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CRITERIO FUNCIONAL: CINCO GRUPOS FUNCIONAIS (MACRO FUNGOES )
1.0 GOVERNO
2.0 ADMINISTRACAO
3.0 FINANGAS
4.0 SERVICOS JURIDICOS
5.0 SERVIGOS PUBLICOS
5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.2 SAUDE
5.3 EDUCAGCAO
5.4 CULTURA E TURISMO
5.5 ESPORTE E LAZER
5.6 AGOES SOCIAIS E CIDADANIA
5.7 ABASTECIMENTO E FISCALIZACAO

EXEMPLO DE CLASSIFICACAO
5. SERVICOS PUBLICOS (Grupo Funcional)
5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL (Subgrupo Funcional)
5.1.03 URBANIZAGAO (Fungio)
5.1.03.01 DESENVOLVIMENTO URBANO (Subfungdo)
5.1.03.01.0 PROJETOS DE ABERTURA DE LOGRADOUROS PUBLICOS (Série Documental)

GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO

1.0.01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (Fungao)
Séries Documentais

1.0.01.00.01 Relatdrios Anuais de Atividades Prestagdo de Contas
1.0.01.00.02 Solicitagdes de audiéncia
1.0.01.00.03 Agendas de compromisso
1.0.01.00.04 Registro de Atendimento ao Municipe
1.0.01.00.05 Contratos, Convénios/Termos, Ajustes e Acordos
1.0.01.00.06 Relatdrios, pareceres e Declarages relativos a Auditoria e Controle Interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE
1.0.01.00.07 Requerimentos de informagdo ao executivo

1.0.02 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO/POLITICO
1.0.02.01 PLANEJAMENTO POLITICO/RELACOES COMUNITARIAS (SUBFUNGAO)
Séries Documentais
1.0.02.01.01 SolicitagGes de classes
1.0.02.01.02 Cadastro de nomes de Presidente e enderegos das Sociedades de Amigos de Bairros (SABS) Associagdes de Moradores
1.0.02.01.03 Editais de Eleigdes de Diretoria das Sociedades Amigos de Bairros (SABS) e Associagdes de Moradores
1.0.02.01.04 Registro de Chapas das Eleigdes Sociedade Amigos de Bairros (SABS)/Associagdo de Moradores
1.0.02.01.05 Atas de Posse de Diretorias das Sociedades Amigos de Bairros (SABS)/Associagdo de Moradores
1.0.02.01.06 Atas Eleitorais de Sociedade Amigos de Bairros (SABS)/Associagdo de Moradores

1.0.03 PLANEJAMENTO SOCIAL (Fung&o)
1.0.03.01 FUNDO SOCIAL (Subfungdo)
Séries Documentais
1.0.03.01.01 Relatdrio Anual de Prestagdo de Contas
1.0.03.01.02 Dossiés/Projetos
1- Feito Por Nés
2- Campanha do Agasalho
3- Escola de Moda
4- Padaria Artesanal
5- Praga do Exercicio do Idoso
6- Projeto Bazar Soliddrio
7- Projeto Kit Bebé
8- Projeto Atender
9- Projeto Geragdo de Renda
10- Polo da Construgdo Civil
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1.0.04 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (Fungio)
1.0.04.01 COMUNICAGAO SOCIAL (Imprensa) (Subfungao)

Séries Documentais

1.0.04.01.01 Registros Fotograficos — negativos

1.0.04.01.02 Sinopses e Releases

1.0.04.01.03 Artigos e matérias para publicagdo

1.0.04.01.04 Clipping

1.0.04.01.05 Produgdo bibliografica editadas e coeditadas pela Administragdo Municipal direta e indireta

1.0.05 RELAGCOES PUBLICAS (Fung&o)
1.0.05.01 CERIMONIAL E CAMARA MUNICIPAL (Subfung&o)
Séries Documentais
1.0. 05.01.01 Correspondéncias
1.0. 05.01.02 Certificados
1.0. 05.01.03 Discursos
1.0. 05.01.04 Videos e Fitas Institucionais
1.0. 05.01.05 Documentos relativos a organizagdo de eventos

1.0.05 RELAGCOES PUBLICAS (Fung&o)
1.0.05.02 PUBLICIDADE E PROPAGANDA (Subfungdo)

Séries Documentais

1.0.05.02.01 Filipetas

1.0.05.02.02 Folders

1.0.05.02.03 Catalogos

1.0.05.02.04 Cartazes

1.0.05.02.05 Arte Final

1.0.05.02.06 Banners

1.0.05.02.07 Editais / Publicagdes

1.0.06 GESTAO DE BOLSA MUNICIPE (FUNCAO)
1.0.06.00.01 Processo de Bolsa Municipe - Indeferido
1.0.06.00.02 Processo de Bolsa Municipe - Deferido
1.0.06.00.03 Processo de Bolsa Municipe — Deferido/Desisténcia de curso
1.0.06.00.04 Processo de Bolsa Municipe - Deferido/Bolsa Cancelada
1.0.06.00.05 Processos de Bolsa Municipe — indeferido por inadimpléncia
1.0.06.00.06 Processos de Bolsa Municipe — indeferido por estar cursando dependéncia

1.0.07 DEFESA CIVIL (FUNGAO)
1.0.07.00 SUBFUNGAO
1.0.07.00.01 Relatério de Atividades relacionadas a Defesa Civil
1.0.07.00.02 Notificagdes de Calamidade Publica
1.0.07.00.03 Relatérios de Areas de Risco
1.0.07.00.04 Fotografias em geral

1.0.08 PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO (FUNGAO)

1.0.08.00 SUBFUNGAO
1.0.08.00.01 Loa - Lei Orgamentaria anual
1.0.08.00.02 Plano Orgamentario
1.0.08.00.03 Orgamentos do Governo
1.0.08.00.04 Contratos — Cameras de monitoramento
1.0.08.00.05 PPA —Plano Plurianual - elaboragéo e revisdo
1.0.08.00.06 LDO - Lei de Diretrizes Or¢camentarias
1.0.08.00.07 Plantas de estatisticas - geoprocessamento
1.0.08.00.08 Convénios/contratos
1.0.08.00.09 Fotos aéreas - processo
1.0.08.00.10 Planejamento or¢amentario de compra de equipamentos de informatica
1.0.08.00.11 Plantas de estatisticas e informagdo
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Fungo)
Séries Documentais

2.0.01.00.01 Prontuarios de servidores
2.0.01.00.02 Prontuario de estagiarios
2.0.01.00.03 Relagdo de servidores/funciondrios municipais e respectivos cargos
2.0.01.00.04 Cadastro Geral de Empregado e Demitido — CAGED
2.0.01.00.05 Controle de admissSes e demissdes
2.0.01.00.06 Processos Relativos a Bolsa de Estudos do Servidor, Declaragio de Horas Académicas/Bolsa de Estudos
2.0.01.00.07 Recibo de Indenizagdo de Seguro de Vida
2.0.01.00.08 Processo Seletivo
2.0.01.00.09 Processos Seletivo para Estagidrios
2.0.01.00.10 Movimentagdes UNIMED
2.0.01.00.11 Portarias
2.0.01.00.12 Solicitagdo de Portarias
2.0.01.00.13 Contratagdo Emergencial — Processo
2.0.01.00.14 Ficha de Inscrigdo Frente de Trabalho/Pead
2.0.01.00.15 EM DESUSO

2.0.01.00.16 Folha de Informagdo

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Fungio)
2.0.01.01 CONTROLE DE BENEFICIOS - (Subfung&o)
2.0.01.01.01 Controle de entrega de Vale Transporte
2.0.01.01.02 Processos relativos a Bolsa de Estudos do Servidor
2.0.01.01.03 Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade escolar (para restitui¢do pela PMC)
2.0.01.01.04 Recibo de indenizagdo de seguro de vida

2.0.01.02 CERTIFICAGAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS (Subfungdo)
Séries Documentais
2.0.01.02.01 Processos relativos a certiddo de inteiro teor
2.0.01.02.02 Processos relativos a certiddo por tempo de servigo
2.0.01.02.03 Processos relativos a insalubridade/periculosidade
2.0.01.02.04 Processos relativos a licenga sem vencimentos
2.0.01.02.05 Processos relativos a peti¢do funcional
2.0.01.02.06 Processos relativos a reversdo de aposentadoria
2.0.01.02.07 Processos relativos a incorporagdo de gratificagdo

2.0.01.02.08 Processos relacionados a solicitagdo certiddes, declaragbes, revisdes (hora extras, licenga Prémio e outros)
2.0.01.02.09 Processo de solicitagdo de pagamento de valores: hora extras, Licenga Prémio e outros beneficios — indeferidos e deferidos)

2.0.01.02.10 Processo de solicitagdo de direitos funcionais - SINDSERV

2.0.01.03 CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO (Subfungio)
Séries Documentais
2.0.01.03.01 Prontuarios Médicos do servidor — Dossié
2.0.01.03.02 Homologagdo de Atestado Médico - Processo
2.0.01.03.03 Recusa de Entrega de Atestado Médico - Processo
2.0.01.03.04 Certificado de Licenga de Dispensa
2.0.01.03.05 Atestado de Capacidade Técnica
2.0.01.03.06 Revisdo de Homologagdo e Atestado Médico- Processo
2.0.01.03.07 Entrega de Atestado Médico -Processo
2.0.01.03.08 Providéncia quanto a Funcionario Publico/Readaptagdo — Processo
2.0.01.03.09 Cdpias de Documentos/Processos/SMT
2.0.01.03.10 Recursos/Exoneragdo- Processo
2.0.01.03.11 Adicional de Insalubridade - Processo
2.0.01.03.12 Acidente de Trabalho - Processo
2.0.01.03.13 Licenga Maternidade - Processo
2.0.01.03.14 Certiddo de Tempo (Perfil Prosseografico Previdenciario) - Processo
2.0.01.03.15 Levantamento de Faltas — Processo
2.0.01.03.16 Reabilitagdo ao Trabalho - Processo
2.0.01.03.17 Justificativa de Atestado Médico - Processo
2.0.01.03.18 Revisdo de Faltas — Processo
2.0.01.03.19 Mapa de Risco
2.0.01.03.20 PPRA - Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais
2.0.01.03.21 LTCAT - Laudo Técnico das Condi¢des do Ambiente de Trabalho
2.0.01.03.22 Relatorios/termos de vistorias
2.0.01.03.23 Estatisticas CAT - Comunicado de Acidente do Trabalho
2.0.01.03.24 Certificado CIPA - Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes
2.0.01.03.25 Termos de vistorias - Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional
2.0.01.03.26 PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
2.0.01.03.27 Relagdo de extintores
2.0.01.03.28 Estatistica mensal de CIAS e CAT -Comunicado de Acidente do Trabalho
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2.0.01.03.29 Apostila para treinamento da CIPA - Comissdo Interna de Prevencgdo de Acidentes
2.0.01.03.30 Exame admissional - Imagem
2.0.01.03.31 Listagem de Homologagéo

2.0.01.04 PREVENGCAO DE ACIDENTES (Subfung&o)
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 inspegdo do trabalho
2.0.01.04.04 Relatorio estatistico de acidentes de trabalho
2.0.01.04.05 Protocolo de entrega de E.P.I.’s

2.0.01.05 CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO (Subfungdo)
Séries Documentais:

2.0.01.05.01 Folha de Encaminhamento — Agendamento de Férias
2.0.01.05.02 Férias em Pectinia — Processos ou Formularios
2.0.01.05.03 Lista de presenga em cursos, eventos autorizados pela secretaria
2.0.01.05.04 Livro de Ponto/Folha de Frequéncia, Espelho de Ponto, Cartdo de Ponto: 1 - Servidor Efetivo / 2 - Colaborador - Programa Emergencial/Bolsa / 3 - Estagiario
2.0.01.05.05 Controle de horério de estudante
2.0.01.05.06 Controle/solicitagdo de horas extras
2.0.01.05.07 Folha de pagamento
2.0.01.05.08 Relagdo de recolhimento de contribuigdo sindical
2.0.01.05.09 Guia de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
2.0.01.05.10 Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro Social- INSS
2.0.01.05.11 Registro magnético da base para recolhimento de FGTS/INSS
2.0.01.05.12 Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS
2.0.01.05.13 Listagem Bancaria de Pagamento de Servidores
2.0.01.05.14 Planilha de Controle de desconto de Pagamento de sindicatos, associagbes de classe, cooperativas e Planos de Saude
2.0.01.05.15 Processo de Pagamento de insalubridade e Periculosidade
2.0.01.05.16 Guia CaraguaPrev
2.0.01.05.17 Multa de Transito - Processo
2.0.01.05.18 Requerimento de Falta Abonada

2.0.01.06 CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS (Subfungéo)
Séries Documentais
2.0.01.06.01 Processos relativos a concurso publico e Processos Seletivos
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
2.0.01.06.04 Processos relativos a Certiddo de Aprovagdo de Habilitagdo em Concurso Publico

2.0.01.07 CAPACITAGCAO DE SERVIDORES PUBLICOS (Subfungdo)
Séries Documentais

2.0.01.07.01 Lista de presenga em cursos e palestras
2.0.01.07.02 Livro de presenga em cursos e palestras
2.0.01.07.03 Listagem anual de quantidade de servidores em cursos
2.0.01.07.04 Listagem anual de quantidade de servidores em palestras
2.0.01.07.05 EM DESUSO
2.0.01.07.06 Devolugdo de Taxa de Concursos Publico — Processo Indeferido

2.0.02 CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO (Fung&o)
2.0.02.01 AVERIGUAGAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (Subfungdo)
Séries Documentais
2.0.02.01.01 Processos relativos a averiguagdo preliminar
2.0.02.01.02 Processos relativos a inquérito administrativo
2.0.02.01.03 Processos relativos a sindicancia administrativa
2.0.02.01.04 Termo de Ajuste de Conduta
2.0.02.01.05 Processos relativos a estagio probatério

2.0.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES (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 licitagdo
2.0.03.00.05 Processos de inscrigdo de registro cadastral de habilitagdo — IRCH
2.0.03.00.06 Processos de licitagdo — Concorréncia Publica
2.0.03.00.07 Processos relativos a convénio
2.0.03.00.08 Processos de Licitagdo — Concorréncia Publica — Obras
2.0.03.00.09 Processos de Licitagdo — Carta Convite
2.0.03.00.10 Processos de Licitagdo — Tomada de Pregos
2.0.03.00.11 Processos de Licitagdo — Tomada de Prego — Obras
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2.0.03.00.12 Processos / Inexigibilidade de Licitagdo
2.0.03.00.13 Processos de Penalidades as Empresas
2.0.03.00.14 Certificados de Habilitagdo de Fornecedores
2.0.03.00.15 Processos relativos a Licitagdo — Convite - Obras
2.0.03.00.16 Livro de Registro de Atas de Tomada de Pregos
2.0.03.00.17 Livro de Registro de Atas de Concorréncia Publica
2.0.03.00.18 Livro de Registro de Atas de Convites
2.0.03.00.19 Processos Relativos a Recursos Contra Compras e Licitagdes
2.0.03.00.20 Processos relativos a Licitagdo - PREGAO

1- Pregdo Presencial

2- Pregdo Eletrénico
2.0.03.00.21 Processos relativos a Licitagdo Leildo
2.0.03.00.22 Processos relativos a impugnagdo sobre Recurso de Licitagdo e/ou Edital
2.0.03.00.23 Processo de compra de materiais:

1- Folha de Empenho (FE)

2- Autorizagdo de Fornecimento (AF)

3- Solicitagdo de Compras (SC)
2.0.03.00.24 Processos de Certificado de Registro Cadastral (CRC)
2.0.03.00.25 Processo Interno de Licitagdo (PI)

2.0.04 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS ( Fungio)
2.0.04.01 CONTROLE DO PATRIMONIO FiSICO (Subfungéo)
Séries Documentais
2.0.04.01.01 Ficha cadastral de bens patrimoniais
2.0.04.01.02 Cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens patrimoniais
2.0.04.01.03 Cautelas

2.0.04.01.04 Processos relativos a Empréstimos/Cessdo de Equipamentos/Materiais do Patriménio Fisico (Termo de Cess&o ou Acordo)

2.0.04.01.05 Certificado de Garantia de bens Patrimoniais
2.0.04.01.06 Inventarios de Bens Patrimoniais (entrada e baixas)
2.0.04.01.07 Solicitagdo de Transferéncia de Patriménio Fisico
2.0.04.01.08 Registro de baixa de Bens Patrimoniais
2.0.04.01.09 Relatérios anuais de bens patrimoniais

2.0.04.02 CONTROLE DE ALMOXARIFADO (Subfung&o)
Séries Documentais
2.0.04.02.01 Boletim de Recebimento de Material
2.0.04.02.02 Recibo/guia de Entrega de Material
2.0.04.02.03 Controle de Estoque do Almoxarifado
2.0.04.02.04 Requisi¢do de Material de Estoque RME
2.0.04.02.05 Dossiés Relativos a Recebimento de Materiais

2.0.04.02.06 Processo de compra - documentos: Folha e empenho, solicitagdo de compra de materiais e servigo e Autorizagdo de Fornecimento

2.0.04.02.07 Cdpias de notas fiscais

2.0.05 GESTAO DE ARQUIVOS E DOCUMENTOS (Fungdo)

Séries Documentais
2.0.05.00.01 Atos Normativos para a Gestdo de Documentos e Sistemas de Informagéo
2.0.05.00.02 Calendarios e Cronograma de Atividades
2.0.05.00.03 Convocagdes para Reunides da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA
2.0.05.00.04 Termo de Ciéncia Para Levantamento das Séries Documentais
2.0.05.00.05 Plano Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documento
2.0.05.00.06 01- Arquivo Arino Sant’Ana de Barros

a) Guias, Inventdrios e Catdlogos

b) Listagens

¢) Livro de Presenga de Pesquisadores

02- Arquivo Administrativo “José Lucio de Alcantara”

a) Inventdrios de acervos transferidos

b) Remessas para Arquivamento e Desarquivamento

03- Arquivos Centrais: Secretarias da Prefeitura Municipal, Fundagdo Educacional e Cultural de Caraguatatuba — FUNDACC, Instituto de
Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba - CaraguaPrev

a) Listagens /documentos
2.0.05.00.07 Relagdo de Documento para Microfilmagem
2.0.05.00.08 Relagdo de Documentos para eliminagdo
2.0.05.00.09 Termo de Transferéncia/Recolhimento de Documentos
2.0.05.00.10 Implantagdo da Gestdo Documental Municipal - Processo
2.0.05.00.11 Processo relativo a Eliminagdo de documentos
2.0.05.00.12 EM DESUSO
2.0.05.00.13 Criagdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos — CADA - Processo
2.0.05.00.14 Atas de Reunides da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo -CADA
2.0.05.00.15 Portaria de Criagdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA
2.0.05.00.16 Lista de Presenca de Reunido da Comissdo de Avaliagdo de Documentos - CADA
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2.0.05.00.17 Questionario para Convalidagdo do Levantamento documental Utilizado na Aplicagdo da TTD
2.0.05.00.18 Autorizagdo da Unidade Produtora para Eliminagdo de documento

