdes tabuladas de cursos

5.3.02.01.42 Fichas de acompanhamento e avaliagdo do aluno - educacéo infantil

5.3.02.01.43 Livros de matricula, relatério para preenchimento de vagas de alunos -
EJA

5.3.02.01.44 Livros de ata de inscri¢do para atribuigdo de classes e aulas

5.3.02.01.45 Plano de ensino do professor

5.3.02.01.46 Quadro de formacao de classes "propria casa" — lotacdo

5.3.02.01.47 Lista/opgdo de remocéo

5.3.02.01.48 Listagem de vagas para remogao

5.3.02.01.49 Resultado da remogéo

5.3.02.01.50 Lista/opgao de substituicdo

5.3.02.01.51 Listagem de vagas para substituicdo. Relagdo de demanda reprimida de
oferta de vagas nas escolas

5.3.02.01.52 Resultado da substituicdo

5.3.02.01.53 Lista/opgdo de ingresso

5.3.02.01.54 Listagem de vagas para ingresso

5.3.02.01.55 Resultado do ingresso

5.3.02.01.56 Ficha de inscricdo para professor eventual

5.3.02.01.57 Lista/opcdo de mudanca de divisédo

5.3.02.01.58 Listagem de vagas para mudanga de diviséo

5.3.02.01.59 Resultado da mudanca de divisdo

5.3.02.01.60 Relacéo de inscritos

5.3.02.01.61 Abertura de recurso

5.3.02.01.62 Relagdo de inscritos (Pés-recurso Final)

5.3.02.01.63 Mapa de movimento semestral

5.3.02.01.64 Escalas de remocéo, ingresso, substituicdo e educacdo especial, carga
suplementar (p0s recurso)

5.3.02.01.65 Escala geral (ensino fundamental e educacgéo infantil)

5.3.02.01.66 Quadro de professores remanescentes

5.3.03 INTEGRACAO DA EDUCACAO COM OUTRAS AREAS
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Séries Documentais

5.3.03.00.01

5.3.03.00.01.01

5.3.03.00.01.02

5.3.03.00.01.03

5.3.03.00.02
5.3.03.00.03

5.3.03.00.04

5.3.03.00.05

5.3.03.00.06
5.3.03.00.07

5.3.03.00.08

5.3.03.00.09

5.3.03.00.10

5.3.03.00.11
5.3.03.00.12
5.3.03.00.13
5.3.03.00.14
5.3.03.00.15
5.3.03.00.16
5.3.03.00.17

5.3.03.00.18

5.3.04

Séries Documentais

5.3.04.00.01
5.3.04.00.02

Contratos/convénios de parceria da Secretaria Municipal de Educacao
Contratos/convénios de parceria da Secretaria Municipal de Educagdo
com outros 6rgaos, instituicdes e empresas - NIVEL MUNICIPAL
Contratos/convénios de parceria da Secretaria Municipal de Educagéo
com outros 6rgaos, instituicdes e empresas - NIVEL ESTADUAL
Contratos/convénios de parceria da Secretaria Municipal de Educagdo
com outros 6rgdos, instituicdes e empresas - NIVEL FEDERAL (FNDE;
programa dinheiro direto na escola - PDDE)

Contratos/ convénios/ parcerias para cursos - SENAI/ CEPHAS
Documentos de divulgacdo de campanhas de interesse social e da area da
salde

Relatorios de atividades desenvolvidas em parcerias com 4rgaos,
instituicBes e patrocinadores e comités responsaveis

Atas de reunides de grupo de trabalho e comités responsaveis pelas
parceiras da Secretaria de Educacgao

Inscrigdes/matriculas de alunos para cursos profissionalizantes

Relatérios do Fundo de Desenvolvimento de Ensino Fundamental -
FUNDEF - relagdo de professores pagos com verba do FUNDEF
Relatorios mensais de professor de aula em substituicdo/ eventual para
fins de pagamento

Relatérios de carga horéaria de professores para fins de pagamento/
alteracdo/ composicédo

PublicagBes da Secretaria de Educacdo ou relativos a ela (coletanea -
Boletim Oficial do Municipio, Diario Oficial do Estado- ACTA - Diéario
Oficial da Unido - DOCUMENTA e legislagéo de Ensino)

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

Relatorios/pareceres (FUNDEF, entre outros) prestacdo de contas,
contratos/ convénios

Textos de apoio didatico-pedag6dgico para professores de projetos (nas
areas de literatura, ciéncias, musica, etc.)

Partituras musicais e letras para orientacdo musical

Propostas de especialistas para projetos e eventos

Recortes de jornal sobre assunto da educacéo

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

Registro de fatos historicos da rede municipal de educacdo (biografias de
patronos, histérico da U.E., funcionarios, realizac6es, decretos, etc)

COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL

Contratos/convénios para fornecimento de merenda escolar
Controle e distribuicdo de merenda escolar
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5.3.04.00.03 Processos relativos a licitacdo de merenda escolar (convite e tomada de
preco)

5.3.04.00.04 Controle e manutencdo de prédios e equipamentos educacionais

5.3.04.00.05 Producdo de material didatico (audiovisual) - filmes/fitas magnéticas/k7,
video/CD/DVD

5.3.04.00.06 Controle de aquisicdo e distribuicdo de material escolar

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

5.3.04.00.08 Processos relativos a licitacdo de veiculos para transporte escolar

5.3.04.00.09 Processos relativos a licitacdo de compra de material e equipamentos para
a educacéo

5.3.04.00.10 Processos relativos a programa de bolsa de estudo com isencao

5.3.04.00.11 Controle de veiculos oficiais

5.3.04.00.12 Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios

5.3.04.00.13 Ficha técnica de especificacdo de produtos alimenticios

5.3.04.00.14 Cardépio de alimenta¢do mensal

5.3.04.00.15 Controle de recebimento de géneros alimenticios

5.3.04.00.16 Cronograma de géneros alimenticios

5.3.04.00.17 Saldo de estoque diario dos géneros alimenticios

5.3.04.00.18 Ficha de controle de géneros alimenticios (kardex)

5.3.04.00.19 Relatorio de visitas da supervisdo da merenda escolar

5.3.04.00.20 Registro de inscricdo ao Programa de bolsa com isencdo de imposto
sobre servigo - PROBISS

5.3.04.00.21 Ficha de inscri¢do de candidatos ao PROBISS

5.3.04.00.22 Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa familia / bolsa escola

