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Plano de Classificagdo de Documentos — Atividade-Meio

Funcao: 01 Governanca

Sub Funcgao: 01.01 Ordenamento Juridico

ATIVIDADES cODIGO DE DOCUMENTO

CLASSIFICACAO
o . 01.01.01.01 Processo de Projeto de Lei
01.01.01 Formalizagao de atos normativos Lei, Decreto, Portaria, Cédigo,
01.01.01.02 Regimento, Regulamento, Instrugéo
Normativa

Subfuncio: 01.02 Planejamento Estratégico e Politico

ATIVIDADES CcODIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO

01.02.01 Execugio, acompanhamento e 01.02.01.01 Relatorio de Gestéo

avaliacdo de ag6es governamentais 01.02.01.02 Relatério de Atividades

Subfuncao: 01.03 Gestao de Parcerias

ATIVIDADES CcODIGO DE DOCUMENTO

CLASSIFICACAO

Processo de Celebragao de Convénio Estadual

01.03.01.01 e Federal
01.03.01 Formalizag&o de acordos bilaterais 01.03.01.02 Processo de Celebragdo de Convénio Municipal
01.03.01.03 Prestacédo de Contas de Convénios
Subfuncao: 01.04 Comunicacao Institucional
ATIVIDADES CODIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
01.04.01.01 Clipping
01.04.01 Assessoria de imprensa, 01.04.01.02 Artigo, Nota e Noticia
produgio grafica 01.04.01.03 Site Institucional
01.04.01.04 Registro Fotografico
01.04.01.05 Registro Sonoro
01.04.01.06 Registro Audiovisual
01.04.01.07 Folheto, Cartaz e outros
01.04.01.08 Documentos de Divulgacdo
01.04.02.01 Roteiro de Evento
01.04.02 Cerimonial e relagdes publicas 01.04.02.02 Lista de Convidados
Processo de Contratagédo de Agéncia
01.04.03.01 de Publicidade
01.04.03 Publicidade e propaganda 01.04.03.02 Briefing de Campanha
01.04.03.03 Plano de Midia
01.04.03.04 Peca de Campanha Publicitaria
L 01.04.04.01 Processo de Atendimento ao Cidadao
P G Bl 01.04.04.02 Pedido de Informacao
Funcgao: 02 Administracao
Subfuncao: 02.01 Administragao Fazendaria
ATIVIDADES cODIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
02.01.01.01 Contratos de Financiamento
02.01.01.02 Administrativo Financeiro
02.01.01.03 Auditorias
02.01.01.04 Balancetes
02.01.01.05 Balancos
02.01.01.06 Calculo PASEP
02.01.01.07 Conciliagdo Bancaria
02.01.01.08 Contratos
02.01.01.09 Demonstrativos Contabeis
02.01.01.10 Diligéncias
02.01.01.11 Empenhos
02.01.01~Execugéo Financeira, Contabil e 02.01.01.12 Notas de Empenho
Prestacao de Contas - -
02.01.01.13 Estimativa
02.01.01.14 FONPLAT - Parque Boa Vista