2.0.05.00.19 Remessa para empréstimo e devolugdo de documentos

2.0.05.00.20 Edital de Ciéncia Para Eliminagdo de Documentos

2.0.05.00.21 Formuldrios e/ou blocos de impressos em branco (NAO UTILIZADOS)

2.0.05.00.22 Panfletos, flyers, cartazes, impressos em geral (NAO UTILIZADOS)

2.0.06 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (Fungdo)
Séries Documentais

2.0.06.00.01 Programas e Planos de Informatica
2.0.06.00.02 Projetos para a implantagdo de rede INTRANET no Municipio
2.0.06.00.03 Minutas De Editais Para Execugdo de Projetos de Informatica
2.0.06.00.04 Relatérios De Acompanhamento de Projetos de Informatica
2.0.06.00.05 Projetos Para Implantagdo De Rede Internet no Municipio
2.0.06.00.06 Termos de retirada de equipamento
2.0.06.00.07 Termo de entrega de equipamento

2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (Fung&o)
2.0.07.01 AUXILIOS E PENSOES (Subfungo)
Séries Documentais

2.0.07.01.01 Processos Relativos a Pensionistas (integram esses processos os comprovantes de dependéncia econdmica e previdenciaria)-PM

2.0.07.01.02 Processos Relativos a Revisdes de Aposentadorias e Pensdes -PM
2.0.07.01.03 Controle de Baixa de Pensdes -PM

2.0.07.01.04 Prontuario de Aposentados e Pensionistas - PM

2.0.07.01.05 Declaragdes de vida e de residéncia - PM

2.0.07.01.06 Controle de Baixa de aposentadorias - PM

2.0.07.01.07 Controle de Baixa de Pensdes - PM

2.0.07.01.08 Mapa Financeiro da Folha de Pagamento -PM

2.0.07.01.09 Prontudrios de Pericia Médica -PM

2.0.07.01.10 Processos de Comprovagdo de Dependéncia Previdencidria -PM
2.0.07.01.11 Processos Relativos a Reversdo de Aposentadoria -PM
2.0.07.01.12 Processos Relativos a Contribuigdes Previdencidrias de Servidores em Licenga Sem Vencimentos - PM

2.0.07.02 CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (Subfung&o)
Séries Documentais

2.0.07.02.01 Relatérios e notas técnicas de Avaliagdo Atuarial - PM
2.0.07.02.02 Processos relativos a Lei de Diretrizes Orgamentérias — LDO - PM
2.0.07.02.03 Minutas de Decretos relativos a créditos adicionais- PM
2.0.07.02.04 Orcamento /Programa (Processo) - PM
2.0.07.02.05 Plano Plurianual -PM
2.0.07.02.06 Avisos Bancarios de Débitos /Créditos -PM
2.0.07.02.07 Balancete (langamentos contabeis) -PM
2.0.07.02.08 Balango (langamentos contabeis) -PM
2.0.07.02.09 Extrato de Conciliagdo Bancaria -PM
2.0.07.02.10 Extrato de Contas correntes e aplicagdes - PM
2.0.07.02.11 Cdpias de Cheque -PM
2.0.07.02.12 Diario (langamentos contdbeis) -PM
2.0.07.02.13 Taxas de Agua/Luz/telefone
2.0.07.02.14 Ordem Cronoldgica de Pagamento (Relatério) - PM
2.0.07.02.15 Relatério de Prestagdo de Contas - PM
2.0.07.02.16 Cheques Cancelados — PM (Previdéncia Municipal)
2.0.07.02.17 Livros Contébeis - PM
2.0.07.02.18 Documentos Contabeis (guias e recibos) - PM
2.0.07.02.19 Movimento de Caixa - PM
2.0.07.02.20 Boletim de Caixa - PM
2.0.07.02.21 Processos de Despesas (OP — Ordem de Pagamento)
2.0.07.02.22 Processos de Conciliagdo Bancaria
2.0.07.02.23 Documentos de Despesas (dossié) — PM

2.0.07.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES (Subfungio)
Séries Documentais

2.0.07.03.01 Recibo de Entrega de Materiais - PM
2.0.07.03.02 Processos relativos a Atestado de Capacidade Técnica - PM
2.0.07.03.03 Processos Relativos a Compra Direta-PM
2.0.07.03.04 Processos Relativos a Dispensa de Licitagdo - PM
2.0.07.03.05 Processos / licitagdo — Concorréncia Pdblica — Obras - PM
2.0.07.03.06 Processos / licitagdo — Convite - PM
2.0.07.03.07 Processos / licitagdo — Tomada de Pregos -PM
2.0.07.03.08 Processos / licitagdo — Tomada de Prego — Obras-PM
2.0.07.03.09 Processos Relativos a Inexigibilidade de Licitagdo -PM
2.0.07.03.10 Livro de Registro de Atas de Tomada de Prego -PM
2.0.07.03.11 Livro de Registro de Atas de Concorréncia Publica -PM
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2.0.07.03.12 Livro de Registro de Atas de Carta Convite- PM

2.0.07.03.13 Ficha Cadastral de Bens Patrimoniais - PM

2.0.07.03.14 Cadastro de Funciondrios Responsaveis Pelos Bens Patrimoniais - PM
2.0.07.03.15 Boletim de Recebimento de Material-PM

2.0.08 GESTAO DOS SERVICOS INTERNOS (Fungio)
Séries Documentais
2.0.08.00.01 Processos Relativos a Contrato de Locagdo e Manutengéo de Equipamentos e de Servigos
2.0.08.00.02 Processo Relativo a Controle de Servigos Técnicos Especializados

2.0.09 COMUNICAGOES E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS —ATIVIDADES — MEIO (Fungio)
Séries Documentais
2.0.09.00.01 Correspondéncias:
A- Oficios
B- Memorandos
C- Convocatdrias
D- Comunicados
E- Circulares
F- Telegramas, Telefax,email
G- Convites
H- Folha de Expediente Interno
I- Cartas
J- Agenda de Compromisso
2.0.09.00.02 Livro ou formulario de Registro de Protocolo
2.0.09.00.03 Livro de Andamento de Processo
2.0.09.00.04 Relatérios semestrais
2.0.09.00.05 Relatérios Anuais — (Prestagdo de Contas) Gestdo e Convénios
2.0.09.00.06 Desarquivamento de processo (processo)
2.0.09.00.07 Organogramas, Fluxogramas
2.0.09.00.08 Requisi¢des de Formularios
2.0.09.00.09 Solicitagdo de compra de material
2.0.09.00.10 Requisi¢des de material de estoque e de almoxarifado
2.0.09.00.11 Requisi¢des e Remessas para envio de correspondéncias pelo Correio
2.0.09.00.12 Requisi¢des e Remessas para envio de correspondéncias pelo Correio — Franquias — Franquias
2.0.09.00.13 Cartdes de Aviso de Recebimento — AR (correio)
2.0.09.00.14 Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho
2.0.09.00.15 Controle de Veiculos
2.0.09.00.16 Controle de Portaria
2.0.09.00.17 Remessas Internas
2.0.09.00.18 Guia de Transferéncia Interna
2.0.09.00.19 Ordem de Servigo
2.0.09.00.20 Agendamento de Carro
2.0.09.00.21 Planilhas de Controles
2.0.09.00.22 Ocorréncias-Livro
2.0.09.00.23 Escala didria e ordem de Viagem
2.0.09.00.24 Folha de Informagdo
2.0.09.00.25 Guias de Patriménio
2.0.09.00.26 Ordem de Viagem local
2.0.09.00.27 Ocorréncias — Livro
2.0.09.00.28 Relatorios diarios
2.0.09.00.29 Protocolo de Notas Fiscais
2.0.09.00.30 Protocolo de Solicitagdo de Compras
2.0.09.00.31 Protocolos: Protocolo de recebimento de Cheques e Abertura de Processos
2.0.09.00.32 Relagio de Remessas Enviadas e Recebidas
2.0.09.00.33 Remessas de processos (Sistema de Protocolo)
2.0.09.00.34 Solicitagdo de Transportes para Eventos
2.0.09.00.35 Requerimentos
2.0.09.00.36 Copia de Resumo de Horas Extras
2.0.09.00.37 Controle de Consumo de Combustivel de Veiculos Oficiais
2.0.09.00.38 Processo - Pedido de cépias de documentos
2.0.09.00.39 Processo de Multa ( transito)
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2.0.09.00.40 Viagem: solicitagdo e relatério (copias)
2.0.09.00.41 Escala mensal de trabalhos /servidores
2.0.09.00.42 Copias de documentos

2.0.09.00.43 Formulario em branco

2.0.09.00.44 Processo referente a chamados pelo 156.
2.0.09.00.45 Solicitagido de Empenho

2.0.09.00.46 Ordem de Servico

2.0.09.00.47 Controle de despesas Mitdas

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

3.0.01 CONTROLE DA TESOURARIA (Fung&o)
Séries Documentais
3.0.01.00.01 Andlise da receita - dossié
3.0.01.00.02 Guias de Contribui¢do de Melhorias
3.0.01.00.03 Documento da receita - Dossié
3.0.01.00.04 Guias de pagamento de IPTU
3.0.01.00.05 Processo relativo a liberagdo de verba/auxilio subvengdo

3.0.02 CONTROLE DA CONTABILIDADE (Fung&o)

Séries Documentais
3.0.02.00.01 Processos de despesas
3.0.02.00.02 Balancete Mensal
3.0.02.00.03 Livros Contabeis:

1- Balango Geral

2- Caixa Geral

3- Inventdrio Patrimonial da PMC

4- Tomada de Pregos

5- Or¢gamento

6- Previsdo de Receita e Despesas

7- Or¢gamento Plurianual

8- Analitico de receita

9- Analitico de despesas

10- Empenho
3.0.02.00.04 Boletim Analitico da Receita -Livro
3.0.02.00.05 Processos de Conciliagdes Bancarias
3.0.02.00.06 Contas correntes e aplicagbes - extratos
3.0.02.00.07 Formulario de Cdpias de cheque
3.0.02.00.08 Controle de pagamento de diarias
3.0.02.00.09 Livro Didrio- langamentos contabeis
3.0.02.00.10 Documentos de despesa-dossié
3.0.02.00.11 Declaragdo de Imposto de renda
3.0.02.00.12 Ordem Cronoldgica de Pagamento -Relatério
3.0.02.00.13 Relatérios de Prestagdo de Contas -Anual
3.0.02.00.14 Taxas de dgua/luz/telefone
3.0.02.00.15 Livro Razdo
3.0.02.00.16 Guias FGTS, PIS E PASEP
3.0.02.00.17 Documentos Contabeis (guias e recibos)
3.0.02.00.18 Processos Relativos a inscrigdo em Restos a Pagar - Livros
3.0.02.00.19 Aviso: Movimento /Banco (Francesas)

3.0.03 GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIiVIDA PUBLICA (Fungc3o)
Séries Documentais

3.0.03.00.01 Atualizagdo de pagamentos dos contribuintes
3.0.03.00.02 Criticas dos dados de pagamento
3.0.03.00.03 Atualizagdo e baixa de Divida Ativa
3.0.03.00.04 Processos relativos a cancelamento de Divida Ativa
3.0.03.00.05 Certiddo de remanescente de parcelamento — Divida Ativa
3.0.03.00.06 Termo de inscrigdo e Certiddo para ajuizamento de débitos — Divida Ativa
3.0.03.00.07 Livro de inscrigdo e baixa da — Divida Ativa
3.0.03.00.08 Formulario das PosigSes dos contribuintes devedores no cadastro — Divida Ativa
3.0.03.00.09 Planilhas de controle de Parcelamento Liquidado
3.0.03.00.10 Ficha de Inscrigdo Municipal — pessoa fisica e juridica
3.0.03.00.11 Ficha de Isengdo de Imposto sobre Servigo ISS
3.0.03.00.12 Processo relativo a Certiddo desde quando o imdvel foi tributado para pagamento de IPTU — Processo
3.0.03.00.13 Relagdo das alteragdes no arquivo da Divida Ativa
3.0.03.00.14 Relagdo de carnés emitidos parcelados
3.0.03.00.15 Relagdo de consisténcia dos pedidos de parcelamento
3.0.03.00.16 Rol de baixas de Inscrigdo Municipal
3.0.03.00.17 Rol de Langamento de Contribuigdes de melhorias
3.0.03.00.18 Certiddo negativa de débitos municipais — Processo
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3.0.03.00.19 Certiddo negativa de imével — Processo

3.0.03.00.20 Certiddo Negativa de I1SS/Taxa de Licenga — Processo
3.0.03.00.21 Certiddo Positiva de Débitos — Processo

3.0.03.00.22 Processos Relativos a Compensagdo de Débitos e Créditos
3.0.03.00.23 Processos Relativos a Parcelamento de Débito — Divida Ativa e outros
3.0.03.00.24 Processo de Revisdo de Valores

3.0.03.00.25 Inscrigdo de Divida Qualquer - Livro

3.0.03.00.26 Tributos Rol de Langamentos - livro

3.0.03.00.27 Calculo Valor Territorial - Livro

3.0.03.00.28 Termo de Acordo

3.0.03.00.29 Cont. de Adesdo do PCM

3.0.03.00.30 Divergéncias Pagas

3.0.03.00.31 Processo de isengdo de tributos de IPTU ou Remissdo de IPTU
3.0.03.00.32 Prescrigdo de Titular - Processo

3.0.03.00.33 Cancelamentos de Acordo para Pagamento de Anistia - Processo
3.0.03.00.34 Relatério de Débitos - Processo

3.0.03.00.35 Revisdo de IPTU - Processo

3.0.03.00.36 Isengdo de Jazigo - Processo

3.0.03.00.37 Transferéncia Cadastral

3.0.05.00.38 Cancelamento de Execugdo - Processo

3.0.03.00.39 Higienizagdo - Processo

3.0.03.00.40 Verificagdo de Pagamentos

3.0.03.00.41 Cartas de Cobranga amigavel para atualizagdo cadastral
3.0.03.00.42 Espelho de IPTU (protocolo de solicitagdo

3.0.04 FISCALIZACAO TRIBUTARIA (Fung&o)
Séries Documentais

3.0.04.00.01 Processos Relativos a Baixa ex-oficio
3.0.04.00.02 Processos Relativos a Cancelamento De Tributos/ISS - Auto Langado
3.0.04.00.03 Certiddo de Isengdo de ISS - (Imposto sobre Servigo) - Processos
3.0.04.00.04 Processos Relativos a Extravio de Notas Fiscais
3.0.04.00.05 Processos Relativos a Devolugdo de Pagamento - Taxa de Licenga/ISS
3.0.04.00.06 Processos Relativos a Diferenca de Estimativa - Interno
3.0.04.00.07 Processos Relativos a Esclarecimento Sobre Documentagdo Fiscal
3.0.04.00.08 Processos Relativos a Isengdo de Tributos ISS — (Imposto sobre Servigo)
3.0.04.00.09 Processos Relativos a Relatério Fiscal
3.0.04.00.10 Processos Relativos a Recurso Contra ISS
3.0.04.00.11 Ordem de Fiscalizagdo (documento interno)
3.0.04.00.12 Termos de Inicio e Conclusdo de Fiscalizagdo (firmas)
3.0.04.00.13 Guia de Recolhimento de Imposto Sobre Servigo- ISS
3.0.04.00.14 Processos relativos a Autorizagdo para Emissdo de Notas Fiscais/Faturas de Servigos
3.0.04.00.15 Processos Relativos a Autorizagdo para Impressdo de Livro de Registro
3.0.04.00.16 Processos Relativos a ITBI
3.0.04.00.17 Processos Relativos a Isengdo/Diferenga de PROBISS
3.0.04.00.18 Processos Relativos a Cancelamento de Declaragdo Eletrnica de Servigos Tomados ou Intermediados
3.0.04.00.19 Processos Relativos a Comprovagdo De Enquadramento
3.0.04.00.20 Dossié de Documentos Fiscais de Contribuintes
3.0.04.00.21 Processo relativo a Auto de Infragdo e Multa/AIM
3.0.04.00.22 Aprovagdo Projeto de Construgdo - processo
3.0.04.00.23 Aprovagdo de Desdobro e Unificagdo - processo
3.0.04.00.24 Aprovagdo de Desdobro - processo
3.0.04.00.25 Aprovagdo de Habite-se - processo
3.0.04.00.26 Aprovagdo de Regularizagdo - processo
3.0.04.00.27 Multas A.| - processo
3.0.04.00.28 Devolugdo/Compensagdo - processo
3.0.04.00.29 Concessdo de terreno / Cemitério - processo
3.0.04.00.30 Concessdo de Caixa Osseas / Cemitério - processo
3.0.04.00.31 Langamento de I.S.S Construgdo Civil - processo
3.0.04.00.32 Certiddo Valor Venal por exercicio

3.0.05 MANUTENGCAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO IMOBILIARIO MUNICIPAL (Fungio)
Séries Documentais

3.0.05.00.01 Atualizagdo de IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano)
3.0.05.00.02 Plantas Genéricas de Valores
3.0.05.00.03 Ficha de Avaliagdo Imobiliaria
3.0.05.00.04 Processos Relativo a Atualizagdo de Nome/Enderego de Proprietario
3.0.05.00.05 Certiddo de Valor Venal (m?)
3.0.05.00.06 Certiddo de Nome e Enderego do Proprietério - Processo
3.0.05.00.07 Processo relativo a Redugdo de IPTU
3.0.05.00.08 Certiddo de Isengdo de IPTU — Processo
3.0.05.00.09 Cadastramento Municipal - Processo
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3.0.05.00.10 Desmembramento Municipal - processo