5.3.04.00.23 Relatério bimestral/semestral referente aos alunos

5.3.05 GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Séries Documentais

5.3.05.00.01
5.3.05.00.02
5.3.05.00.03
5.3.05.00.04
5.3.05.00.05
5.3.05.00.06
5.3.05.00.07
5.3.05.00.08
5.3.05.00.09
5.3.05.00.10
5.3.05.00.11
5.3.05.00.12
5.3.05.00.13
5.3.05.00.14
5.3.05.00.15
5.3.05.00.16

5.3.05.00.17

Controle de orgamento e compras

Processos relativos a prestacdo de contas da educacao

Controle de despesas com cursos, treinamento e demais eventos
Balancetes financeiros da associacdo de pais e mestres - APM

Notas fiscais / recibos

Gestdo de recursos humanos

Gestdo de recursos materiais

Comunicagdes administrativas da Secretaria de Educacéo

Boletins de recebimento de material - BRM

Relatérios diarios de estoque de material

Controle de entrada e saida de material permanente

Relatérios de consumo mensal de material geral

Controle de patriménio fisico

Controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados

Controle diario de saida de veiculos da frota

Controle de abastecimento e consumo de combustivel por veiculo da
frota

Controle de trédfego de veiculos da frota e alugados (motorista e
quilometragem)
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5.3.05.00.18 Notas fiscais de aluguel dos veiculos

5.3.05.00.19 Notas fiscais e ficha de controle de manutengéo da frota

5.3.05.00.20 Multas e recursos da frota

5.3.05.00.21 Autorizacdo para dirigir carro oficial

5.3.05.00.22 Cautelas de patriménio de veiculos

5.3.06 INSPETORIA ESCOLAR E ASS. PEDAGOGICA

5.3.06.01 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DE ESTAGIOS

Séries Documentais

5.3.06.01.01
5.3.06.01.02
5.3.06.01.03
5.3.06.01.04
5.3.06.01.05
5.3.06.01.06
5.3.06.01.07
5.3.06.01.08
5.3.06.01.09

5.4

5.4.01

Séries Documentais

5.4.01.00.01
5.4.01.00.02
5.4.01.00.03
5.4.01.00.04
5.4.01.00.05
5.4.01.00.06
5.4.01.00.07
5.4.01.00.08

5.4.01.00.09
5.4.01.00.10

5.4.01.00.11
5.4.01.00.12

5.4.02

PROFISSIONALIZANTES

Planos de estagios

Cadastros de estagiarios

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

Relat6rios mensais de atividades de estagio

Relatérios finais de estagio

Certificados de concluséo de estagio

Programa de expanséo da educacéo profissional — PROEP
Classificacdo do processo seletivo Relatérios Técnicos

CULTURA

PLANEJAMENTO E I'MPLEMENTAQAO DE POLITICAS
CULTURAIS NO MUNICIPIO

Programas, planos e metas plurianuais para a implementacdo de politicas
culturais no Municipio

Programas, planos e metas anuais para a implementacdo de politicas
culturais no Municipio

Relatérios plurianuais/ prestagdo de contas da area cultural

Relatérios anuais da area cultural/prestacdo de contas

Protocolo de intencGes/ termo de ajuste / convénios / contratos para 0
desenvolvimento da cultura / memoria / cidadania

Dossié do Conselho Municipal de Cultura

Dossié do Selo Amigos da Cultura

Relatério Técnico/ Estatistico/ de projetos e atividades (parcial,
compilado, BDI)

Estatisticas. Censos culturais.

Projetos e documentos relativos ao planejamento de politicas culturais -
conferéncias, etc.

Dossié de Associacdes de amigos ligadas ao 6rgao e entidades culturais
Planos e programas de politicas culturais do Estado e da Unido

POLITICA DE APOIO, INCENTIVO E FOMENTO A CULTURA.
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Séries Documentais

5.4.02.00.01

5.4.02.00.02
5.4.02.00.03

5.4.02.00.04
5.4.02.00.05
5.4.02.00.06
5.4.02.00.07
5.4.02.00.08

5.4.02.00.09
5.4.02.00.10
5.4.02.00.11
5.4.02.00.12
5.4.02.00.13

5.4.03

Séries Documentais

5.4.03.00.01
5.4.03.00.02

5.4.03.00.03
5.4.03.00.04
5.4.03.00.05
5.4.03.00.06
5.4.03.00.07
5.4.03.00.08
5.4.03.00.09
5.4.03.00.10
5.4.03.00.11
5.4.03.00.12

5.4.03.00.13
5.4.03.00.14

5.4.04

Séries Documentais

Projetos beneficiados pelo Programa Municipal de Incentivo a Cultura -
PMIC (projeto, documentacdo do proponente, correspondéncias,
deliberacdes)

Processos relativos a prestacdo de contas de projetos aprovados no PMIC
Relatérios do Programa Municipal de Incentivo a Cultura (BDI, parciais,
de resultados, estatisticos, desclassificados, ndo-aprovados, aprovados,
etc.)

