PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE XXXXXXXXX

FUNCAO 01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Atividade 01.01.01 Formalizacao e publicacio de leis, decretos, portarias e
contratos
Tipos documentais | 01.01.01.01 | Leis Municipais, Atos Juridicos e Atos Normativos (Inclui:
leis, decretos, portarias e demais atos normativos)
01.01.01.02 | Minutas de leis municipais e atos juridicos (inclui atos
normativos)
SUBFUNCAO 01.02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Atividade 01.02.01 Relacées com a imprensa
Tipos documentais | 01.02.01.01 | Registros fotograficos (fotos-negativos)
01.02.01.02 | Sinopses e Releases
01.02.01.03 | Artigos e materiais para publicacdo
01.02.01.04 | Clipping
01.02.01.05 | Producao bibliografica editadas e coeditadas pela
Administragdo Municipal Direta e Indireta (Livros, Revistas,
Boletins, Jornais, Guias, Manuscritos etc.)
01.02.01.06 | Publicacdo técnica especializada (clippings)
Atividade 01.02.02 Coordenacao de cerimonial
Tipos documentais | 01.02.02.01 | Videos e Fitas institucionais
01.02.02.02 | Documentos relativos a organizacao de eventos
Atividade 01.02.03 Acoes de publicidade e propaganda
Tipos documentais | 01.02.03.01 | Filipeta
01.02.03.02 | Folder
01.02.03.03 | Catélogo
01.02.03.04 | Cartaz/Banner
01.02.03.05 | Arte final de peca de campanha publicitdria
SUBFUNCAO 01.03 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
Atividade 01.03.01 Elaboracao do planejamento politico
Tipos documentais | 01.03.01.01 | Plano e meta de estratégia politica
01.03.01.02 | Relagdo de presidentes da associacdo de moradores de
bairro/lideres comunitarios
01.03.01.03 | Plano, programa e meta — Plano de agao plurianual
01.03.01.04 | Planos, programas e metas anuais do governo municipal
01.03.01.05 | Relatorio anual de atividades — Prestacao de contas
01.03.01.06 | Relatdrios finais de mandato — Prestacdo de contas
01.03.01.07 | Sancao e promulgacdo de leis e Decretos municipais
01.03.01.08 | Processo relativo a contrato de loca¢ao/renovagao de imoveis
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01.03.01.09 | Ata de Registro de Audiéncia Publica Municipal
Atividade 01.03.02 Elaboracao do plano plurianual e lei orcamentaria anual
Tipos documentais | 01.03.02.01 | Processo para elaboragdo do Plano Plurianual - PPA
01.03.02.02 | Plano Plurianual - PPA (projeto de Lei)
01.03.02.03 | Processo para Elaboracao da Lei Orcamentaria Anual - LOA
01.03.02.04 | Projeto de Lei Or¢amentaria Anual - LOA
01.03.02.05 | Lei Or¢amentaria Anual- LOA
01.03.02.06 | Plano Diretor Municipal
FUNCAO 02 ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.01.01 Assentamento de servidor
Tipos documentais | 02.01.01.01 | Prontuario de servidor / Pasta funcional de servidor
02.01.01.02 | Prontuario de estagiario
02.01.01.03 | Prontuério de médico residentes
02.01.01.04 | Pasta funcional de servidor contratado
(inclui Designag¢ao Temporaria)
02.01.01.05 | Relagdo de servidores/ funcionarios municipais e respectivos
cargos
02.01.01.06 | Portaria relativa a assuntos pessoal
02.01.01.07 | Informagdes de saldo do FGTS de servidores para fins
rescisorios
Atividade 02.01.02 Controle de beneficios, e concessio de direitos e vantagens
Tipos documentais | 02.01.02.01 | Controle de entrega de vale refeicdo/ alimentacdo/ transporte/
cesta basica/ brinquedos
02.01.02.02 | Relatorio de prestacdo de contas de vale refei¢ao/ alimentacao/
transporte
02.01.02.03 | Processo relativo a bolsa de estudo do servidor
02.01.02.04 | Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade escolar
02.01.02.05 | Recibo de indenizacao de seguro de vida
02.01.02.06 | Formulario para concessao de vale transporte
02.01.02.07 | Declaragao de desisténcia de vale transporte
02.01.02.08 | Termo de opg¢ao de vale transporte/ declaracdo e termo de
COMpPromisso
02.01.02.09 | Termo de responsabilidade sobre cartdo de transporte de linha

municipal/intermunicipal

Sede: Avenida Presidente Vargas n° 545, Centro, Mantenépolis/ES — CEP.: 29.770-000

PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.01.02.10 | Memorando de agendamento de férias
02.01.02.11 | Relatorio de aviso de férias
02.01.02.12 | Processo de aposentadoria
02.01.02.13 | Processo relativo a declaracao de inteiro teor
02.01.02.14 | Declaracao de tempo de servi¢o
02.01.02.15 | Processo relativo a periculosidade
02.01.02.16 | Processo relativo a insalubridade
02.01.02.17 | Peti¢des relativas a vida funcional
02.01.02.18 | Processo relativo a reversao de aposentadoria
02.01.02.19 | Processo relativo a incorporagdo de gratificacdo
02.01.02.20 | Processo para adicional por tempo de servigo (quinquénio,
decénio)
02.01.02.21 | Prémio incentivo
02.01.02.22 | Solicitagdo/Comunicag¢ao de férias
Atividade 02.01.03 Licencas e afastamentos
Tipos documentais | 02.01.03.01 | Processo de licenca
02.01.03.02 | Processo de licenga sem vencimento
Atividade 02.01.04 Controle das atividades de medicina do trabalho
Tipos documentais | 02.01.04.01 | Prontudrio médico de servidor
02.01.04.02 | Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA
02.01.04.03 | Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR
02.01.04.04 | Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional —
PCMSO
02.01.04.05 | Laudo Técnico de Condi¢cdes Ambientais de Trabalho —
LTCAT
02.01.04.06 | Formulario para Comunicagao de Acidente de Trabalho —
CAT
02.01.04.07 | Formulario de Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP
02.01.04.08 | Comprovante de entrega do PPP (na rescisdo contratual)
Atividade 02.01.05 Prevencao de acidentes do trabalho
Tipos documentais | 02.01.05.01 | Fichas de registro de acidentes de trabalho
02.01.05.02 | Livro registro de atas da Comissado Interna de Prevencao de
Acidentes- CIPA
02.01.05.03 | Relatorio estatistico de acidentes de trabalho
02.01.05.04 | Processo de cleicao da CIPA
Atividade 02.01.06 Controle de frequéncia e pagamento de servidor
Tipos documentais | 02.01.06.01 | Cartdo de ponto/folha de ponto/ ponto eletronico
02.01.06.02 | Lista de presenga em cursos, eventos autorizados pela
Secretaria
02.01.06.03 | Justificativa de cartdo de ponto
02.01.06.04 | Livro de ponto
02.01.06.05 | Memorando de controle de reposicao de faltas e atrasos
02.01.06.06 | Formulario de controle/solicitagdo de horas extras
02.01.06.07 | Ficha de frequéncia (também Ponto eletronico)
02.01.06.08 | Ficha financeira individual
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02.01.06.09 | Folha de pagamento de servidor