3.0.05.00.11 Processo de Unificagdo de Lotes

3.0.05.00.12 Certiddes

3.0.05.00.13 Localizagdo de Area

3.0.05.00.14 Cartas de Cobranga amigavel para atualizagdo de cadastral-Processo
3.0.05.00.15 Atualizagdo Cadastral: Certiddo de dbito de pessoas sem bens iméveis

3.0.06 FISCALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS (Fung&o)
Séries Documentais
3.0.06.00.01 Autos de Apreensdo de Mercadorias-bloco
3.0.06.00.02 Autos de Infragdo e Multa/Reincidéncia-bloco
3.0.06.00.03 Informagdes Fiscais -bloco
3.0.06.00.04 Notificagdes Preliminares -bloco
3.0.06.00.05 Controle das ReclamagGes Relativas a Posturas Municipais - formularios
3.0.06.00.06 Processos Relativos a Alvara de Licenga Tempordria (circo/show/feiras)
3.0.06.00.07 Processos Relativos a Autorizagdo de Funcionamento (diversos)
3.0.06.00.08 Processos Relativos a Cassagdo de Licenga (ambulante/auténomo/estabelecimento)
3.0.06.00.09 Devolugdo de Mercadoria Apreendida - Processo
3.0.06.00.10 Edital de Notificagdo (Diversos) - Processo
3.0.06.00.11 Interdigdo de atividades diversas - Processo
3.0.06.00.12 Lancamento de AIM (Auto de Infragdo e Multa) / Recurso - Processo
3.0.06.00.13 Liberagdo de interdigdo - Processo
3.0.06.00.14 Recurso de auto de infragdo e multa — AIM Relativo a Posturas Municipais - Processo
3.0.06.00.15 Livros Posturas Municipais
3.0.06.00.16 Reclamagdes de Municipes Relativo a Posturas Municipais — Processo
3.0.06.00.17 Abertura de Firma - processo
3.0.06.00.18 Renovagdo de Alvara - processo
3.0.06.00.19 Alteragdo Cadastral - processo
3.0.06.00.20 Inscri¢do de Autdnomo - processo
3.0.06.00.21 Inscri¢do de Ambulante- processo
3.0.06.00.22 Renovagdo de Ambulante - processo
3.0.06.00.23 Cancelamentos/Inscri¢do Municipal - processo
3.0.06.00.24 Recursos - processo
3.0.06.00.25 Solicitagdo de Prazos - processo
3.0.06.00.26 Compensagdo de ISSQN - ( Imposto sobre Servigo de Qualquer Natureza) - processo
3.0.06.00.27 Certiddo - processo
3.0.06.00.28 Revisdo de Taxas e ISSQN - processo
3.0.06.00.29 Extravios de Documentos fiscais - processo
3.0.06.00.30 Solicitagdo para Feiras
3.0.06.00.31 Processo Interno “Providéncias”

GRUPO FUNCIONAL: 4.0 SERVIGOS JURIDICOS

4.0.01 COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DA ATUAGAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE AGOES JUDICIAIS (Fungdo)

Séries Documentais
4.0.01.00.01 Pareceres Juridicos/Orientagdo a Administragdo Publica Municipal - Processo
4.0.01.00.02 Processos e Agdes Trabalhistas
4.0.01.00.03 Processos Administrativos/ A¢des civeis
4.0.01.00.04 Processos/pagamento/parcelamento de Honorarios Advocaticios
4.0.01.00.05 Processos Administrativos / Tributos Municipais
4.0.01.00.06 Processos / Tribunal de Contas do Estado — TCE
4.0.01.00.07 Relatérios Anuais (inclusive de Execugdo Fiscal)
4.0.01.00.08 Processos Administrativos / Indenizagdo

4.0.02 GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO (Fung&o)
Séries Documentais

4.0.02.00.01 Contratos de Concessdo de Uso
4.0.02.00.02 Contratos de Permissdo de Uso
4.0.02.00.03 Escrituras Publicas
4.0.02.00.04 Minutas de Textos Legais ( projeto de lei, decreto)
4.0.02.00.05 Processos de Alienagdo de Imdveis Publicos (venda/doagdo/dagdo em pagamento)
4.0.02.00.06 Processos de Aquisicdo de Iméveis Particulares ou Publicos (doagdo/permuta/desapropriagéo)
4.0.02.00.07 Termo de Autorizagdo de Uso

4.0.03 PROTEGAO AO CONSUMIDOR - PROCON (Fungo)
Séries Documentais
4.0.03.00.01 Processo de Fiscalizagdo
4.0.03.00.02 CIP Baixados - Processo
4.0.03.00.03 Consulta Informal Preliminar — CIP — Processo
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4.0.03.00.04 Nota fiscal Paulista
4.0.03.00.05 Remessa de Correio

4.0.04 GESTAO DE OUVIDORIAS/SIC (Fung&o)
4.0.04.01 ENCAMINHAMENTO DE MANISFESTACOES (Subfungio)
4.0.04.00.01 Manifestagdo (solicitages e reclamagdes atendidas). Cépias do Sistema Eletronico.
4.0.04.00.02 Providéncias (processos ja executados de solicitagdo de servigos gerais)
4.0.04.00.03 Multiagdo - Dossié (Memorandos, oficios, croquis, relatdrios, listagens, emails, divulgagao)

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS
SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.01 PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE (Fungdo)
Séries Documentais

Pesquisas Socioecondmicas para o planejamento do Municipio (dados: salde, ensino e educagdo, zoneamento, desenvolvimento social,

5.1.01.00.01
planejamento urbano, m3o de obra e mercado de trabalho, cadastro empresas/industrias, densidade populacional, edificagdes)

5.1.01.00.02 Relatérios (diagndstico) Socioecondmicos e Ambientais do Municipio

5.1.01.00.03 Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI - Diagndstico/prognostico
5.1.01.00.04 Legislagdo referente ao Planejamento Urbano e Meio Ambiente

5.1.01.00.05 Planos/Programas Setoriais (Satude, Educagdo, Meio Ambiente, Sistema Vidrio, Transportes)

5.1.01.00.06 Estudos Regionais relativos a Gestdo Territorial e Ambiental (municipais, intermunicipais e interestaduais)
5.1.01.00.07 Estatutos / regimento interno de Conselhos e Comités de Gest&o Territorial e Ambiental Zoneamento, Desenvolvimento Urbano, Patriménio

Histdrico, Turismo, Recursos)
5.1.01.00.08 Protocolo de Intengdes /Convénios para o Desenvolvimento Regional Integrado

5.1.01.00.09 Atas de Reunides de Conselhos e Comités de Gestdo Territorial e Ambiental
5.1.01.00.10 Relatérios de Conselhos e Comités de Gestdo Territorial e Ambiental

5.1.02 POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (Fung&o)
5.1.02.01 PRESERVAGAO E CONSERVAGAO AMBIENTAL (Subfungdo)
Séries Documentais
5.1.02.01.02 Relatério Ambiental Preliminar
5.1.02.01.03 Comunique-se
5.1.02.01.04 Autorizagdes
5.1.02.01.05 Declaragbes
5.1.02.01.06 Processos relativos a poda e cortes de arvores (Laudos técnicos)

5.1.02.02 FISCALIZACAO/CONTROLE AMBIENTAL (Subfungio)

Séries Documentais

5.1.02.02.01 Vistorias /Relatdrios de Fiscalizagdo:
Relatdrios de niveis de ruido;
Relatdrios de niveis de poluigdo
Relatdrios de niveis para extragdo de areia
Relatdrios relativos & dreas verdes
Relatorios relativos a recursos hidricos
Relatdrios relativos a residuos sélidos

5.1.02.02.02 NotificagBes, Autos de Infragdo e Multas
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5.1.02.03 EDUCAGAO AMBIENTAL/DIFUSAO E INFORMACAO AMBIENTAL (Subfungio)
Séries Documentais
5.1.02.03.01 Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgagdo

5.1.03 URBANIZAGAO (Fungio)
5.1.03.01 COORDENAGAO DE URBANISMO (Subfung&o)
Séries Documentais
5.1.03.01.01 Habite-se - Processo
5.1.03.01.02 Abertura de Firma/alvara Comercial- Processo
5.1.03.01.03 Certiddo de uso do Solo/22 via de Habite-se

5.1.03.02 ANALISE E APROVAGAO DE PROJETOS (Subfungdo)
Séries Documentais
5.1.03.02.01 Oficios EDP e SABESP
5.1.03.02.02 Projeto Aprovado e Alvara - Processo
5.1.03.02.03 Livro de Registro de Alvara e Habite-se
5.1.03.02.04 Relatério SISOBRA
5.1.03.02.05 Relatério de atividades
5.1.03.02.06 Projeto ndo Aprovado - Processo

5.1.03.03 AREAS PUBLICAS (Subfung&o)
Séries Documentais
5.1.03.03.01 Processo de Numeragéo
5.1.03.03.02 Processo de Invasdo de Area Publica
5.1.03.03.03 Guia de emplacamento
5.1.03.03.04 Certiddo de Numeragdo

5.1.03.04 GESTAO DE URBANISMO (Subfungdo)
Séries Documentais
5.1.03.04.01 Autorizagdo para uso de espagos publicos (abertos) — Processo
5.1.03.04.02 Certiddes
5.1.03.04.03 Denuncia — Processo multas e recursos

5.1.03.04.04 Dentincia/Formuldrio - Sistema e Acompanhamento de Demanda - Protocolo de Solicitagdo de Servigo 156

5.1.03.05 GESTAO DE TERRAS (Subfungio)
Séries Documentais
5.1.03.05.01 Certiddo de Desdobro/Unificagdo
5.1.03.05.02 Comunicado de Desdobro/Unificagdo
5.1.03.05.03 Processo de Desdobro e Unificagdo
5.1.03.05.04 Processo Antena Celular
5.1.03.05.05 Processos de Loteamentos

5.1.03.06 FISCALIZAGCAO (Subfungio)
Séries Documentais
5.1.03.06.01 Certiddo de Cancelamento de Multa
5.1.03.06.02 Processos administrativos —assuntos pertinente a fiscalizagdo
5.1.03.06.03 Processos Internos
5.1.03.06.04 Auto de Infragdo
5.1.03.06.05 Taldo Fiscal
5.1.03.06.06 Autorizagdo para Construgdo de Caixa de Inspegdo
5.1.03.06.07 Dentncia - processo
5.1.03.06.08 Email /resposta
5.1.03.06.09 Relatério Fiscal

5.1.03.07 DESENVOLVIMENTO URBANO (Subfungéo)
Séries Documentais

5.1.03.07.01 Projetos de Pragas e Jardins
5.1.03.07.02 Projetos de Obras de Arte (anéis, rotatérias, pontes e pontilhdes, viadutos e passarelas)
5.1.03.07.03 Projetos de Intervengdo Urbanistica (urbanizagdo, revitalizagdo, requalificagdo)
5.1.03.07.04 Processos relativos a Intervengdo Urbanistica(urbanizagdo, revitalizagdo, requalificagdo)
5.1.03.07.05 Processo Relativo a adogdo/manutengdo de Pragas Publicas
5.1.03.07.06 Plantas de localizagdo de areas
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5.1.04 PARCELAMENTO DO SOLO (Fungdo)
Séries Documentais
5.1.04.00.01 Minutas de Projeto de Lei, Decretos e Leis Complementares (loteamento, desmembramento, desdobro)
5.1.04.00.02 Processos relativos a aprovagdo de loteamentos:
01- Processos relativos a diretrizes para loteamentos
02- Processos relativos a andlise de anteprojeto de loteamentos
03- Processos relativos a aprovagdo final
04- Processos relativos a caugdo/ liberagéo de caugéo
05- Processos relativos a retificagdo e substituicéo de projeto
06- Processos relativos a pedidos de infraestrutura de loteamentos/ prorrogagéo ou alteragéo de cronograma
07- Processos relativos ao cancelamento de loteamentos, arruamentos
08- Processos relativos autenticagdo/anotagdo de loteamentos/ arruamentos
09- Plantas de loteamentos / quadras
10- Relatérios acompanhados de implantagdo 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 regularizagéo de loteamentos/auto de regularizagéo
02- Relatdrios de loteamentos irregulares
03- Rascunhos de plantas topogrdficas relativas a loteamentos em regularizagéo (anotagdes)
5.1.04.00.05 Processos relativos a loteamentos clandestinos:
01- Relatdrio de constatagdo de clandestinidade de parcelamento do solo (podendo conter pesquisas socioeconémicas)
02- Mapeamentos de loteamentos clandestinos
5.1.04.00.06 Processos relativos a desmembramento e desdobro:
01- Processos relativos a diretrizes de desmembramento e desdobro
02- Processos de aprovagéo de desdobro/Certiddo
03- Processos de aprovagéo de desmembramento/Certidéo
04- Processos de aprovagdo de anexagdo/remembramento - certidéo
5.1.04.00.07 Cadastro Geral de Logradouros Publicos:
01- Cadastro de logradouros (podendo conter o histdrico do logradouro)
02- Processos de oficializagdo/denominagéo de logradouros publicos
03- Processos de emplacamento de logradouros publicos
04- Plantas de loteamentos com indicagéo de logradouros ptblicos e numeragdo
05- Registros de alteragées de numeragéo de edificagbes
06- Cadastros de engenheiros e arquitetos e respectivas obras
5.1.04.00.08 Rol de Loteamentos representativo da evolugdo urbana

5.1.05 ZONEAMENTO/USO E OCUPAGAO DO SOLO (Fung&o)
Séries Documentais
5.1.05.00.01 Legislagdo (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 EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS- INFRAESTRUTURA (Fungio)
5.1.06.01 DRENAGEM - GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS (Subfungdo)
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 Construgdo de Galerias de Aguas Pluviais
5.1.06.01.03 Relatérios 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 Servico de Manutengdo de Sistemas de Galerias Pluviais (limpeza de bueiro, boca de lobo)

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS- INFRAESTRUTURA (Fungio)
5.1.06.02 DRENAGEM — CANALIZAGAO DE RIOS E CORREGOS (Subfung&o)
Séries Documentais
5.1.06.02.01 Projetos de Canalizagdo de Rios e Cdrregos (plantas, memoriais descritivos, planilhas
5.1.06.02.02 Processos Relativos a Canalizagdo de Rios e Cérregos.
5.1.06.02.03 Relatérios de Acompanhamento de Execugdo de Obras de Canalizagdo de Rios e Corregos
5.1.06.02.04 Cadastro de Rios e Cérregos Canalizados

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS- INFRAESTRUTURA (Fungao)
5.1.06.03 SANEAMENTO (Subfungéo)
Séries Documentais
5.1.06.03.01 Projetos de Manutengo dos Sistemas de Abastecimento de Agua e Esgoto (copias)

13



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA DO MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA —SP

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS- INFRA-ESTRUTURA (Fung&o)
5.1.06.04 ILUMINAGAO PUBLICA (Subfungio)

Séries Documentais
5.1.06.04.01 lluminagdo de Logradouros Publicos:

01- Projetos de lluminagdo de Vias Publicas

02- Projetos de lluminagdo de Pragas e Jardins
5.1.06.04.02 Projetos de Remogdo de Postes de lluminagdo Publica
5.1.06.04.03 Projetos de Remogdo de Torres de Alta Tensdo
5.1.06.04.04 Solicitagdes/Processos Relativos a lluminagdo Publica (troca de postes, luminarias)
5.1.06.04.05 Planilhas de Acompanhamento de Execugédo de Obras de lluminagdo Publica
5.1.06.04.06 Planilhas de Acompanhamento de Consumo Mensal de lluminagdo Publica
5.1.06.04.07 Planilhas de Acompanhamento de Consumo Mensal de Alta Tensdo
5.1.06.04.08 Projetos de Manutengdo da Rede de lluminagdo Publica
5.1.06.04.09 Solicitagdo de poste de baixa renda - processo

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS / INFRAESTRUTURA (Fungao)
5.1.06.05 PAVIMENTAGAO/COLOCACAO DE GUIAS, SARJIETAS E MEIO-FIO (Subfungdo)
Séries Documentais
5.1.06.05.01 Projetos de Pavimentagdo de Ruas e Avenidas
5.1.06.05.02 Processos Relativos a Pavimentagdo
5.1.06.05.03 Cadastro de Ruas e Avenidas Pavimentadas
5.1.06.05.04 Processos Relativos a Servigos de Manutengdo de Pavimentagdo (tapa-buraco, recapeamento),
5.1.06.05.05 Processos Relativos a Laudos Avaliatérios de Pavimentagdo
5.1.06.05.06 Projetos Relativos a Servigo de Colocagdo de Guias, Sarjetas, Muretas, Calgadas e Meio Fio
5.1.06.05.07 Projetos de Manutengdo de Guias, Sarjetas, Muretas, Calgadas e Meio - fio
5.1.06.05.08 Relatérios de Acompanhamento de Obras de Infraestruturas Publicas

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS / INFRAESTRUTURA (Fungdo)
5.1.06.06 TERRAPLENAGEM (Subfungao)
Séries Documentais
5.1.06.06.01 Projetos de Terraplenagem
5.1.06.06.02 Processos Relativos a Terraplenagem
5.1.06.06.03 Ordens de Servigo (SSM) Relativos a Terraplenagem

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS / INFRAESTRUTURA (Fungdo)
5.1.06.07 MUROS DE ARRIMO (Subfungdo)
Séries Documentais
5.1.06.07.01 Projetos Relativos a Muros de Arrimo
5.1.06.07.02 Relatérios de Acompanhamento de Execugdo de Obras de Muros de Arrimo
5.1.06.07.03 Processos Relativos a Obras de Construgdo de Muros de Arrimo
5.1.06.07.04 Laudos Avaliatérios / Muros de Arrimo

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS / INFRAESTRUTURA (Fung&o)

5.1.06.08 CONTROLE, EXECUCAO E MANUTENCAO DE SERVICOS GERAIS (Subfungéo)
Séries Documentais
5.1.06.08.01 EM DESUSO
5.1.06.08.02 Processos relativos a limpeza publica (Coleta de lixo domiciliar)

5.1.06.08.03 Ordem de servico relativos a servigos de limpeza de vias publicas, jardinagem, rogagem, colocagdo de tubos, colocagdo de tubos