02.01.01.15

Incra

Imposto Sobre Transmissao de Bens Imdveis -

02.01.01.16 ITBI
02.01.01.17 Movimentagao Financeira
02.01.01.18 Movimento de Caixa
02.01.01.19 Movimento de Receita
02.01.01.20 Notas Fiscais
02.01.01.21 Notas Fiscais Avulsas
02.01.01.22 Oficios Expedidos
02.01.01.23 Prestacdo de Contas
02.01.01.24 Receitas Indiretas
Relatério Tomada de Contas do Tribunal de
02.01.01.25 Contas
Relatério Resumido da Execugéo
Orcamentaria - RREO e Relatério de
02.01.01.26 Gegstéo Fiscal - RGF Consolidados
02.01.01.27 Simples Municipal Deferidos
02.01.01.28 Transporte
02.01.01.29 Receitas Indiretas
02.01.01.30 Folha de Pagamento
02.01.02 Controle de Cadastro Mével 02.01.02.01 Lista de Postagens — Correios
Cadastro de Notas Fiscais Eletronicas
02.01.03.01 Aprovadas
02.01.03 Administrativo 02.01.03.02 I(r:r;;:]cc):setlzdsoosbre Transferéncia de Bens Imoéveis -
02.01.03.03 Notificacbes de Tributos
02.01.03.04 Protocolos de Atendimento
02.01.03.05 Restituicao
L . 02.01.04.01 Alteragbes Cadastrais
gi.gl.?:eﬁ;lg:)l::zgoes Cadastrais e Cadastro 02.01.04.02 Baixa de Empresa
02.01.04.03 Processos de Revisdo de Oficio
02.01.04.04 Programa Merenda Escolar
02.01.05.01 Eventos
02.01.05.02 Fichas de Alvaras
02.01.05 Fiscalizatoria 02.01.05.03 Movimentag&o Financeira
02.01.05.04 Numeracao Predial
02.01.05.05 Processos Fiscais
02.01.05.06 Simples Municipal Indeferidos
02.01.06.01 Plano Plurianual
02.01.06.02 Alvara Judicial
02.01.06.03 Baixas, Cancelamentos e Compensacdes
02.01.06.04 Baixa de Tributos
02.01.06 Orgcamentario e Tributario 02.01.06.05 Memorandos
02.01.06.06 Cancelamento Notas Fiscais Eletrbnicas
02.01.06.07 Papeletas
02.01.06.08 Receitas
02.01.06.09 Royalties
02.01.07 Prestacao de Informacoes 02.01.07.01 Ambiental
02.01.08.01 Certidoes
02.01.08 Cadastro Técnico 02.01.08.02 E;%?/Zis:c_) H_eBllmposto Sobre Transagbes de Bens
02.01.08.03 Memorandos - Processos
02.01.08.04 Boletim de Cadastro Imobiliario - BCI
Subfuncao: 02.02 Gestao de Recursos Humanos
ATIVIDADES cODIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
02.02.01.01 Processo de criagdo de cargo e/ou carreira
02.02.01 Planejamento de politicas de 02.02.01.02 Eossié dedestudo? stobre ~carr«/aira —
recursos humanos 02.02.01.03 déog:rsrz?ra e reestruturagéo e/ou valorizagédo
02.02.02.01 Processo de contratagdo emergencial
02.02.02.02 Processo de contratacao inicial
Processo de abertura de processo seletivo
_ 02.02.02.03 especial
02.02.02 Recrutamento e selegdo Processo de abertura de concurso publico
02.02.02.04

para provimento de cargo efetivo




Provas e folhas de resposta de concurso

02.02.02.05 publico
02.02.02.06 Dossié do Estagiario
02.02.02.07 Processo seletivo para agentes de saude
02.02.02.08 Requisicbes de Contratacdo de Pessoal
Relatérios do Sistema de Fiscalizag&o Integrada
02.02.02.09 de Gestéo - e-Sfinge
02.02.03.01 Gestado da Folha de Pagamento
02.02.03.02 Documentos de Importo de Renda
Programa de Integragdo Social — PIS e Programa
02.02.03.03 de Formacao do Patriménio do Servidor Publico -
PASEP
Anni Documentos de Contribui¢cao
02.02.03 Controle de frequéncia e folha 02.02.03.04 Previdenciaria
d t —
SR Documentos Instituto Nacional do Seguro Social -
02.02.03.05 INSS
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -
02.02.03.06 FGTS
Declaragdo de Imposto de Renda Retido
02.02.03.07 na Fonte - DIRF
02.02.03.08 Saldo de Contas, Estornos e Dados Bancarios
02.02.03.09 Controle de Frequéncia
Relagao Anual de Informagdes Sociais
02.02.03.10 -RAIS
Contribuigbes Sindicais
02.02.03.11
Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo e
02.02.03.12 Informacdes a Previdéncia Social -
GFIP
02.02.03.13 Pens&o Judicial
02.02.03.14 Protocolo
. . 02.02.04.01 Pasta Funcional do Servidor
e 02.02.04.02 Formulario de Avaliagdo de Desempenho
02.02.04.03 Afastamentos e Auxilios
02.02.04.04 Cessao de Servidor Publico
Documentos e declaragdes para fins de beneficio
02.02.04.05 aposentadoria
02.02.05 Beneficios 02.02.05.01 Beneficios e Convénios
02.02.06.01 Prontuario Médico do Servidor
Processos Comissao Interna de Prevencao de
02,0206 S dicina do trabalh 02.02.06.02 Acidentes - CIPA
-04.00 Seguranca e medicina do trabalho Formulario de Analise de Perfil Profissiografico
02.02.06.03 Previdenciario - PPP
Processos relativos a
02.02.06.04 Insalubridade/Periculosidade
02.02.06.05 Atestado de Saude Ocupacional - ASO Inapto
Memorandos e Oficios da Seguranga do
02.02.06.06 Trabalho
02.02.07 Capacitagao e Desenvolvimento do L
Servidor 02.02.07.01 Plano de Capacitagéo
Oficio de Comunicagédo com Entidades
Representativas dos Servidores
02.02.08 Negociacao permanente com 02.02.08.01 Murrjﬂcipais
entidades representativas dos servidores Ata de Reunido Setorial com Entidades
UBICIDAIS 02.02.08.02 Repl_’e_ser_]tativas dos Servidores
Municipais
02.02.08.03 Relacao de Associados em Servigos Publicos
Subfuncao: 02.03 Gestao de compras e contratos
ATIVIDADES CcODIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
L 02.03.01.01 Processo de auditoria de licitacdo
il Bz e 02.03.01.02 Chamada Pblica
02.03.01.03 Processo de licitagdo
02.03.02 Contratos 02.03.02.01 Aquisicdo de Bens Permanentes e de Consumo
02.03.02.02 Aquisi¢cdo de Medicamentos
Aquisicdo de Orteses, Préteses e Materiais
02.03.02.03 Especiais - OPME
02.03.02.04 Aqwspao de Servigos de Saude Ambulatoriais e
Hospitalares
02.03.02.05 Obras e Servicos de Engenharia