02.01.06.10 | Guia de recolhimento de contribui¢ao sindical

02.01.06.11 | Guia de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo — FGTS

02.01.06.12 | Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro
Social - INSS

02.01.06.13 | Registro magnético da base para recolhimento de FGTS/INSS

02.01.06.14 | Guia de recolhimento Programa de Integragao Social PIS e do
Programa de Formagdo do Patrimoénio do Servidor Publico -
PASEP

02.01.06.15 | Mapa financeiro

02.01.06.16 | Relacdo Anual de Informag¢do Social - RAIS

02.01.06.17 | Documentos relativos ao pagamento de pensdo alimenticia
(oficio do juiz e dados pessoais do servidor e do beneficidrio)

02.01.06.18 | Listagem bancéaria de pagamento de servidores (dados
pessoais e forma de pagamento)

02.01.06.19 | Listagem bancéria relativa ao estorno de pagamento de
servidores (contendo dados pessoais e forma de pagamento)

02.01.06.20 | Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos,
associagdes de classe, cooperativas e planos de saude/
empréstimos

02.01.06.21 | Planilha de controle de pagamento de insalubridade e
periculosidade

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

02.01.06.23 | Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

02.01.06.24 | Ficha individual de proporcionalidade de INSS para fins de
comprovagdo de pagamento

02.01.06.25 | Quadro de movimento de pessoal

02.01.06.26 | Processo relativo a empréstimo consignado

02.01.06.27 | Contratos Trabalhistas avulsos

02.01.06.28 | Holerites/contracheques avulsos

02.01.06.29 | Restitui¢do e correcao de valores em folha de pagamento

02.01.06.30 | Folha de pagamento de estagiario

02.01.06.31 | Processo de despesa em favor de Conselho de Classes
Profissionais

Atividade 02.01.07 Controle de concursos publicos e processos seletivos
Tipos documentais | 02.01.07.01 | Processo relativo a concurso publico

02.01.07.02 | Processo relativo a convocagao de concursados

02.01.07.03 | Processo relativo a recurso de revisao de provas e/ou notas em
concurso publico

02.01.07.04 | Ficha de inscri¢ao de candidatos (aprovados/ reprovados)
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02.01.07.05 | Prova de concurso

02.01.07.06 | Processo para contratacao de empresa realizadora de
concurso publico

02.01.07.07 | Processo para contratacao temporaria de servidor

02.01.07.08 | Documentos de candidatos para comprovacao de titulos

Atividade 02.01.08 Avaliacio de desempenho

Tipos documentais | 02.01.08.01 | Processo relativo a estdgio probatorio

02.01.08.02 | Processo de avaliagdo de desempenho de funcionarios

Atividade 02.01.09 Capacitac¢ao de servidor

Tipos documentais | 02.01.09.01 | Inscri¢do em cursos sem 6nus para 0 Municipio

02.01.09.02 | Inscri¢do em cursos com Onus para o0 Municipio

02.01.09.03 | Processo para capacitagdo de servidores

Atividade 02.01.10 Averiguacio de procedimentos disciplinares

Tipos documentais | 02.01.10.01 | Processo relativo a procedimento sumarios

02.01.10.02 |Processo relativo a inquérito administrativo

02.01.10.03 | Processo relativo a sindicancia administrativa

02.01.10.04 | Processo Administrativo disciplinares- PAD

02.01.10.05 | Processo de avaliagao de concessao de abono merecimento

SUBFUNCAO 02.02 GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES

Atividade 02.02.01 Controle de compras de materiais e contratacio de
servicos: inclui cadastro de fornecedores

Tipos documentais | 02.02.01.01 |Processo relativo a atestado de capacidade técnica