5.1.06.08.04 Processos ou ordem de servigo relativos a servigos gerais (pequenos servigos e obras), solicitagdo de calgadas
5.1.06.08.05 Contratos relativos a servigos gerais (pequenos servicos e obras)*

5.1.06.08.06 Processos relativos a manutengdo de equipamentos publicos (quadra, gindsio de esporte coreto etc)
5.1.06.08.07 Processos relativos a empréstimos de equipamentos e materiais

5.1.06.08.08 Relatério de meedigdo (residuo)

5.1.06.08.09 Tiket - comprovantes

5.1.07 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS E EDIFICACOES PUBLICAS (Fung&o)

Séries Documentais
5.1.07.00.01 Projetos completos de edificios publicos
5.1.07.00.02 Projetos padrdo de edificios publicos (unidades da salde, escolas, creches)
5.1.07.00.03 Processos relativos a edificagdo terminais rodoviarios e urbanos, entre outros)publica (museu, teatro, biblioteca, centro comunitario, hospitais
5.1.07.00.04 Contratos de servigos técnicos especializados
5.1.07.00.05 Relatérios de Acompanhamento de Execugdo de Obras Publicas
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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 IPrf))cessos relativos ao enquadramento do imével como Elemento de Preservagdo do Patriménio Histdrico (Pesquisa, justificativa, minuta de
ei

5.1.07.00.09 Sondagem de Terreno Para Construgdo de Prédios Publicos

5.1.07.00.10 Laudos de Processos Ambientais em Obras Publica

5.1.07.00.11 Termo de Recebimento Provisério de Obras

5.1.07.00.12 Dossié de obras junto ao TCE - Tribunal de Contas do Estado

5.1.07.00.13 Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros

5.1.07.00.14 Alvara de Prédios Publicos

5.1.07.00.15 Laudos de Qualidade Estrutural de Prédios Publicos para Defesa Civil

5.1.07.00.16 Dossié de Obras Realizadas com Recursos Estaduais

5.1.07.00.17 Dossié das Obras Realizadas com Recursos Federais

5.1.07.00.18 Laudo de Avaliagdo Imobilidria de Prédios Publicos

5.1.07.00.19 Tabela de Custos:
CPOS - Companhia Paulista de Obras e Servigos
PINI - SINAPIS (Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construgéo Civil)

5.1.08 ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS PARA CONSTRUCAO DE CONJUNTOS HABITACIONAIS (Fungéo)

Séries Documentais
5.1.08.00.01 Contratos de empresas/6rgéos publicos com empreiteiros e subempreiteiros relativos a construgdo de conjuntos habitacionais

Dossié Indeferido do sorteio do Programa Habitacional “Minha casa, Minha Vida” (Residencial Nova Caragua, Residencial Getuba,

5.1.08.00.02 Loteamento Nova Caragud I1)

5.1.09 TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO (Fungio)
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 de localizagdo de pontos de énibus
5.1.09.00.04 Processos relativos a localizagdo de ponto de téxi (solicitagdio para ponto de taxi)
5.1.09.00.05 Processos relativos a emissdo / renovagdo de alvaras (transporte alternativo, escolar, fretado, taxi)
5.1.09.00.06 Cadastro / prontudrio de autorizatarios (escolar/fretado) e permissiondrios (alternativo e taxi), inclusive auxiliares
5.1.09.00.07 Relatérios diarios de agentes fiscais de transporte
5.1.09.00.08 Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de transporte
5.1.09.00.09 Processos relativos a permuta de ponto de taxi
5.1.09.00.10 Processos relativos a transferéncia de ponto — motorista permissionario de taxi
5.1.09.00.11 Processos relativos a contrato de motorista auxiliar
5.1.09.00.12 Processos relativos a distrato de motorista auxiliar
5.1.09.00.13 Processos relativos a substitui¢do de veiculos
5.1.09.00.14 Processos relativos a cassagdo de licenga (motorista)
5.1.09.00.15 Processos relativos a renovagdo de motorista auxiliar
5.1.09.00.16 Processos relativos a vaga taxi/alvara de estacionamento
5.1.09.00.17 Processos relativos a afastamento de ponto de taxi
5.1.09.00.18 Projetos de sinalizagdo vidria (horizontal, vertical e semaférico)
5.1.09.00.19 Processos relativos a autorizagdo para execugdo de obras em vias publicas (drenagem, telefonia, gas)
5.1.09.00.20 Guias Relativas a Fiscalizagdo de Transito (Veiculos Particulares) — Notificagdo e Multas
5.1.09.00.21 Processos relativos a recursos de multas de transito
5.1.09.00.22 Relatério de estatisticas de acidentes
5.1.09.00.23 Dossié do projeto Educagdo no Transito/Difusdo e Informagdo
5.1.09.00.24 Processos relativos a rebaixamento de guia
5.1.09.00.25 Certiddo de Sinalizagdo — Processo
5.1.09.00.26 Processos infrator/transito — indicagdo do Condutor
5.1.09.00.27 Processos relativos a copia da foto/AIT (Auto de Infragdo de transito)
5.1.09.00.28 Processos relativos a AIT - Multa/Auto de Infragdo de Transito e Baixa de Multas
5.1.09.00.29 Certid3o de indicagdo de infrator/transito — Processo
5.1.09.00.30 Solicitagdo/renovagdo de carteirinhas para portadores de necessidades especiais e idosos
5.1.09.00.31 Registros fotogréficos de infragdes cometidas no transito
5.1.09.00.32 Relatérios de validagdo/invalidagdo das imagens geradas por equipamentos de fiscalizagdo de Radar
5.1.09.00.33 CR - Comprovante de Recolhimento de Veiculo e GLV - Guia de Liberagdo de Veiculo
5.1.09.00.34 Ficha cadastral de idoso e portadores de necessidades especiais
5.1.09.00.35 Processo — Cartdo de Estacionamento para Idoso e Portadores de Deficiéncia
5.1.09.00.36 Processos de apreensdo de materiais
5.1.09.00.37 Processo de veiculos abandonados
5.1.09.00.38 Relatério de acidente de transito
5.1.09.00.39 Autorizagdo e Relatério de Hora Extra para Ag. de Transito e Administrativos
5.1.09.00.40 Informativo de Servigo Extraordinario
5.1.09.00.41 Até a vigéncia do Contrato
5.1.09.00.42 Processo de Postura
5.1.09.00.43 Procedimentos de apoio de transito
5.1.09.00.44 Processo de Veiculo removidos por infragdo (estacionado em calgadas e outros lugares indevidos)
5.1.09.00.45 Troca de Folgas entre Agentes
5.1.09.00.46 Solicitagdo /autorizagdo de Apoio em Eventos de Rua, Servigos Sabesp e outros

15



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA DO MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA —SP

5.1.10 ADMINISTRAGAO DE CEMITERIOS (Fungdo)
Séries Documentais
5.1.10.00.01 Relatérios de monitoramento do uso de Cemitérios (em relagdo ao lengol fredtico)
5.1.10.00.02 Livro de Registros de sepultamento/ inumagdo/ exumagio
5.1.10.00.03 1° Registros de dbitos — livro
22 certiddo de dbito
5.1.10.00.04 Registro de compra de terrenos nos cemitérios
5.1.10.00.05 Processos relativos aos servigos de cemitérios (sepultamento/exumag3o)
5.1.10.00.06 Processos relativos a manutengdo de Cemitérios
5.1.10.00.07 Relatdrios estatisticos de sepultamentos
5.1.10.00.08 Processo realtivo a Titularidade/permuta de Jazigo

5.1.11 GESTAO DE PROGRAMAS HABITACIONAIS (Fungdo)
Séries Documentais

5.1.11.00.01 Cadastro de familias de baixa renda Planos e programas relativos a reassentamento de moradores de areas desapropriadas

5.1.11.00.02 Planos e programas relativos a reassentamento de moradores de areas desapropriadas

5.1.11 GESTAO DE PROGRAMAS HABITACIONAIS (FUNGAO)

5.1.11.02 CADASTRO HABITACIONAL - MINHA CASA MINHA VIDA (Subfungéo)
Séries Documentais
5.1.11.02.01 Ficha cadastral para o programa Minha Casa Minha Vida
5.1.11.02.02 Dossiés Minha Casa Minha Vida Indeferidos

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVIGOS PUBLICOS
SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 - SAUDE PUBLICA

5.2.01 POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL (Fung3o)

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 drea da Saide
5.2.01.00.04 Planos/Programas e metas anuais
5.2.01.00.05 Estudos Regionais relativos a Saude Publica (levantamento de dados)
5.2.01.00.06 Protocolo de Intengdes/Convénios e projetos para o desenvolvimento integrado da Saude
5.2.01.00.07 Relatérios anuais de atividades da Salide
5.2.01.00.08 Relatérios anuais de Gest&o da drea da Satude
5.2.01.00.09 Agendas Municipais na area da Saude (anuais)
5.2.01.00.10 Projeto (Dossié) de Habilitagdo nas condi¢Ges de Gestdo na area da Saude
5.2.01.00.11 Planilha de monitoramento de indicadores de Satde
5.2.01.00.12 Legislagdo Municipal na drea da Satde / Portarias — Resolugdes do COMUS*
5.2.01.00.13 Estatuto / Regimento Interno do Conselho Municipal de Saide — COMUS
5.2.01.00.14 Documentos relativos a sindicancias ( processo, relatério, sindicancia,auditorias, relacionados aos servigos de saude
5.2.01.00.15 Relatérios de Atividades Gerenciais na drea da Satde
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 ReuniGes da Diretoria Executiva— COMUS
5.2.01.00.20 Pautas de Reunides de Conselho Pleno — COMUS
5.2.01.00.21 Pautas de Reunides das Plenarias de Prestagdo de Contas — COMUS
5.2.01.00.22 Pautas das ReuniGes das Plendrias de Saude - COMUS
5.2.01.00.23 Lista de Presenga das ReuniGes da Diretoria Executiva — COMUS
5.2.01.00.24 Lista de Presenca das Reunies do Conselho Pleno — COMUS
5.2.01.00.25 Lista de Presenga das ReuniGes das Plendrias de Prestagdo de Contas — COMUS
5.2.01.00.26 Lista de Presenca das ReuniGes das Plendrias de Saude — COMUS
5.2.01.00.27 Deliberagdes / Pareceres do Conselho Municipal de Saude
5.2.01.00.28 Resolugdes/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 drea da saude
5.2.01.00.30 Dossié dos acompanhamentos dos Contratos/Convénios relativos a Gestdo na drea da satde
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5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (Fung&o)
5.2.02.01 SUPERVISAO E COORDENAGAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS (Subfung&o)

Séries Documentais
5.2.02.01.01 Planilha SSA-2 / PMA2 - (Referentes ao programa do agente comunitario de satde)
(As siglas SSA2 e PMA2 sdo siglas utilizadas pelo Ministério da Saude)
5.2.02.01.02 Relatério consolidado mensal dos Distritos e areas de abrangéncias
5.2.02.01.03 Relatdrio consolidado anual dos Distritos e dreas de abrangéncia
5.2.02.01.04 Planilhas mensais de controle de cotas de exames
5.2.02.01.05 Planilhas mensais de controle de vagas
5.2.02.01.06 Planilhas mensais de demanda reprimida e tempo de espera
5.2.02.01.07 Planilhas de controle de autorizagdo de consultas — NA
5.2.02.01.08 Planilhas de resolutividade médica (estudo de porcentagem de encaminhamentos a especialistas)
5.2.02.01.09 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 Planilhas mensais de controle da produgdo de cirurgides dentista
5.2.02.01.13 Planilhas de controle mensal de produgdo - THD — Escovagdo didria
5.2.02.01.14 Planilha de avaliagdo da triagem odontolégica
5.2.02.01.15 Planilha de controle de produgdo de THD — Bochecho
5.2.02.01.16 Planilha de controle de produgédo de THD — Educagdo em Saude Bucal
5.2.02.01.17 Planilha de reajuste do niimero de alunos (odontoldgico)
5.2.02.01.18 Controle dos procedimentos coletivos odontolégicos
5.2.02.01.19 Relatério de encaminhamento para cirurgia eletiva
5.2.02.01.20 Planilha de controle do Programa de Satde do Adolescente

5.2.02.01.21 Planilha de controle do SISVAN — Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional PCCN — Programa de Combate as Caréncias Nutricionais

5.2.02.01.22 Consolidado de distribui¢do do tipo de alimentagdo e crescimento do recém-nascido de risco por UBS
5.2.02.01.23 Planilha de controle de pacientes faltosos

5.2.02.01.24 Planilha de controle de alta de recém-nascido de risco

5.2.02.01.25 Relatdrio para selegdo de candidatos para Laqueadura/Vasectomia
5.2.02.01.26 Relagdo 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 Solicitagdes de DIU Diafragma(fomuldrio/memorando)

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 Planilhas de Colpos copia e Biopsia

5.2.02.01.33 Planilhas de Hipertensdo e Diabetes

5.2.02.01.34 Planilha de controle de planejamento familiar

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 Relatério de tratamento supervisionado de Tuberculose — TB
5.2.02.01.39 Planilhas de consultérios disponiveis por UBS

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (Fungo)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL ( Subfung@o)
Séries Documentais

5.2.02.02.01 Prontudrio médico do paciente -Dossié
5.2.02.02.02 Prontudrio odontolégico do paciente - Dossié
5.2.02.02.03 Prontudrio de investigacio do acidentado — CRESO
5.2.02.02.04 Fichas cadastrais dos pacientes — acesso ao prontuario
5.2.02.02.05 Ficha A - cadastro de familias - PACS (Distrito)
5.2.02.02.06 Boletim Diario de Atendimento - BDA
5.2.02.02.07 Guias de encaminhamento médico — Referéncia/ Contra referéncia
5.2.02.02.08 Laudos médicos
5.2.02.02.09 Receitas médicas
5.2.02.02.10 Receitudrio azul (medicamento controlado )
5.2.02.02.11 Ficha de Atendimento e triagem odontoldgica
5.2.02.02.12 Planilhas de Levantamento epidemiolégico da carie
5.2.02.02.13 Requisi¢des de exames — SADT
5.2.02.02.14 Livros de registro de pacientes — Diario de Atendimento/recepgdo
5.2.02.02.15 Livros de controle de exames
5.2.02.02.16 Livros de registros de gestantes
5.2.02.02.17 Livros de registro de agendamento de pacientes CD4 carga viral
5.2.02.02.18 Livros de registro de doengas infecciosas
5.2.02.02.19 Livros de controle de agendamento em fonoaudiologia
5.2.02.02.20 Livros de controle de Ultrassonografia / Doppler
5.2.02.02.21 Livros de controle de psicotrépicos
5.2.02.02.22 Livros de controle de encaminhamento de cirurgia
5.2.02.02.23 Livros de controle de demanda reprimida
5.2.02.02.24 Livros de controle de atendimento odontolégico — Cirurgido Dentista
5.2.02.02.25 Livros de controle de atividades THD (Técnicas em Higiene Dental)
5.2.02.02.26 Livros de especialidades
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5.2.02.02.27 Livros de controle de audiometria

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

5.2.02.02.31 Livros de prioridades — Satide mental

5.2.02.02.32 Livros de registro ocorréncias na Unidade

5.2.02.02.33 Livros de registros de memorandos

5.2.02.02.34 Livros de registros de atas de Ocorréncias com Funciondrios
5.2.02.02.35 Livros de controle de cautelas

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

5.2.02.02.38 Livros de registro de ligagdes interurbanas

5.2.02.02.39 Livros de registro de reunides de grupos

5.2.02.02.40 Livros de registro de atestados e justificativas (funcionarios)

5.2.02.02.41 RELATORIOS DE ATIVIDADES/PROGRAMAS/PROJETOS E AGOES DA AREA DE SAUDE

5.2.02.02.41.01 Relatdrios demonstrativos de atividades das Unidades
5.2.02.02.41.02 Relatdrios mensais de avaliagdo de gestante de risco
5.2.02.02.41.03 Relatdrios de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga de risco
5.2.02.02.41.04 Relatdrios mensais do Programa Nacional de DST
5.2.02.02.41.05 Relatérios anuais do Programa Nacional de DST / AIDS
5.2.02.02.41.06 Relatdrios mensais de produgdo de cirurgido dentista
5.2.02.02.41.07 Relatdrios mensais de THD — Escovagdo didria, Bochecho e Educagdo em Satide
5.2.02.02.41.08 Relatdrios mensais de triagem odontoldgica
5.2.02.02.41.09 Relatdrios mensais do programa de satide do adolescente
5.2.02.02.41.10 Relatdrios mensais do programa de planejamento familiar
5.2.02.02.41.11 Relatdrios mensais do atendimento a gestante
5.2.02.02.41.12 Relatdrios anuais do atendimento a gestante
5.2.02.02.41.13 Relatdrios mensais do programa de atendimento ao recém-nascido de risco
5.2.02.02.41.14 Relatdrios anuais do programa de atendimento ao recém-nascido
5.2.02.02.41.15 Relatdrios mensais do programa de atendimento domiciliar
5.2.02.02.41.16 Relatdrios anuais do programa de atendimento domiciliar
5.2.02.02.41.17 Relatérios para selegéo de candidatos a Laqueadura /Vasectomia
5.2.02.02.41.18 Relatdrios mensais de exame de diagndstico de gravidez — HCG
5.2.02.02.41.19 Relatdrios anuais de exame de diagndstico de gravidez — HCG
5.2.02.02.41.20 Relatdrios médicos
5.2.02.02.41.21 Relatdrios Odontolégicos
5.2.02.02.41.22 Relatdrios de visita domiciliar
5.2.02.02.41.23 Relatdrios de pacientes da Unidade de Reabilitagdo — DIR
5.2.02.02.41.24 Relatdrios mensais de impedimento
5.2.02.02.41.25 Relatdrios para o Conselho Tutelar e Vara da Infdncia — UAISM
5.2.02.02.42 Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas
5.2.02.02.43 Planilhas de controle de autorizagdo de exames - NA
5.2.02.02.44 Planilhas mensais de controle de resolutividade médica
5.2.02.02.45 Planilhas mensais de controle de cotas de exames
5.2.02.02.46 Planilhas de controles do sistema soro positivos assintomaticos — SHIV — COAS/ CTA
5.2.02.02.47 Planilhas mensais de controle de pré-natal
5.2.02.02.48 Planilhas de controle de pacientes faltosos
5.2.02.02.49 Planilha de controle de alta do recém-nascido de risco
5.2.02.02.50 Planilhas mensais de controle de vacinas
5.2.02.02.51 Planilhas mensais de controle de servigos especializados - conveniados
5.2.02.02.52 Planilhas mensais de controle de roupas da lavanderia
5.2.02.02.53 Planilhas mensais de controle de preservativos
5.2.02.02.54 Planilhas mensais de controle de demanda reprimida de exames (nimero e tempo de espera)
5.2.02.02.55 Planilhas mensais de controle de demanda reprimida de especialidades (nimero e tempo de espera)
5.2.02.02.56 Planilha mensal do Programa de Atendimento Domiciliar — PAD
5.2.02.02.57 Planilhas de controle de Educagdo em satide
5.2.02.02.58 Planilhas de controle de cotas de fisioterapia
5.2.02.02.59 Planilhas de controle de horario de funcionamento das salas de atendimento da Unidade
5.2.02.02.60 Planilhas mensais de controle de agendamento de consultas em especialidades
5.2.02.02.61 Planilhas de consultas de retorno de fonoaudiologia
5.2.02.02.62 Planilhas mensais do programa de concessdo em OPM - Ortese, Protese e Materiais Auxiliares
5.2.02.02.63 Planilha mensal de controle de Hipertensos
5.2.02.02.64 Planilha mensal de controle de Diabéticos
5.2.02.02.65 Planilha mensal de controle de Epilépticos
5.2.02.02.66 Planilhas mensais de previsdo de parto de gestantes de risco para o Hospital Municipal
5.2.02.02.67 Mapa diario de registro de vacina
5.2.02.02.68 Comunicagdo de acidente de trabalho — CAT
5.2.02.02.69 Resultados de exames
5.2.02.02.70 Boletins imunoldgicos mensais — COAS/ CTA
5.2.02.02.71 Fichas de registro de alteragdo de preventivo
5.2.02.02.72 Fichas do recém-nascido de risco
5.2.02.02.73 Questionarios de trajeto de acidentados
5.2.02.02.74 Formularios de solicitagdo de medicamentos retrovirais
5.2.02.02.75 Formulario para teste do pezinho — PKU
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5.2.02.02.76 Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas

5.2.02.02.77 Formulario do sistema de notificagdo SV1

5.2.02.02.78 Formulario do sistema de notificagdo SV2

5.2.02.02.79 Resultados de exames de pacientes que ndo retornaram a Unidade
5.2.02.02.80 Laudo para requisi¢do de carteira para portador de deficiéncia
5.2.02.02.81 Lista de demanda reprimida

5.2.02.02.82 Lista de presenca de reunides e eventos

5.2.02.02.83 Lista de pacientes em consulta com ortopedista em OPM
5.2.02.02.84 Atas de registro de reunides — CGU — Conselho Gestor das Unidades
5.2.02.02.85 Regimento interno da unidade

5.2.02.02.86 Formulario de autorizagdo de atendimento odontoldgico
5.2.02.02.87 Folha de triagem — Satide Mental

5.2.02.02.88 Fichas de controle de medicagdo

5.2.02.02.89 Inexistente

5.2.02.02.90 Ficha e registro de vacinagdo

5.2.02.02.91 Ficha de solicitagdo de beneficios

5.2.02.02.92 Questionario do paciente — CRESO

5.2.02.02.93 Ficha de Atendimento Ambulatorial — FAAS
5.2.02.02.94 Formulario de decisdo sobre acidente de trabalho
5.2.02.02.95 Formularios E-SUS

5.2.02.02.96 Relagdo de Malote

5.2.02.02.97 Mapas de registro do Sintomatico

5.2.02.02.98 Prontudrios eventuais de 6bito

5.2.02.02.99 Ficha de Atendimento Hiperdia

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA ( Fung3o)
5.2.02.03 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL (Subfungao)
Séries documentais

5.2.02.03.01 Prontuario médico de paciente
5.2.02.03.02 Avisos de transferéncia de pacientes
5.2.02.03.03 Avisos de alta
5.2.02.03.04 Avisos de dbito
5.2.02.03.05 Fichas de controle de soro
5.2.02.03.06 Fichas de identificagdo de leito
5.2.02.03.07 Relatérios de recepgdo de pacientes vitimas de violéncia
5.2.02.03.08 Requisi¢do de material de estoque - satude
5.2.02.03.09 Controle de distribui¢do de roupas por unidades (lavanderia)
5.2.02.03.10 Planilhas de controle de atendimento na ortopedia
5.2.02.03.11 Planilhas de controle de medicamentos ndo padronizados
5.2.02.03.12 Escalas mensais de revezamento de funcionarios
5.2.02.03.13 Controle de dietas de pacientes
5.2.02.03.14 Controle de leitos do Hospital
5.2.02.03.15 Censo didrio
5.2.02.03.16 Planilhas de controle de devolugdo de material
5.2.02.03.17 Boletins diarios de atendimento — BDA
5.2.02.03.18 Cadastro de internagdo
5.2.02.03.19 Correspondéncia referente ao convénio AIDS | e AIDS II
5.2.02.03.20 Solicitagdes de refeigdes ao Hospital Municipal
5.2.02.03.21 Planilhas de solicitagdo de materiais e medicamentos
5.2.02.03.22 Livros de protocolo de exames
5.2.02.03.23 Livros de agendamento de paciente de CD4 e carga viral
5.2.02.03.24 Formularios de nutri¢do parenteral
5.2.02.03.25 Livro de triagem (dados do paciente)
5.2.02.03.26 Fichas de cadastro do paciente
5.2.02.03.27 Relatérios de manutengdo de capela (equipamento)
5.2.02.03.28 Planilhas de controle de preservativo masculino
5.2.02.03.29 Relatérios anuais do Hospital
5.2.02.03.30 Relatérios de prestagdo de contas do programa DST/AIDS
5.2.02.03.31 Relatorios trimestrais de prestagdo de contas
5.2.02.03.32 Programas trimestrais de produgdo
5.2.02.03.33 Livros de relatérios de enfermagem
5.2.02.03.34 Livro de relatério e controle de internagdo (hospital)
5.2.02.03.35 Livros de controle de vagas (internagdo)
5.2.02.03.36 Livros de registro de liberagdo de ambulancia
5.2.02.03.37 Livros de comunicagdo (registros)
5.2.02.03.38 Livros de intercorréncias médicas (administrativas)
5.2.02.03.39 Livros de informagdes administrativas
5.2.02.03.40 Escalas de plantdo do setor de enfermagem
5.2.02.03.41 Livros de registro das intercorréncias dos servigos de seguranga

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA ( Fungo)

5.2.02.04 ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA — SADT (Subfungéo)

Séries Documentais
5.2.02.04.01 Ordens de servigo
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5.2.02.04.02 Laudos de densiometria dssea

5.2.02.04.03 Quadros estatistico de gastos de materiais
5.2.02.04.04 Quadro estatistico 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/hemograma
5.2.02.04.09 Contratos de manutengdo de equipamentos

5.2.02.04.10 Quadros estatisticos mensais de faturamento para o Distrito
5.2.02.04.11 Quadros estatisticos de componentes por unidades
5.2.02.04.12 Quadros estatisticos mensais de Kits de HCG (Teste de gravidez)
5.2.02.04.13 Requisi¢des mensais de exames HIV/COAS — imunologia
5.2.02.04.14 Livros de pendéncia

5.2.02.04.15 Requisi¢des de andlises clinicas

5.2.02.04.16 Planilhas mensais de produgdo/faturamento (NAC)
5.2.02.04.17 Relatérios mensais de produgdo e faturamento (NAC)
5.2.02.04.18 Relatérios de manutengdo de equipamentos

5.2.02.04.19 Cadastro pessoal de dosimetria de radiagdes

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (Fungio)
5.2.03.01 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA CONTROLE DE ENDEMIAS/PANDEMIAS (Subfungdo)
Séries documentais
5.2.03.01.01 Notificagdo de doengas transmissiveis (SVE)
5.2.03.01.02 Ficha individual de Notificagdo (Numerada — FIN)
5.2.03.01.03 Fichas: 1- Notificagdo de Surtos, pandemias e Agravos a Nivel Municipal (Controle Semanal)
Central (VE - Pago) - consolidado mensal por Distrito e Geral
Livro de Registro de Notificagdo das Doengas Transmissiveis - SVE
5.2.03.01.04 (Geral Consolidado Vigilancia Epidemioldgica (Pago) com Informagdes parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia da UBS,
diagndstico final e alta)
Relagdo anual de notificagdo de casos de tuberculose (Com Informagdes Parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, drea de abrangéncia das
UBS, Distrito, condigGes de alta)
Relagdo Anual de Notificagdes de Casos de AIDS - Com Informagdes Parciais: bairro de residéncia, area de abrangéncia da UBS, Distrito,
condigdes de alta

5.2.03.01.05
5.2.03.01.06

5.2.03.01.07 Fichas de Investigagdo Epidemioldgica das Doengas de Notificagdo Compulséria (uma para cada doenga) Central (dados do municipio)

5.2.03.01.08 Ficha de Relatério de Investigagdo de Surto e Epidemia Central ( dados do municipio)
5.2.03.01.09 Ficha de Investigagdo de Atendimento Humano Antirrabico Humano (Central-dados do municipio)
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 ( 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) Central (dados do municipio)
5.2.03.01.16 Controle de Cobertura Vacinal do Programa de Imunizagdo (série histérica por ano) Central (dados do municipio)
5.2.03.01.17 Controle de Cobertura Vacinal da Campanha contra Poliomielite e outras (série histérica por ano) Central (dados do municipio)

5.2.03.01.18 Notificagdo de Surtos e Agravos em nivel municipal (controle semanal) Central (dados do municipio)
5.2.03.01.19 Projeto de implementagdo do controle da tuberculose no Municipio de Caraguatatuba
a) Relatdrio de Prestagdo de Contas
5.2.03.01.20 Relatérios de situagdes inusitadas de ocorréncia de doengas transmissiveis
5.2.03.01.21 Relatérios de implantagdo de mudangas significativas na estrutura dos servigos de novas atividades
5.2.03.01.22 Relatérios de avaliagdo da situagdo das doengas de notificagdo compulséria
5.2.03.01.23 Planilha de controle semanal de notificagdo negativa de sarampo
5.2.03.01.24 Ficha de Notificagdo (Violéncia)
5.2.03.01.25 Declaragdo de Obito
5.2.03.01.26 DNV - Declaragdo de Nascidos Vivos
5.2.03.01.27 Ficha de Notificagdo (Maldria, Chikugunya, Zica)
5.2.03.01.28 FEIl de AARH - Ficha de Atendimento de Acidente Anti Rabico Humano
5.2.03.01.29 Declaragdo de Obito/Dengue
5.2.03.01.30 Ficha de Notificagdo de Dengue
5.2.03.01.31 Cadernos de Atas/ Dengue
5.2.03.01.32 SINAN - MDDA - Ficha de Monitoramento de Doenga Aguda
5.2.03.01.33 FEI de APAP - Ficha de Investigagdo de Acidentes por animal pegonhento

5.2.03.02 VIGILANCIA SANITARIA (Subfuncio)

Séries Documentais

5.2.03.02.01 Liberagdo de Licenca e Cadastro da Vigilancia Sanitaria (abertura e alteragdo de dados cadastrais/enderegos para estabelecimento e
equipamentos) - Processo

5.2.03.02.02 Autorizagdo de exumacdo de caddveres - processo

5.2.03.02.03 Autorizagdo de Translado de Cadaveres - Processos

5.2.03.02.04 Renovagdo de Licenga de vigilancia Sanitaria - Processos

5.2.03.02.05 Solicitagdo de Recursos de Auto de Infragdo-: multas e notificagdes - Processos

5.2.03.02.06 Baixa de Responsabilidade Técnica - Processo

5.2.03.02.07 Assungdo Responsabilidade Técnica
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5.2.03.02.08 Solicitagdo de Prazos de Notificagdo - Processo

5.2.03.02.09 Desinterdig¢do de Estabelecimentos e equipamentos - Processo

5.2.03.02.10 Cancelamento de Licenga Sanitaria/CEVS de Estabelecimentos e Equipamentos - Processo
5.2.03.02.11 Entrega de Documentagdes Pendentes (Alvara Original, certificados e outros) - Processo
5.2.03.02.12 Denuncias/Auto de Infragdo/Termos de Orientagdo — Processo Interno - Pl
5.2.03.02.13 Fichas de Procedimentos — Processo Interno - Pl

5.2.03.02.14 Cadastramento de Soluges Alternativas de Agua - Processo

5.2.03.02.15 Relatérios de Controle de Qualidade da Agua — SS 65 (anexo Ill e IV) - Processo
5.2.03.02.16 Planos de Amostragem Anual — Pré- Agua (Sistema Publico e Privado) - Processo
5.2.03.02.17 Demais Solicitagdes/Cadastro e Licenciamento - Processo

5.2.03.02.18 Termos de Orientagéo - Termos

5.2.03.02.19 Auto de Infragdo — Iméveis factiveis - Autos

5.2.03.02.20 Auto de Infragdo em Geral - Autos

5.2.03.02.21 Dentincias , Reclamagdes - Fichas

5.2.03.02.22 Relatério de Atividade (anual, trimestral, semestral) - Relatérios

5.2.03.02.23 Relatérios de Vistorias - Laudos

5.2.03.02.24 Boletins de Drogarias - BMPOS

5.2.03.02.25 Laudos de Analise de Agua — Agua - Laudos

5.2.03.02.26 Fichas Mensais de Produtividades/Faturamento

5.2.03.02.27 Editais, Matérias e Exemplares de jornais

5.2.03.02.28 Taxas Pagas de Licenciamento VISA/Alvara Unico — recibo/taxas

5.2.03.02.29 Fichas CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude - Fichas
5.2.03.02.30 Licenga e Cadastro de Estabelecimentos Expedidos — 22 Via — Licenga

5.2.03.03 CONTROLE DE ZOONOSE (Subfungao)
Séries Documentais

5.2.03.03.01 Processos relativos a liberagdo de animais
5.2.03.03.02 Registros de Reclamagdes de animais de rua
5.2.03.03.03 Ficha de registro de animais - Fichas
5.2.03.03.04 Processo Administrativo — Notificagdo de Autos
5.2.03.03.05 Boletins de Atividade de Campo
5.2.03.03.06 Processos relativos a liberagdo de animais
5.2.03.03.07 Processo - dentincia: animais soltos, criadouros insetos e outros

5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (Fungio)

5.2.04.01 COORDENAGAO DO PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS (Subfungio)
Séries Documentais

5.2.04.01.01 Programa de Agentes Comunitdrios da Satde
5.2.04.01.02 Planos de Curso de Agentes Comunitdrios da Satde
5.2.04.01.03 Resultado de concurso de Agentes Comunitarios da Satde
5.2.04.01.04 Provas de concurso para o PACS (original) Programa do Agente Comunitario
5.2.04.01.05 Ficha de avaliagdo dos Agentes Comunitarios de Saude
Relatdrios anuais de atividades (informagdes sobre mortalidade, criangas, gestantes, grupos, hospitalizagdes, marcadores, pontuagédo — série
histérica)
5.2.04.01.07 Relatério Consolidado de atendimento as familias — cadastramento familiar
5.2.04.01.08 Relagdo das familias por micro dreas

5.2.04.01.06

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

5.2.04.02 COORDENAGCAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DE DST/AIDS (Subfung&o)
Séries Documentais
5.2.04.02.01 Instrugdes técnicas da coordenagdo do Programa do Ministério da Saude
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 Relatérios 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 Satde
5.2.04.02.08 Boletins de rede de direitos humanos do Ministério da Satide sobre AIDS no Brasil e no mundo
5.2.04.02.09 Projeto dos Hospitais 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 (Subfung@o)
Séries Documentais
5.2.04.03.01 Programa de atendimento integral a saide do adolescente - PROAISA
5.2.04.03.02 Planilha trimestral PROAISA/Unidade/ Distrito
5.2.04.03.03 Relatério 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
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5.2.04.03.07 Ficha de notificagdo compulséria de maus tratos

5.2.04.04 COORDENAGAO DE ACOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL (Subfungéo)
Séries Documentais
5.2.04.04.01 Planos/Programas da saide Materno-Infantil
5.2.04.04.02 Planilhas de quotas de leite dos distritos sanitarios
5.2.04.04.03 Relatorio de envio de pedido de compra de leite para o almoxarifado
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 Notificagdo compulsdria 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 (Subfungo)
Séries documentais
5.2.04.05.01 Planos/Programas da satde 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 ginecolégico
5.2.04.05.08 Relatério 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 (Subfungio)
Séries Documentais
5.2.04.06.01 Plano/Programa da Sadde Bucal — normas, procedimentos
5.2.04.06.02 Relatérios mensais de Produgdo,impedimento, Rendimento,Procedimento THD e CD por unidade
5.2.04.06.03 Relatorios Semestrais de Avaliagdo Do Programa Curativo Escolar
5.2.04.06.04 Relatério Anual de Avaliagdo Do Programa Curativo E Preventivo Odontolégico
5.2.04.06.05 Diagnostico e Plano de Trabalho do Atendimento Odontoldgico Escolar

5.2.04.07 COORDENAGAO DE ACOES EM SAUDE MENTAL (Subfungao)
Séries Documentais
5.2.04.07.01 Planos/Programas/Projetos de Satide Mental
5.2.04.07.02 Relatérios mensais do Programa de Saude Mental
5.2.04.07.03 Relatérios anuais do Programa de Satde Mental - consolidado
5.2.04.07.04 Planilhas de controle do Programa de Saude Mental
5.2.04.07.05 Relatérios mensais de internagGes e altas
5.2.04.07.06 Projetos das agdes em Saude Mental
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5.2.04 08 GERENCIAMENTO E COORDENAGAO DAS ACOES DE REABILITACAO EM SAUDE (Subfungdo)
Séries Documentais
5.2.04.08.01 Programa de reabilitagdo em satde
5.2.04.08.02 Relatérios mensais do programa de reabilitagdo em satde - Consolidado
5.2.04.08.03 Relatdrios anuais do programa de reabilitagdo em satide -Consolidado
5.2.04.08.04 Cadastrados no programa orteses, proteses e materiais OPM auditivo
5.2.04.08.05 Cadastrados no programa drteses, préteses e materiais OPM ortopedia
5.2.04.08.06 Processos relativos a OPM de AASI — Diretoria Regional do Estado
5.2.04.08.07 Processo relativos a OPM de Ortopédicos

