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QUADRO DE CLASSIFICACAO
DE FUNDOS'

GRUPOS FUNCIONAIS

O Quadro de Classificacao de Fundos
proposto divide-se em cinco grupos
funcionais:

1.0 GOVERNO
2.0 ADMINISTRACAO

3.0 FINANCAS

4.0 SERVICOS JURIDICOS
5.0 SERVICOS PUBLICOS

o Quadro de Classificagdo de Fundos para Arquivos Municipais elaborado pela Mesa de Trabalho sobre Organizagao de
Arquivos Municipais, publicado na Espanha em 1996, serviu de embasamento tedrico para a proposta do Quadro de
Classificag@o de Fundos Funcional, que ora apresentamos, tendo como fundamento a legislagdo brasileira.

2 Participaram da elaboragdo do Quadro Funcional os membros da Equipe Técnica Permanente da Secretaria de
Administrag¢do, Grupos Setoriais de Avaliagdo de Documentos — GSADs, Grupos Especializados de Trabalho, oficialmente
nomeados para a implantag@o de processo de avaliagdo de documentos publicos do Municipio de Sao José dos Campos.



GRUPO FUNCIONAL E SUB -GRUPOS
FUNCIONAIS

O GRUPO SERVICOS PUBLICOS
SUBDIVIDE-SE EM SUBGRUPOS
FUNCIONAIS:

5.0 SERVICOS PUBLICOS

5.1 GESTAO TERRITORIAL E
AMBIENTAL

5.2 SAUDE

5.3 EDUCACAO

5.4 CULTURA

5.5 ESPORTE, LAZER E TURISMO

5.6 ASSISTENCIA SOCIAL

5.7 ABASTECIMENTO

GRUPOS FUNCIONAIS, FUNCOES E
SUBFUNGCOES



1.0 GOVERNO (Grupo Funcional)

1.0.01 Gestao do Governo Municipal (Fungao)
1.0.02 Planejamento Estratégico e Politico (Fungao)

1.0.02.01 Planejamento Politico/Relagdes Comunitarias (Sub-fungao)

1.0.03 Planejamento Econémico do Municipio (Funcéao)
1.0.04 Planejamento Social (Fungao)
1.0.05 Formalizacao de Leis, Decretos, Portarias e Contratos(Fungao)

1.0.05.01 Assessoria Técnica Legislativa (ATL) (Sub-fung¢ao)
1.0.06 Comunicacao Institucional (Fungao)

1.0.06.01 Comunicagao Social -imprensa (Sub-funcao)
1.0.06.02 Relagoes Publicas — Cerimonial e Camara Municipal (Sub-fungao)
1.0.06.03 Publicidade e Propaganda (Sub-fungao)

1.0.07 - Defesa Civil (Fungao)

1.0.07.01 Manutencao do Sistema de Defesa Civil Integrado pela Junta de Servigo Militar/Tiro De
Guerra — Guarda Civil Municipal, Corpo De Bombeiros e pela Defesa Civil (Sub-func¢ao)

1.0.07.02 Vigilancia Preventiva e Ostensiva (Sub-fungao)

1.0.08 Manutencao de Cartérios Eleitorais (funcao)

2.0 ADMINISTRAGAO
2.0.01 Gestao de Recursos Humanos (Fungéao)

2.0.01.01 Controle de Beneficios (Sub-fung¢ao)

2.0.01.02 Certificagdo aos Funcionarios quanto aos Direitos Funcionais (Sub-fungao)
2.0.01.03 Controle das Atividades de Medicina e Higiene do Trabalho (Sub-fun¢ao)
2.0.01.04 Prevencgido de Acidentes (Sub-fungao)

2.0.01.05 Controle de Freqiiéncia e Folha de Pagamento (Sub-fungao)

2.0.01.06 Controle de Concurso Publico (Sub-func¢éo)

2.0.01.07 Avaliagao de Desempenho (Sub-func¢ao)

2.0.02 Contencioso Disciplinar Administrativo (Fungao)

2.0.02.01 Averiguagao de Procedimentos Disciplinares (Sub-fungao)
2.0.03 Controle de Compras e Licitagoes (Fungao)
2.0.04 Gestao de Recursos Materiais (Fungao)

2.0.04.01 Controle de Almoxarifado (Sub-fung¢éao)

2.0.05 Gestao de Documentos e de Arquivos (Fungao)
2.0.06 Gestao de Recursos de Informatica (Fungao)
2.0.07 Previdéncia Municipal (Fungao)

2.0.07.01 Assisténcia Social (Sub-fungao)

2.0.07.02 Auxilios e Pensdes (Sub-func¢ao)

2.0.07.03 Controle Orgamentario e Financeiro (Sub-fungao)
2.0.07.04 Controle de Compras e Licitagdes (Sub-fungao)

2.0.08 Acompanhamento da Constituicao, Desenvolvimento e Encerramento da
Administragao Indireta e Fundacional (Fungao)
2.0.09 Gestao dos Servigos Internos (Fungao)



3.0

2.0.10 Comunicag¢oes Informag6es Administrativas (Fungao)

FINANGCAS

3.0.01 Gestao do Orgamento Programa e do Planejamento Econémico-Financeiro (Fungao)
3.0.02 Controle da Tesouraria (Fungao)

3.0.03 Controle da Contabilidade (Fung¢éao)

3.0.04 Gestao da Receita, das Despesas e da Divida Publica Municipal (Fungao)

3.0.05 Fiscalizacao Tributaria (Fungéao)

3.0.06 Manutencao e Atualizagao do Cadastro Municipal (Fungao)

3.0.07 Fiscalizagao e Posturas Municipais (Fungao)

3.0.08 Protegcdo ao Consumidor — PROCON (Funcao)

4 .0 SERVIGOS JURIDICOS

4.0.01 Coordenagao, Controle e Elaboragdo de Normas para a atuagao Juridica e Acompanhamento
de Ac¢oes Judiciais (Fungao)

4.0.02 Gestao do Patriménio Imobiliario (Fungao)

4.0.03 Julgamento de Recursos em grau de 22 Instancia Administrativa (Fungao)

5.0 SERVICOS PUBLICOS (GRUPO FUNCIONAL)

5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL: (SUBGRUPO FUNCIONAL)

5.1.01 Planejamento Urbano e Meio-Ambiente (Fungao)
5.1.02 Politica Municipal de Meio Ambiente (Fungao)

5.1.02.01 Preservagiao e Conservagao Ambiental (Subfungao)
5.1.02.02 Fiscalizagao/Conservagao Ambiental (Subfungao)
5.1.02.03 Educacao Ambiental/ Difusado e Informacao Ambiental (Subfuncao)

5.1.03 Urbanizagao (Fung¢ao)

5.1.03.01 Desenvolvimento Urbano (Sub-fung¢ao)
5.1.03.02 Comunicacgao Visual/Publicidade (Sub-fungao)

5.1.04 Parcelamento do Solo (Fungiao)
5.1.05 Zoneamento/ Uso e Ocupacao do Solo (Fungao)
5.1.06.Controle, Acompanhamento e Execucao de Obras Publicas/Infra-estrutura (Funcgao)

5.1.06.01 Drenagem - Galerias Pluviais (Sub-fung¢ao)

5.1.06.02 Drenagem - Canalizagao de Rios e Cérregos (Sub-fungao)

5.1.06.03 Saneamento (Sub-fungao)

5.1.06.04 lluminagao Publica (Sub-fungao)

5.1.06.05 Pavimentagao/Colocacgao de guias, sarjetas, e meio-fio (Sub-fungao)
5.1.06.06 Terraplanagem (Sub-func¢ao)

5.1.06.07 Muros de arrimo (Sub-fungao)

5.1.06.08 Controle, Execucdo e Manutencao de Servigos Gerais (Sub-funcao)

5.1.07 Controle, Acompanhamento e Execugao de Obras Publicas — Edificagbes Publicas (Funcao)
5.1.08 Normalizagcdo de Procedimentos, Aprovacgao, Fiscalizacdo e Cadastro de Edificagbes
Particulares (Fungao)



5.1.09 Transporte Publico/Servigos de transito/Sistema Viario (Fungao)
5.1.10 Administracdo de Cemitérios (Fungao)

5.2 SAUDE (SUBGRUPO FUNCIONAL)

5.2.01 Politicas de Saude, Planejamento Estratégico e Supervisdo da Saude Publica Municipal
(Fungao)
5.2.02 Assisténcia a Saude Publica (Fungao)

5.2.02.01 Supervisao e Coordenacgao do Atendimento dos Distritos Sanitarios (Sub-fungao)
5.2.02.02 Atendimento Ambulatorial (Sub-fungao)

5.2.02.03 Atendimento Hospitalar Emergencial (Sub-fungao)

5.2.02.04 Atendimento pelos Servigos Auxiliares de Diagnose e Terapia - SADT (Sub-funcgao)

5.2.03 Vigilancia a Saude Publica (Fungao)

5.2.03.01 Vigilancia Epidemiolégica/Controle de Endemias (Sub-fungéo)
5.2.03.02 Vigilancia Sanitaria (Sub-fungao)
5.2.03.03 Controle de Zoonose (Sub-fungao)
5.2.04 Coordenagdao e Gerenciamento de Programas, Projetos e Agdoes da area de Saude -
(Funcgao)

5.2.04.01 Coordenacgao do Programa de Agentes Comunitarios (Sub-funcao)

5.2.04.02 Coordenagdo do Programa de Controle de Doengas Sexualmente Transmissiveis -
DST/AIDS (Sub-fungao)

5.2.04.03 Coordenacao de Agoes em Saude da Crianga e Adolescente (Sub-fungao)

5.2.04.04 Coordenacio de Agoes em Saude Materno —Infantil (Sub-funcao)

5.2.04.05 Coordenacgao de Agdes em Saude do Adulto (Sub-fungao)

5.2.04.06 Coordenacgao de Agdes em Saude Bucal (Sub-fungao)

5.2.04.07 Coordenacao de Acdes em Saude Mental (Sub-funcgao)

5.2.04.08 Gerenciamento e Coordenagcao em Agodes de Reabilitagdo em Saude (Sub-func¢ao)

5.2.04.09 Gerenciamento e Coordenacao das Acoes em Saude do Trabalhador (Sub-
fungao)

5.2.04.10 Coordenacgao do Programa de Educacao Fisica (Sub-fungao)

5.2.05 Avaliagdo, Controle e Auditoria da Area de Satde - DIACAUD (Fung&o)

5.2.05.01 Controle da produgio e faturamento da Area da Satde (Sub-fungao)
5.2.05.02 Avaliacao e Auditoria da Qualidade dos Servigos de Saude (Sub-funcéao)

5.2.06 Controle, Coordenagio e Execugido de Recursos Estratégicos da Area da Satde
(Fungao)

5.2.06.01 Coordenacao dos Servigos de Informagao (Sub-fungao)

5.2.06.02 Capacitagao e Desenvolvimento Funcional (Sub-fungao)

5.2.06.03 Planejamento, Desenvolvimento, Controle e Manutencdo dos Servicos de
Informatica da Saude (Sub-funcéao)

5.2.06.04 Controle e Implantagado do Cartdo Nacional de Saude - Cartao SUS (Sub-funciao)

5.2.07 Controle, Coordenagio e Aplicagdo Orgamentaria e Financeira (Fungao)
5.2.07.01 Controle do Fundo Municipal de Saude - FMS (Sub-fun¢ao)
5.2.07.02 Gerenciamento de Contratos e Convénios (Sub-func¢ao)

5.2.07.03 Servigos Internos (Sub-fungao)

5.2.08 Controle de Compras e Licitagoes da Saude (funcao)



5.3 EDUCAGAO (SUBGRUPO FUNCIONAL)

5.3.01 Planejamento Educacional (Fungao)
5.3.02 Coordenacao e Supervisao do Plano/ Programas Educacionais (Fungao)

5.3.02.01 Acompanhamento, Execugao do Plano/Programa Educacional (Sub-fungao)

5.3.03 Integracao da Educacdo com outras areas (Fungao)
5.3.04 Coordenagao de Apoio Educacional (Fungao)

5.3.05 Gestao Administrativa e Financeira (Fungao)

5.4 CULTURA (SUBGRUPO FUNCIONAL)

5.4.01 Planejamento e Implantacao de Politica Cultural (Fungao)

5.4.02 Gestao dos Recursos e Projetos Beneficiados pela Lei de Incentivos Fiscais - LIF (Fungao)
5.4.03 Promocao e Fomento da Cultura (Fungéao)

5.4.04 Gestao de Equipamentos Culturais (Funcgao)

5.4.05 Registros e divulgagao da Agao Cultural (Fungao)

5.4.06 Preservacao e Recuperagao do Patriménio Cultural do Municipio(Fungao)

5.4.07 Controle de Compras e Licitagées (Fungao)

5.4.08 Gestao de Recursos Materiais (Fungao)

5.4.08.01 Controle do Almoxarifado (Sub-func¢ao)
5.4.08.02 Controle do Patriménio Fisico (Sub-fungao)

5.4.09 Gestao de Recursos Humanos (Fun¢éo)
5.4.10 Gestao de Recursos Financeiros/Orgamento (Fungao)

5.4.11 Servicos Juridicos (Fungao)

5.4.11.01 Coordenagao, Controle e Orientagao da Atuagao Juridica e Acompanhamento de

Acobes Judiciais (Sub-fungao)

5.4.12 Servigos Internos (Fungéao)

5.5 ESPORTE, LAZER E TURISMO® (SUB - GRUPO FUNCIONAL)

5.5.01 Planejamento do Esporte, Lazer e Turismo (Fungao)

3 ) ~ . ~ - . .
A Secretaria de Esportes e Lazer de Sdo José dos Campos ndo desenvolve atividades relacionadas ao turismo



5.5.02

5.5.03

Gestédo de Recursos e Projetos do Fundo de Apoio ao Desporto Nao Profissional - FADENP
e pela Lei Municipal de Incentivo a Cultura e Projetos Desportivos — LIF (Fungéao)
Coordenagao, Acompanhamento e Execucdo das Atividades Esportivas (Fungao)

5.5.03.01 Atividades Esportivas Comunitarias (Sub-funcao)

5.5.03.02 Atividades Esportivas Competitivas (Sub-fungao)

5.5.04

Coordenagao, Acompanhamento e Execugdo das Atividades de Lazer (Fungao)

5.5.04.01 Atividades Esportivas de Lazer (Sub-fungao)

5.6 ASSISTENCIA SOCIAL ( SUBGRUPO FUNCIONAL)

5.6.01
5.6.02
5.6.03
5.6.04
5.6.05
5.6.06
5.6.07
5.6.08
5.6.09
5.6.10
5.6.11
5.6.12
5.6.13

Assisténcia e Acompanhamento Social as Familias Menos Favorecidas (SDS) (Fungao)
Atendimento a Crian¢a (Fungao)

Atendimento ao Adolescente (Fungao)

Selecdo, Acompanhamento Social e Apoio Psicolégico (Fung¢ao)

Acompanhamento Educacional e Psicopedagégico a Crianga e ao Adolescente (Fung¢ao)
Acompanhamento Cultural da Crianga e Adolescente (Fungao)

Acompanhamento Fisico-Motor da Crianga e Adolescente (Fungao)

Fornecimento de Refeicoes a Crianga e ao Adolescente (Fungao)

Apoio a Saude e Beneficios a Crianca, Adolescente e Funcionarios (Fungao)

Apoio Psicopedagogico aos Profissionais da Equipe Multidisciplinar (Funcao)

Gestdo de Recursos Humanos (Fungéo)

Gestao Administrativa/Financeira (Fungao)

Gestao de Qualidade (Fungéao)

5.7 ABASTECIMENTO (SUBGRUPO FUNCIONAL)

5.7.01

5.7.02
5.7.03

Cadastramento, Gerenciamento e Fiscalizacdo de Mercados, Matadouros, Frigorificos,
Sacoldes e Feiras Livres, Feiras de Artesanato e Antigliidades (Fungao)

Inspecao de Higiene Sanitaria de Alimentos (restaurantes, bares, e lanchonetes) (Fungao)
Desenvolvimento de Programas Sociais (Campanha do Alimento Mais Barato, Programa

Horta Comunitaria Programa de Controle de Desperdicio de Alimentos) (Func¢éao)
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GRUPOS FUNCIONAIS, FUNCOES,SUB-FUNCOES
E SERIES DOCUMENTAIS

1.0 GOVERNO (Grupo Funcional)
1.0.01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (Fungao)
— Séries Documentais:

1.0.01.00.01 Planos, Programas e Metas — Planos de Ag&o Plurianual

1.0.01.00.02 Planos, Programas e Metas Anuais do Governo Municipal

1.0.01.00.03 Relatérios Anuais de Atividades - Prestagdo de Contas

1.0.01.00.04 Relatérios Finais de Mandato - Prestagdo de Contas

1.0.01.00.05 Contratos, Convénios/Termos, Ajustes e Acordos (nacionais e internacionais)

1.0.01.00.06 Relatérios de Auditoria

1.0.01.00.07 Relatérios e Pareceres relativos a Auditoria e Controle interno para o Tribunal de
Contas do Estado - TCE

1.0.01.00.08 Registros de Atendimento do Disque Dendncia (documento sigiloso)

1.0.01.00.09 Sancao e Promulgacao de Leis e Decretos Municipais

1.0.01.00.10 Processos relativos a contrato de locagao/renovagao de imoveis

1.0.02 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO (Fungio)

1.0.02.01 PLANEJAMENTO POLITICO/ RELAGOES COMUNITARIAS
(Sub-fungéao)

— Séries Documentais:

1.0.02.01.01 Estatuto de Sociedades de Amigos de Bairros (SABS) / Associagbes de Moradores

1.0.02.01.02 Cadastro de nomes de Presidente e enderegos das Sociedades de Amigos de Bairros (SABS)
Associagbes de Moradores

1.0.02.01.03 Editais de eleicbes de diretorias das Sociedades de Amigos de Bairros (SABS) Associagbes
de Moradores

1.0.02.01.04 Registro de Chapas para Elei¢des de Sociedades de Amigos de Bairros (SABS) Associagbes
de Moradores

1.0.02.01.05 Atas de posse de diretorias de Sociedades de Amigos de Bairros (SABS) e Associagdes de
Moradores

1.0.02.01.06 Atas eleitorais de Sociedades de Amigos de Bairros (SABS) e Associagdes de Moradores

1.0.02.01.07 Normas, Regras, Regulamentos Eleitorais de Sociedades de Amigos de Bairros e

Associagbes de Moradores

1.0.02.01.08 Levantamento de prioridades para o Orgamento Participativo (formulario)

1.0.03 - PLANEJAMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO (Fung&o)

— Séries Documentais:
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1.0.03.00.01 Programa Multi-Setorial Integrado — PMI (28 projetos incluem o Programa-
recursos do BNDS)

1.0.03.00.02 Projetos de Incentivo Fiscal para o Desenvolvimento Econémico

1.0.03.00.03 Relatérios Mensais de desempenho da Sala do Empreendedor

1.0.03.00.04 Processos relativos a Isengao Fiscal- Lei Geral de Incentivo Fiscal

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

1.0.03.00.06 Dossié do Projeto — “Sala do Empreendedor” — Fabrica de Empregos

1.0.04 - PLANEJAMENTO SOCIAL (Fungéo)

— Séries Documentais:

1.0.04.00.01 Plano Municipal de Assisténcia Social

1.0.04.00.02 Projetos de Assisténcia a Crianga/Adolescente/ldoso

1.0.04.00.03 Plano de monitoramento e Avaliagdo dos Projetos (em fase de implantagao)

1.0.04.00.04 Cadastro de usuarios

1.0.04.00.05 Laudos sociais (calamidade publica, desfavelizagdo do usuario) elaborados em
nivel regional

1.0.04.00.06 Atas de reunides do Conselho Municipal de Assisténcia

1.0.04.00.07 Atas de reunides de Equipes de Integragéo Social

1.0.04.00.08 Controle do Fundo Municipal de Integragao Social

1.0.04.00.09 Relatdrios de Desenvolvimento de Projetos (levantamentos estatisticos das agbes
sociais)

1.0.04.00.10 Convénios / parcerias (nivel municipal, estadual, federal)

1.0.04.00.11 Notificagdes de calamidades/eventos

1.0.04.00.12 Autorizagdes de agdes do Corpo de Bombeiros, Defesa Civil, Servigo Militar

junto & comunidade

1.0.05 - FORMALIZAGAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS (Fungio)
— Séries Documentais

1.0.05.00.01 Publicagédo de Leis Municipais e Atos Juridicos (inclusive Atos Normativos)
1.0.05.00.02 Minutas de Atos Juridicos (inclusive Atos Normativos)

1.0.05.00.03 Minutas de Contratos e Convénio de Termos, Ajustes e Acordos
1.0.05.01 ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA (ATL) — (Sub-fungéo)
Séries Documentais
1.0.05.01.01 Minutas de Atos do Legislativo

1.0.05.01.02 Minutas de Atos Normativos

1.0.05.01.03 Processos Relativos a Projetos de Lei
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1.0.06 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (Fungéo)

1.0.06.01 COMUNICAGCAO SOCIAL (Imprensa) (Sub-fungao)
— Séries Documentais:

1.0.06.01.01 Registros Fotograficos — negativos

1.0.06.01.02 Sinopses e Releases

1.0.06.01.03 Artigos e matérias para publicagéo

1.0.06.01.04 Clipping

1.0.06.01.05 Producgao bibliografica editadas e co-editadas pela Administragdo Municipal direta e
indireta

1.0.06.01.06 Relacao de entrega de Boletim do Municipio
1.0.06.02 RELAGCOES PUBLICAS (Cerimonial e Camara Municipal) (Sub-fungao)