02.02.01.02 | Processo de aquisi¢ao de material de consumo

02.02.01.03 | Processo de aquisi¢ao de material permanente

02.02.01.04 | Processo para contratacao de servigos terceirizados

02.02.01.05 | Processo para contratacao de servigos técnicos especializados

02.02.01.06 | Processo para contratacdo de servicos de engenharia e obras

Publicas

02.02.01.07 | Processo de Fiscalizacdo e Medi¢do de Servigos e Obras
Publicas

02.02.01.08 | Formulario para solicitagdo de compras e servigos

02.02.01.09 | Processo relativo a recursos contra compras e licitagdes

02.02.01.10 | Certificado de inscri¢ao cadastral

02.02.01.11 | Processo para Registro Cadastral de Fornecedores
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02.02.01.12 | Processo relativo a penalidades as empresas
02.02.01.13 | Documento de Formalizagao de Demanda - DFD
02.02.01.14 | Estudo Técnico Preliminar - ETP
02.02.01.15 | Termo de Referéncia - TR
Atividade 02.02.02 Adesao a ata de registro de precos
Tipos documentais | 02.02.02.01 | Processo para adesdo a ata de registro de pregos
SUBFUNCAO 02.03 GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
Atividade 02.03.01 Orientar, elaborar e publicar minutas de contratos,
convénios, ajustes e acordos
Tipos documentais | 02.03.01.01 | Minutas de contratos ¢ Convénios de Termos, Ajustes e
Acordos
02.03.01.02 | Processo de convénio/Termo de Cooperagao Técnica, Ajuste e
Acordos (Nacionais e Internacionais)
SUBFUNCAO 02.04 CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
Atividade 02.04.01 Movimentacio de bens patrimoniais
Tipos documentais | 02.04.01.01 | Ficha cadastral de bens patrimoniais
02.04.01.02 | Ficha de cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens
patrimoniais
02.04.01.03 | Termo de Cautela (transferéncia de responsabilidade de bens)
02.04.01.04 | processo relativo a empréstimos/cessao de equipamentos/
materiais do patrimodnio fisico (termo de cessdo ou acordo)
02.04.01.05 | mventario de bens patrimoniais (entradas e baixas)
02.04.01.06 | Formulario para solicitagdes de transferéncia de patriménio
fisico
02.04.01.07 | Formulario de registro relativo a baixa de bens patrimoniais
02.04.01.08 | Relatério anual de bens patrimoniais
Atividade 02.04.02 Controle de almoxarifado
Tipos documentais | 02.04.02.01 | Boletim de Recebimento de Material -BRM
02.04.02.02 | Recibo de entrega de material
02.04.02.03 | Formulario para controle de estoque do almoxarifado -
Inventério
02.04.02.04 | Relatorio de entrada de bens materiais permanentes ou de
consumo
02.04.02.05 | Inventério de material permanente
02.04.02.06 | Inventario de material de consumo
02.04.02.07 | Requisi¢ao de materiais permanentes ou de consumo
02.04.02.08 | Processo de baixa de material permanente
02.04.02.09 | Processo de baixa de material de consumo
02.04.02.10 | Processo de balancete do estoque de almoxarifado
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02.04.02.11 | Nota de Entrada de Material de Consumo
02.04.02.12 | Nota de Entrada de Material Permanente
02.04.02.13 | Nota de Saida de Material de Consumo
02.04.02.14 | Nota de Saida de Material Permanente
SUBFUNCAO 02.05 CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO
MOBILIARIO E IMOBILIARIO
Atividade 02.05.01 Cadastro e controle de patriménio e iméveis
Tipos documentais | 02.05.01.01 | Listagem dos bens patrimoniais
02.05.01.02 | Relatdrio de baixa de bens patrimoniais
02.05.01.03 | Relacao de bens imodveis (incorporagoes)
02.05.01.04 | Processo de permissdo de uso de bens patrimoniais (externos)
02.05.01.05 | Processo de balancete de bens imoveis
02.05.01.06 | Balancete patrimonial
02.05.01.07 | Processo relativo a leildo de inserviveis
02.05.01.08 | Contrato de locacao de imdveis
02.05.01.09 | Escritura de imdveis
02.05.01.10 | Contrato de comodato (equipamentos)
SUBFUNCAO 02.06 GESTAO DE VEICULOS (Frota prépria)
Atividade 02.06.01 Controle, locacao, alienacao e baixa de veiculos
Tipos documentais | 02.06.01.01 | Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos
contratados (controle de quilometragem, itinerdrios, datas, etc)
02.06.01.02 | Guia de IPVA
02.06.01.03 | Licenciamento de veiculos oficiais
02.06.01.04 | Planilha de controle de consumo de combustivel pelos
veiculos oficiais
02.06.01.05 | Processo de leildo de veiculo
02.06.01.06 | Processo de baixa de veiculo
02.06.01.07 | Processo de Cessao, Permissao ¢ Autorizagao de uso de
veiculo
02.06.01.08 | Processo de Concessdo de Uso de Veiculo
02.06.01.09 | Processo de transferéncia de veiculo
02.06.01.10 | Formulério de autoriza¢do para uso de veiculo
02.06.01.11 | Processo para Contratagdao de seguro de veiculo
02.06.01.12 | Processo para pagamento de multa por infra¢do de transito
02.06.01.13 | Boletim diario de trafego
02.06.01.14 | Formulario de autorizacao para reparos e/ou revisao de
veiculo
02.06.01.15 | Formulario de autorizacao para guardar veiculo em garagem
particular
02.06.01.16 | Registro de sinistro em veiculo
02.06.01.17 | Processo relativo a rastreamento da frota
02.06.01.18 | Relatorio de Utilizagao da Frota via Satélite
SUBFUNCAO 02.07 COMUNICACAO E INFORMACOES
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ADMINISTRATIVAS
Atividade 02.07.01 Controle dos servicos de mensageria, comunicac¢io interna
e correspondéncias, boletins e atas
Tipos documentais | 02.07.01.01 | Oficio (emitidos e recebidos relativos as atividades- fins) e
abaixo-assinado.
02.07.01.02 | Convocatoria
02.07.01.03 | Memorando/ Comunica¢do Interna
02.07.01.04 | Comunicado
02.07.01.05 | Expediente interno
02.07.01.06 | Circular interno
02.07.01.07 | Convite recebido
02.07.01.08 | Telegramas, Telex, Telefax, E-mails
02.07.01.09 | Livro de carga/ Formulario
02.07.01.10 | Relatorio mensal
02.07.01.11 | Relatorio anual
02.07.01.12 | Pauta de reunido de conselhos administrativos, deliberativos
fiscais e diretorias
02.07.01.13 | Minuta de ata de reunides de conselhos administrativos,
deliberativos fiscais e diretorias
02.07.01.14 | Organogramas, Fluxogramas
02.07.01.15 | Requisi¢do de formuldrios
02.07.01.16 | Requisi¢ao de copias
02.07.01.17 | Requisi¢ao para envio de correspondéncias pelo Correio -
Correio central
02.07.01.18 | Requisicao para envio de correspondéncias pelo Correio
02.07.01.19 | Cartdes de Avisos de Recebimento — AR (Correio)
02.07.01.20 | Controle de correspondéncia enviada pelo correio (carta
simples e com AR)
02.07.01.21 | Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho
02.07.01.22 | Textos de apoio técnico (legislagdo, orientagcdes € normativas
federais, estaduais € municipais)
02.07.01.23 | Legislagao/Orientagdes e Atos normativos federais, Estaduais
€ Municipais
02.07.01.24 | Boletim de ocorréncia policial/Guarda civil municipal (copia)
02.07.01.25 | Controle/ registro de numeracao de correspondéncias (oficio,
memorando, comunicado, circular)
SUBFUNCAO 02.08 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
Atividade 02.08.01 Procedimentos de arquivo e protocolo
Tipos documentais | 02.08.01.01 | Controle de empréstimo e de devolu¢ao de documentos de
arquivo
02.08.01.02 | Requerimento de cancelamento de protocolo
02.08.01.03 | Requerimento de vistas/copias/2* vias de documentos
02.08.01.04 | Requerimento de desentranhamento de