5.2.04.09 COORDENAGCAO DO PROGRAMA DE EDUCAGAO FiSICA (Subfungio)
Séries Documentais
5.2.04.09.01 Relatorios estatisticos mensais de atividade fisica por Unidade e Especialidade
5.2.04.09.02 Relatodrios estatisticos anuais, consolidado das Unidades por Especialidade
5.2.04.09.03 Projetos relativos ao Programa de Educagdo Fisica
5.2.04.09.04 Prontuario do Programa de Educagdo Fisica
5.2.04.09.05 Programa de Educagdo Fisica

5.2.05 AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE (Fung&o)
Séries Documentais

5.2.05.00.01 Agenda de consultas / cirurgias / exames
5.2.05.00.02 Laudos médicos para cirurgia eletiva
5.2.05.00.03 Fichas de solicitagdo de servigos de apoio e diagnose e terapia - SADT
5.2.05.00.04 EM DESUSO
5.2.05.00.05 Laudos médicos para emissdo de AlH — Autorizagdo de Internagdo Hospitalar
5.2.05.00.06 Laudo social
5.2.05.00.07 Relatério de indice de cérie dentaria ( CPO / CEO )
5.2.05.00.08 Relatdrio de avaliagdo dos programas odontolégicos, curativo e preventivo — dados comparativos e graficos
5.2.05.00.09 Processos relativos a ressarcimento ao SUS
5.2.05.00.10 Relatérios de beneficidrios de planos privados de assisténcia a Saude, atendidos pelo SUS
5.2.05.00.11 Cadastro Municipal de Estabelecimentos de Satde (Publico, Privado e Filantrdpico)
5.2.05.00.12 Processo (projeto) de habilitagdo de Gestdo junto ao Ministério da Satude

5.2.05.01 CONTROLE DA PRODUGAO E FATURAMENTO DA AREA DA SAUDE (Subfungdo)
Séries Documentais

5.2.05.01.01 Relatdrio fisico e financeiro de produgdo ambulatorial por unidade
5.2.05.01.02 Relatorio 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 Relatorio fisico e financeiro de produgdo ambulatorial (consolidado do Municipio)
5.2.05.01.05 Relatérios mensais de faturas diferenciadas
5.2.05.01.06 Relatérios de produgdo hospitalar - fisico e financeiro

5.2.05.01.07 Relatérios de Informagédo do Sistema de Informagdo Hospitalar - SIH e do Sistema de Informagdo Ambulatorial - SIA (com dados comparativos)

5.2.05.02 AVALIAGAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVIGOS DE SAUDE (Subfungdo)
Séries Documentais
5.2.05.02.01 Relatérios de visitas e vistorias técnicas aos servicos de Satde
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 (Fung&o)
5.2.06.01 CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL (Subfungio)
Séries Documentais
5.2.06.01.01 Termos de Adesdo de Servigos Voluntérios
5.2.06.01.02 Atas de reunides do Conselho Regional de Enfermagem — COREN
5.2.06.01.03 Atas de reunides sobre grade de transferéncia, sindicato e outro representantes
5.2.06.01.04 Cautelas de equipamentos emprestados
5.2.06.01.05 Relatérios anuais prestacdo de contas de atividades de Educagdo e Saude

5.2.07 CONTROLE, COORDENAGAO E APLICACAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (Fung3o)
5.2.07.01 CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS (Subfungdo)
Séries Documentais
5.2.07.01.01 Processo de Prestagdo de contas — Convénio SUS/SP — Repasse Estadual — Termos Aditivos
5.2.07.01.02 Processo de Prestagdo de contas — Convénio DST/AIDS, Cartdo SUS, PEA (Dengue), Reabilitagdo e Tuberculose - Repasses Federais
5.2.07.01.03 Prestagdo de Contas — Fundo Municipal de Satde
5.2.07.01.04 Contrato para a Prestagdo de Servigo — Gestdo Plena de Saude — Filantropias e outras — Repasse Federal
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5.2.07.02 SERVICOS INTERNOS (Subfung&o)
Séries Documentais

5.2.07.02.01 Boletim de Recebimento de Material - entrada e saida imediata
Boletim de Recebimento de Material — BRM - entrada para o estoque (medicamentos, materiais hospitalares, materiais odontoldgicos e

5.2.07.02.02 impressos)

5.2.07.02.03 Planilha de controle de recebimento em geral

5.2.07.02.04 Planilha de recebimento da Dose Certa

5.2.07.02.05 Planilha de controle de contrapartida da Dose Certa

5.2.07.02.06 Planilha de recebimento irregular

5.2.07.02.07 Cautelas

5.2.07.02.08 Processos relativos a solicitagdo de medicamentos, exames,empréstimos ou compra de equipamentos médicos
5.2.07.02.09 Livro de controle de envio receitudrio de controle especial
5.2.07.02.10 RME — Requisi¢do de Material de Estoque da UBS

5.2.07.02.11 Controle de envio de material para os hospitais

5.2.07.03.12 Controle de envio de material para as Unidades

5.2.07.02.13 Planilha de compras de medicamentos, material hospitalar e odontolégico
5.2.07.02.14 Planilha mensal do programa de DST/AIDS

5.2.07.02.15 Planilha trimestral de medicamentos hansenostalicos

5.2.07.02.16 Planilha mensal de medicamentos tuberculostalicos da Vigilancia Epidemioldgica
5.2.07.02.17 Planilha trimestral de planejamento anual do Programa de Tuberculose e Hanseniase
5.2.07.02.18 Planilha do programa de diabetes Mill Itus

5.2.07.02.19 Planilha de movimento de contraceptivos

5.2.07.02.20 Planilha de execugdo do pedido da Dose Certa

5.2.07.02.21 Relatério mensal de preservativos

5.2.07.02.22 Requisigdo de vacinas

5.2.07.02.23 Relatério de recebimento de vacinas

5.2.07.02.24 Nota de Fornecimento de Material da Secretaria de Estado de Saude
5.2.07.02.25 Termo de inutilizagdo mensal de imunobioldgicos (inclui vacinas)
5.2.07.02.26 Relatério de estoque de vacinas — UBS

5.2.07.03.27 Movimento mensal de imunobiolégicos - planilha

5.2.07.03.28 Termo de inutilizagdo de vacinas afins

5.2.07.03.29 Declaragdo de Obitos

5.2.07.03.30 Declaragdo de Nascidos Vivos

5.2.07.03.31 Relatério do Comité de Mortalidade M. Infantil

5.2.07.03.32 Processo de Esterilizagdo Cirdrgica

5.2.07.03.33 Requisi¢do de Pronto uso

5.2.07.03.34 Folha de Informagdo

5.2.07.03.35 Ficha de Controle de Dispensagdo e Estoque de Medicamento
5.2.07.03.36 Controle de Recebimento de Medicamento

5.2.07.03.37 Termo de Doagdo

5.2.07.03.38 Termo de Empréstimo

5.2.07.03.39 Relagdo de Remessa Manual

5.2.07.03.40 Relagdo de Remessa WINSAUDE

5.2.07.03.41 Dispensagdo Interna/Medicamentos

5.2.07.03.42 Planilha de Estoque Mensal

5.2.07.03.43 Farmanet Consumo

5.2.07.03.44 FORP Pedido

5.2.08 PLANEJAMENTO DE CONTRATOS, COMPRAS, SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE (Fungdo)
Séries Documentais
CONTRATOS
5.2.08.00.01 Contratos Administrativos
5.2.08.00.02 Notas Fiscais
5.2.08.00.03 Relagdo de Remessas
5.2.08.00.04 Medicdo Mensal de Contrato de Limpeza
COMPRAS
5.2.08.00.05 Processo de Solicitagdo de Compras
5.2.08.00.06 Memorando recebidos e expedidos - Saude
5.2.08.00.07 EM DESUSO
5.2.08.00.08 Guia de Transferéncia
5.2.08.00.09 Ordem de Servigo
5.2.08.00.10 Termo de Visita
TRANSPORTE
5.2.08.00.11 Agendamento Local
5.2.08.00.12 Controles de Servigos
5.2.08.00.13 Copias do cartdo de Ponto
5.2.08.00.14 Copias de Ordens de Pagamento de Multa
5.2.08.00.15 Escala didria e Ordem de Viagem Diaria — Externa e local
5.2.08.00.16 Folha de Informagdo
5.2.08.00.17 Guia de Patriménio
5.2.08.00.18 Ocorréncias — Livro e formularios
5.2.08.00.19 Ordem de Servigo
5.2.08.00.20 Ordem de viagem didria - Fisioterapia
5.2.08.00.21 Solicitagdo de Compras — Processo/Sesau
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5.2.08.00.22 Prestagdo De Contas/Adiantamento de Viagem

5.2.08.00.23 Processo de Multa

5.2.08.00.24 Protocolo de Notas Fiscais

5.2.08.00.25 Protocolo de Solicitagdo de Compras (Satde)

5.2.08.00.26 Protocolo de Recebimento de Cheques

5.2.08.00.27 Relagdo de Remessas Enviadas e Recebidas/Sesau

5.2.08.00.28 Relatorios/Sesau

5.2.08.00.29 Resumo de Hora s Extras/Sesau

5.2.08.00.30 Solicitagdo de Transporte em Eventos

5.2.08.00.31 Prestagdo de Contas COMUS

5.2.08.00.32 Controle de Frequéncia/Sesau
CONTRATOS/CONVENIOS/TERMOS/FMS

5.2.08.00.33 Memorandos Recebidos e Enviados/Sesau

5.2.08.00.34 Protocolos/SESAU

5.2.08.00.35 Receitas-Recursos federais/Estaduais/Convénios

5.2.08.00.36 Extrato Bancério/Sesau

5.2.08.00.37 Pagamento de Contrato/Convénio/Termos

5.2.08.00.38 Telegramas/SESAU

5.2.08.00.39 Prestagdo de Contas SUS

5.2.08.00.40 Contratos/Convénios/Termos

5.2.08.00.41 Repasse Municipal/Estadual/Federal/Termos Aditivos

5.2.08.00.42 Memorando e Oficios Referentes a Prestacdo de Contas

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS
SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO PUBLICA

5.3.01 PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (Fung&o)
Séries Documentais
5.3.01.00.01 Programas, Planos e Metas Educacionais
5.3.01.00.02 Pesquisa de Ensino e Educagdo para o Cadastro Escolar (para efeitos de matricula)
5.3.01.00.03 Minutas de Textos legais relativas a Educagdo
5.3.01.00.04 Planos /Programas Setoriais para a Educagdo
5.3.01.00.05 Estudos Regionais relativos a Educagdo
5.3.01.00.06 Estatutos /Regimentos Internos de Conselhos e Comités Educacionais (Decreto)
5.3.01.00.07 Protocolos de Intengdes/Convénios/contratos para o Desenvolvimento Regional da Educagdo
5.3.01.00.08 Atas de reunides de Conselhos e Comités Educacionais
5.3.01.00.09 Relatérios de Conselhos e Comités Educacionais
5.3.01.00.10 Calendario Escolar
5.3.01.00.11 Matricula unificada para ingresso no ensino fundamental (levantamento estatistico/relatério)
5.3.01.00.12 Dados numéricos de alunos e escolas para ampliagdo e construgdo de U.E
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 Educagdo Infantil
5.3.01.00.16 Lista de alunos ingressantes no Ensino Fundamental
5.3.01.00.17 Lista Classificatdria para transferéncia de alunos
5.3.01.00.18 Quadro de Origem Alunos/enderego 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 reunies do CASCS (Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEF)
5.3.01.00.23 Programa — Sistema de Administragdo Escolar: Sistema da Administragdo Escolar/SISTAE, Gestdo Dindmica da Administragdo Escolar/GDAE,
Processamentos de Dados do Estado de Sdo Paulo/PRODESP
5.3.01.00.24 Relatério da Matricula Unificada para ingresso no Ensino Fundamental
5.3.01.00.25 Relatério mensal do Aluno
5.3.01.00.26 Relatério Demanda reprimida
5.3.01.00.27 Avaliagdo Geral
5.3.01.00.28 Tabulagdo — Resultado da Avaliagdo

5.3.02 COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS (Fung&o)
Séries Documentais
5.3.02.00.01 Plano de trabalho da Coordenagdo Pedagdgica das Unidades Escolares (UEs)
5.3.02.00.02 Processos relativos a autorizacdo de funcionamento das escolas de educagdo infantil particulares
5.3.02.00.03 Projetos Educativos das Unidades Escolares U.Es
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5.3.02.01 ACOMPANHAMENTO, EXECUGAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL (Subfungdo)
Séries Documentais
5.3.02.01.01 Plano anual de ensino dos professores — PPP- Projeto Politico Pedagdgico
5.3.02.01.02 Prontuario de professores- 22 via simples (dossié)
5.3.02.01.03 Registro de visitas em salas de aula
5.3.02.01.04 Registro de acompanhamento das salas de aula
5.3.02.01.05 Relatério Geral de rendimento Escolar
5.3.02.01.06 Prontuario de aluno (dossié)
5.3.02.01.07 Controle de Aluno Faltoso
5.3.02.01.08 Diérios de classe
Inventario de arquivo corrente e de controle de eliminagdo de documentos da Unidade Escolar (documentos classificados na Tabela de
Temporalidade de Documentos)
5.3.02.01.10 Projeto Extracurriculares (teatro, biblioteca, musica)
5.3.02.01.11 Livro de controle de bens patrimoniais da U.E
5.3.02.01.12 Livro Ata de Ocorréncias dos Pais
5.3.02.01.13 Livro de Ocorréncia de Docentes e Funcionarios
5.3.02.01.14 Livro de Atas de Conselho de Escola
5.3.02.01.15 Livro Ata das reunides de HTPC
5.3.02.01.16 Livro Ata de Resultados Finais
5.3.02.01.17 Livro de Circulares/comunicados Internas da Unidade Escolar
5.3.02.01.18 Controle de frequéncia e de participagdo em formagdo em servigo
5.3.02.01.19 SEDUC- Formagdo em Servigo - agenda
5.3.02.01.20 Livro de Termo de Visita da Supervisdo
5.3.02.01.21 Livro de Registro Histdrico Escolar
5.3.02.01.22 Livro Caixa de Recursos Proprios
5.3.02.01.23 Livro de Cadastro ETI
5.3.02.01.24 Livro Ata de Conselho de Ciclo
5.3.02.01.25 Livro Ata de Atribuigdo de Classe e ou Aula
5.3.02.01.26 Livro Atas das reunides de HTPC
5.3.02.01.27 Livro Ata de Estagio com frequéncia
5.3.02.01.28 Livro Ata de Bolsista
5.3.02.01.29 Livro Carga
5.3.02.01.30 Livro de Protocolo
5.3.02.01.31 Livros/Pastas da APM
1. Livro caixa

5.3.02.01.09

2. Livro Ata de Reunibes
3.Livro Ata de Constituigdo da APM
4. Pasta de Xerox das Notas Fiscais
5. Folha de Pagamento
6. Livro de Ata para registro em cartdrio para composigéo colegial
5.3.02.01.32 Livro de atas de reuniGes administrativas e pedagégicas
5.3.02.01.33 Livro de ocorréncias e orientagdes a alunos
5.3.02.01.34 Matriz Curricular —PPP- Projeto Politico Pedagdgico
5.3.02.01.35 Livro de registro de atendimento a comunidade
5.3.02.01.36 Projetos e Enriquecimento Curricular
5.3.02.01.37 Livro Ata ocorréncias
5.3.02.01.38 Calendarios Escolares PPP
5.3.02.01.39 Controle de Merenda e Relatério de Visita do Setor de Merenda da SEDUC
5.3.02.01.40 Projetos (abrangentes, especiais e didaticos) PPP Projeto Politico Pedagégico -
5.3.02.01.41 Projeto de recuperagdo paralela e acompanhamento da frequéncia e aproveitamento
5.3.02.01.42 Livro de registro de atendimento a comunidade
5.3.02.01.43 Ficha Remessiva
5.3.02.01.44 Avaliagdo tabulada dos cursos
5.3.02.01.45 Ficha cadastral de aluno
5.3.02.01.46 Carteira de passe escolar
5.3.02.01.47 Historico Escolar
5.3.02.01.48 Livro Ponto - seduc
5.3.02.01.49 Folha de Pagamento
5.3.02.01.50 Livro Ata
5.3.03.00.51 Livro de Atribuigdo de Servidores: Secretario de Escola, Agente Administrativo, Auxiliar de Desenvolvimento Infantil, Inspetores
5.3.03.00.52 Relatério de ocorréncia da Supervisdo
5.3.03.00.53 Regularizagdo da Vida escolar do alunos -Processo
5.3.03.00.54 Processos de descarte de livros didaticos (FNDE)

5.3.03 INTEGRACAO DA EDUCAGAO COM OUTRAS AREAS (Fungao)

Séries Documentais

Contratos/ Convénios de parceria da Secretaria Municipal de Educagdo — SME de interesse social, cultural educacional com outros érgéos e
instituigdes: Municipal, Estadual e Federal

5.3.03.00.02 Publicagdes da SME ou relativos a ela

5.3.03.00.03 Relatérios de Atividades desenvolvidas em parceria com 6rgéos, instituicdes e patrocinadores e comités responsaveis

5.3.03.00.04 Termos de Visita — PPP (Projeto Politico Pedagdgico)

5.3.03.00.05 Registros fotogréficos de eventos, programas e projetos da Secretaria de Educagdo

5.3.03.00.01

5.3.03.00.06 Relatérios Fundo de Desenvolvimento do Ensino Fundamental — FUNDEF ( relagdo de professores pagos com verba do FUNDEF)
5.3.03.00.07 Relatérios/pareceres (FUNDEF)
5.3.03.00.08 Textos de apoio didatico-pedagdgico para professores de projetos (nas dreas de Literatura, Ciéncias, Musica, etc.)
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5.3.04 COORDENAGAO DE APOIO EDUCACIONAL (fung&o)
Séries Documentais