— Séries Documentais:

1.0.06.02.01 Correspondéncia
1.0.06.02.02 Certificados

1.0.06.02.03 Discursos

1.0.06.02.04 Videos e Fitas Institucionais

1.0.06.02.05 Documentos relativos a organizagéo de eventos

1.0.06.03 PUBLICIDADE E PROPAGANDA (Sub-funcéo)

- Séries Documentais
1.0.06.03.01 Filipetas
1.0.06.03.02 Folders
1.0.06.03.03 Catalogos
1.0.06.03.04 Cartazes
1.0.06.03.05 Arte Final

1.0.07 - DEFESA CIVIL (Fungdo)*

- Séries Documentais
1.0.07.00.01 Relatérios de Atividades relacionadas a Defesa Civil (acompanhados de graficos
estatisticos, fotos e laudos)
1.0.07.00.02 Notificagdes de Calamidade Publica
1.0.07.00.03 Relatdrios de Areas de Risco (Fotos, Laudos)

1.0.07.01 MANUTENGAO DO SISTEMA DE DEFESA CIVIL INTEGRADO PELA JUNTA DE SERVIGO
MILITAR/TIRO DE GUERRA — GUARDA CIVIL MUNICIPAL, CORPO DE BOMBEIROS E PELA
DEFESA CIVIL — (Sub-fung&o)

* Em Sio José dos Campos essa fungio ¢ exercida pela Secretaria Especial da Defesa do Cidadéo, criada pela Lei n.°
5.791/00 de 22 de dezembro de 2.000



- Séries Documentais

1.0.07.01.01 Relagéo de Alistamento Militar (Tiro de Guerra, Aeronautica e Exército)
1.0.07.01.02 Relagao de individuos APTOS/INAPTOS para o Servigo Militar
1.0.07.01.03 Relatdrios mensais de atividades

1.0.07.01.04 Relatdrios anuais de atividades (acompanhados de graficos estatisticos)

1.0.07.02 VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA °- (Sub-fungio)

- Séries Documentais

1.0.07.02.01 Boletim de ocorréncia interna na guarda municipal

1.0.07.02.02 Registro de ocorréncia diaria da Guarda Civil Municipal

1.0.07.02.03 Relatério de servigo diario da Guarda Civil Municipal

1.0.07.02.04 Cautela individual de armas

1.0.07.02.05 Cartdo de atendimento de ocorréncias e controle de viaturas (por radio)

1.0.07.02.06 Plano do dia da Guarda Civil Municipal (comunicados, orientagdes, recomendagdes e
informacdes)

1.0.07.02.07 Ordens de servigos para os Guardas Municipais

1.0.07.02.08 Ordens internas ( sdo acompanhadas do cddigo de ocorréncias)

1.0.07.02.09 Controle de folgas

1.0.07.02.10 Controle diario de armas

1.0.07.02.11 Controle diario de estado de conservagéo das viaturas

1.0.07.02.12 Controle diario de localizagédo de viatura (VTR) — guarda

1.0.07.02.13 Controle diario de rondas escolares

1.0.07.02.14 Escala de servigo da guarda municipal

1.0.07.02.15 Relatério diario de rondas das viaturas da guarda municipal

1.0.07.02.16 Relatdrio estatistico mensal de ocorréncias/rondas da guarda municipal

1.0.07.02.17 Remanejamento diario de guardas municipais

1.0.08 MANUTENGAO DOS CARTORIOS ELEITORAIS (Fungio)

- Séries documentais

1.0.08.00.01 Controle de freqiiéncia de funcionarios colocados a disposigao dos Cartérios Eleitorais
1.0.08.00.02 Documentos contabeis dos Cartorios Eleitorais

5Subfunc;?lo da Guarda Civil Municipal
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2.0 ADMINISTRAGAO (Grupo Funcional)
2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Fungio)
— Séries Documentais

2.0.01.00.01 Prontuarios de servidores

2.0.01.00.02 Prontuario de estagiarios

2.0.01.00.03 Prontuarios de médicos residentes

2.0.01.00.04 Relagao de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos
2.0.01.00.05 Cadastro Geral de Empregados e Demitidos — CAGED
2.0.01.00.06 Controle de admissdes e demissbes

2.0.01.00.07 Descricao de cargos e salarios do plano de cargos e salarios

2.0.01.01CONTROLE DE BENEFICIOS (Sub-fungéo)

— Séries Documentais

2.0.01.01.01 Comprovantes de despesas com farmacias conveniadas

2.0.01.01.02 Controle de entrega de Vale Refeigao/Alimentagao/Transporte

2.0.01.01.03 Controle de entrega de Vale Refeigao/Alimentagédo — Horas Extras

2.0.01.01.04 Controle de entrega de Vale Transporte - Hora Extra

2.0.01.01.05 Controle de entrega de Vale Transporte — Servigcos Externos

2.0.01.01.06 Prestacdo de contas de Vale Refeigcao/Alimentagao/Transporte

2.0.01.01.07 Processos relativos a Bolsa de Estudos do Servidor

2.0.01.01.08 Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade escolar (para restituicao pela PMSJC)
2.0.01.01.09 Recibo de indenizagado de seguro de vida

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

— Séries Documentais

2.0.01.02.01 Processos relativos a aposentadoria

2.0.01.02.02 Processos relativos a certiddo de inteiro teor
2.0.01.02.03 Processos relativos a certiddo por tempo de servigco
2.0.01.02.04 Processos relativos a insalubridade/periculosidade
2.0.01.02.05 Processos relativos a licenga sem vencimentos
2.0.01.02.06 Processos relativos a petigéo funcional
2.0.01.02.07 Processos relativos a reversao de aposentadoria
2.0.01.02.08 Processos relativos a incorporagéo de gratificagdo
2.0.01.02.09 Ficha de inclusdo de dependente no FAMME

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



— Séries Documentais

2.0.01.03.01 Prontuarios Médicos do servidor
2.0.01.04 PREVENGAO DE ACIDENTES (Sub-fungéo)

— Séries Documentais

2.0.01.04.01 Fichas de registro de acidentes de trabalho
2.0.01.04.02 Livro de ATAS da CIPA

2.0.01.04.03 Livro de registro de inspegédo do trabalho
2.0.01.04.04 Relatdrio estatistico de acidentes de trabalho

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

— Séries Documentais:

2.0.01.05.01 Agendamento de férias

2.0.01.05.02 Cartéo de ponto/ Folha de ponto

2.0.01.05.03 Lista de presenga em cursos, eventos autorizados pela secretaria

2.0.01.05.04 Justificativa de cartdo de ponto

2.0.01.05.05 Livro de ponto

2.0.01.05.06 Controle de horario de estudante

2.0.01.05.07 Controle de reposigéo de faltas e atrasos

2.0.01.05.08 Controle/solicitagdo de horas extras

2.0.01.05.09 Ficha de frequiéncia

2.0.01.05.10 Ficha financeira individual

2.0.01.05.11 Folha de pagamento

2.0.01.05.12 Guia de recolhimento de contribuigcdo sindical

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

2.0.01.05.14 Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro Social- INSS

2.0.01.05.15 Registro magnético da base para recolhimento de FGTS/INSS

2.0.01.05.16 Guia de recolhimento do Programa de Integragédo Social PIS e do Programa de
Formagéo do Patriménio do Servidor Publico — PASAP

2.0.01.05.17 Mapa financeiro

2.0.01.05.18 Relagao Anual de Informagbes Sociais - RAIS

2.0.01.06 CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS (Sub-fungio)

— Séries Documentais:
2.0.01.06.01 Processos relativos a concurso publico
2.0.01.06.02 Processo relativo a convocagdo de concursados

2.0.01.06.03 Processos relativos a recurso de revisdo de provas e/ou notas em concurso publico
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2.0.01.07 AVALIAGAO DE DESEMPENHO (Sub-fungéo)

— Séries Documentais:

2.0.01.07.01 Processos relativos a estagio probatorio

2.0.02 CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO (Fungéo)

2.0.02.01 AVERIGUAGAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (Sub-fungéo)

— Séries Documentais:
2.0.02.01.01 Processos relativos a averiguagao preliminar
2.0.02.01.02 Processos relativos a inquérito administrativo

2.0.02.01.03 Processos relativos a sindicancia administrativa

2.0.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGCOES (Fungio)

—  Séries Documentais

2.0.03.00.01 Cautelas

2.0.03.00.02 Processos relativos a Atestado de Capacidade Técnica
2.0.03.00.03 Processos de compra direta (inclusive contratos relativos a servigos técnicos especializados)
2.0.03.00.04 Processos de dispensa de licitagao

2.0.03.00.05 Processos de inscrigdo de registro cadastral de habilitagdo — IRCH
2.0.03.00.06 Processos de licitagdo — Concorréncia Publica - medicamentos
2.0.03.00.07 Processos de licitagdo — Concorréncia Publica — Obras
2.0.03.00.08 Processos de licitagdo — Convite

2.0.03.00.09 Processos de licitagdo — Tomada de Pregos

2.0.03.06.10 Processos de licitagdo — Tomada de Prego - Obras

2.0.03.00.11 Processos relativos a inexigibilidade de licitagdo

2.0.03.00.12 Processos de penalidades as empresas

2.0.03.00.13 Certificados de habilitagdo de fornecedores

2.0.03.00.14 Pedidos de cheque

2.0.03.00.15 Livro de Registro de Atas de Tomada de Precgos

2.0.03.00.16 Livro de Registro de Atas de Concorréncia Publica

2.0.03.00.17 Livro de Registro de Atas de Convites

2.0.03.00.18 Processos relativos a recursos contra compras e licitagcdes

2.0.04 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (Fungéo)

— Séries Documentais



2.0.04.00.01 Ficha cadastral de bens patrimoniais/ transferéncias
2.0.04.00.02 Cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens patrimoniais
2.0.04.00.03 Cautelas

2.0.04.01 CONTROLE DE ALMOXARIFADO (Sub-fungao)

— Séries Documentais

2.0.04.01.01 Boletim de Recebimento de Material - BRM
2.0.04.01.02 Recibo de entrega de material

2.0.04.01.03 Controle de estoque do almoxarifado/Inventario
2.0.04.01.04 Requisigaéo de Material de Estoque RME

2.0.05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (Fung&o)

— Séries Documentais

2.0.05.00.01 Atos Normativos para a Gestao de Documentos (inclusive documentos eletrénicos — GED) e
Sistemas de Informacao

2.0.05.00.02 Calendarios e cronograma de atividades

2.0.05.00.03 Convocacgdes para reunides de Grupos de Trabalho

2.0.05.00.04 Manuais de normalizagdo de procedimentos arquivisticos

2.0.05.00.05 Tabelas de Temporalidade

2.0.05.00.06 Guias, Inventarios e Catalogos

2.0.05.00.07 Relagdes de documentos/processos para microfilmagem

2.0.05.00.08 Relagdes de processos eliminados/para eliminagéo

2.0.05.00.09 Relagbes de transferéncia/recolhimento de documentos

2.0.05.00.10 Guias de declaragéo de propriedade rural

2.0.05.00.11 Guias de SISA - laudo de avaliagéo de propriedades

2.0.05.00.12 Controle diario de Servico 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
eletrénicos — GED) e Sistemas de Informagao

2.0.06 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (Fung&o)

— Séries Documentais

2.0.06.00.01 Programas e Planos de Informatica
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2.0.06.00.02 Projetos para a implantacdo de rede INTRANET no Municipio
2.0.06.00.03 Minutas de editais para execugdo de projetos de informatica
2.0.06.00.04 Relatorios de acompanhamento de projetos de informatica
2.0.06.00.05 Projetos para implantacao de rede INTERNET no Municipio

2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (Fung&o)®

2.0.07.01 ASSISTENCIA SOCIAL (Sub-fungio)
--Séries Documentais

2.0.07.01.01 Assisténcia e acompanhamento de casos sociais e/ou Assisténcia e atendimento aos
servidores aposentados, pensionistas e servidores afastados para tratamento de salude

2.0.07.01.02 Levantamento sécio-econdmico para comprovagao de vinculo de dependéncia

2.0.07.01.03 Programa de Assisténcia e Acompanhamento Social

2.0.07.01.04 Programa de assisténcia ao idoso

2.0.07.01.05 Cadastro de familias menos favorecidas

2.0.07.01.06 Relatorios sociais

2.0.07.01.07 Prontuarios e cadastros

2.0.07.01.08 Assisténcia e acompanhamento aos aposentados

2.0.07.01.09 Apoio social aos profissionais da equipe multidisciplinar

2.0.07.02 AUXILIOS E PENSOES (Sub-fungao)
— Séries Documentais

2.0.07.02.01 Processos relativos a pensionistas (integram esses processos os comprovantes de
dependéncia econdémica e previdenciaria)

2.0.07.02.02 Processos relativos a revisdes de aposentadorias e pensdes

2.0.07.02.03 Processos relativos a auxilio reclusao (preso por delito)

2.0.07.02.04 Cadastro e documentagao de aposentados e pensionistas

2.0.07.02.05 Declaracdes de vida e de residéncia

2.0.07.02.06 Controle de baixa de aposentadorias

2.0.07.02.07 Controle de baixa de pensdes

2.0.07.02.08 Mapa financeiro da folha de pagamento

2.0.07.02.09 Prontuarios de pericia médica

2.0.07.02.10 Processos de comprovacao de dependéncia previdenciaria

2.0.07.02.11 Processos relativos a contribui¢cdes previdenciarias de servidores em licengca sem
vencimentos

2.0.07.02.12.Processos relativos a reversdo de aposentadoria

2.0.07.03 CONTROLE ORGAMENTARIO E FINANCEIRO (Sub-fungéo)

% No Municipio de Séo José dos Campos essa funcio ¢é exercida pelo Instituto de Previdéncia Municipal, criado
pela Lei n.° 4.220/92 de 08 de julho de 1992.



— Séries Documentais

2.0.07.03.01 Relatorios e notas técnicas de Avaliagdo Atuarial
2.0.07.03.02 Processos relativos a Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO
2.0.07.03.03 Minutas de Decretos relativos a créditos adicionais
2.0.07.03.04 Orgamento Programa

2.0.07.03.05 Plano Plurianual

2.0.07.03.06 Avisos de débitos /créditos

2.0.07.03.07 Balancete

2.0.07.03.08 Balanco

2.0.07.03.09 Conciliagao bancaria

2.0.07.03.10 Contas correntes e aplicagdes

2.0.07.03.11 Copias de cheque

2.0.07.03.12 Diario

2.0.07.03.13 Documentos de despesas

2.0.07.03.14 Ordem cronoldgica de pagamento

2.0.07.03.15 Prestagao de contas

2.0.07.03.16 Cheques cancelados

2.0.07.03.17 Livro razao

2.0.07.03.18 Documentos contébeis

2.0.07.03.19 Livro de inscrigdo e baixa da Divida Ativa
2.0.07.03.20 Boletim de caixa

2.0.07.03.21 Movimento de caixa

2.0.07.04 CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES (Sub-fungéo)

__Séries Documentais

2.0.07.04.01 Cautela

2.0.07.04.02 Processos relativos a Atestado de Capacidade Técnica
2.0.07.04.03 Processos relativos a compra direta

2.0.07.04.04 Processos relativos a dispensa de licitagao

2.0.07.04.05 Processos relativos a licitagdo — Concorréncia Publica — Obras
2.0.07.04.06 Processos relativos a licitagdo — Convite

2.0.07.04.07 Processos relativos a licitagdo — Tomada de Pregos
2.0.07.04.08 Processos relativos a licitagdo — Tomada de Prego — Obras
2.0.07.04.09 Processos relativos a inexigibilidade de licitagao

2.0.07.04.10 Livro de registro de atas de Tomada de Precgo

2.0.07.04.11 Livro de registro de atas de Concorréncia Publica

2.0.07.04.12 Livro de registro de atas de Convite

2.0.07.04.13 Ficha cadastral de bens patrimoniais

2.0.07.04.14 Cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens patrimoniais

2.0.07.04.15 Boletim de recebimento de material
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2.0.07.04.16 Recibo de entrega de materiais

2.0.08 ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUIGAO, DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO
ADMINISTRAGAO INDIRETA E FUNDACIONAL (INCLUSIVE DAS EMPRESAS PUBLICAS) (Fung&o)

Séries Documentais

2.0.08.00.01 Dossié de Constituigdo/encerramento de empresas , integralizagdo de capitais e Estatutos
Sociais

2.0.08.00.02 Atas de Assembléias Gerais Ordinarias

2.0.08.00.03 Atas de Assembléias Gerais Extraordinérias

2.0.08.00.04 Atas de reunides de Diretorias

2.0.08.00.05 Atas de reunibes de Conselhos Deliberativos

2.0.08.00.06 Atas de reunites de Conselhos Fiscais

2.0.08.00.07 Atas de reunides de Conselhos Administrativos

2.0.08.00.08 Atas de reunides de Acionistas

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

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

2.0.08.00.11 Pautas de Assembléias Gerais — Ordinarias e Extraordinarias

2.0.08.00.12 Minutas de Atas de Assembléias Gerais — Ordinarias e Extraordinarias

2.0.08.00.13 Atas de reunides de chefia/grupos de trabalho

2.0.08.00.14 Cadastro/alteragdes cadastrais de empresas junto a 6rgaos publicos

2.0.08.00.15 Livros de registro/transferéncia de agbes

2.0.09 GESTAO DOS SERVICOS INTERNOS (Fungao)
— Séries Documentais

2.0.09.00.01 Controle de viaturas oficiais

2.0.09.00.02 Controle de veiculos dos servidores no estacionamento

2.0.09.00.03 Guias de IPVA

2.0.09.00.04 Laudos de avaliagdo do CRECI

2.0.09.00.05 Licenciamento de veiculos oficiais

2.0.09.00.06 Controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais

2.0.09.00.07 Processos relativos a contrato de locagédo e manutengao de equipamentos e de servigos

2.0.09.00.08 Processos relativos a contratos de servigos técnicos especializados

2.0.10 COMUNICAGOES E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS -ATIVIDADES -MEIO (Fungéo)

— Séries Documentais

20

DA



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

2.0.10.00.02 Registro de Protocolo de Correspondéncia

2.0.10.00.03 Livro de Andamento de Processo

2.0.10.00.04 Relatorios Semanais

2.0.10.00.05 Relatorios Mensais

2.0.10.00.06 Relatérios Anuais

2.0.10.00.07 Pautas de Reunido de Conselhos Administrativos, Deliberativos, Fiscais e Diretorias

2.0.10.00.08 Minutas de Atas de Reunides de Conselhos Administrativos, Deliberativos, Fiscais e
Diretorias

2.0.10.00.09 Organogramas, Fluxogramas

2.0.10.00.10 Requisi¢cdes de Formularios

2.0.10.00.11 Requisi¢cdes de compra de material

2.0.10.00.12 Requisigbes de material de estoque

2.0.10.00.13 Requisigdes de Cdpias Xerox

2.0.10.00.14 Requisigcdes para envio de Correspondéncias pelo Correio - Correio Central

2.0.10.00.15 Requisigbes para envio de Correspondéncias pelo Correio — Franquias

2.0.10.00.16 Requisi¢des para atualizagao de enderegos

2.0.10.00.17 Requisi¢des de Inclusdo de Dados em Cadastro

2.0.10.00.18 Requisigbes de Exclusao de Dados em Cadastro

2.0.10.00.19 Requisi¢des de transmissao de Fax

2.0.10.00.20 Cartdes de Aviso de Recebimento — AR (correio)

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

2.0.10.00.22 Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho

2.0.10.00.23 Textos de apoio .técnico —

2.0.10.00.24 Legislagdo/Orientagbes e Atos Normativos Federais, Estaduais e Municipais
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3.0 FINANCAS (GRUPO FUNCIONAL)

3.0.01 CONTROLE DO ORGAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E

FINANCEIRO- (Fungao)

—  Séries Documentais

3.0.01.00.01 Controle de contratos (Servigos/Obras/Aluguel)
3.0.01.00.02 Indicadores econdmicos

3.0.01.00.03 Processos relativos a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO
3.0.01.00.04 Minutas de decretos relativos a créditos adicionais
3.0.01.00.05 Processos relativos ao orgcamento programa

3.0.01.00.06 Planilhas de célculos de reajuste

3.0.01.00.07 Processos relativos ao Plano Plurianual

3.0.01.00.08 Portarias de diarias e pequenas despesas

3.0.01.00.09 Processos relativos a confissdes de dividas

3.0.01.00.10 Processos relativos a empréstimos bancarios

3.0.01.00.11 Processos relativos a liberagdo de verba/auxilio subvengéo
3.0.01.00.12 Processos relativos a reajuste de valores

3.0.01.00.13 Processos relativos a convénio

3.0.01.00.14 Projecao financeira da folha de pagamento

3.0.01.00.15 Controle de contas (Telesp, Sabesp, Bandeirantes)

3.0.02 CONTROLE DA TESOURARIA - (Funcéo)

— Séries Documentais
3.0.02.00.01 Anélise da receita
3.0.02.00.02 Comprovante de pagamento — Campo dos Alemaes
3.0.02.00.03 Contribuigdo de melhorias
3.0.02.00.04 Documento da receita
3.0.02.00.05 Guias de pagamento de IPTU (modelos: 02/30/32/35/40/41/49)
3.0.02.00.06 Guias de pagamento de IPTU (fita magnética)