documentos/desarquivamento e reconsideracdo de despachos
em processo
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02.08.01.05 | Guias de remessa
02.08.01.06 | Livro de protocolo
02.08.01.07 | Requerimento de vistas/ urgéncia/ ciéncia de arquivamento de
processos
Atividade 02.08.02 Elaboracao de normas, manuais, instrumentos de gestio
arquivistica e de pesquisa
Tipos documentais | 02.08.02.01 | Atos Normativos para a Gestao de Documentos (inclusive
documentos eletronicos, sistemas GED e SIGAD), Sistemas
de Informacao, Manuais de normalizacao de procedimentos
arquivisticos
02.08.02.02 | Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinag¢do (TTD)
02.08.02.03 | Processo para elaboracao/atualizagcao do Plano de
Classificagao de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinacao (TTD)
02.08.02.04 | Guias, Inventarios, Catalogos e outros instrumentos de
pesquisa
02.08.02.05 | Calendérios e cronogramas de atividades
02.08.02.06 | Convocagao para reunido de Grupo de Trabalho e Comissao
de Avaliacdo de documentos de Arquivo.
02.08.02.07 | Ata de reunido da Comissao de Avaliacao de Documentos de
Arquivo e grupos de trabalhos
02.08.02.08 | Manuais de normaliza¢do de procedimentos arquivisticos
Atividade 02.08.03 Avaliacao, transferéncia, recolhimento e eliminac¢ao de
documentos
Tipos documentais | 02.08.03.01 | Formulario para levantamento da producdo documental- FPD
02.08.03.02 | Listagem de elimina¢do de documentos
02.08.03.03 | Processo de elimina¢ao de documentos
Tipos documentais | 02.08.03.04 | Listagem de transferéncia de documentos ao arquivo
intermedidrio
02.08.03.05 | Listagem e termo de recolhimento de documentos
permanentes
SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS (Regime proprio)
Atividade 02.09.01 Concessao de beneficios previdenciarios
Tipos documentais | 02.09.01.01 | Processo relativo a pensao
02.09.01.02 | Processo relativo a aposentadoria
02.09.01.03 | Prontuério de cadastro e documentacdo de aposentados e
pensionistas
02.09.01.04 | Prontuario de servidor com suspensdo de contrato em
decorréncia de aposentadorias por Invalidez (SAI)
02.09.01.05 | Controle de baixa de aposentadoria e pensdo (desfazimento do
vinculo por morte)
02.09.01.06 | Processo de auxilio-doenca (requerimento de Incapacidade
laborativa)
02.09.01.07 | Processo de auxilio acidente de trabalho

Sede: Avenida Presidente Vargas n° 545, Centro, Mantenépolis/ES — CEP.: 29.770-000

PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.09.01.08 | Processo de Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
02.09.01.09 | Processo de salario maternidade
02.09.01.10 | Processo de comunicado de resultado de pericia médica junto
ao orgdo previdenciario, dos servidores afastados por auxilio-
doenca/acidentarios
SUBFUNCAO 02.10 COORDENACAO E EXECUCAO DA TECNOLOGIA
DA INFORMACAO
Atividade 02.10.01 Desenvolvimento, implementac¢io e controle de sistemas de
informatica
Tipos documentais | 02.10.01.01 | Programa e plano anual de informatica
02.10.01.02 | Projeto de implantacdo de rede
02.10.01.03 | Projeto de atualizagdo ou modernizacao tecnologica
02.10.01.04 | Projeto de desenvolvimento de programas de computador
02.10.01.05 | Relatdrio de desenvolvimento de programa de computador
02.10.01.06 | Projeto de Informatizacao
02.10.01.07 | Relatdrio de projeto de Informatizagdo
02.10.01.08 | Base de dados
02.10.01.09 | Relatorio de estatistica de acesso
02.10.01.10 | Relatorio de resumo de dados
02.10.01.11 | Minuta de edital para execu¢ao de projetos de informatica
Atividade 02.10.02 Vistoria e controle da integridade de sistema de
informacao
Tipos documentais | 02.10.02.01 | Dicionario de dados
02.10.02.02 | Relatorio técnico de vistoria
02.10.02.03 | Termo de concessdo e controle de senha de acesso
Atividade 02.10.03 Manutenc¢io de equipamentos e instalacio de programas
Tipos documentais | 02.10.03.01 | Contrato de licenga de uso de programa de computador
(software)
02.10.03.02 | Certificado de autenticidade de programa de computador
(software)
Tipos documentais | 02.10.03.03 | Inventdrio de programa de computador
02.10.03.04 | Inventario de equipamentos, Redes e Servicos de
Telecomunicagdes
02.10.03.05 | Manual Técnico de Uso de Equipamentos e Programas de
Computadores
02.10.03.06 | Ordens de servigos suporte técnico
02.10.03.07 | Expediente relativo & manutencdo de sistemas
02.10.03.08 | Softwares de aplicativos (pendrive € downloads)
02.10.03.09 | Termo de garantia de equipamentos e de programas de
computadores
Atividade 02.10.04 Acompanhamento da elaboracio e da execucio de
contratos de informatica
Tipos documentais | 02.10.04.01 | Proposta de especificagdes técnicas de equipamentos e
programas
02.10.04.02 | Relatorio de inobservancia de contrato
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02.10.04.03 | Parecer técnico de equipamentos e de programa de
_ comput~adores ]
FUNCAO 03 GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.01 GESTAO ORCAMENTARIA
Atividade 03.01.01 Controle da receita
Tipos documentais | 03.01.01.01 | Minuta de atos normativos relativos a altera¢do e suplementagdo de
recursos orgamentarios
03.01.01.02 | Planilha de projecao financeira da receita
03.01.01.03 | Programacéo financeira de desembolso
03.01.01.04 | Relatorio de Dotagdo - QDD
03.01.01.05 | Suplementagdo de orgamento e fundos - Decreto
03.01.01.06 | Processo de suprimento de fundos
SUBFUNCAO 03.02 GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
Atividade 03.02.01 Estruturacio e programacio financeira
Tipos documentais | 03.02.01.01 | Boletim da tesouraria
03.02.01.02 | Balancete da receita
03.02.01.03 | Cadastro de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos
03.02.01.04 | Controle de movimento bancario (inclusive de transferéncias de
aplicagdo e resgates)
03.02.01.05 Planilha de contas conveniadas- Educagio-Saude -Agdes Sociais e
Cidadania.
03.02.01.06 | Planilha de contas conveniadas diversas
03.02.01.07 | Planilha de contas recursos proprios - Movimento
03.02.01.08 | Oficio de autorizagdo de pagamento através de TED e DOC
03.02.01.09 | Relagdo de fornecedores pagos no ano
03.02.01.10 | Livro de recibo/registro de caucdes
03.02.01.11 | Planilha de controle de A¢des
Tipos documentais | 03.02.01.12 | Movimento diério e fita registradora de caixa
03.02.01.13 | Memoria de calculo/ transferéncia/ relatorios folha de pagamento
03.02.01.14 | Documentos de abertura e encerramento de contas bancarias
SUBFUNCAO 03.03 GESTAO CONTABIL
Atividade 03.03.01 Elaboracao e execucao da contabilidade
Tipos documentais | 03.03.01.01 | Balancetes de verificagdo contéabil
03.03.01.02 | Relatorio e parecer relativo a auditoria e controle interno para o
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Tribunal de Contas do Estado Espirito Santo - PCA