Inscrigdo de projetos do Programa Municipal de Incentivo a Cultura
Relacdo de contribuintes e incentivadores

Dossié da Comisséo de Avaliagéo e Selecéo (C.A.S)

Projetos ndo aprovados e/ou desclassificados pela C.A.S

Manuais de orientagdo para elaboragdo e desenvolvimento de projetos
(oficinas de orientacdo)

Dossié de estudos e minutas sobre PMIC

Documentos relativos ao PMIC e aos proponentes

Processo relativo a transferéncia de contribuigdes(subvencéo e outros,
convénio, plano de trabalho e outros documentos)

Prestacdo de Contas de contribuigdes financeiras (subvencao e outros)
Documentos relativos & solicitagdes de transferéncias de contribuicdes
(subvencdes)

PROMOCAO E GESTAO DA CULTURA

Projetos institucionais para captagdo de recursos

Projetos de conselhos, comissdes, associacbes e de outras instituicdes
parceiras

Projetos de agdo cultural/eventos na area de atuacdo do 6rgéo
ProgramagGes mensais

Escalas de servico da programacéo e producao

Registros de presenca em eventos da ag&o cultural

Mapas de publico de eventos da agdo cultural

Cadastro da acdo cultural (acervos, instituicdes e grupos artisticos

Dossié de encontros de cultura

Relatérios semanais e mensais de programas, projetos e agdes culturais
Relatérios parciais/ anuais/BDI da area cultural e avaliagdo de projetos
Reivindicagdes,sugestdes, reclamacdes, protestos sobre assuntos relativos
as areas

Dossiés de exposicOes realizadas

Projetos da comunidade

GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS E CORPOS
ARTISTICOS



S

AN

PREFEITURA DE UBERLANDIA

5.4.04.00.01 Controle de chaves de espacos culturais

5.4.04.00.02 Fichas/Agendamento de solicitacdo de espagos culturais

5.4.04.00.03 Controle de agendamento de equipamentos de espacos culturais

5.4.04.00.04 Escalas/controle de plantonistas em equipamentos culturais

5.4.04.00.05 Livro de ocorréncias

5.4.04.00.06 Controle de servigos operacionais e/ou de servidores

5.4.04.00.07 Projetos técnicos de construcdo, implantacédo e reforma de espacos

5.4.04.00.08 Levantamentos historicos e memoriais

5.4.04.00.09 Laudos de vistorias

5.4.04.00.10 Controle de ocupacgéo de salas e espagos

5.4.04.00.11 Editais e regulamentos

5.4.04.00.12 Termo de cesséo de uso

5.4.04.00.13 Borderds de eventos e/ou espetaculos apresentados

5.4.04.00.14 Levantamentos técnicos e informagGes sobre 0s espacos

5.4.04.00.15 Regimentos, regulamentos, normas e manuais dos equipamentos
culturais.

5.4.04.00.16 Dossié do projeto centro cultural itinerante (Circo) e do projeto palco
movel

5.4.04.00.17 Termo de empréstimo ou cautela

5.4.04.00.18 Autorizagdo para entrada e saida de veiculos

5.4.04.00.19 Relatorios relativos a espetaculos apresentados / cancelados nos teatros

5.4.04.00.20 Dossié de apresentacdo dos corpos artisticos

5.4.04.00.21 Solicitagdes para apresentacdo dos corpos artisticos

5.4.04.00.22 Partituras utilizadas pelos corpos artisticos

5.4.04.00.23 Solicitacdo de apoio ao o6rgdo: equipamentos de som, luz, palcos,
passarelas, lin6leo, biombos, tendas, equipamentos audiovisuais,
logistica, servidores, ajuda financeira, informaces, dados, etc.

5.4.05 PRODUCAO, REGISTROS E DIVULGACAO DA ACAO

Séries Documentais

5.4.05.00.01
5.4.05.00.02
5.4.05.00.03

5.4.05.00.03.01
5.4.05.00.03.02
5.4.05.00.03.03
5.4.05.00.03.04

5.4.06

Séries Documentais

5.4.06.00.01

CULTURAL

Registros de imagem, som e registros fotograficos
Producdo bibliografica editada e co-editada pelo 6rgdo
Documentos de divulgacao produzidos.

Documentos de divulgacao produzidos - clipping
Documentos de divulgacdo produzidos - sinopse
Documentos de divulgacao produzidos - release
Agenda Cultural e programacdo de eventos do 6rgdo

POLITICA DE REGISTRO, PRESERVAGCAO E TOMBAMENTO
DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO

Programas e projetos relativos a preservacao e divulgacdo da memdria e
histdria da cidade
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5.4.06.00.02 Fichas, inventario e dossiés do Patriménio Ambiental e Cultural - IPAC
do patriménio histdrico.

5.4.06.00.03 Propostas de preservacao de bens

5.4.06.00.04 Projetos de restauragdo/ intervencao recuperacdo de bens preservados do
patrimoénio historico

5.4.06.00.05 Projetos arquitetonicos de bens preservados e com interesse para
preservacdo do patriménio historico

5.4.06.00.06 Relatorios técnicos de vistoria de bens preservados do patrimdnio
histérico

5.4.06.00.07 Inventario de pecas arqueoldgicas

5.4.06.00.08 Inventario de fotografias do patrimdnio histérico

5.4.06.00.09 Pareceres técnicos

5.4.06.00.10 Projetos museograficos

5.4.06.00.11 Projetos museoldgicos

5.4.06.00.12 Termos de recolhimento de acervo ao Arquivo Publico.

5.4.06.00.13 Termos e/ou processo de doagdo de acervo ou comodato para o 6rgao

5.4.06.00.14 Projetos de pesquisa historica do Arquivo Publico/ bibliotecas/ museus

5.4.06.00.15 Instrumentos de pesquisa do Arquivo Publico/ bibliotecas/ museus e
outros

5.4.06.00.16 Inventério anual de recebimento de acervo

5.4.06.00.17 Fichas descritivas catalograficas de acervos de arquivos/ bibliotecas/
museus

5.4.06.00.18 Livros de presenca do arquivo publico / bibliotecas / museus e outros

5.4.06.00.19 Fichas de cadastro de usuério / pesquisadores do arquivo publico /
bibliotecas / museus e outros

5.4.06.00.20 Formularios de solicitacdo de documentos para consulta de arquivos/
bibliotecas/ museus

5.4.06.00.21 Formularios de solicitagdo de reproducdo de documentos e material de
acervo de arquivos/ bibliotecas/ museus e outros