3.0.03 CONTROLE DA CONTABILIDADE - (Fungéo)

— Séries Documentais
3.0.03.00.01 Adiantamento para despesas
3.0.03.00.02 Auxilio a subvengdes
3.0.03.00.03 Avisos de débitos/créditos
3.0.03.00.04 Processos relativos a Balancete
3.0.03.00.05 Balanco
3.0.03.00.06 Boletim Analitico da Receita
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3.0.03.00.07 Conciliagédo bancaria

3.0.03.00.08 Contas correntes e aplicagdes
3.0.03.00.09 Copias de cheque

3.0.03.00.10 Controle de pagamento de diarias
3.0.03.00.11 Livro Diario

3.0.03.00.12 Documentos de despesa

3.0.03.00.13 Imposto de renda

3.0.03.00.14 Ordem cronolégica de pagamento
3.0.03.00.15 Relatérios de Prestagao de contas
3.0.03.00.16 Taxas de agualluz/telefone
3.0.03.00.17 Processos relativos a Incentivo Cultural
3.0.03.00.18 Cheques cancelados

3.0.03.00.19 Livro razao

3.0.03.00.20 Guias de INSS

3.0.03.00.21 Guias FGTS, PIS E PASEP
3.0.03.00.22 Documentos Contabeis (inclusive registros contabeis de empresas publicas de

economia mista)

3.0.04 GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIVIDA PUBLICA (Fungéo)

— Séries Documentais
3.0.04.00.01 Autorizagédo de Impressao de Documentos Fiscais - AIDF
3.0.04.00.02 Atualizagdo de pagamentos dos contribuintes
3.0.04.00.03 Cadastro municipal mobiliario
3.0.04.00.04 Certidao para cancelar débitos ajuizados - Processo
3.0.04.00.05 Criticas dos dados de pagamento
3.0.04.00.06 Atualizagéo e baixa de Divida Ativa
3.0.04.00.07 Processos relativos a cancelamento de Divida Ativa
3.0.04.00.08 Certidao de remanescente de parcelamento — Divida Ativa
3.0.04.00.09 Termo de inscrigédo e Certiddo para ajuizamento de débitos — Divida Ativa
3.0.04.00.10 Livro de inscricdo e baixa da — Divida Ativa —
3.0.04.00.11 Posicdes dos contribuintes devedores no cadastro — Divida Ativa
3.0.04.00.12 Mapa demonstrativo de pagamento da Divida Ativa
3.0.04.00.13 Planilhas de controle de Parcelamento Liquidado
3.0.04.00.14 Ficha de Inscrigdo Municipal — pessoa fisica e juridica
3.0.04.00.15 Ficha de isengéo de Imposto sobre Servigo ISS
3.0.04.00.16 Ficha geral de pontuagéo
3.0.04.00.17 Guia de carné de arrecadagéo municipal de Imposto sobre Servigo — ISS
3.0.04.00.18 Guia de Recolhimento de Ambulante (taxa de Licenga para o comércio de Ambulante)
3.0.04.00.19 Taxa de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa
3.0.04.00.20 Rol de langamento do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU
3.0.04.00.21 Listagem de cadastro de contribuintes

3.0.04.00.22 Notificagdo de débitos (avisos de débitos de ISS / taxas) e comprovante de entrega

23
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3.0.04.00.23 Certidao desde quando o imdvel foi tributado para pagamento de IPTU — Processo

3.0.04.00.24 Processos relativos a laudémio

3.0.04.00.25 Relagao das alteragdes no arquivo da Divida Ativa

3.0.04.00.26 Relagao de carnés emitidos parcelados

3.0.04.00.27 Relagao de consisténcia dos pedidos de parcelamento

3.0.04.00.28 Relatodrio de atividades de IM (Inscricdo Municipal)

3.0.04.00.29 Rol de baixas de Inscrigdo Municipal

3.0.04.00.30 Rol de baixas de multas

3.0.04.00.31 Rol de langamento de multas

3.0.04.00.32 Rol de langamento de contribui¢des de melhorias

3.0.04.00.33 Processos relativos a cancelamento de tributos /IPTU

3.0.04.00.34 Processos relativos a cancelamento de tributos/multas/juros/corregdo monetaria

3.0.04.00.35 Processos relativos a cancelamento de tributos/taxas

3.0.04.00.36 Certidao de baixa de Inscrigdo Municipal (IM) — Processo

3.0.04.00.37 Certidao de isengao de IPTU — Processo

3.0.04.00.38 Certidao de isencao de taxa de licenga — Processo

3.0.04.00.39 Certidao negativa de débitos municipais — Processo

3.0.04.00.40 Certidao negativa de imével — Processo

3.0.04.00.41 Certidao negativa de ISS/taxa de licenca — Processo

3.0.04.00.42 Certidao de tempo estabelecido — Processo

3.0.04.01 .43 Certidao de Inscrigdo Municipal — IM — Processo

3.0.04.00.44 Certidao positiva de débitos — Processo

3.0.04.00.45 Processos relativos a cobranga/taxas

3.0.04.00.46 Processos relativos a compensacgao de débitos e créditos

3.0.04.00.47 Processos relativos a devolugdo de pagamento de multa (exercicio)

3.0.04.00.48 Processos relativos a devolugdo de pagamento de IPTU (exercicio)

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

3.0.04.00.50 Processos relativos a Inscrigdo Municipal — IM - para ambulante — inicial, alteragcdes
cadastrais e baixa

3.0.04.00.51 Processos relativos a Inscrigdo Municipal para autbnomo — inicial, alteragdes
cadastrais e baixa

3.0.04.00.52 Processos relativos a Inscricdo Municipal para estabelecimentos comerciais,
industriais e empresas prestadoras de servigos (inclusive firmas de fundo de quintal) —
inicial, altera¢des cadastrais e baixa

3.0.04.00.53 Alvara/licenga para funcionamento de empresas

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

3.0.04.00.55 Processos relativos a afastamento desobrigagaol/justificativa feira

3.0.04.00.56 Processos relativos a IM transporte alternativo, escolar, fretado, taxi — inicial, alteracdes

cadastrais e baixa

3.0.04.00.57 Processos relativos a isencgao de tributos/taxa de licenga

3.0.04.00.58, Processos relativos a isengao de tributos/IPTU

3.0.04.00.59 Processos relativos a langamento de Auto de Infragdo e Multa -AlM (interno)

3.0.04.00.60 Processos relativos a parcelamento de débito — Divida Ativa



3.0.04.00.61 Processos relativos a parcelamento de débito — (exercicio)

3.0.04.00.62 Processos relativos a recurso contra AIM — auto de infragdo e multa

3.0.04.00.63 Processos relativos a REMISSAO de IPTU/MULTAS/TAXAS

3.0.04.00.64 Processos relativos a REVISAO de langamento de IPTU/TAXAS/ISS/MULTA

3.0.04.00.65 Processos relativos a cobranga judicial (interno). Relagao de termo de inscrigao de
Divida Ativa

3.0.04.00.66 Processos relativos a quitagéo de imével financiado pela Prefeitura — certiddo

3.0.05 FISCALIZAGAO TRIBUTARIA — (Fungio)

— Séries Documentais

3.0.05.00.01 Auto de Infragdo e Multa de Imposto sobre Servigo - ISS

3.0.05.00.02 Guia de Declaragdo de movimento econémico — DME

3.0.05.00.03 Guia de Declaragao para o indice de Participagdo na Arrecadagédo dos Municipios do
ICMS - DIPAM

3.0.05.00.04 Guias de Imposto de Transi¢do de Bens e Imoveis — ITBI

3.0.05.00.05 Imposto de circulagdo de Mercadorias s/Servigos - ICMS —

3.0.05.00.06 Processos relativos a Levantamento Fiscal (interno)

3.0.05.00.07 Mapa de produtividade

3.0.05.00.08 Processos relativos a baixa ex - oficio

3.0.05.00.09 Processos relativos a cancelamento de tributos/ISS- auto langado

3.0.05.00.10 Certidao de isengéo de ISS — (Imposto sobre Servigo) - Processos

3.0.05.00.11 Processos relativos a comunica extravio de notas fiscais

3.0.05.00.12 Processos relativos a devolugdo de pagamento — taxa de licenga/ISS

3.0.05.00.13 Processos relativos a diferenga de estimativa - interno

3.0.05.00.14 Processos relativos a esclarecimento (apresenta/solicita)

3.0.05.00.15 Processos relativos a isencdo de tributos ISS — (Imposto sobre Servico)

3.0.05.00.16 Processos relativos a relatério fiscal

3.0.05.00.17 Processos relativos a recurso contra ISS

3.0.05.00.18 Ordem de fiscalizag&o (documento interno)

3.0.05.00.19 Termos de inicio e concluséo de fiscalizago (firmas)

3.0.05.00.20 Guia de recolhimento de Imposto sobre Servigo- ISS

3.0.05.00.21 Processos relativos a autorizagéo para emissao de notas fiscais/faturas de servigos

3.0.05.00.22 Processos relativos a autorizacdo para impressao de livro de registro

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

— Séries Documentais
3.0.06.00.01 Atualizagdo de IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano)
3.0.06.00.02 Cadastro de Engenheiros
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3.0.06.00.03
3.0.06.00.04
3.0.06.00.05

26

Cadastro de Logradouros
Cadastro de numeragao (manuscritos)

Cadastro imobiliario — ficha

3.0.06.00.06 Cadastro logradouro — ficha

3.0.06.00.07
3.0.06.00.08
3.0.06.00.09
3.0.06.00.10
3.0.06.00.11
3.0.06.00.12
3.0.06.00.13
3.0.06.00.14
3.0.06.00.15
3.0.06.00.16
3.0.06.00.17
3.0.06.00.18
3.0.06.00.19
3.0.06.00.20

Cadastro numeracgao — fichas

Copias de plantas de loteamento/quadras

Lancamento de IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano)
Processos relativos a atualizagdo de nome /enderego de proprietario
Processos relativos a area construida/tributada - Certidao e Atualizagéo
Certiddo de cadastramento - Processo

Certidao de inscrigdo imobiliaria - Processo

Certiddo de valor venal - Processo

Certidao negativa de cadastramento - Processo

Certiddo nome/enderego de proprietario - Processo

Certid&o relativa a dados do cadastro imobiliario/IPTU - Processo
Processos relativos a retificagdo de area (alteragéo cadastral)
Processos relativos a REDUCAO de IPTU

Plantas Genéricas do Municipio

3.0.07 FISCALIZAGAO E POSTURAS MUNICIPAIS - (Fung&o)

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

Séries Documentais

Autos de Apreensao de mercadorias

Autos de infragdo e multa/reincidéncia

Informagdes fiscais

Notificagdes preliminares

Controle das reclamagbes relativas a posturas municipais

Processos relativos a alvara de licenga temporaria (circo/show/feiras)
Processos relativos a autorizagdo de funcionamento (diversos)

Processos relativos a cassacao de licenga (ambulante/autdnomo/estabelecimento)
Processos relativos a devolugdo de mercadoria apreendida

Processos relativos a edital de notificagao (diversos)

Processos relativos a interdicdo de atividades(diversos)

Processos relativos a langamento de AIM (Auto de Infragdo e Multa) / Recurso

Processos relativos a liberagao de interdigdo

3.0.08 PROTEGAO AO CONSUMIDOR — PROCON - (Fungio)

Séries Documentais

3.0.08.00.01 Registro de reclamacao do consumidor



4.0 SERVIGOS JURIDICOS (Grupo Funcional)

4.0.01

COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DA ATUAGAO JURIDICA

ACOMPANHAMENTO DE AGOES JUDICIAIS (Fungio)

— 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

Processos relativos a orientagdo a administragdo Publica Municipal/Pareceres Juridicos
Processos administrativos relativos a agdes trabalhistas
Processos administrativos relativos a agdes civeis
Processos administrativos relativos a agbes criminais
Processos relativos a pagamento/parcelamento de honorarios advocaticios
Processos administrativos relativos a tributos municipais
Processos relativos ao Tribunal de Contas do Estado — TCE
Certidao de homdnimo — processo
Controle de entrega de Diarios Oficiais (pela Biblioteca Juridica)

Relatdrios anuais (inclusive de Execucgéo Fiscal)

4.0.02 GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO (Fung&o)

— Séries Documentais
4.0.02.00.01 Cartas de adjudicagédo
4.0.02.00.02 Contratos de Concessao de uso

4.0.02.00.03 Contratos de permisséo de uso
4.0.02.00.04 Escrituras publicas

4.0.02.00.05 Fichas/relagdes de denominagéo de ruas

4.0.02.00.06 Minutas de textos legais (Minuta de projeto de lei, decreto)

4.0.02.00.07 Processos de alienagéo de imdveis publicos/venda/doagéo/dagdo em pagamento

4.0.02.00.08 Processos de aquisigdo de iméveis particulares ou

publicos/dagao/permuta/desapropriagdo

4.0.02.00.09 Processos relativos & certidao de vias publicas/dagédo em pagamento/penhora

4.0.02.00.10 Processos relativos a termo de autorizagdo de uso

4.0.02.00.11 Processos relativos a termo de ocupagao e posse

4.0.02.00.12 Processos relativos a termo de cooperagéo técnica

4.0.02.00.13 Minutas de Convénios, Acordos, Ajustes e Contratos
4.0.02.00.14 Minutas de Atos Normativos

4.0.03 JULGAMENTO DE RECURSOS EM GRAU DE 22 INSTANCIA
ADMINISTRATIVA (Fung&o)

Séries Documentais
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4.0.03.00.01 Atas de SessOes das Camaras Reunidas

4.0.03.00.02 Pautas de Sessdes das Camaras Reunidas para julgamento de recursos

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

4.0.03.00.04 Justificativas de faltas de Conselheiros e Representantes Fazendarios
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5.0 SERVIGOS PUBLICOS (Grupo Funcional)

51 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL (Sub-grupo Funcional)

5.1.01 PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE (Fungéao)

- Séries Documentais

5.1.01.00.01 Pesquisas Sécio-Econdmicas para o planejamento do Municipio (dados:
saude, ensino e educagao, zoneamento, desenvolvimento social, densidade
populacional, edificagdes)
5.1.01.00.02 Relatdrios (diagnostico) Socio-Econdmicos e Ambientais do Municipio
5.1.01.00.03 Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI — diagnéstico/ progndéstico e
minutas de lei
5.1.01.00.04 Legislagéo referente ao Planejamento Urbano e Meio Ambiente
5.1.01.00.05 Planos/Programas Setoriais (Saude, Educacao, Meio Ambiente, Sistema Viario, Transportes)
5.1.01.00.06 Levantamentos Aerofotogramétricos (mapas oriundos de um conjunto de fotografias aéreas)
5.1.01.00.07 Registros fotograficos aéreos / aerofoto
5.1.01.00.08 Registros de imagens por satélite
5.1.01.00.09 Mapas tematicos (relevo, hipsometria*, hidrografia, declividade, carta geotécnica,
antropisagéo®)
5.1.01.00.10 Mapas da evolugao urbana
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 Gestao Territorial e Ambiental®
(Zoneamento, Desenvolvimento Urbano, Patriménio Histérico, Turismo, Recursos
Hidricos, Patriménio, Meio Ambiente)
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 Gestao Territorial e Ambiental
5.1.01.00.15 Relatdrios de Conselhos e Comités de Gestao Territorial e Ambiental
5.1.02 POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE ( Fung&o)

5.1.02.01 PRESERVAGCAO E CONSERVAGAO AMBIENTAL (Sub-fungio)

- Séries Documentais
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” Estudos do Consércio de Desenvolvimento Integrado do Vale do Paraiba —CODIVAP- 1971; A Ampliagdo da Via Dutra e Sdo José dos
Campos- 1975; Estudos do Macro Eixo Paulista 1978; Estudo de Viabilidade Técnico-Econdmica da Via Leste (atual Rodovia Carvalho Pinto)-
1980; Estudos do Macro Zoneamento do Vale do Paraiba — MAVALE -1992, este ultimo realizado pelo Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais

- INPE, em Sao José dos Campos.
*Veja também 5.1.03.01.07 — Plantas de localizacéo de areas

8 Estatutos do Comité Executivo de Estudos Integrados da Bacia Hidrografica do Rio Paraiba do Sul (CEEIVAP), depois chamado Comité de
Integracdo do Vale do Paraiba (CEIVAP), atualmente chamado Comité de Bacias Hidrograficas do Paraiba do Sul e Serra da Mantiqueira (CBH);
Consorcio de Desenvolvimento Integrado do Vale do Paraiba —CODIVAP; Conselho Municipal de Meio Ambiente — COMAM; Conselho Municipal

de Desenvolvimento Urbano - CMDU; e Conselho Municipal de Patriménio Histdrico, Artistico e Cultural - COMPHAC
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5.1.02.01.01 Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto Ambiental (EIA/RIMA)
5.1.02.01.02 Relatério Ambiental Preliminar

5.1.02.01.03 Licengas/Autorizagdes de funcionamento de industrias e atividades modificadoras de meio ambiente
(pode integrar o Processo de Inscrigdo Municipal para industrias).

5.1.02.02 FISCALIZAGAO /CONTROLE AMBIENTAL (Sub-fungéo)

- Séries Documentais

5.1.02.02.01 Vistorias /Relatérios de Fiscalizagéao

- Relatdrios de niveis de ruido;

- Relatorios de niveis de poluicao

- Relatorios de niveis para extragao de areia

- Relatdrios relativos & areas verdes

- Relatdrios relativos a recursos hidricos

- Relatérios relativos a residuos solidos (lixo domiciliar, entulho)
5.1.02.02.02 Notificagbes, Autos de Infragdo e Multas

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

- Séries Documentais

5.1.02.03.01 Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgagéo

51.03  URBANIZAGAO (Fungio)

5.1.03.01 DESENVOLVIMENTO URBANO (Sub-funcéo)

- Séries Documentais

5.1.03.01.01 Projetos de abertura de Logradouros Publicos
- Ruas e Avenidas
- Projeto Geométrico
- Perfil
- Alinhamento e Nivelamento
- Pragas e Jardins
5.1.03.01.02 Projetos de Obras de Artes (anéis, rotatorias, pontes e pontilhdes, viadutos / passarelas)

5.1.03.01.03 Projetos de Intervengéo Urbanistica (urbanizagao, revitalizagéo, requalificagéo)
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5.1.03.01.04 Processos relativos a intervencao Urbanistica (urbanizagao, revitalizagédo, requalificagédo)
5.1.03.01.05 Processos relativos a adog&o / manutengéo de pragas publicas
5.1.03.01.06 Processos relativos a desapropriagéo

5.1.03.01.07 Plantas de localizagéo de areas

5.1.03.02 COMUNICAGAO VISUAL / PUBLICIDADE (Sub-fungéo)

Séries Documentais

5.1.03.02.01 Projetos relativos a comunicagao visual/publicidade

5.1.03.02.02 Processos relativos a comunicagao visual/publicidade (licenga p/ publicidade)

5.1.04 PARCELAMENTO DO SOLO (Funcéo)

Séries Documentais
5.1.04.00.01 Minutas de Projeto de Lei, Decretos e Leis Complementares (loteamentos,
desmembramento, desdobro)
5.1.04.00.02 Processos relativos a aprovacgao de loteamentos:
01 Processos relativos a diretrizes para loteamentos
02 Processos relativos a analise de anteprojeto de loteamentos
03 Processos relativos a aprovagéo final
04 Processos relativos a caugao/ liberagao de caugéo (hipoteca)
05 Processos relativos a retificagéo e substituicdo de projeto
06 Processos relativos a pedidos de infra — estrutura de loteamentos/ prorrogagéao ou
alteragédo de cronograma
07 Processos relativos ao cancelamento de loteamentos/arruamentos
08 Processos relativos autenticagdo/anotagao de loteamentos/ arruamentos
09 Plantas de loteamentos / quadras

10 Relatérios acompanhados de implantagéo de loteamentos

5.1.04.00.03 Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos

5.1.04.00.04 Processos relativos a loteamentos irregulares:
01 Processos relativos a regularizagao de loteamentos/auto de regularizagao
02 Relatorios de loteamentos irregulares

03 Rascunhos de plantas topograficas relativas a loteamentos em regularizagéo (anotagdes,
calculos de topografia e rascunhos de plantas topograficas)

5.1.04.00.05 Processos relativos a loteamentos clandestinos:

01 Relatérios de constatagdo de clandestinidade de parcelamento do solo (podendo conter
pesquisas socio-econémicas)

02 Mapeamentos de loteamentos clandestinos
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5.1.04.00.06 Processos relativos a desmembramento e desdobro:
01 Processos relativos a diretrizes de desmembramento e desdobro
02 Processos de aprovagao de desdobro/Certiddo
03 Processos de aprovagao de desmembramento/Certidao

04 Processos de aprovagao de anexagao/remembramento/certidao

5.1.04.00.07 Cadastro Geral de Logradouros Publicos:
01 Cadastro de logradouros (podendo conter o histérico do logradouro)
02 Processos de oficializagdo/denominagéo de logradouros publicos
03 Processo de emplacamento de logradouros publicos
04 Plantas de loteamentos com indicag&o de logradouros publicos e numeragéo
05 Registros de alteragdes de numeracéo de edificagbes

06 Cadastro de engenheiros e arquitetos e respectivas obras

5.1.04.00.08 Rol de Loteamentos representativo da evolugéo urbana

5.1.04.00.09 Estudos para implantacdo de Conjuntos Habitacionais e Industriais

5.1.05 — ZONEAMENTO/ USO E OCUPAGAO DO SOLO (Fungéo)