03.03.01.03 | Relatorio de Gestdo Fiscal
03.03.01.04 | Processo de controle de adiantamento para despesas/ prestacdo de
contas
03.03.01.05 | Documentos de despesas relativos aos processos geradores de
pagamentos
03.03.01.06 | Processo de pagamento de auxilio e subvengdes/ prestacdo de contas
03.03.01.07 | Processo de diaria (inclui: relatorio de pedido/nota de empenho/
liquidagdo /prestagdo de contas)
03.03.01.08 | Processo para pagamento de despesas diversas (inclui contas de
agua, luz, telefone e outras)
03.03.01.09 | Processo de restituicdo e pagamento de indenizagdo
03.03.01.10 | Processo de pagamento de honorarios
03.03.01.11 | Nota de Dotagdao Or¢amentaria
03.03.01.12 | Nota de Descentralizagdo de Crédito
03.03.01.13 | Nota de Crédito
03.03.01.14 | Nota Patrimonial
03.03.01.15 | Nota de Empenho
03.03.01.16 | Nota de Reserva
03.03.01.17 | Nota de Liquidagdo
03.03.01.18 | Nota de Pagamento
03.03.01.19 | Nota Fiscal Avulso
SUBFUNCAO 03.04 GESTAO TRIBUTARIA
Atividade 03.04.01 Inscricao, notificacdo e cobranca de dividas
Tipos documentais | 03.04.01.01 | Relacdo de atualizagdo de pagamentos dos contribuintes
03.04.01.02 | Certiddo para cancelar débitos ajuizados
03.04.01.03 | Relagdo de criticas dos dados de pagamento
03.04.01.04 | Planilha de atualizagdo e baixa de divida ativa
03.04.01.05 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa, processos
judiciais entre outros
03.04.01.06 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa imobiliaria
03.04.01.07 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa mobiliaria
03.04.01.08 | Certiddo de remanescente de parcelamento
03.04.01.09 | Termo de inscri¢ao - certiddo para ajuizamento de débito
03.04.01.10 | Relatorio de posigao dos contribuintes devedores no cadastro
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03.04.01.11 | Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa - Relatério
03.04.01.12 | Planilhas de controle de parcelamento liquidado
03.04.01.13 | Listagem de cadastro de contribuintes
03.04.01.14 | Relag@o das alteragdes no arquivo DA — Divida Ativa
Tipos documentais | 03.04.01.15 | Relagdo de carnés emitidos
03.04.01.16 | Relagdo de consisténcia dos pedidos de parcelamento
03.04.01.17 | Processo relativo a cancelamento de tributos/ multas/ juros/ corre¢do
monetaria
03.04.01.18 | Processo relativo a devolugao de pagamento multa e taxas diversas
— (exercicio)
03.04.01.19 | Processo relativo a devolugdo de pagamento IPTU/Taxas —
(exercicio anterior e novos calculos de IPTU)
03.04.01.20 | Processo relativo a parcelamento de débitos — exercicio
03.04.01.21 | Processo relativo a parcelamento de débitos — Imobiliario
03.04.01.22 | Processo relativo a parcelamento de débitos — mobiliario
03.04.01.23 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa - quitado
03.04.01.24 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
executado judicialmente
03.04.01.25 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
inadimplentes
03.04.01.26 | Processo relativo a parcelamento de débito — inadimplentes —
Imobiliario
03.04.01.27 | Processo relativo a parcelamento de débito — inadimplentes —
Mobiliario
03.04.01.28 | Processo relativo a recurso contra auto de infragdo e multa — AIM
03.04.01.29 | Relagdo de termo de inscri¢do de Divida Ativa/ Processos relativos
a cobranga judicial (interno)
03.04.01.30 | Relagdo de termo de inscrigdo de divida ativa/processos relativos a
cobranga judicial (interno) — Imobiliario
03.04.01.31 | Relagdo de termo de inscri¢do de divida ativa/processos relativos a
cobranga judicial (interno) — mobiliario
03.04.01.32 | Processo relativo a afastamento desobrigagao/ justificativa de feira
SUBFUNCAO 03.05 GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E
MOBILIARIO
Atividade 03.05.01 Manutencao e atualizacdo do cadastro imobiliario
Tipos documentais | 03.05.01.01 | Planilha para atualizagdo de dados cadastrais relativos a IPTU
03.05.01.02 | Livro de cadastro de logradouros e face da quadra
03.05.01.03 | Livro de cadastro de numeragao (manuscritos)
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03.05.01.04 | Ficha cadastral- cadastro imobiliario