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

5.4.06.00.23 Fichas de baixa de material de acervo bibliografico ou museoldgico

5.4.06.00.24 Estudos e levantamentos sobre acervos

5.4.06.00.25 Pesquisa e produgéo de textos histdricos

5.4.06.00.26 Normalizacdo do inventario de categorias

5.4.06.00.27 Relacdo de acervos adquiridos

5.4.06.00.28 Dossié de bens tombados

5.4.06.00.29 Projeto de educacéo patrimonial

5.4.06.00.30 Inventario de bens de interesse de preservacao

5.4.06.00.31 Dossiés e registro documental de bens arquiteténicos demolidos

5.4.06.00.32 Registro e inventarios de acervos de museus / bibliotecas - livro tombo

5.4.06.00.33 Dossié do Conselho Municipal de Patrimoénio histérico, Arqueoldgico,
Artistico e Cultural de Uberlandia. COMPHAC

5.4.06.00.34 Livro Tombo do COMPHAC

5.4.06.00.35 Projetos culturais apresentados ao COMPHAC

5.4.06.00.36 Controle de acervos

5.4.06.00.37 Ficha de catalogacdo de acervos

5.4.06.00.38 Ficha de pesquisa de acervos

5.4.06.00.39 Ficha de baixa de acervos

5.4.06.00.40

Relatorio de consulta de acervo
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5.4.06.00.41 Inventario/ registro de acervos

5.4.06.00.42 Manual de catalogacdo de acervo

5.4.07 POLITICA DE QUALIFICACAO E APERFEICOAMENTO

Séries Documentais

5.4.07.00.01

5.4.07.00.02
5.4.07.00.03
5.4.07.00.04
5.4.07.00.05
5.4.07.00.06
5.4.07.00.07
5.4.07.00.08
5.4.07.00.09
5.4.07.00.10

5.4.08

Séries Documentais

5.4.08.00.01
5.4.08.00.02
5.4.08.00.03
5.4.08.00.04

5.4.08.00.05
5.4.08.00.06
5.4.08.00.07
5.4.08.00.08
5.4.08.00.09

5.5

5.5.01

Séries Documentais

5.5.01.00. 01
5.5.01.00.02

REPRESENTANTES DA COMUNIDADE AREA ARTISTICO-
CULTURAL DO MUNICIIPIO.

Projetos de aperfeicoamento em atividades artistico-cultural (cursos,
oficinas, palestras, seminarios, simpdsios e outros)

Dossié de oficinas e cursos (inclusive dos cursos cancelados)
Controle de cursos (inclusive os cancelados)

Planilhas de controle de cursos

Cadastro individual de professores

Fichas de inscrigdo nos cursos/oficinas

Listas de chamada de alunos dos cursos/ oficinas da acéo cultural
Listas de aprovados nos cursos/ oficinas

Avaliagdes das oficinas/ monitores / alunos

Média mensal de frequéncia das oficinas

POLITICA DE ESTIMULO A LEITURA, ACESSO A
INFORMAGAO E AO LIVRO

Projetos de estimulo a leitura e acesso a informacéao

Projetos de extensdo de biblioteca (carro-biblioteca; caixa-estante...)
Projetos de atividades culturais na area de leitura e linguagem

Relatérios mensais de controle de empréstimo de livro e material de
acervo de biblioteca

Relacdo de catélogos recebidos de editoras

Registro e controle bibliografico

Controle de empréstimo de livro (multa)

Cadastro de usuarios

Cadastro de socios do clube de leitura

ESPORTE E LAZER

PLANEJAMENTO DO ESPORTE, TURISMO E LAZER

Plano plurianual para o esporte e lazer
Plano anual da Secretaria de Esportes e Lazer
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5.5.01.00.03
5.5.01.00.04
5.5.01.00.05
5.5.01.00.06
5.5.01.00.07
5.5.01.00. 08
5.5.01.00.09
5.5.01.00.10
5.5.01.00.11
5.5.01.00.12

5.5.02

Séries Documentais
5.5.02.00.01
5.5.02.00.02
5.5.02.00.03

5.5.02.00.04
5.5.02.00.05

5.5.03

5.5.03.01

Séries Documentais
5.5.03.01.01
5.5.03.01.02
5.5.03.01.03

5.5.03

5.5.03.02
Séries Documentais

5.5.03.02.01

Plano de atividades dos departamentos de atividades comunitérias,
esportes e lazer

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

Relatérios anuais de atividades esportivas e de lazer

Relatérios mensais de atividades esportivas e de lazer

Relatérios semanais de atividades esportivas e de lazer

Relat6rios mensais de atividades de manutencéo

Calendario de atividades e orgamento programa de esportes e lazer
Relatorios/prestacdo de contas de programas/projetos

Comprovantes de pagamentos/ recibos de taxas e servigos

Projetos de atividades esportivas, de lazer e de avaliagdo fisica

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

Projetos beneficiados pelo fundo de apoio/incentivos fiscais (projetos,
cronograma de execu¢do, cronograma financeiro, orcamento, pareceres
técnicos, documentos fiscais, prestagdo de contas)

Relatérios do programa municipal de incentivo fiscal

Relatérios anuais/prestacdo de contas de projetos incentivados
Competigdes desportivas intermunicipais, nacionais e internacionais

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

COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS
ATIVIDADES ESPORTIVAS

ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS

Dossié do programa escolinhas educativas de esportes
Dossié do projeto atleta cidadao
Dossié do programa de avaliagdo fisica

COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS
ATIVIDADES ESPORTIVAS

ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS

Dossié dos jogos abertos do interior
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5.5.03.02.02 Dossié de competi¢des de futsal