- Séries Documentais
5.1.05.00.01 Legislacdo (Minutas relativas ao Zoneamento)
5.1.05.00.02 Processos relativos a Certiddo de Zoneamento
5.1.05.00.03 Processos relativos a Certiddo de Zona Urbana/Zona Rural
5.1.05.00.04 Mapas de Zoneamento

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS
INFRA-ESTRUTURA (Fung&o)

5.1.06.01 DRENAGEM - GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS (Sub-fungéo)

Séries Documentais
5.1.06.01.01 Projetos de galerias de aguas pluviais (plantas, memoriais descritivos,
planilhas)
5.1.06.01.02 Processos relativos a construgéo de galerias de aguas pluviais
5.1.06.01.03 Relatoérios de acompanhamento de execugdo de obras de galerias
pluviais (diario de obras podendo acompanhar fotografias)
5.1.06.01.04 Cadastro de galerias de aguas pluviais
5.1.06.01.05 Ordens de servigo de manutengao de sistemas de galerias pluviais(limpeza de

bueiro, boca de lobo)
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5.1.06.02 DRENAGEM - CANALIZAGAO DE RIOS E CORREGOS (Sub-fungio)

Séries Documentais
5.1.06.02.01 Projetos de canalizagéo de rios e cérregos (plantas, memoriais descritivos,
planilhas)
5.1.06.02.02 Processos relativos a canalizagdo de rios e corregos.
5.1.06.02.03 Relatérios de acompanhamento de execugéo de obras de canalizagéo de
rios e corregos.
5.1.06.02.04 Cadastro de rios e corregos canalizados

5.1.06.02.05 Processos relativos a manutencéo de sistemas de drenagem de canalizagdo de rios e
cérregos

5.1.06.03 SANEAMENTO (Sub-fungio)

- Séries Documentais

5.1.06.03.01 Projetos de sistema de abastecimento de aguas (plantas, memoriais
descritivos, planilhas) - Copias

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

5.1.06.03.03 Projetos de sistemas de coleta e tratamento da rede de esgoto- Copias
5.1.06.03.04 Projetos de manutencao dos sistemas de abastecimento de 4gua e esgoto-

Copias’

5.1.06.04 ILUMINAGAO PUBLICA (Sub-fungio)

- Séries Documentais

5.1.06.04.01 lluminagado de Logradouros Publicos
01 Projetos de iluminagéo de vias publicas

02 Projetos de iluminagéo de pracas e jardins

5.1.06.04.02 Projetos de remocéo de postes de iluminacdo publica

5.1.06.04.03 Projetos de remocdo de torres de alta tensao

5.1.06.04.04 Solicitagbes/processos relativos a iluminagéo publica (troca de postes, luminarias)
5.1.06.04.05 Planilhas de acompanhamento de execugéo de obras de iluminagéo publica (anual)
5.1.06.04.06 Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de iluminagdo publica (anual)
5.1.06.04.07 Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de alta tens&o (anual)

5.1.06.04.08 Projetos de manutencao da rede de iluminacao Publica

Os Projetos originais sdo arquivados pela SABESP.(SP) SANEPAR (PR), por exemplo. Eventualmente as Prefeituras Municipais realizam
tais obras, pelo Encontro de Contas (pagamento de divida com obras).
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5.1.06.05 PAVIMENTAGAO/COLOCAGAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO
(Sub-fungao)

- Séries Documentais

5.1.06.05.01 Projetos de pavimentacédo de Ruas e Avenidas
5.1.06.05.02 Processos relativos a pavimentacao
5.1.06.05.03 Cadastro de Ruas e Avenidas pavimentadas (anual)

5.1.06.05.04 Processos relativos a servicos de manutengdo de pavimentagao (tapa-buraco, recapeamento,
entre outros)

5.1.06.05.05 Processos relativos a laudos avaliatérios de pavimentagao

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

5.1.06.05.07 Projetos de manutengéo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio

5.1.06.05.08 Relatdrios de acompanhamento de obras
5.1.06.06 TERRAPLANAGEM (Sub-fun¢ao)
- Séries Documentais
5.1.06.06.01 Projetos de terraplanagem
5.1.06.06.02 Processos relativos a terraplanagem
5.1.06.06.03 Ordens de servico (SSM) relativos a terraplanagem
5.1.06.07 MUROS DE ARRIMO (Sub-fungao)
- Séries Documentais
5.1.06.07.01 Projetos relativos a muros de arrimo
5.1.06.07.02 Relatdrios de acompanhamento de execugéo de obras de muros de arrimo

5.1.06.07.03 Processos relativos a obras de constru¢cdo de muros de arrimo

5.1.06.07.04 Laudos avaliatorios sobre muros de arrimo

5.1.06.08 — CONTROLE, EXECUGAO E MANUTENGAO DE SERVIGOS GERAIS
(Sub-fungéao)
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Séries Documentais

5.1.06.08.01 Processos relativos a poda e cortes de arvores (Laudos técnicos)

5.1.06.08.02 Processos relativos a limpeza publica (Coleta de lixo domiciliar)

5.1.06.08.03 Ordem de servigo relativos a servigos de limpeza e jardinagem, rogagem, entre outros

5.1.06.08.04 Ordem de servigo relativos a servigos gerais (pequenos servigos e obras)

5.1.06.08.05 Contratos relativos a servigos gerais (pequenos servigos e obras)*

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

5.1.06.08.07 Processos relativos a empréstimos de equipamentos e materiais

5.1.07 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS
EDIFICAGCOES PUBLICAS (Fungio)

- Séries Documentais

5.1.07.00.01 Projetos completos de edificios publicos
5.1.07.00.02 Projetos padrao de edificios publicos (unidades da saude, escolas, creches)

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

5.1.07.00.04 Contratos de servigos técnicos especializados

5.1.07.00.05 Relatérios de Acompanhamento de Execugéo de Obras Publicas

5.1.07.00.06 Processos relativos a reformas de edificios publicos

5.1.07.00.07 Dossié de obras

5.1.07.00.08 Processos relativos ao enquadramento do imével como Elemento de Preservacéo do

Patrimonio Histérico (Pesquisa, justificativa, minuta de lei)

5.1.08 NORMALIZ~A(}AO DE PROCEDIMENTOS, APROVAGAO, FISCALIZAGAO E CADASTRO DE
EDIFICACOES PARTICULARES (Funcéo)

- Séries Documentais:

5.1.08.00.01 Processos relativos a aprovacao de projetos de edificagdes particulares
01 Alvara de demolicédo
02 Ampliagéo ou demoligcao
03 Alvara de reforma (Pequenas reformas)
04 Transferéncia /retirada de responsabilidade técnica
05 Projeto de isolamento acustico
06 Substituicdo de projeto

07 Certidao de cancelamento de projeto de construgéo
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08 Alvara de Construgéo
09 Revalidagéo de Alvara de Construgéo
10 Visto de conclusdo ou habite-se
11 Abrigo desmontavel (a titulo precario)
12 Autenticagdo de planta
13 Atualizagdo de nome/endereco de proprietario - certidao
14 Planta popular
15 Regularizagéo de construcao
16 Processos relativos a cancelamento de Projeto
17 Fichas de controle de obras particulares e publicas
18 Alvara para conjuntos habitacionais
5.1.08.00.02 — Certidoes relativas a edificag6es particulares
01 Processos relativos a certiddo de numeragéo oficial de prédio.
02 Processo relativos a diretrizes/consulta para construgéo
03 Processo relativos a certiddo de demoligao
04 Processos relativos a certiddo de notificagdo de auto de infragdo e multa de
obra
05 Processos relativos a certidao de projeto aprovado
06 Processos relativos a certiddo de medidas de confrontages
07 Processos relativos a certiddo de habitabilidade
08 Processos relativos a certiddo de habite-se
09 Processos relativos a certiddo de vistoria
10 Processos relativos a certiddo de cone a protegéo de véos aeronauticos 10
11 Processos relativos a certiddo de padrdo econémico (para fins de INSS)
12 Processos relativos a certiddo de desapropriagao
5. 1.08.00.03 Autos de infracdo e multas para edificagoes particulares
01 Processos relativos a recursos de notificagao preliminar
02 Processos relativos a Auto de Infragéo e Multas de obras (langamento/recurso)
03. Prorrogacao de prazo de notificagdo preliminar e ou autos de infragéo e
multa de obras
5.1.08.00.04 Contratos de mutuarios de Conjuntos habitacionais com 6rgédos publicos empresas municipais
5.1.08.00.05 Contratos de empresas/orgédos publicos com empreiteiros e sub-empreiteiros relativos a

construgdes de conjuntos habitacionais

5.1.09 TRANSPORTE PUBLICO, SERVIGOS DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO (Fung&o)

1% Alguns municipios expedem esta Certiddo de protecdo de vdo, certificando o atendimento da Portaria do Ministério da Aeronautica n°
1.141/GMS5, de 8 de dezembro de 1987, que dispde sobre Zonas de Protec@o e aprova o plano Bésico de Aer6édromos.



- Séries Documentais

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

5.1.09.00.02 Processos relativos a contratos de transporte coletivo

5.1.09.00.03 Processos relativos a controle de custo de passagens

5.1.09.00.04 Processos de localizagéo de pontos de 6nibus

5.1.09.00.05 Processos relativos a criagéo / alteragéo de linhas / horarios / itinerarios de 6nibus

5.1.09.00.06 Processos relativos a localizacdo de ponto de taxi

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

5.1.09.00.08 Expedientes produzidos pelo 08007709156 relativos ao Departamento de Transportes
Publicos - D.T.P

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

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

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

5.1.09.00.12 Relatérios diarios de agentes fiscais de transporte

5.1.09.00.13 Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de transporte

5.1.09.00.14 Relatérios/Dados estatisticos relativos ao transporte em geral

5.1.09.00.15 Processos relativos a permuta de ponto de taxi

5.1.09.00.16 Processos relativos a transferéncia de ponto — motorista permissionario de taxi

5.1.09.00.17 Processos relativos a contrato de motorista auxiliar

5.1.09.00.18 Processos relativos a distrato de motorista auxiliar

5.1.09.00.19 Processos relativos a substituicao de veiculos

5.1.09.00.20 Processos relativos a edital de chamamento (taxi/feira)

5.1.09.00.21 Certiddo de atividade exercida — Processo

5.1.09.00.22 Processos relativos a cassagao de licenga (motorista)

5.1.09.00.23 Processos relativos a renovagéao 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
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5.1.09.00.26 Projetos de localizagéo de sinalizagdo (horizontal, vertical e semaférico)

5.1.09.00.27 Processos relativos a autorizagao para execugéo de obras em vias publicas (drenagem,
telefonia, gas)

5.1.09.00.28 Guias relativas a fiscalizagao de transito (veiculos particulares) — notificagcdo e multas

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 Educacgao no Tréansito/Difuséo e Informagéo

5.1.09.00.32 Solicitagao de interdicao temporaria de via publica

5.1.09.00.33 Processos relativos a rebaixamento de guia

5.1.09.00.34 Certidao de Sinalizagdo — Processo

5.1.09.00.35 Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios

5.1.09.00.36 Relatodrio final de contagem de veiculos

5.1.09.00.37 Processos relativos a comunica infrator/transito

5.1.09.00.38 Processos relativos a copia da foto/AlIT (Auto de Infragdo de transito) e AR (Aviso de
Recebimento da notificagado de transito)

5.1.09.00.39 Processos relativos & baixa de multas de transito

5.1.09.00.40 Certidao de indicagéo de infrator/transito — Processo

5.1.09.00.41 Processos relativos a solicitagdo/renovacgao de carteirinhas para portadores de neces-

sidades especiais

5.1.10 ADMINISTRAGAO DE CEMITERIOS (fungio)

- Séries Documentais
5.1.10.00.01 Minutas de Projetos de Lei e Atos Normativos relativos a Cemitérios
5.1.10.00.02 Projetos de Cemitérios/Infra - estrutura
5.1.10.00.03 Relatérios de monitoramento do uso de Cemitérios (em relagdo ao lengol freatico)
5.1.10.00.04 Registros de sepultamento/ inumagao/ exumagao
5.1.10.00.05 Registros de 6bitos
5.1.10.00.06 Registro de compra de terrenos nos cemitérios
5.1.10.00.07 Controle de arrecadagao de cemitérios
5.1.10.00.08 Processos relativos aos servigos de cemitérios (sepultamento/exumacgao)
5.1.10.00.09 Processos relativos a manutengédo de Cemitérios
5.1.10.00.10 Relatdrios estatisticos de sepultamentos

5.1.10.00.11 Processos relativos a reparos de jazigos
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SAUDE (SUBGRUPO FUNCIONAL)

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

- Séries Documentais

5.2.01.00.01 Planos plurianuais da area de Saude
5.2.01.00.02 Planos, programas e metas da area da Saude
5.2.01.00.03 Planos/programas setoriais da area da Saude
5.2.01.00.04 Planos/Programas e metas anuais
5.2.01.00.05 Estudos Regionais relativos a Saude Publica
5.2.01.00.06 Protocolo de Intengdes/Convénios para o desenvolvimento integrado da Saude
5.2.01.00.07 Relatorios anuais de atividades da Saude
5.2.01.00.08 Relatorios anuais de Gestéo da area da Saude
5.2.01.00.09 Agendas Municipais na area da Saude (anuais)
5.2.01.00.10 Projeto (Dossié) de Habilitagdo nas condigdes de Gestao na area da Saude
(periodicidade variavel)
5.2.01.00.11 Planilha de monitoramento de indicadores de Saude
5.2.01.00.12 Legislagdo Municipal na area da Saude / Portarias — Resolugdes do COMUS*
5.2.01.00.13 Estatuto / Regimento Interno do Conselho Municipal de Saude — COMUS
5.2.01.00.14 Documentos relativos a sindicancias, relatérios, auditorias, relacionados aos servigos de
saude
5.2.01.00.15 Relatorios de Atividades Gerenciais na drea da Saude
5.2.01.00.16 Atas de Reunides da Diretoria Executiva — COMUS*
5.2.01.00.17 Atas de Reunides do Conselho Pleno do COMUS
5.2.01.00.18 Atas de Reunides de Plenarias de Prestacdo de Contas — COMUS
5.2.01.00.19 Pautas das Reunibes da Diretoria Executiva — COMUS
5.2.01.00.20 Pautas de Reunides de Conselho Pleno — COMUS
5.2.01.00.21 Pautas de Reunibes das Plenarias de Prestagdo de Contas — COMUS
5.2.01.00.22 Pautas das Reunibes das Plenarias de Saude - COMUS
5.2.01.00.23 Lista de Presenca das Reunides da Diretoria Executiva — COMUS
5.2.01.00.24 Lista de Presenca das Reunides do Conselho Pleno — COMUS
5.2.01.00.25 Lista de Presencga das Reunides das Plenarias de Prestagdo de Contas — COMUS
5.2.01.00.26 Lista de Presenca das Reunibes das Plenarias de Saude - COMUS
5.2.01.00.27 Deliberagdes / Pareceres do Conselho Municipal de Saude
5.2.01.00.28 Resolugbes/Pareceres dos Conselhos Regional e Federal de Medicina —
CRM e CRF
5.2.01.00.29 Resolugdes/Pareceres dos Conselhos de classe das demais categorias

Da area da saude

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA ( Fungio)



5.2.02.01

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

Séries Documentais

Planilha SSA -2 / PMA2"" — (Referentes ao programa do agente comunitario de saude)
Relatdrio consolidado mensal dos Distritos e areas de abrangéncias
Relatério consolidado anual dos Distritos e areas de abrangéncia
Planilhas mensais de controle de cotas de exames
Planilhas mensais de controle de vagas
Planilhas mensais de demanda reprimida e tempo de espera
Planilhas de controle de autorizagdo de consultas — NA
Planilhas de resolutividade médica (estudo de porcentagem de encaminhamentos a especialistas)

Planilhas anuais de resolutividade médica

5.2.02.01.10 Planilhas mensais de controle de produgéo

5.2.02.01.11 Planilhas mensais de controle de impedimento

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

Planilhas mensais de controle da producé&o de cirurgides dentista
Planilhas de controle mensal de produgédo - THD — Escovagao diaria
Planilha de avaliagéo da triagem odontolégica

Planilha de controle de produgéo de THD — Bochecho

Planilha de controle de produgdo de THD — Educagédo em Saude Bucal
Planilha de reajuste do nimero de alunos (odontoldgico)

Controle dos procedimentos coletivos odontologicos

Relatdrio de encaminhamento para cirurgia eletiva

Planilha de controle do Programa de Saude do Adolescente

Planilha de controle do SISVAN — PCCN'?

Consolidado de distribuigao do tipo de alimentagéo e crescimento do recém—nascido de risco por
uBs

Planilha de controle de pacientes faltosos

Planilha de controle de alta de recém—nascido de risco

Relatdrio para selegdo de candidatos para Laqueadura/Vasectomia

Relagéo de gestantes em acompanhamento

5.2.02.01.27 Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas

5.2.02.01.28 Planilhas de controle de vagas de cirurgia de Laqueadura e Vasectomia
5.2.02.01.29 Solicitacdes de DIU Diafragma

5.2.02.01.30 Planilhas de controle de vagas de urgéncia com especialistas

5.2.02.01.31 Planilhas de controle de atendimento aos sabados

5.2.02.01.32
5.2.02.01.33

Planilhas de Colposcopia e Biopsia

Planilhas de Hipertensao e Diabetes

5.2.02.01.34 Planilha de controle de planejamento familiar

" Planilhas relativas ao Sistema de Informacgéo de Atengéo Basica — SIAB. As siglas SSA? e PMA? sdo siglas utilizadas pelo
Ministério da Saude.

2 SISVAN —

Sistema de Vigilancia
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5.2.02.01.35 Planilha de controle de preventivo ginecoldgico

5.2.02.01.36 Planilha de controle mensal de pré- natal e puerpério

5.2.02.01.37 Planilha de controle de pendéncias da Vigilancia Epidemioldgica

5.2.02.01.38 Relatorio de tratamento supervisionado de tuberculose — TB

5.2.02.01.39 Planilhas de consultérios disponiveis por UBS

5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL ( Sub-fung¢éo )

- 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

Prontuario médico do paciente

Prontuério odontolégico do paciente

Prontuario de investigagao do acidentado — CRESO

Fichas cadastrais dos pacientes — acesso ao prontuario

Ficha — A - cadastro de familias — PACS (Distrito)

Boletim Diario de Atendimento - BDA

Guias de encaminhamento médico — Referéncia / Contra referéncia
Laudos médicos

Receitas médicas

Receituario azul ( medicamento controlado )

Ficha de triagem odontoldgica

Planilhas de Levantamento epidemioldgico da cérie

Requisi¢cdes de exames — SADT

Livros de registro de pacientes — Diario de Atendimento/recepcao
Livros de controle de exames

Livros de registros de gestantes

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

Livros de controle de agendamento em fonoaudiologia

Livros de controle de Ultrassonografia / Doppler

Livros de controle de psicotropicos

Livros de controle de encaminhamento de cirurgia

Livros de controle de demanda reprimida

Livros de controle de atendimento odontoldgico — Cirurgido Dentista
Livros de controle de atividades THD (Técnicas em Higiene Dental)
Livros de especialidades

Livros de controle de audiometria

Livro de controle de altas médicas, transferéncias e desligamentos de pacientes
Livro de controle de agendamento para atendimento nas universidades
Livros de controle de servigos especializados - convénios

Livros de prioridades — Saude mental

PCCB - Programa de Combate as Caréncias Nutricionais



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
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Livros de registro ocorréncias na Unidade

Livros de registros de memorandos

Livros de registros de atas

Livros de controle de cautelas

Livros de controle de pedidos de compras de materiais e servigos
Livro de registro de envio de aerograma

Livros de registro de ligagdes interurbanas

Livros de registro de reunides de grupos

Livros de registro de atestados e justificativas

Relatdrios de atividades/programas/projetos e agdes da drea de saude

5.2.02.02.41.01 Relatdérios demonstrativos de atividades das Unidades

5.2.02.02.41.02 Relatérios mensais de avaliagdo de gestante de risco

5.2.02.02.41.03 Relatérios de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga de risco
5.2.02.02.41.04 Relatérios mensais do Programa Nacional de DST / AIDS
5.2.02.02.41.05 Relatérios anuais do Programa Nacional de DST / AIDS

5.2.02.02.41.06 Relatorios mensais de producao de cirurgido dentista

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

5.2.02.02.41.08 Relatérios mensais de triagem odontoldgica

5.2.02.02.41.09 Relatdrios mensais do programa de saude do adolescente

5.2.02.02.41.10 Relatérios mensais do programa de planejamento familiar

5.2.02.02.41.11 Relatérios mensais do atendimento a gestante

5.2.02.02.41.12 Relatérios anuais do atendimento a gestante

5.2.02.02.41.13 Relatérios 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 Relatérios anuais do programa de atendimento domiciliar

5.2.02.02.41.17 Relatérios para sele¢do de candidatos a Laqueadura /Vasectomia

5.2.02.02.41.18 Relatérios mensais de exame de diagndstico de gravidez — HCG

5.2.02.02.41.19 Relatérios anuais de exame de diagnéstico 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 Relatérios de pacientes da Unidade de Reabilitagdo — DIR
5.2.02.02.41.24 Relatérios mensais de impedimento

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

5.2.02.02.42
5.2.02.02.43
5.2.02.02.44
5.2.02.02.45
5.2.02.02.46
5.2.02.02.47
5.2.02.02.48
5.2.02.02.49

Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas

Planilhas de controle de autorizagdo de exames - NA

Planilhas mensais de controle de resolutividade médica

Planilhas mensais de controle de cotas de exames

Planilhas de controle do sistema soropositivos assintomaticos — SHIV — COAS/ CTA
Planilhas mensais de controle de pré-natal

Planilhas de controle de pacientes faltosos

Planilha de controle de alta do recém-nascido de risco



5.2.02.02.50
5.2.02.02.51
5.2.02.02.52
5.2.02.02.53
5.2.02.02.54
5.2.02.02.55

5.2.02.02.56
5.2.02.02.57
5.2.02.02.58
5.2.02.02.59
5.2.02.02.60
5.2.02.02.61
5.2.02.02.62

5.2.02.02.63
5.2.02.02.64
5.2.02.02.65
5.2.02.02.66
5.2.02.02.67
5.2.02.02.68
5.2.02.02.69
5.2.02.02.70
5.2.02.02.71
5.2.02.02.72
5.2.02.02.73
5.2.02.02.74
5.2.02.02.75
5.2.02.02.76
5.2.02.02.77
5.2.02.02.78
5.2.02.02.79
5.2.02.02.80
5.2.02.02.81
5.2.02.02.82
5.2.02.02.83
5.2.02.02.84
5.2.02.02.85
5.2.02.02.86
5.2.02.02.87
5.2.02.02.88
5.2.02.02.89
5.2.02.02.90
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Planilhas mensais de controle de vacinas
Planilhas mensais de controle de servigos especializados - conveniados
Planilhas mensais de controle de roupas da lavanderia
Planilhas mensais de controle de preservativos
Planilhas mensais de controle de demanda reprimida de exames (nimero e tempo de espera)
Planilhas mensais de controle de demanda reprimida de especialidades (nimero e tempo de
espera)
Planilha mensal do Programa de Atendimento Domiciliar — PAD
Planilhas de controle de Educagdo em saude
Planilhas de controle de cotas de fisioterapia
Planilhas de controle de horario de funcionamento das salas de atendimento da Unidade
Planilhas mensais de controle de agendamento de consultas em especialidades
Planilhas de consultas de retorno de fonoaudiologia
Planilhas mensais do programa de concessdo em OPM - Ortese, Protese e Materiais
Auxiliares
Planilha mensal de controle de Hipertensos
Planilha mensal de controle de Diabéticos
Planilha mensal de controle de Epilépticos
Requisi¢cdes de materiais em estoque — RME
Planilhas mensais de previsdo de parto de gestantes de risco para o Hospital Municipal
Comunicagdo de acidente de trabalho — CAT
Resultados de exames
Boletins imunolégicos mensais — COAS/ CTA
Fichas de registro de alteracao de preventivo
Fichas do recém-nascido de risco
Questionarios de trajeto de acidentados
Formularios de solicitagdo de medicamentos retrovirais
Formulario para teste do pezinho — PKU
Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas
Formulario do sistema de notificagdo SV1
Formulario do sistema de notificagdo SV2
Carteira de vacinas
Ficha de cadastro do servidor - FAMME
Laudo para requisi¢do de carteira para portador de deficiéncia
Lista de demanda reprimida
Lista de presenca de reunides e eventos
Lista de pacientes em consulta com ortopedista em OPM
Atas de registro de reunides — CGU — Conselho Gestor das Unidades
Regimento interno da unidade
Formulario de autorizagédo de atendimento odontoldgico
Folha de triagem — Saude Mental
Fichas de controle de medicagao

Correspondéncia do Conselho Tutelar e Vara da Infancia



5.2.02.02.91
5.2.02.02.92
5.2.02.02.93
5.2.02.02.94
5.2.02.02.95
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Ficha e registro de vacinacao

Formulario de decis&o sobre acidente de trabalho
Questionario do paciente — CRESO

Mapa diario de registro de vacina

Resultados de exames de pacientes que néo retornaram a Unidade

5.2.02.03 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL" (Sub-fungio)

- Séries Documentais

5.2.02.03.01
5.2.02.03.02
5.2.02.03.03
5.2.02.03.04
5.2.02.03.05
5.2.02.03.06
5.2.02.03.07
5.2.02.03.08
5.2.02.03.09
5.2.02.03.10
5.2.02.03.11
5.2.02.03.12
5.2.02.03.13
5.2.02.03.14
5.2.02.03.15
5.2.02.03.16
5.2.02.03.17
5.2.02.03.18
5.2.02.03.19
5.2.02.03.20
5.2.02.03.21
5.2.02.03.22
5.2.02.03.23
5.2.02.03.24
5.2.02.03.25
5.2.02.03.26
5.2.02.03.27

Prontuario do paciente
Avisos de transferéncia de pacientes
Avisos de alta
Avisos de 6bito
Fichas de controle de soro
Fichas de identificagdo de leito
Relatérios de recepgao de pacientes vitimas de violéncia
Requisicao de material de estoque
Controle de distribuicdo de roupas por unidades (lavanderia)
Planilhas de controle de atendimento na ortopedia
Planilhas de controle de medicamentos nao padronizados
Escalas mensais de revezamento de funcionarios
Controle de dietas de pacientes
Controle de leitos do Hospital
Censo diario
Planilhas de controle de devolugao de material

Boletins diarios de atendimento — BDA
Cadastro de internagéo
Correspondéncia referente ao convénio AIDS | e AIDS I
Solicitagdes de refeicdes ao Hospital Municipal
Planilhas de solicitagdo de materiais e medicamentos
Livros de protocolo de exames
Livros de agendamento de paciente de CD4 e carga viral
Formularios de nutricdo parenteral
Cautelas de equipamentos
Fichas de cadastro do paciente

Relatérios de manutengao de capela (equipamento)

¥ No Municipio de Séo José dos Campos o atendimento ambulatorial é realizado nas seguintes unidades:

UPA

- Pronto Atendimento —

Unidades de Pronto Atendimento em Saude Mental — UPA Saude Mental
Hospital Municipal Dr. José de Carvalho Florence

Hospital de Clinicas Sul

Hospital Dia DST - AIDS



5.2.02.03.28
5.2.02.03.29
5.2.02.03.30
5.2.02.03.31
5.2.02.03.32
5.2.02.03.33
5.2.02.03.34
5.2.02.03.35
5.2.02.03.36
5.2.02.03.37
5.2.02.03.38
5.2.02.03.39
5.2.02.03.40
5.2.02.03.41
5.2.02.03.42
5.2.02.03.43

Planilhas de controle de preservativo masculino

Relatérios anuais do Hospital Dia

Relatérios de prestagdo de contas do programa DST/AIDS
Relatdrios trimestrais de prestagéo de contas

Programas trimestrais de producgéao

Livros de relatérios de enfermagem

Livro de relatério e controle de internacéo (Hospital Dia)
Livros de controle de vagas

Livros de registro de liberagdo de ambulancia

Livros de comunicagéo

Livros de intercorréncias médicas (administrativas)
Livros de informagdes administrativas

Escalas de plantdo do setor de enfermagem

Livros de registro das intercorréncias dos servigos de seguranga
Fichas de Atendimento Ambulatorial - FAA
Livro de triagem (dados do paciente)
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5.2.02.04 ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA — SADT (Sub-

fungéao)

- Séries Documentais
5.2.02.04.01 Ordens de servigo

5.2.02.04.02 Laudos de densiometria dssea

5.2.02.04.03 Quadros estatisticos de gasto de materiais

5.2.02.04.04 Quadros estatisticos de atendimento ao paciente

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, Uroanalise, Parasitologia, Microbiologia,

Imunologia, Setor de Tuberculose e Hanseniase

5.2.02.04.08 Livros de registro e resultados de exames de urgéncia’/lhemograma

5.2.02.04.09 Contratos de manutengéo de equipamentos

5.2.02.04.10
5.2.02.04.11
5.2.02.04.12
5.2.02.04.13
5.2.02.04.14
5.2.02.04.15
5.2.02.04.16
5.2.02.04.17
5.2.02.04.18
5.2.02.04.19

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

Quadros estatisticos mensais de Kits de HCG (Teste de gravidez)
Requisi¢cdes mensais de exames HIV/COAS — imunologia

Livros de pendéncia

Requisi¢cdes de analises clinicas

Planilhas mensais de produgao/faturamento (NAC)

Relatdrios mensais de produgéo e faturamento (NAC)

Relatérios de manutengao de equipamentos

Cadastro pessoal de dosimetria de radiagbes

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (Fungio)
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5.2.03.01 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA"/ CONTROLE DE ENDEMIAS (Sub-fungio)

- Séries Documentais

5.2.03.01.01 Notificagcdo de doencas transmissiveis (SVE)

5.2.03.01.02 Ficha individual de Notificagdo (Numerada — FIN)

5.2.03.01.03 Notificagdo de Surtos e Agravos a Nivel Municipal (Controle Semanal)
- Local
- Regional (Distrito) / consolidado — anual/unidade

- Central (VE — Pago) - consolidado mensal por Distrito e Geral

5.2.03.01.04 Livro de Registro de Notificacdo das Doengas Transmissiveis — SVE
- Local (produzido pela UBS)

- Regional (produzido pelos Distritos)
- Geral Consolidado Vigilancia Epidemioldgica (Pago) com Informagbes Parciais: idade, sexo,

bairro de residéncia, area de abrangéncia da UBS, diagnéstico final e alta

5.2.03.01.05 Relagao anual de notificagado de casos de tuberculose com:

- Total
- Com Informacgdes Parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia das
UBS, Distrito, condi¢des de alta

5.2.03.01.06 Relacdo Anual de Notificagcdes de Casos de AIDS
- Total
- Com Informacgdes Parciais: bairro de residéncia, area de abrangéncia da UBS,
Distrito, condigbes de alta (desde 1984)

5.2.03.01.07 Fichas de Investigagdo Epidemioldgica das Doengas de Notificagdo Compulséria (uma
para cada doenga)

- Regional

5.2.03.01.08 Ficha de Relatdrio de Investigagdo de Surto e Epidemia

- Local
- Regional
- Central

5.2.03.01.09 Ficha de Investigacdo de Atendimento Humano Anti-Ré&bico Humano

- Local
- Regional

5.2.03.01.10 Ficha de Registro de Vacina
5.2.03.01.11 Mapa Diario de Registro de Vacina
5.2.03.01.12 Boletim Mensal de Doses de vacinas aplicadas

- Local
- Regional

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



- Central

5.2.03.01.13 Controle Mensal de Estoque de Vacina
5.2.03.01.14 Termo de Inutilizagdo de Vacina
5.2.03.01.15 Ocorréncia da Incidéncia das Doengas de Notificagdo Compulséria (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 Imunizagéo (série historica por ano)

- Local (dados da area de abrangéncia da UBS )
- Regional (dados de abrangéncia do Distrito)
- Central (dados do municipio)

5.2.03.01.17 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 Notificagdo de Surtos e Agravos em nivel municipal (controle semanal)
- Local (dados da area de abrangéncia da UBS)
- Regional (dados de abrangéncia do Distrito)
- Central (dados do municipio)
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5.2.03.01.19 Projeto de implementagcdo do controle da tuberculose no Municipio de Sdo José dos

Campos
Projeto apresentado ao érgéo responsavel pelo financiamento
Prestacéo de contas (financeiros e resultados alcangados)

5.2.03.01.20 Relatorios de situagdes inusitadas de ocorréncia de doengas transmissiveis

5.2.03.01.21 Relatdrios de implantagdo de mudangas significativas na estrutura dos servicos de novas

atividades
5.2.03.01.22 Relatdrios de avaliagéo da situagdo das doencgas de notificagdo compulsoria
5.2.03.01.23 Planilha de controle semanal de notificagdo negativa de sarampo

5.2.03.02 VIGILANCIA SANITARIA (Sub-fungéo)

- Séries Documentais

5.2.03.02.01
5.2.03.02.02 ,Processos relativos a autorizagdo de exumacdo de cadaveres

5.2.03.02.03 Processos relativos & autorizaco de translado de cadaveres

5.2.03.03 CONTROLE DE ZOONOSE (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.2.03.03.01 Processos relativos a liberagdo de animais
5.2.03.03.02 Relatérios mensais de atividades
5.2.03.03.03 Relatérios anuais de atividades
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5.2.03.03.04 Registros de Reclamacdes de animais de rua
5.2.03.03.05 Ficha de registro de animais
5.2.03.03.06 Termos de doagao de animais

5.2.04 COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES NA AREA
DA SAUDE" (Fungio)

5.2.04.01 COORDENAGAO DO PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS (Sub-fungao)
- Séries Documentais

5.2.04.01.01 Programa de Agentes Comunitarios da Saude

5.2.04.01.02 Planos de Curso de Agentes Comunitarios da Saude

5.2.04.01.03 Resultado de concurso de Agentes Comunitarios da Saude

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

5.2.04.01.05 Provas de concurso para o PACS (original) Programa do Agente Comunitario

5.2.04.01.06 Ficha de avaliagdo dos Agentes Comunitarios de Saude

5.2.04.01.07 Relatérios anuais de atividades (informagdes sobre mortalidade, criangas, gestantes,
grupos , hospitalizagdes, marcadores, pontuacao — série historica)

5.2.04.01.08 Relatdrio Consolidado de atendimento as familias — cadastramento familiar

5.2.04.01.09 Relacao das familias por micro areas

5.2.04.01.10 Relacao de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com aleitamento

exclusivo (semestral)

5.2.04.02 COORDENAGAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DE DST/AIDS (Sub-fungio)'®

- Séries Documentais

5.2.04.02.01 Instrugdes técnicas da coordenacédo do Programa do Ministério da Saude

5 Projetos: executados pela Secretaria Municipal de Saude séo realizados com financiamento de 6rgdos governamentais ou
internacionais. Estes projetos séo dirigidos para problemas nacionais e/ou mundiais, quando sé esforgos concentrados em todo
o territério poderdo mudar a a situagdo epidemioldgica de determinado problema de saude publica. Estes projetos sao por
tempo limitado. O 6rgao executor apresenta o projeto ao 6rgao que financiara definindo sua contrapartida, apés aprovado sao
repassados 0s recursos aos 6rgaos executores. Ao final, o executor deve apresentar prestacdo de contas: execugéo financeira
e do impacto alcangado durante a execugdo do problema. Exemplos: plano emergencial de controle da tuberculose —
financiado pelo Ministério da Saude, financiou 250 projetos apresentados por 250 municipios prioritarios do pais, responsaveis
por 75% dos casos de tuberculose. Programas: séo politicas de saude onde se definem a¢des e metas para alcancar impacto
(mudanga) na saude de grupos populacionais mais vulneraveis ou problemas de saude que atingem parcela significativa da
populacdo. Programa: governante expde sua politica de as’pude, quais sdo suas prioridades de governo e, quais esforgos
serdo realizados para alcangar as metas propostas. Exemplo: Programa de Saude da Crianga — objetivo: reduzir a mortalidade
infantil entrevista com a Dra. Fatima Ribeiro, entdo responsavel pelo setor de Vigilancia Epidemioldgica da Secretaria de Saude
do Municipio de Sao José dos Campos).

COASI/CTA — Centro de Orientacéo e Apoio Sorolégico — Centro de Testagem e Aconselhamento
HIV - Virus de Imunodeficiéncia Humana
DST/AIDS - Doencas sexualmente transmissiveis — Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida
CD4 — Exame de contagem de subpopulagéo de linfécitos
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5.2.04.02.02 Planos/Programas de Controle de Doengas Sexualmente Transmissiveis/DST/AIDS

5.2.04.02.03 Programa da assisténcia integral a gestante HIV

5.2.04.02.04 Relatérios mensais de atividades

5.2.04.02.05 Relatdrios anuais de atividades

5.2.04.02.06 Relatorios plurianuais de atividades

5.2.04.02.07 Planos de Curso TELELAB — Treinamento do Ministério da Saude

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

5.2.04.02.09 Projetos do Hospital Dia

5.2.04.02.10 Planilhas de controle do Programa DST/AIDS

5.2.04.02.11 CD4 e Carga Viral

5.2.04.02.12 Projetos ONGS

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

- Séries Documentais

5.2.04.03.01 Programa de atendimento integral a saude do adolescente - PROAISA
5.2.04.03.02 Planilha trimestral PROAISA/Unidade/ Distrito

5.2.04.03.03 Relatdrio anual PROAISA - consolidado

5.2.04.03.04 Carta convite para reunides PROAISA

5.2.04.03.05 Quadros estatisticos mensais sobre mortalidade infantil

5.2.04.03.06 Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente

5.2.04.03.07 Ficha de notificagdo compulséria de maus tratos

5.2.04.04 COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL ( Sub-fungéo)

- Séries Documentais

5.2.04.04.01 Planos/Programas da saude Materno-Infantil

5.2.04.04.02 Planilhas de quotas de leite dos distritos sanitarios

5.2.04.04.03 Relatdrio de envio de pedido de compra de leite para o almoxarifado/recibo de fax
5.2.04.04.04 Protocolo de procedimentos do planejamento familiar

5.2.04.04.05 Atas de conferéncia médica

5.2.04.04.06 Notificacdo compulséria de cirurgias de laqueadura tubaria

5.2.04.04.07 Relatério do SISVAN/Consolidado do Municipio

5.2.04.05 COORDENAGAO DE ACOES EM SAUDE DO ADULTO (Sub-fungéo)

- Séries Documentais
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5.2.04.05.01 Planos/Programas da saude do adulto

5.2.04.05.02 Relatério mensal consolidado dos Distritos/Hipertenso e Diabético
5.2.04.05.03 Relatério anual consolidado dos Distritos/Hipertensos e Diabético
5.2.04.05.04 Relatério mensal de preservativos

5.2.04.05.05 Relatério anual de preservativos

5.2.04.05.06 Relatério mensal de preventivo ginecoldgico

5.2.04.05.07 Relatdrio anual de preventivo ginecoldgico

5.2.04.05.08 Relatorio mensal de cancer de mama

5.2.04.05.09 Relatério anual de cancer de mama

5.2.04.06 COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE BUCAL (Sub-fungao)
- Séries Documentais

5.2.04.06.01 Plano/Programa da Saude Bucal — normas, procedimentos

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

5.2.04.06.03 Relatdrios semestrais de avaliagdo do programa curativo escolar

5.2.04.06.04 Relatdrio anual de avaliagdo do programa curativo e preventivo odontoldgico

5.2.04.06.05 Diagnéstico e plano de trabalho do atendimento odontolégico escolar

5.2.04.07 COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE MENTAL (Sub-fungio)
- Séries Documentais

5.2.04.07.01 Planos/Programas/Projetos de Saude Mental

5.2.04.07.02 Relatérios mensais do Programa de Saude Mental
5.2.04.07.03 Relatérios anuais do Programa de Saude Mental - consolidado
5.2.04.07.04 Planilhas de controle do Programa de Saude Mental
5.2.04.07.05 Relatérios mensais de internagdes e altas

5.2.04.07.06 Projetos das agbes em Saude Mental

5.2.04 08 GERENCIAMENTO E COORDENAGAO DAS AGOES DE REABILITAGAO EM SAUDE (Sub-
fungao)
- Séries Documentais
5.2.04.08.01 Programa de reabilitagdo em saude

5.2.04.08.02 Relatérios mensais do programa de reabilitagdo em saude Consolidado

5.2.04.08.03 Relatérios anuais do programa de reabilitagdo em saude - Consolidado



5.2.04.10

5.2.04.08.04
5.2.04.08.05
5.2.04.08.06

5.2.04.08.07

fungéao)
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Cadastrados no programa orteses, proteses e materiais — OPM auditivo
Cadastrados no programa orteses, proteses e materiais — OPM ortopedia
Processos relativos a OPM de AASI — Diretoria Regional do Estado - DIR XXI e
Prefeitura Municipal de Sdo José dos Campos
Processos relativos a OPM de ortopédicos - Diretoria Regional do Estado - DIR

XXI e Prefeitura Municipal de Sdo José dos Campos

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

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

Comunicagdes de Acidente de Trabalho - CAT

Questionario de trajeto do acidentado

Formulario de solicitagao de medicamentos anti- ritrovirais

Formulario de referéncia e contra — referéncia

Formulario de alta médica

Ficha de evolugéo clinica para os casos de acidente de trabalho
Prontuario de investigagao (acidente de trabalho ou doenga ocupacional)
Cartéo de consulta do acidentado

Relatdrios estatisticos de acidentes de trabalho

Fichas de registro de acidentes de trabalho

COORDENAGAO DO PROGRAMA DE EDUCAGAO FiSICA

( Sub-fungao)

- Séries Documentais

5.2.04.10.01
5.2.04.10.02
5.2.04.10.03
5.2.04.10.04
5.2.04.10.05

5.2.05 AVALIAGAO,

Relatdrios estatisticos mensais de atividade fisica por Unidade e Especialidade
Relatdrios estatistico anuais consolidado das Unidades por Especialidade
Projetos relativos ao Programa de Educacéo Fisica

Prontuario do Programa de Educacgéao Fisica

Programa de Educacao Fisica

CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE - DIACAUD" (Fungio)

- 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

Agenda de consultas / cirurgias / exames

Laudos médicos para cirurgia eletiva

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

Laudos médicos para emissédo de AIH — Autorizagéo de Internagdo Hospitalar

Laudo social

v Fungdes da Divisdo de Avaliagdo, Controle e Auditoria — DIACAUD, antigo Nucleo de Controle da Area da Satde — NAC —
criado em 1994
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5.2.05.00.07 Prontuarios de pacientes