03.05.01.05 | Ficha-planilha para cadastro de numeragédo (planilhas de numeragao
oficial)

03.05.01.06 | Copias de plantas de numeragio oficial

03.05.01.07 | Copias de Planta de Referéncia Cadastral - PRC

03.05.01.08 | Plantas- Quadras

03.05.01.09 | Processo de restituicao de valores

03.05.01.10 | Fotos aéreas / orto foto

03.05.01.11 | Microficha de langamento anual de IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano)

Tipos documentais | 03.05.01.12 | Cadastro de IPTU

03.05.01.13 | Processo relativo a dados cadastrais, atualizagdo de nome/endereco
de proprietario

03.05.01.14 | Certiddo de area construida / tributada/ ano e existéncia

03.05.01.15 | Processo de certidao de cadastramento

03.05.01.16 | Processo (cadastro e langamento) de certiddo de inscri¢do
imobiliaria

03.05.01.17 | Processo de certiddo de valor venal

03.05.01.18 | Processo de certiddo negativa do imével

03.05.01.19 | Certidao nome/endereco de proprietario — processo (Certidao
oficial)

03.05.01.20 | Certidao relativa a dados do cadastro imobiliario /IPTU (dados
cadastrais)

03.05.01.21 | Processos relativos a retificacdo de area (alteracdo cadastral -
revisdo)

03.05.01.22 | Processos relativos a reducdo de IPTU

03.05.01.23 | Decreto de plantas genéricas de valores

03.05.01.24 | Canhoto de baixa de IPTU

03.05.01.25 | Croqui de recadastramento

03.05.01.26 | Processo relativo a especificagdo de condominios

03.05.01.27 | Editais de notificacdo de IPTU e taxas

03.05.01.28 | Relatorio de estatistica de IPTU e taxas

03.05.01.29 | Mapa demonstrativo de cadastramento

03.05.01.30 | Relatorio mensal de ITBI

03.05.01.31 | Rol de langamento do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU

03.05.01.32 | Processo relativo a laudémio/certidao

03.05.01.33 | Processo relativo a cancelamento de tributos /IPTU

03.05.01.34 | Processo relativo a restitui¢ao de tributos/ITBI

03.05.01.35 | Processo relativo a compensagao de débitos e créditos/IPTU

03.05.01.36 | Processo relativo a devolugdo de pagamento IPTU — (exercicio)

03.05.01.37 | Processo de certidao de isengdo de IPTU

03.05.01.38 | Processo relativo a isen¢do de impostos e taxas

03.05.01.39 | Processo relativo a isenc¢do de IPTU (aposentados / pensionistas/
bolsa/familia)

03.05.01.40 | Processo relativo a isengdo de tributos/ ITBI

03.05.01.41 | Processo relativo a remissdo de IPTU/ multas e taxas
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03.05.01.42 | Processo relativo a revisdo langamento de IPTU/ Taxas/ ISS/ Multa
03.05.01.43 | Processo relativo a locagdo de imével para igreja
03.05.01.44 | Processo relativo a solicitagdes diversas do cadastro imobiliario
03.05.01.45 | Processo de transferéncia de titularidade
03.05.01.46 | Fracionamento de imovel
03.05.01.47 | Certidao relativa a dados do cadastro imobiliario
Atividade 03.05.02 Manutencao e atualizacdo do cadastro mobiliario
Tipos documentais | 03.05.02.01 | Inscricdo municipal — pessoa fisica ou Juridica
03.05.02.02 | Processo para baixa de inscri¢do de pessoa fisica ou juridica - IM
03.05.02.03 | Autorizagao de Impressao de Documentos Fiscais — AIDF
03.05.02.04 | Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigo —
ISS
Tipos documentais | 03.05.02.05 | Guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenga para o comércio
de ambulante)
03.05.02.06 | Processo relativo a inscri¢do de pessoa fisica e juridica — IM — para
ambulante — inicial alteracOes cadastrais e baixa
03.05.02.07 | Taxa de licenga de fiscaliza¢do de funcionamento de empresa
03.05.02.08 | Alvara/Licenga para funcionamento de empresas / Inclusive bancas
de jornais
03.05.02.09 | Processo relativo a IM — (transporte alternativo, escolar, fretado,
taxi) — inicial, alteragdo cadastral e baixa
03.05.02.10 | Processo relativo a isengdo/revisao de taxas/tributos mobiliarias
03.05.02.11 | Processo relativo a alvara de licenga temporaria (circo/show/feiras)
03.05.02.12 | Processo relativo a comprovagao de enquadramento de
atividade/zoneamento
03.05.02.13 | Notificagdo de débitos (aviso de débitos de ISS e taxas) e
comprovante de entrega
03.05.02.14 | Relatorio de atividades de Inscri¢do de pessoa fisica e juridica - IM
03.05.02.15 | Rol de baixa de inscri¢do municipal
03.05.02.16 | Rol de baixa de multas
03.05.02.17 | Processo de certiddo de isengdo de taxa de licenca
03.05.02.18 | Certidao de tempo estabelecido
03.05.02.19 | Processo - Certiddo de inscri¢ao de pessoa fisica e juridica - IM
03.05.02.20 | Processo - Certiddo de dados cadastrais
03.05.02.21 | Processo- Certiddo negativa de débitos municipais
03.05.02.22 | Processo- Certiddo negativa de tributos imobiliarios
03.05.02.23 | Processo- Certidao negativa de ISS/ taxa de licenga
03.05.02.24 | Processo - Certidao positiva de débitos
FUNCAO 04 ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA,
REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
SUBFUNCAO 04.01 ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA
ADMINISTRATIVA E JURIDICA
Atividade 04.01.01 Analisar processos administrativos, relacionados a diversas

areas do direito
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Tipos documentais | 04.01.01.01 | Processo administrativo relativo a orientacdo a Administragao
Publica Municipal (inclui parecer juridico e estudo ligado a
assunto juridico referente a questdo administrativa