5.5.03.02.03 Dossié dos jogos das industrias

5.5.03.02.04 Dossié de corridas de pedestres

5.5.03.02.05 Dossié dos jogos estudantis municipais

5.5.03.02.06 Dossié dos jogos regionais

5.5.03.02.07 Dossié de competicdes de futebol

5.5.03.02.08 Dossié de competicdes de voleibol

5.5.03.02.09 Dossié de competicdes de basquete

5.5.03.02.10 Dossié de competi¢cdes de handebol

5.5.03.02.11 Dossié de competicOes de ginastica olimpica

5.5.03.02.12 Dossié de competicOes de judo

5.5.03.02.13 Dossié de competi¢es de karaté

5.5.03.02.14 Dossié de competigdes de atletismo

5.5.03.02.15 Dossié de competicOes de skate

5.5.03.02.16 Dossié de competigdes de natacao

5.5.03.02.17 Dossié de competicOes de ciclismo

5.5.03.02.18 Dossié de competicOes de ténis

5.5.03.02.19 Dossié de competicdes de bocha

5.5.04 COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE
DAS ATIVIDADES DE LAZER

5.5.04.01 ATIVIDADES ESPORTIVAS DE LAZER/INTEGRADAS COM

Séries Documentais

5.5.04.01.01
5.5.04.01.02

5.5.04.01.03
5.5.04.01.04

5.5.04.01.05
5.5.04.01.06

5.5.04.01.07
5.5.04.01.08

5.6

5.6.01

Séries Documentais

5.6.01.00.01

OUTRAS AREAS

Dossié programa da 32 idade

Dossié programa de desenvolvimento de criancas e adolescentes em
situacdo de risco e vulnerabilidade social

Dossié programa aquatico/ hidroginastica

Dossié de atividades fisicas e de lazer em parques e pragas (ioga, tai-chi-
chuan, aero tai)

Dossié de atividades para os portadores de necessidades especiais

Dossié de atividades sociais (prevencdo do cancer, prevencao da gravidez
precoce, etc)

Dossié semana da crianga

Dossié olimpiada recreativa

ACOES SOCIAIS E CIDADANIA

POLITICAS E PLANEJAMENTO DE ACOES SOCIAIS E
CIDADANIA

Plano municipal de assisténcia social — planejamento plurianual (estudos
socioecondmicos do municipio/relatérios de atividades/relatorios de
campo)
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5.6.01.00.02 Plano municipal de assisténcia social de familias em situacdo de
vulnerabilidade e risco social — anual

5.6.01.00.03 Programas de acdo e acompanhamento social de familias em situacdo de
vulnerabilidade e risco social

5.6.01.00.04 Programa auxilio ao desempregado (PROAD)

5.6.01.00.05 Programa garantia de renda minima e geracdo de emprego e renda -
PGRMGER

5.6.01.00.06 Relatorios/prestacdo de contas do programa garantia de renda minima e
geracdo de emprego e renda - PGRMGER

5.6.01.00.07 Relatorios/ prestagdo de contas de programas / projetos / servigos de
protecdo social basica

5.6.01.00.08 Relatérios/prestacdo de contas de programas/projetos e servicos de
protecdo social especial

5.6.01.00.09 Termos de cooperagdo/ convénios de prote¢do social basica e especial

5.6.01.00.10 Controle de repasse de recursos dos programas/ projetos/servicos de
protecdo social basica / especial

5.6.01.00.11 Atas de elei¢cbes da composicdo do conselho municipal da crianca e
adolescente — CMDCA/termos de posse

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

5.6.01.00.13 Relatorio anual de gestdo da assisténcia social

5.6.01 POLITICAS E PLANEJAMENTO DE AQOES SOCIAIS E
CIDADANIA

5.6.01.01 POLITICAS E PLANEJAMENTO DE PROGRAMAS

Séries Documentais

5.6.01.01.01

5.6.01.01.02

5.6.01.01.03

5.6.01.01.04
5.6.01.01.05

5.6.01.01.06

5.6.02

Séries Documentais

5.6.02.00.01
5.6.02.00.02

HABITACIONAIS DE INTERESSE SOCIAIL

Programas e projetos habitacionais de interesse social.

Acordos de cooperacdo e parcerias entre 0rgdos governamentais, nao
governamentais e empresas privadas para a implementacdo de unidades
habitacionais de interesse social.

Processos de acompanhamento referentes & analise social do proponente
(inclusive relatorios).

Contratos e ajustes entre 0 Municipio e 0 mutuério

Controle financeiro/prestacdo de contas ao Conselho Gestor do Fundo
Municipal de Habitag&o de Interesse Social - FMHIS e outros.

Controle de liberacdo de guias para escritura publica, transferéncia,
devolucéo e distrato.

COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO SOCIAL AS
FAMILIAS EM SITUACAO DE VULNERABILIDADE E RISCO
SOCIAL

Programa/projeto de protecao de incluséo social
Projetos de geracdo de renda
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5.6.02.00.03 Planos para a realizacao de eventos

5.6.02.00.04 Relatérios mensais de acompanhamento de projetos

5.6.02.00.05 Cadastros dos beneficiarios

5.6.02.00.06 Cadastro de familias em situacdo de vulnerabilidade e risco social

5.6.02.00.07 Ficha de acompanhamento individual (programa estadual)

5.6.02.00.08 Relatorio social dos beneficiarios

5.6.02.00.09 Guia de encaminhamento para outros orgdos da prefeitura e 6rgaos
oficiais

5.6.02.00.10 Relacéo de frequéncia dos atendidos em reunides

5.6.02.00.11 Relacéo de inclusbes e desligamento de familias beneficiarias (programa
estadual)

5.6.02.00.12 Relatério circunstanciado mensal (programa estadual)

5.6.02.00.13 Relatério trimestral de monitoramento (programa estadual)

5.6.02.00.14 Ficha de controle de visita domiciliar

5.6.02.00.15 Registro de visita domiciliar

5.6.02.00.16 Cadastro unico do governo federal

5.6.02.00.17 Relat6rio mensal do programa bolsa familia

5.6.02.00.18 Relatorios de monitoramento de bolsa familia

5.6.02.00.19 InstrucOes de servigos para setores

5.6.02.00.20 Relatorio mensal do centro de referéncia de assisténcia social - CRAS

5.6.02.00.21 Relatorio anual do centro de referéncia de assisténcia social - CRAS

5.6.02.00.22 Relacdo mensal dos atendidos (programa estadual)

5.6.02.00.23 Declaracdo de freqiiéncia escolar e de vacinagdo dos dependentes dos
beneficiarios (programa estadual)

5.6.02.00.24 Registro fotografico de projetos (arquivo fotografico)

5.6.02.00.25 Controle de atendimento da campanha do agasalho (requisi¢@es, copia de
pedidos, cdpia de notas fiscais da campanha do agasalho)