5.2.05.00.08 Relatério de indice de carie dentaria (CPO / CEQO )

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

5.2.05.00.10 Relatdrios estatisticos anuais do Programa Odontolégico Curativo

5.2.05.00.11 Processos relativos a ressarcimento ao SUS

5.2.05.00.12 Relatérios de beneficiarios de planos privados de assisténcia a Saude atendidos
pelo SUS

5.2.05.00.13 Cadastro Municipal de Estabelecimentos de Saude (Publico, Privado e
Filantropico)

5.2.05.00.14  Processo (projeto) de habilitagédo de Gestéo junto ao Ministério da Saude

5.2.05.00.15 Portarias e Atos Normativos do Ministério da Saude e Secretaria do Estado da

Saude (relativos a Secretaria Municipal da Saude de S&o José dos Campos)

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

- Séries Documentais

5.2.05.01.01 Relatério fisico e financeiro de produgdo ambulatorial, por unidade

5.2.05.01.02 Relatdrio fisico e financeiro de produgdo ambulatorial por Distrito Sanitario
5.2.05.01.03 Relatdrio fisico e financeiro de produgdo ambulatorial do setor publico e privado
5.2.05.01.04 Relatdrio fisico e financeiro de produgao ambulatorial (consolidado do Municipio)
5.2.05.01.05 Relatdrios mensais de faturas diferenciadas

5.2.05.01.06 Relatérios de produgao hospitalar - fisico e financeiro

5.2.05.01.07 Relatdrios de Informacgéo do Sistema de Informacg&o Hospitalar -SIH e do Sistema de

Informagéo Ambulatorial - SIA (com dados comparativos)
5.2.05.02 AVALIAGAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVIGOS DE SAUDE (Sub-fungio)
Séries Documentais
5.2.05.02.01 Relatdrios de visitas e vistorias técnicas aos servigos de Saude
5.2.05.02.02 Relatdrios de entrevistas com pacientes

5.2.05.02.03 Laudos de vistoria técnica

5.2.05.02.04 Relatérios consolidados de qualidade dos servigos

5.2.06 CONTROLE, COORDENAGAO E EXECUGAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS DA AREA DA
SAUDE (Fungio)

5.2.06.01 COORDENAGCAO DOS SERVIGCOS DE INFORMAGAO (Sub-fungao)
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- Séries Documentais

5.2.06.01.01 Declaragao de 6bito
5.2.06.01.02 Declaragao de nascimento
5.2.06.01.03 Relatérios monitoramento de indicadores de saude

5.2.06.01.04 Projetos de organizagao do fluxo de informagao

5.2.06.02 CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL (Sub-fungéo)

- Séries Documentais

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

5.2.06.02.02 Contratos de estagio

5.2.06.02.03 Correspondéncia — Oficios do Judiciario determinando a prestacdo de servigos
comunitarios aos sentenciados

5.2.06.02.04 Folhas de servigo do s prestadores de servigos comunitarios

5.2.06.02.05 Folha de pagamento de isonomia dos servidores municipalizados do Estado

5.2.06.02.06 Termos de Adesao de Servigos Voluntarios

5.2.06.02.07 Atas de reunides do Conselho Regional de Enfermagem — COREN

5.2.06.02.08 Atas de reunides sobre grade de transferéncia, sindicato e outro representantes

5.2.06.02.09 Solicitagao de abertura de concurso publico

5.2.06.02.10 Prontuario de Aluno - Curso formal (documentos pessoais, fichas de matricula e avaliagdes)

5.2.06.02.11 Planos de Cursos

5.2.06.02.12 Cautelas de equipamentos emprestados

5.2.06.02.13 Cadastro para cursos e congressos

5.2.06.02.14  Convénio com universidades

5.2.06.02.15 Prontuérios de estagiarios

5.2.06.02.16 Relatorios anuais prestagédo de contas de atividades de Educagdo e Saude

5.2.06.02.17 Atas de reunides das Instituigcdes de ensino — Campo de estagio

5.2.06.03 PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO, CONTROLE E MANUTENGAO DOS SERVIGOS DE
INFORMATICA DA SAUDE (Sub-fungio)

- Séries Documentais

5.2.06.03.01 Diagnésticos e planos da divisao

5.2.06.03.02 Formulario de controle de entrada e saida de documentos
5.2.06.03.03 Documentos sobre assisténcia técnica de equipamentos
5.2.06.03.04 Relatdrios estatisticos do Cartdo SUS



5.2.06.04 CONTROLE E IMPLANTAGAO DO CARTAO NACIONAL DE SAUDE -

CARTAO SUS (Sub-fungio)

- Séries Documentais

5.2.06.04.01

Plano/Programa para implantacao do Cartdo Nacional — Cartdo SUS

5.2.06.04.02 Ficha de cadastro de usuarios
5.2.06.04.03 Manual técnico operacional do Cartdo SUS

5.2.07 CONTROLE, COORDENAGAO E APLICAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (Fungio)

5.2.07.01

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

- Séries Documentais

5.2.07.01.01
5.2.07.01.02

5.2.07.01.03 Prestagao de Contas — Contrato REFORSUS com o Banco do Brasil — Repasse

Tuberculose - Repasses Federais

Federal

5.2.07.01.04 Prestacdo de Contas — Fundo Municipal de Saude — Trimestral

Prestagdo de contas — Convénio SUS/SP — Repasse Estadual — Termos Aditivos
Prestacdo de contas — Convénio DST/AIDS, Cartdo SUS, PEA (Dengue),
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Reabilitagao e

5.2.07.01.05 Contrato para a Prestagdo de Servigos — Gestao Plena de Saude — Filantropias e outras —

Repasse Federal

5.2.07.02 GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS (Sub-fungéo)

- Séries Documentais

5.2.07.02.01
5.2.07.02.02
5.2.07.02.03
5.2.07.02.04
5.2.07.02.05

5.2.07.03

Processos relativos a penalidades

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

Processos relativos a locagéo

SERVICOS INTERNOS (Subf-ungio)

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

Controle do Trafego

Autorizagao de fornecimento de combustivel

Relatério mensal de manutengéo das Unidades

Relatério anual de manutengéo das Unidades

Relatério mensal para a Regional da Secretaria de Servigos Municipais - SSM
Pedido de material para manutencao

Ordens de servigo

Cadastro de fornecimento

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



5.2.07.03.10

5.2.07.03.11
5.2.07.03.12
5.2.07.03.13
5.2.07.03.14
5.2.07.03.15

5.2.07.03.16
5.2.07.03.17
5.2.07.03.18
5.2.07.03.19

5.2.07.03.20
5.2.07.03.21
5.2.07.03.22
5.2.07.03.23
5.2.07.03.24
5.2.07.03.25
5.2.07.03.26

5.2.07.03.27
5.2.07.03.28
5.2.07.03.29
5.2.07.03.30
5.2.07.03.31
5.2.07.03.32
5.2.07.03.33
5.2.07.03.34
5.2.07.03.35
5.2.07.03.36
5.2.07.03.37
5.2.07.03.38
5.2.07.03.39
5.2.07.03.40
5.2.07.03.41
5.2.07.03.42
5.2.07.03.43
5.2.07.03.44
5.2.07.03.45
5.2.07.03.46
5.2.07.03.47
5.2.07.03.48
5.2.07.03.49
5.2.07.03.50
5.2.07.03.51
5.2.07.03.52
5.2.07.03.53
5.2.07.03.54
5.2.07.03.55
5.2.07.03.56
5.2.07.03.57
5.2.07.03.58
5.2.07.03.59

5.2.08
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Boletim de Recebimento de Material - BRM - entrada para o estoque (medicamentos,
materiais hospitalares, materiais odontoldgicos e impressos)

AF — Autorizagao de Fornecimento

RC — Requisi¢cdo de Material de estoque

Nota Fiscal

Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento

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

Planilha de recebimento da Dose Certa

Planilha de controle de contrapartida da Dose Certa

Planilha de recebimento irregular

Planilhas de cobranca (telefénica, constatagdo de irregularidades no recebimento, constatacédo
de irregularidades — 48 horas, irregularidades fiscais — 2 modelos, vistoria técnica e devolugéo
de materiais

Planilha de controle de cautelas

Planilha de controle do patriménio fisico

Planilha de devolugédo de materiais

Cautelas

Planilha de controle de estorno financeiro

Processos relativos a penalidades

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

Livro de registro de memorandos e oficios

Livro de controle de envio receituario de controle especial

RME - Requisi¢do de Material de Estoque

RME — Requisi¢do de Material de Estoque da UBS

Caderno de controle de envio de material para os hospitais

Caderno de controle de envio de material para as Unidades

Planilha de compras de medicamentos, material hospitalar e odontolégico

Planilha mensal do programa de DST/AIDS

Planilha trimestral de medicamentos hansenostalicos

Planilha mensal de medicamentos tuberculostalicos da Vigilancia Epidemioldgica
Planilha trimestral de planejamento anual do Programa de Tuberculose e Hanseniase
Planilha do programa de diabetes Millitus

Planilha de movimento de contraceptivos

Planilha de execugao do pedido da Dose Certa

Relatério mensal de preservativos — formularios da DIR

Requisi¢cao de vacinas

Relatdrio de recebimento de vacinas

Nota de fornecimento de material da Secretaria de Estado de Saude

Termo de inutilizagdo mensal de imunobioldgicos (inclui vacinas)

Relatério de estoque de vacinas — UBS

Movimento mensal de imunobioldgicos

Termo de inutilizagdo de vacinas afins

Correspondéncias via fax da Vigilancia do Estado (solicitando vacinas)

Relatério de estoque

Requisicao de material de estoque — vacinas

Pedido de compra de pegas automotivas em geral (vidros, pneus, etc)

Requisi¢ao de pedido de conserto de veiculos as oficinas terceirizadas

Recibo de diaria

Planilha de transporte de paciente — NAC

Planilha de execucgao de servigos contratados de empresas de transportes

Cadastro funcional dos motoristas terceirizados

Cadastro funcional do servidor

Controle de manutengéo de veiculos

CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES DA SAUDE (Fung&o)

- Séries Documentais

5.2.08.00.01
5.2.08.00.02

Requisi¢des de Compras

Recibos de pagamento autbnomo — RPA



5.2.08.00.03  Processos relativos a compra direta
5.2.08.00.04 Processos relativos a Licitagao

5.2.08.00.05 Processos relativos a Licitagdo de Medicamentos e Material de Consumo Hospitalar
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5.3 EDUCAGAO (SUBGRUPO FUNCIONAL)

5.3.01 PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (Funcéo)

- Séries Documentais

5.3.01.00.01 Programas, Planos e Metas Educacionais

5.3.01.00.02 Pesquisa de Ensino e Educagéo para o Cadastro Escolar (para efeitos de matricula)
5.3.01.00.03 Minutas de Textos legais relativas a Educagao

5.3.01.00.04 Planos /Programas Setoriais para a Educagao

5.3.01.00.05 Estudos Regionais relativos a Educacéo

5.3.01.00.06 Estatutos /Regimentos Internos de Conselhos e Comités Educacionais

5.3.01.00.07 Protocolos de Inten¢des/Convénios/contratos para o Desenvolvimento Regional da Educacao
5.3.01.00.08 Atas de reunides de Conselhos e Comités Educacionais

5.3.01.00.09 Relatdrios de Conselhos e Comités Educacionais

5.3.01.00.10 Calendario Escolar

5.3.01.00.11 Orientagdes para utilizagdo do sistema PRODESP (Processamento de Dados do Estado de Sao
Paulo

5.3.01.00.12 Dados numéricos de alunos e escolas para ampliagao e construgdo de Ues
5.3.01.00.13 Censo Escolar com dados anuais

5.3.01.00.14 Censo Escolar na UE

5.3.01.00.15 Quadro de Classes do Ensino Fundamental e da Educacéo Infantil
5.3.01.00.16 Lista de alunos ingressantes no Ensino Fundamental

5.3.01.00.17 Lista Classificatoria para tranferéncia de alunos

5.3.01.00.18 Quadro de Origem Alunos/endereco por bairro — anual

5.3.01.00.19 Mapas da area de abrangéncia para matricula no Ensino Fundamental — anual

5.3.01.00.20 Lista da area de abrangéncia para matricula e transferéncia no Ensino Fundamental por
logradouro

5.3.01.00.21 Geoprocessamento

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

5.3.01.00.23 Programa — Sistema de Administragéo Escolar

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

-Séries Documentais

5.3.02.00.01 Projeto Educativo das Unidades Escolares (UEs)

5.3.02.00.02 Processos relativos a autorizagdo de funcionamento das escolas de educagao infantil particulares



5.3.02.01 ACOMPANHAMENTO, EXECUGAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL (Sub-fungio)

- Séries Documentais:

5.3.02.01.01 Matricula de alunos
5.3.02.01.02 Atestado/ Declaragéo (vaga, escolaridade, freqiiéncia)
5.3.02.01.03 Prontuario do aluno
5.3.02.01.04 Prontuario do professor/funcionario
5.3.02.01.05 Certificado de conclusdo de curso/declaragéo de participagdo em curso
5.3.02.01.06 Registro de certificados expedidos/cursos
5.3.02.01.07 Quadro Curricular
5.3.02.01.08 Histdrico escolar
5.3.02.01.09 Livro de matricula de alunos
5.3.02.01.10 Fichas de controle de dados do Estado de Sédo Paulo - PRODESP
5.3.02.01.11 Atas de resultados finais
5.3.02.01.12 Diarios de classe
5.3.02.01.13 Livro de arquivo corrente e de controle de eliminagdo de documentos
5.3.02.01.14 Livro de circulares internas da unidade escolar
5.3.02.01.15 Ficha de acompanhamento/avaliagdo do aluno
5.3.02.01.16 Livro de ponto de funcionarios da U.E
5.3.02.01.17 Livro de ocorréncia de funcionarios
5.3.02.01.18 Livro de atas de conselho de classe
5.3.02.01.19 Livro de atas de reunides da AAE
5.3.02.01.20 Livro de registro de atendimento & comunidade
5.3.02.01.21 Livro de atas de reunides de conselho de escola
5.3.02.01.22 Livro de controle de bens patrimoniais da UE
5.3.02.01.23 Livro de atas de reuniées administrativas e pedagodgicas
5.3.02.01.24 Livro de registro de visitas de autoridades educacionais
5.3.02.01.25 Livro de ocorréncias e orientagdes a alunos
5.3.02.01.26 Livro de inscricdo para preenchimento de vagas de alunos — Ensino Fundamental
5.3.02.01.27 Livro de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos — Educacéo Infantil
5.3.02.01.28 Livro de ata de atribuigédo de classes e aulas
5.3.02.01.29 Livro de registro de entrega do certificado de conclusdo do Ensino Fundamental
5.3.02.01.30 Livro de freqiiéncia de estagiarios
5.3.02.01.31 Atas de reunides de pais
5.3.02.01.32 Projeto de recuperagio paralela e acompanhamento da freqiiéncia e aproveitamento
5.3.02.01.33 Processo seletivo de Especialistas
5.3.02.01.34 Projetos e Programas Educativos
5.3.02.01.35 Projetos e Enriquecimento Curricular
5.3.02.01.36 Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizantes
5.3.02.01.37 Apostila de cursos profissionalizantes
5.3.02.01.38 Cadastro de prestadores de servigos
5.3.02.01.39 Agenda de cursos profissionalizantes
5.3.02.01.40 Projetos extra-curriculares
5.3.02.01.41 Avaliacao tabulada dos cursos
5.3.03 INTEGRAGAO DA EDUCAGAO COM OUTRAS AREAS (Fungio)

- Séries Documentais

5.3.03.00.01 Contratos/ Convénios de parceria da Secretaria Municipal de Educagao — SME de

interesse social, cultural educacional com outros 6rgaos e instituicoes:
Municipal:

-Centro Comunitario de Convivéncia Infantil — CECOI

-Bancos



-Empresas Particulares (industrias, casas comerciais)

Estadual:

-Quota Estadual Salario Educagdo — QESE
-Programa Agéo Estado- Municipio — PAC

-Programa Auxilio Transporte Escolar — Zona Rural
-Merenda Escolar FUNDESP
Federal (FNDE)

- Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE

- Educagéao de Jovens e Adultos — EJA

- Transporte Escolar — veiculos

- Educacéo Especial

- Programa Educacéo Pré-Escolar

- Merenda escolar — Conselho de Alimentagao Escolar

- Alimentagéo Escolar

5.3.03.00.02 Contrato/ Convénios — parcerias p/ cursos — SENAI/FUNDHAS/CEPHAS

5.3.03.00.03 Documentos de divulgacdo de campanhas de interesse social e da area de saude

5.3.03.00.04 Relatdrios de Atividades desenvolvidas em parceria com 6rgéos, instituicdes e patrocinadores e

comités responsaveis

5.3.03.00.05 Atas de reunides de grupos de trabalho responsaveis pelas parcerias da SME

5.3.03.00.06 Inscrigdo / matricula de alunos para cursos profissionalizantes
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5.3.03.00.07 Relatérios Fundo de Desenvolvimento do Ensino Fundamental — FUNDEF — relagéo de professores

5.3.03.00.08
5.3.03.00.09
5.3.03.00.10
5.3.03.00.11
5.3.03.00.12
5.3.03.00.13
5.3.03.00.14

5.3.03.00.15
5.3.03.00.16
5.3.03.00.17
5.3.03.00.18
5.3.03.00.19

5.3.03.00.20
5.3.03.00.21
5.3.03.00.22

pagos com verba do FUNDEF

Relatério Mensal de professor eventual para fins de pagamento.

Relatério — jornada de professor para fins de pagamento (alteragdo/composicéo)
Publicagbes da SME ou relativos a ela

Folha de freqiiéncia de professor eventual para fins de pagamento

Relatérios/pareceres (FUNDEF)

Ocorréncias administrativas e pedagogicas

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

Partituras musicais e letras para orientagdo musical

Propostas de especialistas para Projetos e Eventos

Recorte de jornal sobre assunto da Educagéo

Registros fotograficos de Eventos, Programas e Projetos da SME

Historia das Escolas Municipais (Biografias de Patronos, Histérico da U>E, funcionarios,
realizagoes, Decretos, etc.)

Histéria da SME / sede (Congressos, Mostras, Projetos, Obras, etc.)

Controle de empréstimos e doagdes de material permanente, equipamentos, uniforme, etc.

Programa “De volta para a Escola” CASD -Vestibulares - Parceria (Anglo, ITA, PMSJC)



5.3.04 COORDENAGAO DE APOIO EDUCACIONAL (fungio)

- Séries Documentais

5.3.04.00.01 Contratos/convénio para fornecimento de merenda escolar

5.3.04.00.02 Controle e Distribuicdo de Merenda Escolar

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

5. 3.04.00.04 Controle e manutengdo de prédios e equipamentos educacionais

5.3.04.00.05 Producao de material didatico (audio -visual) — filmes/fitas magnéticas/k7, video/CD ROOM/DVD
5.3.04.00.06 Controle de aquisigéo e distribuicdo de material escolar

5.3.04.00.07 Controle do Programa do Transporte Escolar (relagdo de escolas, alunos, motoristas e veiculos)
5.3.04.00.08 Processos relativos a licitagdo de veiculos para transporte escolar

5.3.0.4.00.09 Processos relativos a licitacao de compra de material e equipamentos para a educagéo

5. 3.04.00.10 Processos relativos a Programa de Bolsa de Estudo — Programa de Bolsa com

Isengdo/compensacgéo de Imposto sobre Servico — PROBISS
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 especificagdo de produtos alimenticios
5.3.04.00.14 Cardapio de alimentagdo mensal
5.3.04.00.15 Cronograma de géneros alimenticios
5.3.04.00.16 Saldo de estoque diario dos géneros alimenticios

5.3.04.00.17 Ficha de controle de géneros alimenticios (Kardex)

5.3.05. GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (fung&o)

- Séries Documentais

5.3.05.00.01 Controle de orgamento e compras

5.3.05.00.02 Processos relativos a prestacdo de contas da Educagao
5.3.05.00.03 Controle de despesas com cursos, treinamento e demais eventos
5.3.05.00.04 Balancete Financeiro da Associacdo Amigo da Escola - AAE

5.3.05.00.05 Notas Fiscais / Recibos
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5.3.05.00.06 Gestédo de Recursos Humanos

5.3.05.00.07 Gestao de Recursos Materiais

5.3.05.00.08 Comunicagdes Administrativas

5.3.05.00.09 Boletim de Recebimento de Material

5.3.05.00.10 Relatério Diario de Estoque de Material

5.3.05.00.11 Controle de Entrada e Saida de Material Permanente

5.3.05.00.12 Relatdrio de consumo mensal de material geral

5.3.05.00.13 Controle de Patriménio Fisico

5.3.05.00.14 Controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados

5.3.05.00.15 Controles diarios de saida de veiculos da frota

5.3.05.00.16 Controle de abastecimento e consumo de combustivel por veiculo da frota

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

5.3.05.00.18 Controle de trafego de veiculos da frota e alugado for a de S&o José dos Campos
(motorista e quilometragem)

5.3.05.00.19 Notas Fiscais de aluguel dos veiculos

5.3.05.00.20 Notas Fiscais e ficha de controle de manutencao da frota

5.3.05.00.21 Multas e Recursos da frota

5.3.05.00.22 Autorizagao para dirigir carro oficial

5.3.05.00.23 Cautelas de patrimonio de veiculos
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5.4 CULTURA (SUB-GRUPO FUNCIONAL)

54.01 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAGAO DE POLITICAS CULTURAIS NO
MUNICIPIO (Fungéo)

- Séries Documentais

5.4.01.00.01 Programas, Planos e Metas Plurianuais para a implementagdo de Politicas Culturais no Municipio
5.4.01.00.02 Programas, Planos e Metas anuais para a implementagao de Politicas Culturais no Municipio
5.4.01.00.03 Relatorios Plurianuais/prestagédo de contas da area cultural

5.4.01.00.04 Relatdrios anuais da area cultural

5.4.01.00.05 Controle de atos da Presidéncia

5.4.01.00.06 Relacdes anuais de Diretores e Conselheiros da Fundagéo Cultural Cassiano Ricardo

- FCCR, com respectivos atos de nomeacéo, periodos de gestao e fungdes

5.4.01.00.07 Protocolo de intengdes/convénios/contratos para o desenvolvimento da Cultura

5.4.01.00.08 Pareceres das Comissdes do Conselho Deliberativo

5.4.01.00.09 Projetos Culturais apresentados ao Conselho Deliberativo

5.4.02 GESTAO DOS RECURSOS E PROJETOS BENEFICIADOS PELA LEI MUNICIPAL DE INCENTIVOS
FISCAL A CULTURA E A PROJETOS ESPORTIVOS - LIF? (Funcao)

- Séries Documentais

5.4.02.00.01 Projetos beneficiados pela Lei Municipal de Incentivo a Cultura - LIF (Projeto; cronograma de
execucao; cronograma/financeiro; orcamento; pareceres técnicos; documentos fiscais; prestacdo de
contas do empreendedor a FCCR™

5.4.02.00.02 Relatorios do Programa Municipal de Incentivo Fiscal
5.4.02.00.03 Relatérios anuais/prestagao de contas de projetos incentivados - LIF

5.4.03 PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA (Fungo)

- Séries Documentais

5.4.03.00.01. Projetos Institucionais das Comissdes Municipais Setoriais de Musica/ Teatro/ Cinema e Video/
Dangal/ Folclore/ Fotografia/ Arquitetura/ literatura

5.4.03.00.02 Projetos Técnicos Institucionais das areas de: musica, teatro, cinema e video, danga folclore,
fotografia, arquitetura ,literatura.