04.01.01.02 | Processo judicial relativo a desapropriagao de terras e
usucapiao
04.01.01.03 | Processo administrativo relativo a agdes criminais

SUBFUNCAO 04.02 CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE
ASSESSORAMENTO

Atividade 04.02.01 Assessoramento do conselho da PGM

Tipos documentais | 04.02.01.01 | Ata da sessdo do Conselho da PGM (assinadas por todos os
membros do Conselho)

04.02.01.02 | Pauta de sessdao do Conselho da PGM para deliberacao
(assinadas pelo presidente)

04.02.01.03 | Justificativa de falta de Conselheiros e Representantes do
Conselho da PGM.

SUBFUNCAO 04.03 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM
INSTANCIAS SUPERIORES

Atividade 04.03.01 Representacio do Municipio nas a¢des judiciais que
tramitam em Instancias Superiores

Tipos documentais | 04.03.01.01 | Processo de agravo

04.03.01.02 | Processo de agravo de instrumento
04.03.01.03 | Processo de agravo regimental
04.03.01.04 | Processo de apelacao

04.03.01.05 | Processo de recurso especial
04.03.01.06 | Processo de recurso extraordinario
04.03.01.07 | Processo de recurso inominado

SUBFUNCAO 04.04 ASSESSORAMENTO EXECUCAO E PRECATORIO

Atividade 04.04.01 Defender os interesses do Municipio no processamento e
pagamento de precatdrios, junto aos tribunais com
jurisdicio sobre o Municipio

Tipos documentais | 04.04.01.01 | Processo de precatorios- cobranga de honorarios

04.04.01.02 | Processo de precatdrios- cumprimento de sentenca
04.04.01.03 | Processo de precatdrios- pagamento
04.04.01.04 | Processo de precatdrio- pagamento de honorarios
SUBFUNCAO 04.05 ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
Atividade 04.05.01 Representacio do Municipio na cobranca judicial da
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divida ativa

Tipos documentais | 04.05.01.01 | Processo de divida ativa- adjudicagao
04.05.01.02 | Processo de divida ativa- averbacdo de CDA
04.05.01.03 | Processo de divida ativa- baixa de CDA
04.05.01.04 | Processo divida ativa- cautelares-execugao fiscal- anulatoria
04.05.01.05 | Processo divida ativa- consignacdo em pagamento
04.05.01.06 | Processo de divida ativa- exclusdo de socios
04.05.01.07 | Processo de divida ativa- exibi¢ao de documentos fiscais
04.05.01.08 | Processo de divida ativa- mandado de seguranga
04.05.01.09 | Processo judicial de execucao fiscal
SUBFUNCAO 04.06 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL
Atividade 04.06.01 Representacio judicial do Municipio nas acdes judiciais,
pareceres juridicos e no controle concentrado de
constitucionalidade
Tipos documentais | 04.06.01.01 | pycesso de agdo declaratoria de constitucionalidade (ADC)
04.06.01.02 | Processo de agdo de descumprimento de preceito fundamental
(ADPF)
04.06.01.03 | Processo de agdo direta de inconstitucionalidade por omissao
(ADO)
04.06.01.04 | Processo de agdo direta de inconstitucionalidade (ADI)
04.06.01.05 | Processo de agdo possessoria
04.06.01.06 | Processo de agdes ambientais
04.06.01.07 | Processo de agdes de juizados especiais
04.06.01.08 | Processo de agdes ordinarias
04.06.01.09 | Processo de agdes rescisorias
04.06.01.10 | Processo de concurso publico
04.06.01.11 | Processo de desapropriagdo judicial
04.06.01.12 | Processo de direitos e vantagens de servidores
04.06.01.13 | Processo de execugdo de sentenga
04.06.01.14 | Processo de improbidade administrativa
04.06.01.15 | Processo de licitagao
04.06.01.16 | Processo de mandado de seguranca
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04.06.01.17 | Processo de manifestacdo em arguicdo de
inconstitucionalidade de lei municipal em processos no TCE-
ES
04.06.01.18 | Processo de multas administrativas
04.06.01.19 | Processo de notifica¢do extrajudicial
04.06.01.20 | Processo de parecer complementar e estudo ligado a assunto
juridico referente ao contencioso judicial.
04.06.01.21 | Processo referente a planejamento urbano e meio ambiente
(judicial)
04.06.01.22 | Processo de parecer complementar e estudo ligado a estudo
juridico sobre o patrimdnio imobiliario (judicial)
04.06.01.23 | Processo de reparatdrias
04.06.01.24 | Processo de acao judicial
SUBFUNCAO 04.07 PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR
Atividade 04.07.01 Organizacao e execuc¢io de atividades relativas a defesa do
consumidor, prestando servicos de atendimento e
orientacao.
Tipos documentais | 04.07.01.01 | Processo de abertura de reclamacdo e dentncias
04.07.01.02 | Carta de informacgdes preliminares
04.07.01.03 | Certidao negativa de débitos
04.07.01.04 | Certidao positiva
04.07.01.05 | Declaragdes diversas
04.07.01.06 | Documentos de correios (comprovante de postagem e outros)
04.07.01.07 | Notificagao de informagdes
04.07.01.08 | Parecer em processo administrativo
04.07.01.09 | Processo administrativo SINDEC / PROCONSUMIDOR
04.07.01.10 | Processo administrativo fiscal
04.07.01.11 | Processo de reclamacao de oficio
04.07.01.12 | Protocolo e comunicado
04.07.01.13 | Relatorio de andamento de processos
04.07.01.14 | Resposta carta de informacdes preliminares
04.07.01.15 | Termo de ajustamento de conduta
Atividade 04.07.02 Gerenciamento do CONDECON e Fundo Municipal
Tipos documentais | 04.07.02.01 | Documentos CONDECON
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04.07.02.02 | Prestagdo de contas CONDECON
04.07.02.03 | Controle de memorando informativo- auto de infragao
04.07.02.04 | Projetos produzidos pelo CONDECON
04.07.02.05 | Processo de transferéncia mensal de valores (Fundo
Municipal)
FUNCAO 05 GESTAQ DA CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO
SUBFUNCAO 05.01 EXECUCAO DO CONTROLE INTERNO
Atividade 05.01.01 Elaboracao do Plano Anual de Auditoria
Tipos documentais | 05.01.01.01 | Plano Anual de Auditoria
05.01.01.02 | Levantamento de Horas Disponiveis
05.01.01.03 | Classificacao de Risco
Atividade 05.01.02 Autuacio de processos de Auditoria, Auditoria de
Monitoramento e Inspecao
Tipos documentais | 05.01.02.01 | Processo de Auditoria
05.01.02.02 | Processo de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.03 | Processo de Inspecao
05.01.02.04 | Ordem de Servigo de Auditoria
Tipos documentais | 05.01.02.05 | Ordem de Planejamento de Auditoria
05.01.02.06 | Relatorio de Auditoria
05.01.02.07 | Ordem de Servico de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.08 | Relatorio de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.09 | Ordem de Servico de Inspecgao
05.01.02.10 | Relatdrio de Inspegao
05.01.02.11 | Planejamento de Auditoria
05.01.02.12 | Constatacdes Preliminares
05.01.02.13 | Solicitacao Técnica
05.01.02.14 | Nota de Auditoria
05.01.02.15 | Plano de Agao
05.01.02.16 | Documentos Recebidos de Terceiros (Ministério Publico,
Tribunal de Contas e outros entes dos demais Poderes)
05.01.02.17 | Documentos Recebidos de Unidade Auditada (normativos,