5.6.02.00.26 Livro de registro de doacao

5.6.02.00.27 Comprovante de entrega de cesta basica, éculos, leite, etc

5.6.02.00.28 Relat6rio da campanha do agasalho

5.6.02.00.29 Relatorios financeiros do fundo social de solidariedade

5.6.02.00.30 Inscri¢Bes de bolsistas

5.6.02.00.31 Dossié de bolsistas

5.6.02.00.32 Relacdo de entregas de cesta bésica

5.6.02.00.33 Relacéo de vale transporte de bolsistas

5.6.02.00.34 Copia de decretos e de leis do projeto programa de auxilio ao
desempregado - PROAD

5.6.02.00.35 Processo relativo & carteira de passes livre (formulérios, copias de
documentos pessoais, original do laudo médico, relatério social e copia
da ficha de concesséo)

5.6.02.00.36 Solicitacdo de carteira de passe livre (indeferidos e desistentes)

5.6.02.00.37 Relatério de atendimento social - andarilho

5.6.02.00.38 Relatério de atendimento social - plantdo social

5.6.02.00.39 Relatério mensal de atendimento social - plantdo social

5.6.02.00.40 Livro de registro de atendimento social

5.6.02.00.41 Relatério de atendimento social - ambulante

5.6.02.00.42 Relatério de atendimento social - conselho tutelar

5.6.02.00.43 Relatério de atendimento social - poder judiciario

5.6.02.00.44 Relatorio de atendimento social - solicitacdo de passagens
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5.6.03

Séries Documentais

5.6.03.00.01
5.6.03.00.02
5.6.03.00.03
5.6.03.00.04
5.6.03.00.05

5.6.03.00.06
5.6.03.00.07
5.6.03.00.08
5.6.03.00.09

5.6.04

Séries Documentais

5.6.04.00.01
5.6.04.00.02

5.6.04.00.03
5.6.04.00.04
5.6.04.00.05
5.6.04.00.06

5.6.04.00.07
5.6.04.00.08
5.6.04.00.09
5.6.04.00.10
5.6.04.00.11

5.6.04.00.12
5.6.04.00.13
5.6.04.00.14

5.6.04.00.15
5.6.04.00.16

5.6.04.00.17

5.6.04.00.18

COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO SOCIAL A
CRIANCA

Programa/ projeto/ servigos de assisténcia social a crianca

Prontuario técnico das crianc¢as abrigadas

Prontuarios de exames médicos das crian¢as abrigadas

Relatérios de acompanhamento das familias dos internos

Processo relativo ao apoio financeiro - servigo de acéo continuada - SAC
(federal)

Convénios casa da crianga

Controle de fregiiéncia de atividades com pais (LA-liberdade assistida)
Fichas de acompanhamento de enfermagem

Relatérios de repasse de plantdo

COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO SOCIAL AO
ADOLESCENTE

Programa/ projeto/ servigos de assisténcia social ao adolescente
Relatérios de acompanhamento e avaliacdo de programas/ projetos/ acdes
sociais com adolescentes

Prontudrio técnico de adolescentes (LA - liberdade assistida)

Relatério anual de atendimento a adolescente (LA - liberdade assistida)
Relat6rio mensal de atendimento a adolescente (LA - liberdade assistida)
Controle de frequéncia de atividades grupais com adolescente (LA -
liberdade assistida)

Relatorio de avaliagdo das oficinas (LA - liberdade assistida)

Controle de movimentacédo de casos de adolescentes

Relatério anual de atividades com grupos de adolescentes

Relatério mensal de atividades com grupos de adolescentes
Correspondéncia de encaminhamento de beneficidrios a prefeitura
municipal ou para outros 6rgaos oficiais

Quadro quantitativo de atividades gerais

Controle de freqiiéncia e repasse de recurso (LA - liberdade assistida)
Relatério/prestacdo de contas da Fundagdo Estadual do Bem Estar do
Menor - FEBEM

RequisicGes, cdpia de pedido de compra, cdpia de notas fiscais

Livro de registro de ata de reunides com funcionarios (LA - liberdade
assistida)

Relatérios/ projetos desenvolvidos em parceria com a Secretaria de
Educacdo e com o conselno municipal dos direitos da crianca e
adolescente - CMDCA

Convénios com empresarios - conselho municipal dos direitos da crianca
e do adolescente - CMDCA
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5.6.04.00.19

5.6.05

Séries Documentais

5.6.05.00.01
5.6.05.00.02
5.6.05.00.03
5.6.05.00.04
5.6.05.00.05
5.6.05.00.06
5.6.05.00.07
5.6.05.00.08
5.6.05.00.09
5.6.05.00.10
5.6.05.00.11

5.6.05.00.12

5.6.05.00.13
5.6.05.00.14

5.6.05.00.15

5.6.05.00.16
5.6.05.00.17
5.6.05.00.18
5.6.05.00.19
5.6.05.00.20
5.6.05.00.21

5.6.05.00.22
5.6.05.00.23
5.6.05.00.24
5.6.05.00.25
5.6.05.00.26
5.6.05.00.27

5.6.05.00.28

5.7

5.7.01

Processos do conselho tutelar/ fundo social de solidariedade/ conselho
municipal dos direitos da crianca e do adolescente - CMDCA

GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL BASICA E ESPECIAL DE
MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

Plano do conselho municipal do idoso

Projetos do conselho municipal do idoso

Livro de ata do conselho municipal do idoso

Planos de atividades do idoso

Fichas de inscrigdo para atividades do idoso

Orcamento de atividades do idoso

Processos relativos a concessdo de beneficios de prestacdo continuada
Processos relativos a revisdo de beneficios de prestagdo continuada
Relatorios de beneficios de prestagdo continuada