5.4.03.00.03 Projetos de A¢ao Cultural Descentralizada.

5.4.03.00.04 Programacbes mensais

5.4.03.00.05 Escala de servigo de empregados da Programagéao e Produgéo

5.4.03.00.06 Planilhas de Cursos

18 A Fundagéo Cultural Cassiano Ricardo — FCCR ¢é o organismo responsavel pela definicdo, implementacéo e execugdo da
politica cultural, preservagdo do patriménio cultural e implantacdo de gestdo de documentos, através do Arquivo Publico

Municipal — APM, em Sao José dos Campos.
2 - | ei Complementar 192 de 30 de setembro de 1999
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5.4.03.00.07 Cadastros Individuais de Professores

5.4.03.00.08 Fichas de Inscrigdo nos Cursos/Oficinas

5.4.03.00.09 Dossié dos Eventos de Agéo Cultural Descentralizada/Centro de Informagéo e Referéncia Cultural
—CIRC

5.4.03.00.10 Listas de Chamada de Alunos dos Cursos/Oficinas da Agao Cultural Descentralizada

5.4.03.00.11 Listas dos Aprovados nos Cursos/Oficinas — por freqliéncia

5.4.03.00.12 Registros de Presenca em Eventos da Ag¢do Cultural Descentralizada/Centro de Informagéo e
Referéncia Cultural — CIRC

5.4.03.00.13 Mapas de Publico de Eventos da Agéo Cultural Descentralizada

5.4.03.00.14 Fichas de Cadastro da Ag&o Cultural Descentralizada (acervos, instituicdes e grupos artisticos)

5.4.03.00.15 Dossiés dos Encontros de Cultura da Agao Cultural Descentralizada

5.4.03.00.16 Relatorios semanais de publico do Projeto Cine-Cultura Cinemark

5.4.03.00.17 Avaliagdes das Oficinas/Monitores

5.4.03.00.18 Média mensal de Frequiéncia das Oficinas

5.4.03.00.19 Controles de Passes de Onibus

5.4.03.00.20 Relatdrios Mensais da area Cultural

5.4.04 GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS (fungio)
- Séries Documentais

5.4.04.00.01 Contratos de Locacgao de Imoveis

5.4.04.00.02 Escritura de Imdveis

5.4.04.00.03 Contratos de Comodato

5.4.04.00.04 Contratos de Aquisicdo de Linhas Telefonicas.

5.4.04.00.05 Controle de chaves dos espagos da FCCR

5.4.04.00.06 Agendamento de Espacgos Culturais

5.4.04.00.07 Controle de Agendamento de Video/DVD dos Espacos Culturais
5.4.04.00.08 Escala/Controle de plantonistas

5.4.04.00.09 Livro de Ocorréncias

5.4.05. REGISTROS E DIVULGAGAO DA AGAO CULTURAL (Fungio)
Séries Documentais

5.4.05.00.01 Registros de Imagem e Som
5.4.05.00.02 Producéo Bibliografica editadas e co-editadas pela Administragéo Direta e Indireta
5.4.05.00.03 Documentos de divulgagao produzidos.

5.4.06 PRESERVAGAO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO (Fungéo)

- Séries Documentais
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5.4.06.00.01 Fichas de Inventario do Patrimdénio Ambiental e Cultural — IPAC do Patriménio Histérico
5.4.06.00.02 Propostas de Preservacao de Bens
5.4.06.00.03 Projetos de Restauragao/ Recuperagéo de Bens Preservados do Patriménio Historico.
5.4.06.00.04 Projetos Arquitetdnicos de Bens Preservados e com interesse para preservagao do
Patriménio Histérico.
5.4.06.00.05 Relatdrios Técnicos de Vistoria de Bens Preservados do Patrimonio Histérico.
5.4.06.00.06 Inventario de Pegas Arqueoldgicas
5.4.06.00.07 Inventario de Fotografias do Patriménio Histérico.
5.4.06.00.08 Pareceres Técnicos.
5.4.06.00.09 Projetos Museograficos
5.4.06.00.10 Projetos Museoldgicos
5.4.06.00.11 Termos de Recolhimento de Acervo do Arquivo Publico do Municipio.
5.4.06.00.12 Termos de Doacgéo de Acervo para o Arquivo Publico do Municipio/Bibliotecas/Museus
5.4.06.00.13 Projetos de Pesquisa Histdrica do Arquivo Publico do Municipio/ Bibliotecas/ Museus do Patriménio
Historico
5.4.06.00.14 Instrumentos de Pesquisa do Arquivo Publico do Municipio/ Bibliotecas/ Museus
5.4.06.00.15 Registros de Acervos de Museus/Bibliotecas — Livro de Tombo
5.4.06.00.16 Fichas Descritivas Catalograficas de Acervo de Arquivos/ Bibliotecas/Museus
5.4.06.00.17 Livro de Presenga do Arquivo Publico do Municipio Bibliotecas /Museus
5.4.06.00.18 Fichas de Cadastro do Arquivo Publico do Municipio/ Museus/Bibliotecas
5.4.06.00.19 Formularios de solicitagdo de documentos para consulta de Arquivos/Bibliotecas Museus
5.4.06.00.20 Formularios de Solicitagdo de Reprodugcédo de documentos do
Arquivos/ Bibliotecas /Museus
5.4.06.00.21 Fichas de Registro de empréstimo de livros de Bibliotecas
5.4.06.00.22 Fichas de Controle de Empréstimo de Livros de Bibliotecas
5.4.06.00.23.Certidoes de Inteiro Teor do Arquivo Publico do Municipio relativos a cemitérios,

pessoal entre outros

5.4.07 CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES (fungio)

-Séries Documentais

5.4.07.00.01 Processos de Compra Direta

5.4.07.00.02 Processos de Dispensa de Licitagbes
5.4.07.00.03 Processos de Licitagado - Convite

5.4.07.00.04 Processo de Licitacdo — Tomada de Prego
5.4.07.00.05 Processos relativos a Inexigibilidade de Licitacao
5.4.07.00.06 Registro de Atas de Licitagbes

5.4.07.00.07 Processo de Contrato de Prestacéo de Servigos
5.4.07.00.08 Contratos de fornecimento de Materiais e Servigos
5.4.07.00.09 Contrato de Prestagdo de Servigos



5.4.07.00.10 Processos relativos a Penalidades as Empresas
5.4.07.00.11 Certificados de Habilitagdo de Fornecedores
5.4.07.00.12 Cadastro de Fornecedores

5.4.07.00.13 Catalogos de Equipamentos

5.4.08 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (Fungéo)

5.4.08.01 CONTROLE DO ALMOXARIFADO (Sub-fungéo)

Séries Documentais

5.4.08.01.01 Requisi¢cdes de Almoxarifado

5.4.08.01.02 Controle de Estoque do Almoxarifado/Inventério.
5.4.08.01.03 Boletim de Recebimento de Materiais — BRM
5.4.08.01.04 Requisi¢do de Material de Estoque — RME

5.4.08.02 CONTROLE DO PATRIMONIO FiSICO (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.4.08.02.01 Fichas Cadastrais de Bens Patrimoniais

5.4.08.02.02 Cadastro de Chefias responsaveis pelos Bens Patrimoniais
5.4.08.02.03 Certificados de Garantia de Bens Patrimoniais

5.4.08.02.04 Inventarios de Bens Patrimoniais (entradas e baixas)

5.4.08.02.05 Solicitagbes de Transferéncia de Patrimoénio Fisico

5.4.08.02.06 Comunicagéo Interna — C.I. — relativa a baixa de Bens Patrimoniais

5.4.08.02.07 Relatorios Anuais de Conferéncia de Bens Patrimoniais

5.4.09 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Fung&o)

- Séries Documentais

5.4.09.00.01 Prontuéario de Empregados.

5.4.09.00.02 Prontuario de Estagiarios.

5.4.09.00.03 Dossié dos Servidores cedidos pela PMSJC/FUNDHAS

5.4.09.00.04 Processos relativos a Concurso Publico

5.4.09.00.05 Processo relativo a Recurso de Revis&do de prova de Concurso Publico
5.4.09.00.06 Processo relativo a Convocagéo de Concursados.

5.4.09.00.07 Atos de nomeacao (cargos em comissao)*

5.4.09.00.08 Declaragdes de Informagéo de Retengdo na Fonte — DIRF
5.4.09.00.09 Relagao Anual de Informagdes Sociais - RAIS
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5.4.09.00.10 Guias de Recolhimento de Contribuigdo Sindical.

5.4.09.00.11 Acordos Coletivos

5.4.09.00.12 Guias de Recolhimento de INSS — Instituto Nacional de Seguro Social (GPS)
5.4.09.00.13 Guias de Recolhimento de FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.
5.4.09.00.14 Registro magnético de Base para Recolhimento de FGTS/INSS

5.4.09.00.15 Guias de Recolhimento de PIS/PASEP — Programa de Integragao Social
5.4.09.00.16 Guias de Recolhimento de IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte)
5.4.09.00.17.Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED

5.4.09.00.18 Folhas de Pagamento de Empregados (Relatério detalhado

5.4.09.00.19 Folha de Frequéncia de Empregados/Cartdo de Ponto/Espelho de ponto
5.4.09.00.20 Justificativas de Registro de Ponto de Empregados

5.4.09.00.21 Autorizagdes de Horas Extras

5.4.09.00.22 Planilha de Férias por Departamento

5.4.09.00.23 Comprovantes de despesas com farmacias conveniadas

5.4.09.00.24 Controle de entrega de Vale Transporte e Ticket Refeigao/Alimentagéo
5.4.09.00.25 Termo de Adesao de Voluntarios — Contrato

5.4.09.00.26 Relatorios de Recursos Humanos referentes a Auditoria do Tribunal de Contas do Estado
5.4.09.00.27 Processos relativos a Sindicancia Interna (administrativa)

5.4.09.00.28 Processos relativos a Averiguagao Preliminar

5.4.09.00.29 Livro de Registro da CIPA

5.4.09.00.30 Livro de Inspecgao do Trabalho

5.4.09.00.31 Avaliacdo de Desempenho

5.4.09.00.32 Descrigao de Cargos e Fungdes do Plano de Cargos e Salarios

5.4.09.00.33 Tabelas Salariais

5.4.10 GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS/ORGAMENTO (Fung&o)

- Séries Documentais

5.4.10.00.01 Declaragéo de Isengéo de Imposto de Renda — Declaragao de Imposto de Pessoa
Juridica.

5.4.10.00.02 Declaragao de Imposto Retido na Fonte — Terceiros - DIRF

5.4.10.00.03 Leis de Diretrizes Orgamentarias.

5.4.10.00.04 Orcamentos

5.4.10.00.05 Planos de Contas, Resumo Mensal de Gastos — Receita

5.4.10.00.06 Relatorios de Ordem Cronolégica de Pagamento para o Tribunal de Contas do Estado

5.4.10.00.07 Relatorios da Posicéo Diaria de Caixa.

5.4.10.00.08 Relatorios de Recursos Financeiros referentes a Auditoria do Tribunal de Contas do Estado

5.4.10.00.09 Documentos Contabeis — Movimento Caixa/Banco

5.4.10.00.10 Balancete

5.4.10.00.11 Balancos e Livros Diario/Razao

5.4.10.00.12 Planilhas mensais dos pagamentos das mensalidades dos cursos



5.4.11. SERVICOS JURIDICOS (Fung3o)

5.4.11.01 COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DA ATUAGAO JURIDICA E
ACOMPANHAMENTO DE AGOES JUDICIAIS (Sub-fungio)

Séries Documentais

5.4.11.01.01 Processos relativos a Contenciosos Judiciais (a¢des civeis, trabalhistas e criminais) - copias

5.4.11.01.02 Processos, Pareceres e Relatorios relativos a Auditoria e Controle Interno para o Tribunal
Contas do Estado - TCE

5.4.11.01.03 Relatdrios relativos a Auditoria do Tribunal de Contas do Estado - TCE (resumo anual)

5.4.11.01.04 Processos relativos a Contenciosos Administrativos

5.4.12 SERVICOS INTERNOS (Funcéao)

- Séries Documentais

5.4.12.00.01 Autorizacdo de Fornecimento de Refei¢cdes/ Lanches
5.4.12.00.02 Solicitagdo de Transporte

5.4.12.00.03 Controle de quilometragem de veiculos

5.4.12.00.04 Controle dos motoristas
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5.5 ESPORTES, LAZER E TURISMO (SUBGRUPO FUNCIONAL)

5.5.01 PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E TURISMO (Fungao)
Séries Documentais

5.5.01.00.01 Plano Plurianual para o Esporte e Lazer

5.5.01.00.02 Plano Anual da Secretaria de Esportes e Lazer

5.5.01.00.03 Plano de atividades dos departamentos de atividades comunitarias, esportes e lazer
5.5.01.00.04 Protocolo de intengdes/convénios/contratos para o desenvolvimento do esporte e lazer
5.5.01.00.05 Relatdrios anuais de atividades esportivas e de lazer

5.5.01.00.06 Relatorios mensais de atividades esportivas e de lazer

5.5.01.00.07 Relatdrios semanais de atividades esportivas e de lazer

5.5.01.00.08 Relatérios mensais de atividades de manutengéo

5.5.01.00.09 Calendario de atividades e orgamento programa de esportes e lazer

5.5.02 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO AO DESPORTO
NAO PROFISSIONAL — FADENP E PELA LEI MUNICIPAL DE INCENTIVO A
CULTURA E PROJETOS DESPORTIVOS - LIF (Fungéo)

Séries Documentais

5.5.02.00.01 Projetos beneficiados pelo FADENP e pela Lei Municipal de Incentivos Fiscais — LIF
5.5.02.00.02 Relatorios do Programa Municipal de Incentivo Fiscal

5.5.02.00.03 Relatdrios anuais/prestagcéo de contas de projetos incentivados — LIF

5.5.02.00.04 CompetigGes desportivas intermunicipais, nacionais e internacionais

5.5.02.00.05 Atas de reunibes do Conselho do FADENP

5.5.03 COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES
ESPORTIVAS (Fun¢éo)
5.5.03.01 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS (Sub-fungao)
Séries Documentais
5.5.03.01.01 Dossié de Escolinhas de Esportes e Atividades Esportivas
5.5.03.01.02 Dossié do Projeto Atleta Cidadao
5.5.03.01.03 Dossié do Projeto Avaliagcéo Fisica
5.5.03.02 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS (Sub-fungéo)

- Séries Documentais

5.5.03.02.01 Dossié dos Jogos Abertos do Interior



5.5.03.02.02 Dossié dos Jogos do DAME (dentistas, advogados, médicos)
5.5.03.02.03 Dossié dos Jogos das Industrias

5.5.03.02.04 Dossié das Corridas de Pedestres

5.5.03.02.05 Dossié dos Jogos Estudantis Municipais

5.5.03.02.06 Dossié dos Jogos Regionais

5.5.04

COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES DE
LAZER (Fungao)

5.5.04.01 ATIVIDADES ESPORTIVAS DE LAZER (Sub-funcgéo)

- Séries Documentais

5.5.04.01.01 Dossié Colbnia de Férias — Janeiro a Julho
5.5.04.01.02 Dossié Programa De Bem com a Vida — Entidades
5.5.04.01.03 Dossié Programa De Bem com a Vida — Piscina
5.5.04.01.04 Dossié Ruas de Lazer

5.5.04.01.05 Dossié Semana do Excepcional

5.5.04.01.06 Gincana dos portadores de necessidades especiais
5.5.04.01.07 Semana do Transito

5.5.04.01.08 Dossié Recreanca

5.5.04.01.09 Dossié Olimpiada Recreativa

5.5.04.01.10 Dossié Jogos Abertos da Juventude

5.5.05

MUNUTENGAO DOS EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS DE RESPONSABILIDADE DA
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER (Funcéao)
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5.6 ASSISTENCIA SOCIAL (SUB - GRUPO FUNCIONAL)
5.6.01 — Assisténcia e Acompanhamento Social a Familias Menos Favorecidas (S.D.S.) (Fung¢ao)
- Séries Documentais

5.6.01 00.01 Estudos Sécio Econémicos do Municipio/Relatorios de atividades/Relatdrios de Campo

5.6.01.00.02 Programa de Assisténcias e acompanhamento a familias menos favorecidas

5.6.01.00.03 Programa de Assisténcia ao ldoso

5.6.01.00.04 Programa Campo Cidade Leite — PCCL

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

5.6.01.00.06 Cadastro de familias menos favorecidas

5.6.01.00.07 Cadastro do Programa Campo Cidade Leite

5.6.01.00.08 Relatorios/prestacéo de contas do Programa Garantia de Renda Minima e Geragéo de
Emprego e Renda - PGRMGER

5.6.01.00.09 Relatdrios/Prestagéo de contas do Programa de Assisténcia a Familias menos favorecidas

5.6.01.00.10 Relatérios mensais de atendimento ao ldoso

5.6.01.00.11 Relatorios anuais de atendimento ao Idoso

5.6.01.00.12 Relatérios anuais de atendimento a crianga e adolescente

5.6.01.00.13 Controle de repasse de recursos dos programas de assisténcia social

5.6.01.00.14 Prontuario e cadastro dos programas de assisténcia social

5.6.02 — ATENDIMENTO A CRIANGA (Fung3o)
- Séries Documentais

5.6.02.00.01 Projetos da Divisdo Crianga

5.6.02.00.02 Projetos para as Oficinas Culturais

5.6.02.00.03 Projeto Direito de Ser Crianga

5.6.02.00.04 Planos de Aula dos Cursos do Projeto Direito de Ser Crianga

5.6.02.00.05 Relagéo de avaliagdo de desempenho enviadas para cadastramento no banco de dados

da Assessoria Qualidade
5.6.02.00.06 Dados escolares das criangas
5.6.02.00.07 Relatorio Avaliativo
5.6.02.00.08 Relatérios de Reunido de Pais
5.6.02.00.09 Processo Complementacéo de Alfabetizagcao
5.6.02.00.10 Acompanhamento escolar
5.6.02.00.11 Folha de Freqliéncia de Atividades com Criancgas
5.6.02.00.12 Relatério de Plantao Multidisciplinar
5.6.02.00.13 Atendimento Pedagodgico - Educacional

5.6.02.00.14 Levantamento de Dados dos Indicadores do Servigo Social
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5.6.03 ATENDIMENTO AO ADOLESCENTE (Funcéo)

- 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
5.6.03.00.10
5.6.03.00.11
5.6.03.00.12
5.6.03.00.13
5.6.03.00.14
5.6.03.00.15
5.6.03.00.16
5.6.03.00.17
5.6.03.00.18
5.6.03.00.19

Projetos da Divisdo Adolescente

Quadro Quantitativo dos Adolescentes nos Projetos
Relatério Avaliativo do Semestre de Todos os Blocos/ Unidades da Divisdo Adolescente
Relatérios Estatisticos de Frequéncia de Adolescentes
Listas de Frequéncia das Reunibes de Pais

Planos de Aula

Dados escolares dos adolescentes

Relatério Avaliativo

Relatérios de Reunigo de Pais

Complementacgéo de Alfabetizacao

Folha de Frequéncia de Atividades com Adolescentes
Relatério de Plantao Multidisciplinar