5.3.04.00.01 Cardapio de alimentagdo mensal
5.3.04.00.02 Controle e Distribui¢do de Merenda Escolar
5.3.04.00.03 Relatério da visita da Supervisdo da Merenda Escolar
5.3.04.00.04 Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
5.3.04.00.05 Ficha de controle de géneros alimenticios
5.3.04.00.06 Controle do Programa do Transporte Escolar (relagdo de escolas, alunos, motoristas e veiculos)
5.3.04.00.07 Saldo de estoque didrio dos géneros alimenticios
5.3.04.00.08 Ficha técnica de especificagdo de produtos alimenticios

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 — SERVICOS PUBLICOS
SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 — CULTURA E TURISMO

5.4.01 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS CULTURAIS NO MUNICIPIO (Fungo)
Séries Documentais

5.4.01.00.01 Programas, Planos e Metas Plurianuais para a implementagdo de Politicas Culturais no Municipio (processo/eleigdo presidencial)
5.4.01.00.02 Programas, Planos e Metas anuais para a implementagdo de Politicas Culturais no Municipio
5.4.01.00.03 Relatérios Plurianuais/prestagdo de contas da area cultural
5.4.01.00.04 Relatérios anuais da area cultural
5.4.01.00.05 Controle de atos da Presidéncia
5.4.01.00.06 Relagdes anuais de Diretores e Conselheiros da FUNDACC com respectivos atos de nomeagdo, periodos de gestdo 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 selecionados e contemplados
5.4.01.00.10 Projetos Culturais — ndo selecionados e/ou contemplados
5.4.01.00.11 Projetos apresentados ou elaborados pelas Comissdes Municipais Setoriais de Musica/ Teatro/ Cinema e Video/ Danga/ Folclore/ Fotografia/

Ecologia/ Literatura/ Artes Plasticas

Projetos Técnicos Internos Institucionais Elaborados pelas coordenadorias da Fundacc das dreas de: Musica, Teatro, Cinema e Video, Danga
5.4.01.00.12 . o .
Folclore, Fotografia, Ecologia, Literatura, Artes Plasticas
Projetos de Agdo Cultural Descentralizada: projetos para acesso as atividades de formagdo, aos programas artisticos e aos projetos culturais,
em centros comunitarios, escolas, secretarias municipais e outra repartigdes publicas

5.4.01.00.14 Relatérios semanais, mensais e semestrais da area cultural

5.4.01.00.13

5.4.02 PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA E TURISMO (Fungo)
Séries Documentais

5.4.02.00.01 Programagdes mensais
5.4.02.00.02 Escala de servico de empregados da Programagdo e Produgdo
5.4.02.00.03 Planilhas de Cursos
5.4.02.00.04 Cadastros Individuais de Professores
5.4.02.00.05 Fichas de Inscrigdo nos Cursos/Oficinas
5.4.02.00.06 Dossié dos Eventos de Agdo Cultural Descentralizada (material de divulgagdo)
5.4.02.00.07 Listas de Chamada de Alunos dos Cursos/Oficinas da Agdo Cultural Descentralizada
5.4.02.00.08 Listas dos Aprovados nos Cursos/Oficinas — por frequéncia
5.4.02.00.09 Livro de Registros de Presenga em Eventos da Acdo Cultural Descentralizada
5.4.02.00.10 Dossiés dos Encontros de Cultura da Agdo Cultural Descentralizada
5.4.02.00.11 Relatérios semanais de publico do Projeto Cinema nos Bairros
5.4.02.00.12 Frequéncia das Oficinas
5.4.02.00.13 Controles de Passes de Onibus
5.4.02.00.14 Relatérios Semestrais da area Cultural
5.4.02.00.15 EM DESUSO
5.4.02.00.16 Prontuarios de aluno (Dossié) de Cursos das Oficinas Culturais
5.4.02.00.17 Ficha de Avaliagdo de Desempenho de alunos das Oficinas Culturais

5.4.03 GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS E TURISTICO (Fungdo)

Séries Documentais

5.4.03.00.01 Contratos de Locagdo de Imdveis

5.4.03.00.02 Escritura de Iméveis

5.4.03.00.03 Contratos de Comodato

5.4.03.00.04 Contratos de Prestagdo de servigos de telefonia mével

5.4.03.00.05 Agendamento de Espagos Culturais — livro/planilha

5.4.03.00.06 Escala/Controle de Bolsistas

5.4.03.00.07 Livro de Ocorréncias
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5.4.04 REGISTROS E DIVULGAGCAO DA ACAO CULTURAL E TURISTICA (Fung&o)
Séries Documentais

5.4.04.00.01 Registros de Imagem e Som — filme institucional e registro fotografico
5.4.04.00.02 Produgdes Bibliograficas editadas e coeditadas pela Administragdo Direta e Indireta
5.4.04.00.03 Documentos de divulgagdo produzidos (cartazes, panfletos, flyers, folders)
5.4.04.00.04 Programagdes mensais de eventos turisticos
5.4.04.00.05 Material de Divulgagdo - Dossié
5.4.04.00.06 Sinopses e Releases ndo produzidos pela Assessoria de Comunicagdo/Imprensa da Fundacc referentes a espetdculos e eventos
5.4.04.00.07 Pesquisas de satisfagdo - formularios e fichas de reclamagdo e sugestdo

5.4.05 PRESERVAGAO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO (Fung3o)
Séries Documentais
5.4.05.00.01 Fichas de Inventério do Patrim6nio Ambiental, Cultural e Arquitetonico
5.4.05.00.02 Relatérios Técnicos de Vistoria de Bens Preservados do Patriménio Histérico.
5.4.05.00.03 Inventario de Pegas Arqueoldgicas
5.4.05.00.04 Inventario de Fotografias do Patrimdnio Histdrico
5.4.05.00.05 Pareceres Técnicos.
5.4.05.00.06 Projetos Museograficos
5.4.05.00.07 Projetos Museoldgicos
5.4.05.00.08 Termos de Recolhimento de Acervo do Arquivo “Arino Sant'Ana de Barros”
5.4.05.00.09 Termos de Doagdo/Comodato de Acervo ao Arquivo “Arino Sant’Ana de Barros”/Bibliotecas/Museus
5.4.05.00.10 Projetos de Pesquisa Histdrica do Arquivo Arquivo “Arino Sant'Ana de Barros”/ Bibliotecas/ Museus
5.4.05.00.11 Instrumentos de Pesquisa:
A) Arquivo Arquivo “Arino Sant’Ana de Barros”
B) Bibliotecas
C) Museus
5.4.05.00.12 Registros de Acervos de Museus/Bibliotecas — Livro de Tombo
5.4.05.00.13 Fichas Descritivas Catalograficas de Acervo de Arquivos/ Bibliotecas/Museus
5.4.05.00.14 Livro de Presenca do Arquivo Arquivo “Arino Sant'Ana de Barros”/ Bibliotecas /Museus
5.4.05.00.15 Fichas de Cadastro do Arquivo Arquivo “Arino Sant'Ana de Barros”/ Museus/Bibliotecas
5.4.05.00.16 Formularios de solicitagdo de documentos para consulta de Arquivos/Bibliotecas Museus
5.4.05.00.17 Formularios de Solicitagdo de Reprodugdo de documentos do Arquivos/ Bibliotecas /Museus
5.4.05.00.18 Fichas de Registro de empréstimo de livros e outros acervos de Bibliotecas
5.4.05.00.19 Fichas de Controle de Empréstimo de Livros de Bibliotecas
5.4.05.00.20 Certiddes de Inteiro Teor do Arquivo Arquivo “Arino Sant’Ana de Barros” relativos a cemitérios, pessoal entre outros
5.4.05.00.21 Certiddo Negativa de Tombamento de Imével do Arquivo Municipal “Arino Sant’Ana de Barros
5.4.05.00.22 Videoteca Licio Braun - Dossié/ Relatério Anual de Eventos

5.4.06 CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES (Fung&o)
Séries Documentais

5.4.06.00.01 Processos de Compra Direta - Cultura e Educagdo Profissional
5.4.06.00.02 Processos de Dispensa de LicitagSes - Cultura e Educagdo Profissional
5.4.06.00.03 Processos de Licitagdo — Convite- Cultura e Educagdo Profissional
5.4.06.00.04 Processo de Licitagdo — Tomada de Prego - Cultura e Educagéo Profissional
5.4.06.00.05 Processos relativos a Inexigibilidade de Licitagdo - Cultura e Educagdo Profissional
5.4.06.00.06 Registro de Atas de Licitagdes Cultura e Educagdo Profissional
5.4.06.00.07 Processo de Contrato de Prestagdo de Servigos - Cultura e Educagdo Profissional
5.4.06.00.08 Contratos de fornecimento de Materiais e Servicos — Cultura e Educagéo Profissional
5.4.06.00.09 Catédlogos de Equipamentos - Cultura e Educagdo Profissional
5.4.06.00.10 Processos relativos a Licitagdo- Concorréncia Publica — Obras - Cultura e Educagdo Profissional
5.4.06.00.11 Processos relativos a Licitagdo- Tomada de Prego — obras - Cultura e Educagdo Profissional
5.4.06.00.12 Processos relativos a Licitagdo- Carta Convite — Obras — Cultura e Educagdo Profissional
5.4.06.00.13 Processo de Licitagdo — Concorréncia Publica - Cultura e Educagdo Profissional
5.4.06.00.14 Processo de Licitagdo — Concursos - Cultura

5.4.06.00.15 Processo de Licitagdo — Pregdo — Cultura e Educagdo Profissional

Processos de Chamamento Publico — Contratos/Termo de Colaboragdo com organizagdes da Sociedade Civil relativos a Banda Municipal
5.4.06.00.16 < .
Carlos Gomes de Caraguatatuba e Coral Agua Viva

5.4.06.00.17 Processos de Permissdo de Uso do Espago Educacional e Cultural “Governador Mario Covas” — TMC e Auditério “ Maristela de Oliveira”

5.4.06.00.18 Processos de Cessdo de Uso do Espago Educacional e Cultural “Governador Mario Covas” — TMC e Auditério “ Maristela de Oliveira”

5.4.07 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (Fung&o)
5.4.07.01 CONTROLE DO ALMOXARIFADO (Subfunc&o)
Séries Documentais
5.4.07.01.01 Controle de Estoque do Almoxarifado/Inventario Cultura

5.4.07.02 CONTROLE DO PATRIMONIO FiSICO (Subfungéo)
Séries Documentais
5.4.07.02.01 Fichas Cadastrais de Bens Patrimoniais - Cultura
5.4.07.02.02 Inventarios de Bens Patrimoniais (entradas e baixas) Cultura
5.4.07.02.03 Solicitagdes de Transferéncia de Patrimdnio Fisico - Cultura
5.4.07.02.04 Comunicagdo Interna — C.I. —relativa a baixa de Bens Patrimoniais - Cultura
5.4.07.02.05 Relatérios Anuais de Conferéncia de Bens Patrimoniais — Cultura
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Rider Técnico/Mapa de Palco/input list Institucional-Individuais/Dossié/projetos, produzidos anualmente ou por gestdo — teatro Mario Covas
e Auditdrio Maristela de Oliveira

Rider Técnico/Mapa de Palco/input list enviado por usudrios com cessdo ou permissdo de uso dos espagos: Teatro Mario Covas e Auditdrio
Maristela de Oliveira

5.4.07.02.06

5.4.07.02.07

5.4.08 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Fungio) Cultura
Séries Documentais

5.4.08.00.01 Prontudrio de Funcionarios. - Cultura
5.4.08.00.02 Prontuario de Estagiarios - Cultura
5.4.08.00.03 Dossié dos Servidores cedidos pela PMC
5.4.08.00.04 Processos relativos a Concurso Publico - Cultura
5.4.08.00.05 Atos de nomeagao (cargos em comissdo)* cultura
5.4.08.00.06 Declaragdes de Informagdo de Retengdo na Fonte — DIRF- Cultura
5.4.08.00.07 Relagdo Anual de InformagGes Sociais — RAIS - cultura
5.4.08.00.08 Guias de Recolhimento de INSS — Instituto Nacional de Seguro Social (GPS) - Cultura
5.4.08.00.09 Guias de Recolhimento de PIS/PASEP — Programa de Integragdo Social - Cultura
5.4.08.00.10 Guias de Recolhimento de IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) - Cultura
5.4.08.00.11 Folhas de Pagamento de Empregados (Relatério detalhado) - Cultura
5.4.08.00.12 Folha de Frequéncia de Empregados/Cartdo de Ponto/Espelho de ponto/Livro de Ponto - Cultura
5.4.08.00.13 Justificativas de Registro de Ponto de Empregados - cultura
5.4.08.00.14 Planilha de Férias por Departamento - Cultura
5.4.08.00.15 Controle de entrega de Vale Transporte e Ticket Refeigdo/Alimentagdo - Cultura
5.4.08.00.16 Avaliagdo de Desempenho — Cultura
5.4.08.00.17 Processo de Sindicancia

5.4.08.00.18 Processos Administrativos Disciplinares
5.4.08.00.19 Curriculos e Portfélios de minitores/arte educadores/artistas orientadores de cursos/oficinas culturais credenciados e ndo contratados, e
T credenciados
Protocolo de entrega de curriculos/Portfélios, cépias de documentos pessoais de monitores/arte educadores/artistas orientador de
5.4.08.00.20 cursos/oficinas culturais credenciados e ndo contratados

Protocolos de inscri¢do para selegdo e fichas de inscrigdo para selegdo de credenciados e ndo contratados, e descredenciados

5.4.09 GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS/ORCAMENTO (Fung&o)

Séries Documentais

5.4.09.00.01 Declaragdo de Isengdo de Imposto de Renda — Declaragdo de Imposto de Pessoa juridica - Cultura

5.4.09.00.02 Declaragdo de Imposto Retido na Fonte — Terceiros — DIRF- Cultura

5.4.09.00.03 Leis de Diretrizes Orgamentarias - Cultura

5.4.09.00.04 Orgamentos Cultura

5.4.09.00.05 Planos de Contas, Resumo Mensal e/ou Parcial de Gastos e/ou Receita - Cultura

5.4.09.00.06 Balancete - Cultura

5.4.09.00.07 Balangos e Livros Diario/Razdo- Cultura

5.4.09.00.08 Notas Fiscais

5.4.09.00.09 Contas Correntes e AplicagBes - Extrato

5.4.10 SERVICOS JURIDICOS (Fungdo)
5.4.10.01 COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA ATUAGAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS (Subfungiio)

Séries Documentais
5.4.10.01.01 Processos relativos a Contenciosos Judiciais (agSes civeis, trabalhistas e criminais) — cépias cultura
5.4.10.01.02 Processos, Pareceres e Relatdrios relativos a Auditoria e Controle Interno para o Tribunal de Contas do Estado — TCE cultura
5.4.10.01.03 Relatorios relativos a Auditoria do Tribunal de Contas do Estado - TCE (resumo anual) - cultura
5.4.10.01.04 Processos relativos a Contenciosos Administrativos — cultura
1- Tribunal de Contas do Estado — TCE
2- Ministério Publico - MP
3- Orgdos regulamentadores
4- Agentes Publicos
5.4.10.01.05 Processos relativos a penalidade as empresas/cultura
5.4.10.01.06 Processos do Sistema de Informag3o ao Cidad&o-SIC/Ouvidoria
5.4.10.01.07 Processos do Sistema Municipal de Cultura
5.4.10.01.08 Processo relativo a Eliminagdo de Documentos Publicos da Fundacc
Relatérios/Prestacio de Contas relativos as auditorias do TCE — Tribunal de Contas do Estado, Secretaria da Educag&o do Estado de Sdo Paulo

5.4.10.01.09 e Ministério da Educagdo profissional

5.4.11 SERVICOS INTERNOS (Fungdo)
Séries Documentais

5.4.11.00.01 Solicitagdo de Transporte - cultura

5.4.12 CONTROLE INTERNO (Fungdo)
Séries Documentais
Processos, Pareceres, Relatdrios e Declaragbes relativos a Auditoria e Controle Interno para o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo - TCE

5.4.12.00.01 Cultura

29



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA DO MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA —SP

FUNGAO: ENSINO PROFISSIONALIZANTE: SUPERVISAO, PLANEJAMENTO E EXECUGAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E

5.4.13 - = . P = i
PEDAGOGICAS (DESDE CURSO DE EXTENSAO ATE OS DE LONGA DURACAO - CAPACITACAO E FORMAGAO PROFISSIONAL)

5.4.13.01 SUBFUNGAO: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (PATRIMONIO FiSICO, ALMOXARIFADO, ETC. )

5.4.13.01.01 Crachas de Alunos
5.4.13.01.02 Lista de entrega de crachds de alunos
5.4.13.01.03 Listagem de entregas/protocolo de entrega de materiais diversos

FUNGAO: ENSINO PROFISSIONALIZANTE: SUPERVISAO, PLANEJAMENTO E EXECUGAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E

5.4.13 - = . P =
PEDAGOGICAS (DESDE CURSO DE EXTENSAO ATE OS DE LONGA DURACAO - CAPACITAC30 E FORMACAO PROFISSIONAL)

5.4.13.02 SUBFUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
5.4.13.02.01 Cadastramento de Professores (Cadastros Individuais) e questionarios informativos para casos especiais

Fichas de Avaliagdo de Curriculos com ou sem Curriculos e Portfélios de professores e cursos profissionalizantes/cursos livres credenciados e

5.4.13.02.02 n3o contratados, e descredenciados — Curriculos e Portfélios de professores (dossiés)

Protocolo de entrega de curriculos/portfélios/cépias de documentos pessoais de professores de cursos profissionalizantes/ cursos livres
5.4.13.02.03 credenciados e contratados. Protocolos de inscrigdo para selegdo e fichas de inscrigdo para selegdo de credenciados e ndo contratados, e
descredenciados
5.4.13.02.04 Capacitagdo para Docentes de Cursos Técnicos/Profissionalizantes

FUNGAO: ENSINO PROFISSIONALIZANTE: SUPERVISAO, PLANEJAMENTO E EXECUGAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E

5.4.13 - = . P = i
PEDAGOGICAS (DESDE CURSO DE EXTENSAO ATE OS DE LONGA DURACAO - CAPACITACAO E FORMAGAO PROFISSIONAL)