fluxos de trabalho, relatorios etc.)

Sede: Avenida Presidente Vargas n° 545, Centro, Mantenépolis/ES — CEP.: 29.770-000

PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

SUBFUNCAO 05.02 TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA
Atividade 05.02.01 Controle do Portal da Transparéncia
Tipos documentais | 05.02.01.01 | Documentos referentes a gestdo do Portal da Transparéncia
Atividade 05.02.02 Controle do Observatorio da Despesa Publica
Tipos documentais | 05.02.02.01 | Documentos referentes a gestdo do Observatorio da Despesa
Publica
SUBFUNCAO 05.03 GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
Atividade 05.03.01 Execucio de procedimentos para Acesso a Informacio
Tipos documentais | 05.03.01.01 | Recurso de Negativa
05.03.01.02 | Reclamag¢ao de Omissao
05.03.01.03 | Relatério Anual - Rol de Informagoes Desclassificadas
05.03.01.04 | Relatorio Anual - Rol dos Documentos Classificados
05.03.01.05 | Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e Informagdes sobre o
Requerente
05.03.01.06 | Formulario para Solicitacao de Acesso a Informagao
05.03.01.07 | Formulario para Solicitagao de Desclassifica¢ao da
Informagao
05.03.01.08 | Formulario para Recurso de Solicitagdo de Acesso a
Informacao Negado
05.03.01.09 | Formulario para Reclamacao sobre Solicitagao de Acesso a
Informacao
05.03.01.10 | Termo de Classifica¢ao da Informagao-TCI
05.03.01.11 | Termo de sigilo, compromisso e confidencialidade
05.03.01.12 | Pedido de informagdes
05.03.01.13 | Resposta a pedido de informacdes
Atividade 05.03.02 Acompanhamento de Pesquisa de Opinido do Cidadao ou
Servidor
Tipos documentais | 05.03.02.01 | Planejamento de Pesquisa de Opinido
05.03.02.02 | Formulario de Pesquisa de Opinido
05.03.02.03 | Base de Respostas da Pesquisa de Opinido
05.03.02.04 | Relatorio de Pesquisa de Opinido
Atividade 05.03.03 Outros Assuntos Referentes as Acoes de Ouvidoria
Tipos documentais | 05.03.03.01 | Relatorio de Ouvidoria (mensal, semestral, anual)
05.03.03.02 | Outros Assuntos referentes a Ouvidoria
SUBFUNCAO 05.04 ATUACAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA
PUBLICA E COMBATE A CORRUPCAO
Atividade 05.04.01 Aperfeicoamento da transparéncia na administracio
publica
Tipos documentais | 05.04.01.01 | Decisdo, Voto, Deliberagdo, Ato, Ata de reunido, Oficio
05.04.01.02 | Manifestagao
05.04.01.03 | Mogao, Pauta de reunido
05.04.01.04 | Regimento Interno
SUBFUNCAO 05.05 OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO
Atividade 05.05.01 Emissio de Posicionamento Técnico
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Tipos documentais | 05.05.01.01 | Manifestagdo Técnica

05.05.01.02 | Nota Técnica

Atividade 05.05.02 Analise da Tomada de Contas

Tipos documentais | 05.05.02.01 | Parecer Técnico de Tomada de Contas

Atividade 05.05.03 Monitoramento por meio de Sistema Informatizado

Tipos documentais | 05.05.03.01 | Relatério de Monitoramento por Sistemas Informatizados

Atividade 05.05.04 Analise e Acompanhamento das Contas Governamentais

Tipos documentais | 05.05.04.01 | Relatério de Analise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais —
RACF

05.05.04.02 | Relatorio de Atividades do Orgio Central do Sistema de
Controle Interno — RELACI

05.05.04.03 | Relatorio e Parecer Conclusivo do Orgio Central do Sistema
de Controle Interno — RELOCI

Atividade 05.05.05 | Analise das Noticias de Fatos Apresentados

Tipos documentais | 05.05.05.01 | Noticia de Fato

FUNCOES DE 06 a 07 ficam reservadas para as atividades meio

FUNCAO

SUBFUNCAO

Atividade

Tipo documental
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