Atendimento Pedagdgico - Educacional

Levantamento de Dados dos Indicadores do Servigo Social
Cronograma de Atividades

Acompanhamento Psicopedagogico

Relatério Geral de Aproveitamento do Semestre

Registro de Atividades

Escala Mensal de Plantdo no Refeitorio

5.6.04 SELEGAO E ACOMPANHAMENTO SOCIAL E APOIO PSICOLOGICO (Fungao)

- Séries Documentais

5.6.04.00.01
5.6.04.00.02
5.6.04.00.03
5.6.04.00.04

Projetos de Integragdo Fundhas/ pais dos adolescentes
Relatérios de Supervisao
Relatorios de Reunides do Setor

Prontuario Técnico de Adolescentes e Criangas

5.6.05 ACOMPANHAMENTO EDUCACIONAL E PSICOPEDAGOGICO A CRIANGA E AO ADOLESCENTE
(Funcgao)

- Séries Documentais

5.6.05.00.01
5.6.05.00.02

5.6.05.00.03
5.6.05.00.04

Projetos Pedagdgicos Educacionais

Planos de Curso/ Planos de Aula/ Cronogramas de Atividades dos Instrutores do Setor
Psicopedagoégico

Relatérios de Acompanhamento Psicopedagogico de Criangas e Adolescentes

Relatérios de Assessoria Psicopedagdgica aos Blocos, Unidades e Projetos/ Supervisao
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5.6.05.00.05 Projetos Educacionais a Crianga e ao Adolescente do Setor Psicopedagdgico
5.6.05.00.06 Fichas de Inscricdo para Estagio do Setor Psicopedagdgico

5.6.05.00.07 Propostas de Estagio Comprobatério do Setor Psicopedagdgico

5.6.05.00.08 Registros de Certificados de Cursos dos alunos do Setor Psicopedagdégico*
5.6.05.00.09 Fichas de Avaliagdo das Oficinas Culturais

5.6.05.00.10 Planos de Aula — Tematicos

5.6.05.00.11 Listas de Frequéncia dos Professores

5.6.05.00.12 Projetos de Informatica Educativa

5.6.05.00.13 Formularios de Avaliagdo do Projeto de Informatica Educativa

5.6.05.00.14 Fichas de Avaliagao dos softwares de informatica (utilizados nos cursos)
5.6.06 ACOMPANHAMENTO CULTURAL DA CRIANCA E ADOLESCENTE (Funcao)
- Séries Documentais

5.6.06.00.01 Planos de Aula — Tematicos

5.6.06.00.02 Listas de Frequiéncia dos Professores
5.6.07 ACOMPANHAMENTO FiSICO-MOTOR DA CRIANGA E DO ADOLESCENTE (Fung&o)
- Séries Documentais

5.6.07.00.01 Formularios de Avaliagdo dos Fundamentos Técnicos de Educacgéo Fisica

5.6.07.00.02 Fichas de Dados Biométricos

5.6.07.00.03 Relatérios de Dados Biométricos
5.6.08 FORNECIMENTO DE REFEIGOES A CRIANGA E AO ADOLESCENTE (Fung&o)
- Séries Documentais

5.6.08.00.01 Controles de Estoque

5.6.08.00.02 Controles de Distribuicdo de Refei¢cdes

5.6.08.00.03 Relatérios de Fornecimento de Refeigbes

5.6.08.00.04 Cardapios Santa Helena

5.6.08.00.05 Relatérios Mensais de Merenda Escolar

5.6.09 APOIO A SAUDE E BENEFICIOS A CRIANGA, ADOLESCENTES E FUNCIONARIOS (Fung3o)

- Séries Documentais



5.6.09.00.01
5.6.09.00.02
5.6.09.00.03
5.6.09.00.04
5.6.09.00.05
5.6.09.00.06
5.6.09.00.07
5.6.09.00.08
5.6.09.00.09

5.6.10 APOIO PSICOPEDAGOGICO AOS PROFISSIONAIS DA EQUIPE MULTIDISCIPLINAR (Fungéo)

Projetos de Capacitagdo Continuada dos Funcionarios

Relatérios de Atividades de Capacitacdo Continuada dos Empregados
Solicitagdes de Equipamentos de Protegao Individual — EPI'S

Termos de Responsabilidade do Equipamentos de Protegéo Individual — EPI'S
Controles de Acidente de Trabalho

Relatdrios Estatisticos de Acidentes de Trabalho

Controles de Extintores

Livro Registro de inspec¢éo do trabalho

Livro registro de ata da CIPA

- Séries Documentais

5.6.10.00.01
5.6.10.00.02
5.6.10.00.03
5.6.10.00.04
5.6.10.00.05
5.6.10.00.06
5.6.10.00.07
5.6.10.00.08
5.6.10.00.09
5.6.10.00.10

Projetos de Assessoria aos Técnicos da Instituicdo

Relatérios Semestrais de Atividades do Setor

Relatérios Mensais de Supervisao

Relatérios de Reunido Mensal do Setor

Relatérios de Atividades Mensais das Assistentes Sociais
Cronogramas de Revisao de Atividades (Técnicos da Instituigdo)
Projetos de Politica de Estagio em Servigo Social

Dossié de Acompanhamento dos Estagiarios de Servigo Social
Fichas de Identificagdo para Admissao

Relatérios Mensais Quantitativos de Atendimento

5.6.11 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Fung&o)

- Séries Documentais

5.6.11.00.01
5.6.11.00.02
5.6.11.00.03
5.6.11.00.04
5.6.11.00.05
5.6.11.00.06
5.6.11.00.07
5.6.11.00.08
5.6.11.00.09
5.6.11.00.10
5.6.11.00.11
5.6.11.00.12
5.6.11.00.13
5.6.11.00.14

Prontuario de Funcionarios

Prontuario de Adolescente Bolsista
Prontuario de Estagiario

Controle de Frequéncia

Controle de Funcionarios e Adolescentes
Recibo de Pagamento de Bolsistas

Recibo de Vale Refeigédo e Transporte
Processos Relativos a Prestagdo de Servigos - por prazo determinado
Planilha de custo e Cobranga de Empresas
Justificativas de Freqliéncia

Ficha de Controle de Freqiiéncia de Bolsista
Solicitagdo de Horas Extras

Controle de Vale Transporte

Quadro Estatistico de Adolescente e Crianga
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5.6.11.00.15
5.6.11.00.16
5.6.11.00.17
5.6.11.00.18
5.6.11.00.19
5.6.11.00.20
5.6.11.00.21
5.6.11.00.22
5.6.11.00.23
5.6.11.00.24
5.6.11.00.25
5.6.11.00.26
5.6.11.00.27
5.6.11.00.28
5.6.11.00.29
5.6.11.00.30
5.6.11.00.31
5.6.11.00.32
5.6.11.00.33
5.6.11.00.34
5.6.11.00.35
5.6.11.00.36
5.6.11.00.37
5.6.11.00.38
5.6.11.00.39
5.6.11.00.40
5.6.11.00.41
5.6.11.00.42
5.6.11.00.43

Folha de Pagamento de Adolescente

Folha de Pagamento de funcionarios

Folha de Pagamento de Estagiarios

Folha de Pagamento de Autbnomo

Guia de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo

Guia de Recolhimento do INSS —Instituto Nacional de Seguridade Social
Guia de Recolhimento do IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte
Autorizacao para Desconto em Folha de Pagamento

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED)
Declaragbes de Informagdes e Retencédo na Fonte - DIRF- Salarios de Empregados
Relagédo Anual de Informagdes Sociais — RAIS

Controle de Férias

Prontuario de Empresas Terceirizadas e Conveniadas

Listagens de Seguro de Vida em Grupo

Contrato de Admitidos e demitidos

Contrato de Prestadores de Servigos

Processos Relativos & Concurso Publico

Relagdo de Cargos e Vagas

Contratos de Aquisi¢do de Linhas Telefénicas

Processo de Acordo Coletivo

Controle de Treinamento

Controle Telefénico

Controle do Setor Médico

Controle de cartdes Telefénicos

Controle do Setor Saude Beneficio

Controle do Setor Seguranca do Trabalho

Controle do Setor de Triagem

Controle do Setor Vigilancia

Relatérios de Recursos Humanos para o Tribunal de Contas do Estado - Auditoria

5.6.12 GESTAO ADMINISTRATIVA/FINANCEIRA (Fungio)

- Séries Documentais

5.6.12.00.01
5.6.12.00.02
5.6.12.00.03
5.6.12.00.04
5.6.12.00.05
5.6.12.00.06

5.6.12.00.07
5.6.12.00.08

Balancetes

Balangos e Livros Diario/ Razao
Boletim de Caixa

Borderd Bancario

Controle Bancario

Movimentos Caixa/ Banco

Movimento de Estoque

Plano Plurianual
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5.6.12.00.09
5.6.12.00.10
5.6.12.00.11
5.6.12.00.12
5.6.12.00.13
5.6.12.00.14
5.6.12.00.15
5.6.12.00.16
5.6.12.00.17
5.6.12.00.18
5.6.12.00.19
5.6.12.00.20
5.6.12.00.21
5.6.12.00.22
5.6.12.00.23
5.6.12.00.24
5.6.12.00.25

Orgamentos

Processos de Compra Direta/ Carta Convite/ Licitacao

Controles Gerais de Correio Interno da Secretaria

Relatérios Mensais de Xerox

Controle de Correspondéncias enviadas ao Correio

Processos de Bolsa de Estudo para Funcionarios e Adolescentes
Processos de Sindicancia

Processos de Prestagédo de Servigo por Tempo Determinado
Controles Diarios de Entrada de Bicicletas na Portaria

Controles Diarios de Entrada e Saida de Visitantes e Fornecedores
Controles Diarios de Saida de Veiculos

Controles de Quilometragem da Frota

Controles de Consumo de Combustivel por Veiculo

Controles de Abastecimento por Veiculo

Controles de Trafego de Veiculo da Frota

Boletins de Uniformes de Criangas, Adolescentes e Funcionarios

Relatérios Mensais de Produgao

5.6.13 GESTAO DA QUALIDADE (Fung&o)

Séries Documentais

5.6.13.00.01
5.6.13.00.02

Formulario de O&M - organizagdo e métodos

Manuais de procedimentos instrugao de trabalho qualidade - ISO 9000
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5.7 ABASTECIMENTO (SUB-GRUPO FUNCIONAL)

5.7.01 CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DE MERCADOS,
MATADOUROS, FRIGORIFICOS, SACOLOES, FEIRAS LIVRE, FEIRA DE
ARTESANATOS E ANTIGUIDADES (Funcgéo)

- Séries Documentais

5.7.01.00.01 Lista de chamada de feirantes

5.7.01.00.02 Mapa de localizagéo das feiras livres

5.7.01.00.03 Cadastro de permissiona’rios19

5.7.01.00.04 Solicitagcdes de feiras livres e comerciantes

5.7.01.00.05 Notificagbes referentes a feirantes

5.7.01.00.06 Multas referentes & feirantes e comerciantes

5.7.01.00.07 Processos relativos a infragao e multa de feirantes e comerciantes

5.7.01.00.08 Pesquisas de precgos

5.7.01.00.09 Relatdrios/vistorias de higiene de (barracas, mercados, frigorificos e produtos hortigranjeiros e

outros)

5.7.02  INSPEGAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, PRODUTORES E PRODUTOS

(Fun(;aTlo)20
- Séries Documentais

5.7.02.00.01 Relatdrios/ Vistorias em barracas, mercados, frigorificos e produtos hortigranjeiros e outros
5.7.02.00.02 Processos relativos a recursos as multas aplicadas em relagcdo a emrcados, matadouros,

frigorificos, sacolGes e feiras livres

5.7.03 DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS (Campanha do Alimento Mais Barato,

Programa Horta Comunitaria, Programa de Controle de Desperdicio de Alimentos) (Funcgao)
Séries Documentais

5.7.03.00.01 Planos/Programas Sociais
5.7.03.00.02 Relatorios anuais de Atividades
5.7.03.00.03 Folders, cartazes e documentos de divulgacao de campanhas sociais

5.7.03.00.04 Relatérios/Prestacdo de contas e avaliagdo de campanhas

"% O cadastro de permissionarios engloba: mercados, feiras, varejoes, frigorificos e estabelecimentos que necessitam do
Servico de Inspec¢do Municipal — SIM.



iNDICE DO QUADRO DE CLASSIFICAGAO FUNCIONAL
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FUNGAO CLASSIFICACAO SUB-GRUPO GRUPO
Acompanhamento Cultural da Crianca e 5.6.06 Assisténcia Social Servigos Publicos
Adolescente
Acompanhamento da Constituigéo,
Desenvolvimento e Encerramento da 2.0.08 - Administragéo
Administragéo Indireta e Fundacional
Acompanhamento Educacional e
Psicopedagdgico a Crianga e ao 5.6.05 Assisténcia Social Servigos Publicos
Adolescente
Acompanhamento Fisico-Motor da 5.6.07 Assisténcia Social | Servicos Publicos
Crianga e Adolescente
Administragcado de Cemitérios 5.1.10 Gestéo Tgrrltonal e Servigos Publicos
Ambiental
Apoio a Salde e Beneflcps a Qnanga, 5.6.09 Assisténcia Social Servigos Publicos
Adolescente e Funcionarios
Apoio PS'COPanQOQ'CO. aos Rrof|33|ona|s 5.6.10 Assisténcia Social Servigos Publicos
da Equipe Multidisciplinar
Assisténcia a Saude Publica 5.2.02 Saude Servigos Publicos
Assisténcia e Acompanhamento Social P . . _—
as Familias Menos Favorecidas (SDS) 5.6.01 Assisténcia Social Servigos Publicos
Atendimento a Crianga 5.6.02 Assisténcia Social Servigos Publicos
Atendimento ao Adolescente 5.6.03 Assisténcia Social Servigos Publicos
Avaliacao, Controle e Auditoria da Area , . A
de Saude - DIACAUD 5.2.05 Saude Servigos Publicos
Cadastramento, Gerenciamento e
Flsc.:allz’a?gao de Me[cados, Matadpuros, 5.7.01 Abastecimento Servigos Publicos
Frigorificos, Sacolbes e Feiras Livres,
Feiras de Artesanato e Antigliidades
Comunicagao Institucional 1.0.06 - Governo
Comunlcagqe§ e Ir)forma(;oes 2.0.10 - Administracao
Administrativas
Contencioso Disciplinar Administrativo 2.0.02 - Administragao
Controle da Contabilidade 3.0.03 - Financas
Controle da Tesouraria 3.0.02 - Finangas
Controle de Compras e Licitagdes 2.0.03 - Administragao
Controle de Compras e Licitagdes 5.4.07 Cultura Servigos Publicos
Controle de Compfas e Licitagdes da 5.2.08 Saude Servicos Pablicos
Saude
Controle, Acompanhamento e Execugéo Gestdo Territorial e
de Obras Publicas — Edificacdes 5.1.07 . Servigos Publicos
S Ambiental
Publicas
Controle, Acompanhamento e Execugdo 5.1.06 Gestao Territorial e Servicos Pablicos

de Obras Publicas/Infra-estrutura

Ambiental

2 Em Sio José dos Campos a vigildncia sanitaria é exercida pela Secretaria Municipal da Saide e pelo Servigo de Inspegdo

Municipal a ser assumido pela Divisdo de Abastecimento. Ambos os 6rgdos desenvolvem agdes conjuntas e integradas.



Controle, Coordenacéo e Aplicagao

78

. ) . 5.2.07 Saude Servigos Publicos
Orgamentaria e Financeira
Controle, Coordenagéo e Execucéo de , . -
Recursos Estratégicos da Area da Saude 5.2.06 Saude Servigos Publicos
Coordenacéo de Apoio Educacional 5.3.04 Educacgéo Servigos Publicos
Coordenagéo e Gerenciamento de
Programas, Projetos e A¢des da area de 5.2.04 Saude Servigos Publicos
Saude —
Coordenagdo e Supervisdo do Plano/ 5.3.02 Educaco Servicos Publicos
Programas Educacionais
Coordenacgdo, Acompanhamento e Esporte, Lazer e . A
Execugao das Atividades de Lazer 5.5.04 Turismo Servigos Publicos
Coordenagéo, Acompanhamento e Esporte, Lazer e . _—
Execugado das Atividades Esportivas 5.5.03 Turismo Servigos Publicos
Coordenagao, Controle e Elaboragao de
Normas para a atuagdo Juridica e 4.0.01 - Servigos Juridicos
Acompanhamento de A¢des Judiciais
Defesa Civil 1.0.07 - Governo
Desenvolvimento de Programas Sociais
(Campanha do Alimento Mais Barato,
Programa Horta Comunitaria Programa 5.7.03 Abastecimento Servigos Publicos
de Controle de Desperdicio de
Alimentos)
Fiscalizagdo e Posturas Municipais 3.0.07 - Finangas
Fiscalizagado Tributaria 3.0.05 - Finangas
Formalizagép de Leis, Decretos, 1.0.05 ) Governo
Portarias e Contrato
Fornecimento de Refeigdes a Crianca e 5.6.08 Assisténcia Social | Servigos Pablicos
ao Adolescente
Gestao Administrativa e Financeira 5.3.05 Educacgéo Servigos Publicos
Gestao Administrativa/Financeira 5.6.12 Assisténcia Social Servigos Publicos
Gestao da Receita, das Despesas e da .
Divida Publica Municipal 3.0.04 - Finangas
Gestao de Documentos e de Arquivos 2.0.05 - Administracao
Gestéo de Equipamentos Culturais 5.4.04 Cultura Servigos Publicos
Gestéo de Qualidade 5.6.13 Assisténcia Social Servigos Publicos
Gestdo de Recursos de Informatica 2.0.06 - Administragcao
Gestéo de Recursos e Projetos do Fundo
de Apoio ao Desporto Nao Profissional — Esporte. Lazer e
FADENP e pela Lei Municipal de 5.5.02 porte, Servigos Publicos
. ) Turismo
Incentivo a Cultura e Projetos
Desportivos — LIF
Qestéq de Recursos 5.4.10 Cultura Servigos Publicos
Financeiros/Orgamento
Gestao de Recursos Humanos 2.0.01 - Administracao
Gestao de Recursos Humanos 5.4.09 Cultura Servigos Publicos
Gestao de Recursos Humanos 5.6.11 Assisténcia Social Servigos Publicos
Gestéo de Recursos Materiais 2.0.04 - Administragcao
Gestao de Recursos Materiais 5.4.08 Cultura Servigos Publicos
Gestao do Governo Municipal 1.0.01 - Governo




Gestao do Orgamento Programa e do
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Planejamento Econdmico-Financeiro 3.0.01 ) Finangas
Gestdo do Patriménio Imobiliario 4.0.02 - Servigos Juridicos
Gestéo dos Recursos e Projetos

Beneficiados pela Lei de Incentivos 5.4.02 Cultura Servigos Publicos
Fiscais - LIF
Gestéo dos Servigos Internos 2.0.09 - Administragcao
Inspecéo de Higiene Sanitaria de
Alimentos (restaurantes, bares, e 5.7.02 Abastecimento Servigos Publicos
lanchonetes)
Integragdo da E,d ucagdo com outras 5.3.03 Educagéo Servigos Publicos
areas
a
Julgamentoﬂde .Recurs.o.s em grau de 2 4.0.03 ) Servigos Juridicos
Instancia Administrativa
Manutengao de Cartérios Eleitorais 1.0.08 - Governo
Manutengao e Atua.llz.a(;ao do Cadastro 3.0.06 ) Finangas
Municipal
Normalizagédo de Procedimentos, Gestdo Territorial e
Aprovacao, Fiscalizagao e Cadastro de 5.1.08 . Servigos Publicos
o . Ambiental
Edificagdes Particulares
Parcelamento do Solo 5.1.04 Gestao Tferrltorlal e Servigos Publicos
Ambiental
Planejamento dq Esporte, Lazer e 5.5.01 Esporte_, Lazer e Servicos Pablicos
Turismo Turismo
Planejamento e Implantagédo de Politica 5.4.01 Cultura Servicos Pablicos
Cultural
Planejamento Econémico do Municipio 1.0.03 - Governo
Planejamento Educacional 5.3.01 Educagéao Servigos Publicos
Planejamento Estratégico e Politico 1.0.02 - Governo
Planejamento Social 1.0.04 - Governo
Planejamento Urbano e Meio-Ambiente 5.1.01 Gestao Tferrltorlal e Servigos Publicos
Ambiental
Politica Municipal de Meio Ambiente 5.1.02 Gestéo T_err|tor|a| e Servigos Publicos
Ambiental
Politicas de Saude, Planejamento
Estratégico e Supervisdo da Saude 5.2.01 Saude Servigos Publicos
Pudblica Municipal
Preservacao e Recuperagéo do . .
Patriménio Cultural do Municipio 5.4.06 Cultura Servigos Publicos
Previdéncia Municipal 2.0.07 - Administracao
Promocgao e Fomento da Cultura 5.4.03 Cultura Servigos Publicos
Protegcao ao Consumidor - PROCON 3.0.08 - Finangas
Registros e divulgacdo da Acgao Cultural 5.4.05 Cultura Servigos Publicos
Selecao, Acompaqharpgnto Social & 5.6.04 Assisténcia Social Servigos Publicos
Apoio Psicoldgico
Servigos Internos 5.4.12 Cultura Servigos Publicos
Servigos Juridicos 5.4.11 Cultura Servigos Publicos
Transporte Publico/Servigos de 5.1.09 Gestao Territorial e Servicos Pablicos

transito/Sistema Viario

Ambiental




Gestao Territorial e
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Urbanizagao 5.1.03 Ambiental Servigos Publicos
Vigilancia a Saude Publica 5.2.03 Saude Servigos Publicos
Zoneamento/ Uso e Ocupagédo do Solo 5.1.05 Gestdo Territorial e Servigos Publicos

Ambiental