5.4.13.03 SUBFUNGAO: GESTAO DIDATICA E PEDAGOGICA

5.4.13.03.01 Diario de Classe — Cronogramas — contetido programético

5.4.13.03.02 Atas de reunido

5.4.13.03.03 Atividades extracurriculares (palestras, semindrios e apresentagdes)

5.4.13.03.04 Fichas de Avaliagdo efetuada pelos alunos de professores, cursos e matéria — fichas de satisfagdo

FUNCAO: ENSINO PROFISSIONALIZANTE: SUPERVISAO, PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E

5.4.13 PEDAGOGICAS (DESDE CURSO DE EXTENSAO ATE OS DE LONGA DURAGAO — CAPACITAGAO E FORMAGAO PROFISSIONAL)

5.4.13.04 SUBFUNGAO: GESTAO ADMINISTRATIVA - ATIVIDADE FIM

5.4.13.04.01 Matriculas de alunos (com ou sem dossié) dos de longa duragdo

5.4.13.04.02 Listagem e folhas de frequéncia — lista de chamada de alunos

5.4.13.04.03 Resultados de exames/provas/avaliagdes — Notas por listagem de frequéncia — Fichas de avaliagdo de desempenho
5.4.13.04.04 Certificado de Conclusdo — Diplomas — DeclaragGes de término de cursos

5.4.13.04.05 Solicitagdo de bolsa de estudos

5.4.13.04.06 Solicitagdo de transporte escolar/vale transporte escolar

5.4.13.04.07 Fichas de inscrigdo nos cursos/vestibular

5.4.13.04.08 Prontuario de Aluno (Dossié) de Cursos de Extensdo/Curta Durag3o Profissionalizante

5.4.13.04.09 Ficha de Avaliagdo de Desempenho do Aluno - Profissionalizante

5.4.13.04.10 Lista dos aprovados nos cursos profissionalizantes de longa e curta duragdo/extensdo — com ou sem frequéncia
5.4.13.04.11 Grade de todas as matérias/ cursos por periodo — grade de atribui¢do de aulas/matérias

Listagem e olhas de frequéncia (com ou sem carga total de horas) de estagio supervisionado de alunos em empresas (por meio de
processos/contrato — termo de cooperagdo com a Fundacc)

5.4.13.04.13 Avaliagdes ou provas nos cursos (por matéria ou contetido) efetuadas pelos alunos)

5.4.13.04.14 Ficha/Formulario de Inscri¢do para Vestibular de Cursos Técnicos/Profissionalizantes

5.4.13.04.12

5.4.13.04.15 Formulario para Respostas — Exame de Vestibular de Cursos Técnicos/Profissionalizantes
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS
SUBGRUPO FUNCIONA: 5.5 ESPORTES E LAZER

5.5.01 PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E RECREAGAO (Fungo)
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 Recreagdo
5.5.01.00.03 Plano de atividades dos departamentos de atividades de esportes, lazer e recreagdo
5.5.01.00.04 Protocolo de intengdes/convénios/contratos para o desenvolvimento do esporte e lazer
5.5.01.00.05 Relatérios anuais de atividades esportivas e de lazer
5.5.01.00.06 Relatérios semestrais de atividades esportivas e de lazer
5.5.01.00.07 Calendario de atividades e orgamento programa de esportes e lazer

5.5.02 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE INCENTIVO AO DESPORTO AMADOR - FIDA (Fung&o)
Séries Documentais
5.5.02.00.01 Dossié relativo a Competi¢des desportivas: regional, estadual e nacional

5.5.03 COORDENAGCAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS (Fungao)
5.5.03.01 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS (Subfungio)
Séries Documentais
5.5.03.01.01 Dossié de Escolinhas de Esportes e Atividades Esportivas
5.5.03.01.02 Dossié do Projeto Atleta do Futuro (Parceria SESI)

5.5.03.02 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS (Subfung&o)
Séries Documentais

5.5.03.02.01 Dossié dos Jogos Abertos do Interior
5.5.03.02.02 Dossié dos Jogos entre os comércios — Copa SESC Integragdo do Comércio (Parceria SESC)
5.5.03.02.03 Dossié das Corridas de Pedestres
5.5.03.02.04 Dossié dos Jogos Escolares Municipais —JEM
5.5.03.02.05 Dossié dos Jogos Regionais
5.5.03.02.06 Dossié dos Jogos Regionais do Idoso - JORI
5.5.03.02.07 Dossié Copa Tiradentes de Futsal — PM — Policia Militar

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 — SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: ACOES SOCIAIS E CIDADANIA
SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS (fungdo)
Séries Documentais
5.6.01.00.01 Estudos Socioecondémicos do Municipio/Relatdrio de Atividade , Relatério de Campo
5.6.01.00.02 Controle de Repasse de Recursos dos programas sociais
5.6.01.00.03 Programa de Assisténcia e Acompanhamento as Familias Menos favorecidas
5.6.01.00.04 Relatérios/Prestacdo de Contas do Programa de Assisténcia a Familias Menos Favorecidas
5.6.01.00.05 Relatério Semestral e Anual de Atendimento ao Idoso
5.6.01.00.06 Relatério Anual de Atendimento a Crianga e Adolescentes
5.6.01.00.07 Cadastro tnico - CADUNICO das Familias em Situag&o de Vulnerabilidade - Dossié - 01 — Bolsa Familia
5.6.01.00.08 Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil - PETI
5.6.01.00.09 Processo relativo a eleigdo de Membros do Conselho Tutelar (por consulta popular)Dossié ou expediente
5.6.01.00.10 Processo — solicitagdo para auxilio de material de construgdo (deferidos e indeferidos)

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS (fung&o)

5.6.01.01 PESSOA COM DEFICIENCIA E IDOSO (subfungao)
Séries Documentais

5.6.01.01.01 Estudos Socio Econémicos do Municipio/Relatérios de atividades/Relatérios de Campo
5.6.01.01.02 Planos de Trabalho
5.6.01.01.03 Programa de Assisténcia ao Idoso e a Pessoa com deficiéncia
5.6.01.01.04 Relatérios semestrais de atendimento ao Idoso
5.6.01.01.05 Relatdrios anuais de atendimento ao Idoso
5.6.01.01.06 Registro de atendimento a Pessoa com Deficiéncia
5.6.01.01.07 Prontudrios/dossié
5.6.01.01.08 Atas — Supervisdo de Convénios
5.6.01.01.09 Relatdrio de Atividades da SEPED
5.6.01.01.10 5Programa/Concessdo de Tecnologia Assistiva
5.6.01.01.11 Programa Vila Dignidade
5.6.01.01.12 Programa Cidade Amiga do Idoso
5.6.01.01.13 Ata /Reunido Técnica
5.6.01.01.14 Programa Capacitagdo e Eventos
5.6.01.01.15 Programa Academia Inclusiva
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5.6.01.01.16 Dossiés:

1- Empresa Industria

2- Conselho Municipal da Pessoa com Deficiéncia — COMDEFI

3- Conselho Municipal de Defesa dos Direitos do Idoso - CMDDI

4- Conferéncia da Pessoa com Deficiéncia e Idoso
5.6.01.01.17 Projetos:

1- Praia Acessivel

2- PAIEP

3- Praga Sensorial

4- Empresa Inclusiva

5- Caragud Acessivel: Construindo Espago Inclusivo

6- Praga de Esporte Radicais

7- Centro Integrado de Atengdo a Pessoa com Deficiéncia e ao Idoso
5.6.01.01.18 Projeto para orientagdo de calgadas
5.6.01.01.19 Relatorio de vistoria

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS (S.D.S.) (Fung&o)

5.6.01.02 ATENDIMENTO A CRIANGA (Subfung&o)
Séries Documentais
5.6.01.02.01 Projetos para Atendimento a Crianga
5.6.01.02.02 Planos de Aula dos Cursos /Projetos
5.6.01.02.03 Relatorio Avaliativo
5.6.01.02.04 Folha de Frequéncia de Atividades com Criangas
5.6.01.02.05 Relatério de Plantdo Multidisciplinar
5.6.01.02.06 Levantamento de Dados dos indicadores do Servigo Social
5.6.01.02.07 Programa Viva Leite - Dossié
5.6.01.02.08 EM DESUSO

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS (S.D.S.) (Fung&o)

5.6.01.03 ATENDIMENTO AO ADOLESCENTE (Subfungéo)

Séries Documentais

5.6.01.03.01 Projetos da Divisdo Adolescente

5.6.01.03.02 Quadro Quantitativo dos Adolescentes nos Projetos

5.6.01.03.03 Relatério Avaliativo do Semestrais

5.6.01.03.04 Relatorios semestrais Estatisticos de Frequéncias de Adolescentes

5.6.01.03.05 Lista de Frequéncia das Reunides de Pais

5.6.01.03.06 Planos de Aula

5.6.01.03.07 Relatério Avaliativo

5.6.01.03.08 Folha de frequéncia de atividade com adolescente

5.6.01.03.09 Relatério de Plantdo Multidisciplinar

5.6.01.03.10 Atendimento Pedagdgico - Educacional

5.6.01.03.11 Levantamento de Dados dos Indicadores do Servigo Social

5.6.01.03.12 Cronograma de Atividades

5.6.01.03.13 Acompanhamento Psicopedagdgico

5.6.01.03.14 Relatério Geral de Aproveitamento do Semestre

5.6.01.03.15 Relatério de Atividades

5.6.01.03.16 Solicitagdo para material de construgdo - processo

5.6.02 SELECAO E ACOMPANHAMENTO SOCIAL E APOIO PSICOLOGICO (Fungéo)
Séries Documentais
5.6.02.00.01 Relatérios de Supervisdo
5.6.02.00.02 Relatérios de Reunides do Setor
5.6.02.00.03 Prontuario Técnico de Adolescentes e Criangas

5.6.03 ACOMPANHAMENTO EDUCACIONAL E PSICOLOGICO A CRIANGCA E O ADOLESCENTE (Fung&o)
Séries Documentais
5.6.03.00.01 Projetos Pedagdgicos Educacionais
5.6.03.00.02 Planos de Curso/Plano de Aula/Cronograma de atividades dos instrutores /setor Psicopedagdgico
5.6.03.00.03 Relatérios de Acompanhamento Psicopedagégico
5.6.03.00.04 Relatério de assessoria psicopedagégica aos Blocos; unidades e projetos/Supervisdo
5.6.03.00.05 Fichas de Inscrigdo para Estagio do Setor Psicopedagdgico
5.6.03.00.06 Ficha de inscrigdo para estagio do setor Psicopedagégico
5.6.03.00.07 Propostas de Estagio Comprobatdrio do Setor Psicopedagdgico
5.6.03.00.08 Livro de Registros de Certificados de Cursos dos alunos do Setor Psicopedagégico
5.6.03.00.09 Fichas de Avaliagdo das Oficinas Culturais
5.6.03.00.10 Planos de Aula — Tematicos
5.6.03.00.11 Listas de Frequéncia dos Professores
5.6.03.00.12 Projetos de Informética Educativa
5.6.03.00.13 Fichas de Avaliagdo do Projeto de Informdtica Educativa
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5.6.04 ACOMPANHAMENTO FiSICO-MOTOR DA CRIANGA E DO ADOLESCENTE (Fung&o)
Séries Documentais
5.6.04.00.01 Formularios de Avaliagdo dos Fundamentos Técnicos de Educagdo Fisica
5.6.04.00.02 Fichas de Dados Biométricos
5.6.04.00.03 Relatérios de Dados Biométricos

5.6.05 APOIO A SAUDE E BENEFICIOS A CRIANCA, ADOLESCENTES E FUNCIONARIOS (Fungao)
Séries Documentais
5.6.05.00.01 Projetos de Capacitagdo Continuada dos Funcionarios
5.6.05.00.02 Relatérios de Atividades de Capacitagdo Continuada dos Empregados
5.6.05.00.03 Termos de Responsabilidade do Equipamentos de Protegdo Individual — EPI'S
5.6.05.00.04 Controles de Acidente de Trabalho

5.6.06 APOIO PSICOPEDAGOGICO AOS PROFISSIONAIS DA EQUIPE MULTIDISCIPLINAR (Fung&o)
Séries Documentais
5.6.06.00.01 Projetos de Assessoria aos Técnicos da Instituigdo
5.6.06.00.02 Relatérios Mensais e Semestrais de Atividades do Setor
5.6.06.00.03 Relatérios Mensais Quantitativos de Atendimento
5.6.06.00.04 Relatérios de Reunido Mensal do Setor
5.6.06.00.05 Relatdrios de Atividades Mensais das Assistentes Sociais
5.6.06.00.06 Cronogramas de Revisdo de Atividades
5.6.06.00.07 Projetos de Politica de Estagio em Servigo Social
5.6.06.00.08 Dossié de Acompanhamento dos Estagiarios de Servigo Social

5.6.07 CONSELHOS MUNICIPAIS DE ASSITENCIA E POLITICAS SOCIAIS (Fung&o)
Séries Documentais
5.6.07.00.01 Inscrigdo de Entidades Sociais — Conselhos Municipais: COMAS, CMDCA,CONSEAS,CONDFEMI
5.6.07.00.02 Atas de Reunides Ordinarias/Extraordindrias dos Conselhos Municipais
5.6.07.00.03 Certificado de Inscrigdo e Declaragdo de Funcionamento de Entidades Sociais sem Fins Lucrativos

5.6.08 COORDENAGAO DO CRAS: CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (Fungdo)

Séries Documentais
5.6.08.00.01 Relatdrio circunstancial de atividade
5.6.08.00.02 Relatério Individual de Atendimento
5.6.08.00.03 Relatério Demonstrativo de Atividade
5.6.08.00.04 Plano Individual de Atendimento - PIA
5.6.08.00.05 Relatério Mensal de Atividade
5.6.08.00.06 Caderno Sistema unico de (Pront.)
5.6.08.00.07 Caderno tnico — Morador de Rua
5.6.08.00.08 Relatdrios Referenciados
5.6.08.00.09 Recibos/Declaragdes
5.6.08.00.10 Projetos
5.6.08.00.11 Relatério de Atendimento - Vale Transporte
5.6.08.00.12 Lista de presenca / Reunides
5.6.08.00.13 Dossié para participagdo em cursos e oficinas:

1- Fichas de inscrigdo

2- Lista de presen¢a

3- Ficha de evolugdo

4- Formuldrio de encaminhamento

5- Ficha de identificagdo

6- Copias de RG e CPF

7- Termo de responsabilidade

8- Termo de autorizagdo

9- Termo de desisténcia

10- Folha de Frequéncia

11- Folha de Desisténcia

12- Certificados emitidos
5.6.08.00.14 Inscri¢do — Frente de Trabalho
5.6.08.00.15 Protocolo (entrega de cesta basica)
5.6.08.00.16 Contra-Referéncia do CRAS - fichas
5.6.08.00.17 AutorizagBes: passeios e eventos
5.6.08.00.18 Planejamento de Atividades anual e semestral para cursos e oficinas

5.6.09 VIGILANCIA SOCIO ASSISTENCIAL (Fungao)
5.6.09.00 CONSELHO TUTELAR (subfung&o)
Séries Documentais
5.6.09.00.01 Dados Quantitativos da Protegdo Basica — CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social
5.6.09.00.02 Dados Quantitativos da Protecdo Especial — CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social
5.6.09.00.03 Dados Quantitativo — Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
5.6.09.00.04 Notificagdo de Violéncia — Mulher /Idoso
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5.6.09.00.05 Dados Quantitativos do Cadastro tnico de Caraguatatuba, Monitoramento e Avaliagdo da Rede de Servigos Basica e Especial
5.6.09.00.06 Dados Quantitativos dos Servigos de Acolhimento Institucional

5.6.09.00.07 Disque 100

5.6.09.00.08 Ocorréncias / Relatdrios

5.6.09.00.09 Oficio e Memorando

5.6.09.00.10 Protocolo Recebido

5.6.09.00.11 Bloco de Ocorréncias

5.6.09.00.12 AR - Aviso de Recebimento

5.6.09.00.13 Prontudrio

5.6.10 FUNDO MUNICIPAL ASSISTENCIA SOCIAL - FMAS (Fungao)
Séries Documentais

5.6.10.01.01 Convénio DRADS /SEADS — Diretorias Regionais de Assisténcia e Desenvolvimento Social/Secretaria Estadual de Assisténcia e
TR Desenvolvimento Social - Processo

5.6.10.01.02 Convénio Entidade Social Casa da Crianga - Processo

5.6.10.01.03 Convénio Entidade Social APAE Caraguatatuba — Associagdo Pais e Amigos dos excepcionais - Processo
5.6.10.01.04 Convénio Entidade Social Associagdo Cancer — Caraguatatuba - Processo

5.6.10.01.05 Convénio Entidade Social SOAPROC — Associagdo de Amparo e Protegdo a Crianga e ao Adolescente - Processo
5.6.10.01.06 Convénio Entidade Social APAMI — Associagdo de Protegdo e Assisténcia Maternidade e a Infancia - Processo
5.6.10.01.07 Convénio Entidade Social Centro de Recuperagdo Humana Renascer

5.6.10.01.08 Prestagdo de Contas Estadual e Federal

5.6.10.01.09 Processos de Compras

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS
SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.7 ABASTECIMENTO E FISCALIZACAO

S7l00 CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE MERCADOS, MATADOUROS, FRIGORIFICOS, SACOLOES, FEIRAS

LIVRE, FEIRA DE ARTESANATOS E ANTIGUIDADES (Fungdo)
Séries Documentais

5.7.01.00.01 Lista de chamada de feirantes

5.7.01.00.02 Mapa de localizagdo das feiras livres

5.7.01.00.03 Cadastro de permissionarios*

5.7.01.00.04 Solicitagdes de feiras livres e comerciantes (requerimento -processo)

5.7.01.00.05 NotificagBes referentes a feirantes

5.7.01.00.06 Multas referentes a feirantes e comerciantes

5.7.01.00.07 Processos relativos a infragdo e multa de feirantes e comerciantes

5.7.01.00.08 Pesquisas de pregos - tabela

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

5.7.01.00.10 Processo relativo a recursos de multas aplicadas nos comércios

5.7.02 INSPEGAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS (RESTAURANTES, BARES E LANCHONETES) (Fung&o)
Séries Documentais
5.7.02.00.01 Relatdrios/ Vistorias (Restaurantes, bares e lanchonetes)
5.7.02.00.02 Processos relativos a recursos as multas aplicadas em relagdo a Restaurantes, bares e lanchonetes
5.7.02.00.03 Processo de apreensdo de materiais e produtos
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