Orgamento do conselho municipal do idoso (eventos)

Processo relativo a solicitacdo de aparelhos auditivos e ortopédicos
(formulério de solicitagdo, pedido médico, audiometria e orgamento)
Processo relativo a compra de Orteses, préteses e relatério social da
situacdo socioecondmica dos solicitantes

Registro de controle de empréstimos de cadeira de rodas e similares
Registro de controle de doagdo de entrega de aparelhos auditivos e
ortopédicos

Processo de compras, cOpia de nota fiscal de drteses e proteses para
pessoas de baixa renda

Relacdo de presenca em reunides da equipe técnica

Relatérios de reunides com equipe técnica

Relatorio de reunides externas referente a assisténcia social

Relatorio fisico financeiro de convénios

Termos de convénios com governo federal, estadual e municipal

Processo relativo a pedidos de liberacdo de recursos federais, estaduais e
municipais para as entidades

Processo relativo a liberagfes de recursos federal, estadual e municipal
Processo relativo a prestacdo de contas de recurso federal

Processo relativo a prestacéo de contas de recurso estadual

Processo relativo a prestacdo de contas de recurso municipal

Livro protocolo de entrada de documentos das entidades

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

Projetos de atividades do idoso

ABASTECIMENTO

GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE FEIRAS LIVRES -
FISCALIZACAO DO ABATE CLANDESTINO - FISCALIZACAO
DO COMERCIO HORTIFRUTIGRANJEIRO ATACADISTA -
DIRETORIA DE ABASTECIMENTO E INSPECAO.
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Séries Documentais

5.7.01.00.01
5.7.01.00.02
5.7.01.00.03
5.7.01.00.04
5.7.01.00.05
5.7.01.00.06
5.7.01.00.07
5.7.01.00.08
5.7.01.00.09

5.7.01.00.10
5.7.01.00.11

5.7.01.00.12

5.7.01.00.13
5.7.01.00.14
5.7.01.00.15
5.7.01.00.16
5.7.01.00.17
5.7.01.00.18
5.7.01.00.19

5.7.02

Séries Documentais

5.7.02.00.01

5.7.02.00.02

5.7.02.00.03

5.7.02.00.04

5.7.02.00.05

5.7.02.00.06

5.7.03

Séries Documentais

5.7.03.00.01

Listagem de Permissionarios Ativos

Mapeamento de feiras e controle de presenca de feirantes

Pasta de cadastro de Permissionarios Ativos

Solicitagdes de feiras livres e de comerciantes

Notificacdes referentes a feirantes e comerciantes

Multas referentes a feirantes e comerciantes

Processos abertos contra infratores

Pesquisa de pregos

Relatorios/vistorias de higiene em barracas, mercados, frigorificos,
produtos hortifrutigranjeiros e outros

Formulério de cancelamento de matricula de feiras livres

Relatorio de servigos de manutengdo de mercados municipais (pinturas,
hidraulica, elétrica)

Processos relativos a afastamento/desobrigacdo/ justificativa de feiras
livres

Processo de criagdo/extingdo/remanejamento de feira livre

Atestados emitidos para feirantes e outros

Protocolo de entrega de documentos, materiais e equipamentos

Escala de fiscais

Previsdo de férias

Relatérios e solicitacdes de servidor (pasta)

Relatdrios anuais de atividades da Diretoria de Abastecimento e Inspecéo

INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS,
PRODUTORES E PRODUTOS

Relatorios/ vistorias de barracas e estabelecimentos comerciais e
industriais

Processos relativos as multas e recursos aplicados em relagdo a mercados,
matadouros, frigorificos, sacolGes e feiras livres

Controle higiénico sanitario de produtos hortifrutigranjeiros fornecidos a
alimentacéo escolar

Controle higiénico sanitario de produtos pereciveis fornecidos a
alimentagdo escolar. Controle higiénico sanitario de produtos de origem
animal inspecionados pelo S.1.M;

Controle higiénico sanitario de produtos estocaveis fornecidos a
alimentac&o escolar

Registro no Servigo de Inspecdo Municipal (S.1.M.)

DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS

Planos/programas sociais
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5.7.03.00.02 Relatorios anuais de atividades

5.7.03.00.03 Folders, cartazes e documentos de divulgacdo de campanhas sociais
5.7.03.00.04 Relatorios/prestacdo de contas e avaliacdo de campanhas

5.7.04 CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO

Séries Documentais

5.7.04.00.01
5.7.04.00.02

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

5.7.05

Séries Documentais

5.7.05.00.01
5.7.05.00.02

5.7.05.00.03
5.7.05.00.04

5.7.05.00.05

5.7.05.00.06

5.8

5.8.01

Séries Documentais

DE PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTAGCAO ESCOLAR

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

Controle de distribuicéo de produtos hortifrutigranjeiros

Controle de distribui¢do de produtos pereciveis

Controle de distribuicdo de produtos estocaveis

Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios

Ficha técnica de especificacdo de produtos alimenticios

Cardapio de alimentacdo mensal

Balancete mensal de estoque

Saldo de estoque diario dos géneros alimenticios

Ficha de controle de géneros alimenticios (kardex)

Relatorios gerenciais de alimentagdo escolar (pasta gerencial)
Solicitacdo de ordem de pagamento de fornecedores

Atestado de capacidade técnica

Atestado devolucdo de caugéo

Requisicdo de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar
Relatorio de visitas da supervisdo da merenda escolar

GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTACAO
ESCOLAR

Livro ata de reunido do conselho de alimentagao escolar

Ata de reunifes de indicacdo de membros para conselho de alimentacdo
escolar

Anédlise de aprovagéo de contas

Demonstrativo sintético anual da execucéo fisico financeira - programa
nacional de alimentacdo escolar - PNAE

Relacdo dos processos pagos com recursos do PNAE

Demonstrativo bancario mensal do PNAE

SEGURANCA PUBLICA
COORDENACAO DE ACOES RELATIVAS AS POLITICAS

PUBLICAS NA AREA DE SEGURANGA DO CIDADAO - EM
COOPERAGAO COM 0OS ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO
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5.8.01.00.01 Planos, programas e metas que visam o aperfeicoamento de politicas
publicas na éarea de seguranga do cidaddo (em parceria com 0 governo
federal e estadual)

5.8.01.00.02 Relatorios anuais de atividades da seguranca publica

5.8.01.00.03 Relatérios anuais de ocorréncias no municipio (gréficos e dados
estatisticos)

5.8.01 CQORDENACAQ DE ACOES RELATIVAS AS PQLTTICAS
PUBLICAS NA AREA DE SEGURANCA DO CIDADAO - EM
COOPERAGCAO COM OS ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO

5.8.01.01 COORDENACAO DE ATIVIDADES DE ENSINO

Séries Documentais

5.8.01.01.01
5.8.01.01.02
5.8.01.01.03
5.8.01.01.04
5.8.01.01.05
5.8.01.01.06
5.8.01.01.07

5.8.01

5.8.01.02

Séries Documentais

5.8.01.02.01
5.8.01.02.02
5.8.01.02.03

5.8.01

5.8.01.03

Séries Documentais

5.8.01.03.01

5.8.01.03.02
5.8.01.03.03

Plano de ensino da segurancga publica municipal

Apostilas e manuais de cursos aplicados

Controle de certificados e diplomas expedidos

Relacéo de participantes em cursos junto & guarda civil municipal - GCM
Avaliagdes, trabalhos e testes aplicados

Relacdo de matérias aplicadas em cursos

Relacdo das guardas civis municipais de cidades vizinhas formadas

COORDENACAO DE ACOES RELATIVAS AS POLITICAS
PUBLICAS NA AREA DE SEGURANCA DO CIDADAO - EM
COOPERACAO COM OS ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO

CONTROLE DE ATIVIDADES MUSICAIS - DEM

Partituras
Arranjos
Controle dos equipamentos e instrumentos musicais

COORDENAGAO DE AGOES RELATIVAS AS POLITICAS
PUBLICAS NA AREA DE SEGURANGA DO CIDADAO - EM
COOPERACAO COM 0S ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO

FISCALIZACAO E APURACAO DE INFRAGOES/ATOS
ILICITOS - DAI

Registro de dendncias feitas por municipes sobre a atuacdo da guarda
civil municipal

Relatérios e pareceres de denuncias e reclamagdes

Registros fotograficos de infratores/ indiciados
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5.8.02

Séries Documentais

5.8.02.00.01
5.8.02.00.02
5.8.02.00.03
5.8.02.00.04
5.8.02.00.05
5.8.02.00.06
5.8.02.00.07

5.8.02.00.08
5.8.02.00.09

5.8.02.00.10
5.8.02.00.11

5.8.02.00.12
5.8.02.00.13

5.8.02.00.14
5.8.02.00.15

5.8.02.00.16

5.8.02.00.17
5.8.02.00.18

5.8.02

5.8.02.01

Séries Documentais

5.8.02.01.01
5.8.02.01.02
5.8.02.01.03
5.8.02.01.04

5.8.02

5.8.02.02

Séries Documentais

VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA

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

Boletins de ocorréncias diarias da guarda civil municipal e da defesa civil
Diéario de atendimento de ocorréncias (sala de radio)

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

Relatorios e pareceres de vistoria em areas de risco e areas publicas
Termos para regularizagdo de obras em areas de risco

Registros fotogréficos e atendimentos de ocorréncia em &reas de risco,
acidentes, entre outros

Relatério final de areas de risco (fotos, laudos)

Expedientes relativos a solicitagdes, reclamacbes e denlncias para a
guarda civil municipal

Mapas e plantas de setores, areas de risco

NotificacOes, autos de imposicdo e penalidade (Lei Seca e Lei do
Siléncio)

Registro/Relatdrios sobre locais de pontos de trafico

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

Relatorio diario de ronda oficial

Plano do dia da guarda civil municipal (comunicados, orientagdes,
recomendacdes e informacdes)

Relat6rio estatistico mensal de ocorréncias/rondas da guarda civil
municipal

Ordens de servicos para os guardas municipais

Escalas e relacBes de postos de servigos

VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA

CONTROLE E REGISTRO DE ATIVIDADES DE SEGURANCA
PUBLICA EM EVENTOS EXTERNOS

Relatorios de atividades esportivas em estadios e gindsios municipais
Relatérios de atividades sociais em shows, festas e entretenimentos
Relatérios de atividades em conjunto com outros 6rgdos de segurancga
Relatorios e atividades de controle de distdrbios

VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA

CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA -
ARMARIA



S
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5.8.02.02.01 Controle diario de armamento (livro de cautela de armas)

5.8.02.02.02 Livro de cautela de coletes

5.8.02.02.03 Livro de cautela de radio comunicador

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

5.8.02.02.05 Controle de material bélico

5.8.02 VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA

5.8.02.03 GESTAO DE SERVICO E CONSERVACAO DA FROTA -

Séries Documentais

5.8.02.03.01
5.8.02.03.02
5.8.02.03.03
5.8.02.03.04
5.8.02.03.05
5.8.02.03.06

5.8.03

Séries Documentais

5.8.03.00.01

5.8.03.00.02
5.8.03.00.03
5.8.03.00.04

MOTOMEC

Mapa forca (controle diario de viatura)

Controle de consumo de combustivel

Controle de manutencéo das viaturas

Controle de avarias e danos nas viaturas
Relatorio de vistoria em viaturas

Controle diario de localizag&o de viaturas - V.T.R

ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR/JUNTA DE SERVICO
MILITAR

RelacBes de alistamento militar (tiro de guerra, aerondutica, marinha e
exército)

Relacdes de individuos aptos/inaptos para o servi¢o militar

Relat6rios mensais de atividades

Relatorios anuais de atividades (acompanhados de gréficos estatisticos)