02.03.02.06

Obras de Macrodrenagem

02.03.02.07 Construcao Civil

02.03.02.08 Obras de Arte Especiais

02.03.02.09 Prestacéo de Servigos

02.03.02.10 Softwares e Licencas

02.03.02.11 Processo de gestao e fiscalizagdo de contrato
02.03.03 Apuracéo de Responsabilidade e 02.03.03.01 Processo Administrativo N&o Disciplinar
Reconhecimento de Dividas

02.03.04.01 Notas de Empenho
02.03.04 Gestao e Processos 02.03.04.02 Pagamentos

02.03.04.03 Processo PNAFM
Sufuncgao: 02.04 Transporte e Diarias
ATIVIDADES CODIGO DE DOCUMENTO

CLASSIFICACAO

02.04.01 Gestao de Transporte e Diarias

02.04.01 .01 Autorizagcdo de Uso de Veiculo

02.04.01 .02 Controle de Entrada e Saida de Veiculos

02.04.01 .03 Transferéncia de Veiculos

02.04.01 .04 Controle de Km

02.04.01 .05 Diario de Bordo

02.04.01 .06 Multa - Cépia

02.04.01 .07 Controle Combustivel

02.04.01 .08 Ficha de Vistoria de Veiculos Locados
Certificado de Registro de Licenciamento de

02.04.01.09 Vofoulo L ORLY
Pagamento de Seguro de Danos Pessoais

02.04.01 .10 Causados por Veiculos Automotores de Via
Terrestre - DPVAT

02.04.01 .11 Processos de Acidente de Transito

02.04.01 .12 Prestacdo de Contas de Diarias

Subfungao: 02.05 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais Moveis

ATIVIDADES cODIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
02.05.01.01 Processo de doacado de bens patrimoniais
Processo de incorporagéo de
02.05.01.02 bens patrimoniais
02.05.01 Registro da movimentagao, Formulério d~e cgntt;ole interno da
transferéncia e alienagdo de bens patrimoniais 02.05.01.03 movimentacgo de bens
G patrimoniais
Processo de transferéncia de
02.05.01.04 bens patrimoniais
02.05.01.05 Processo de baixa de bens patrimoniais
02.05.01.06 Processo de leildo de bens patrimoniais
02.05.02 Controle e defesa de bens . . .
patrimoniais méveis 02.05.02.01 Inventario de bens patrimoniais
02.05.03.01 Balango de material de almoxarifado
Inventario fisico-financeiro de material de
02.05.03.02 almoxarifado
02.05.03 Planejamento e controle de estoque 02.05.03.03 Relatorio de duragédo de estoque
02.05.03.04 Relatério das movimentagdes de almoxarifado
02.05.03.05 Lista de material de almoxarifado
Processo de ocorréncia de irregularidades no
02.05.03.06 estoque
02.05.04.01 Nota Fiscal de fornecedor de material
Nota de fornecimento de material
02.05.04 Controle da movimentagao de materiais 02.05.04.02 de almoxarifado
de almoxarifado Nota de distribuicdo de material
02.05.04.03 de almoxarifado
Nota de transferéncia de material
02.05.04.04 de almoxarifado
Nota de devolugao de material
02.05.04.05 de almoxarifado
02.05.04.06 Solicitagdo de Material de Estoque
Subfungao: 02.06 Gestao do Patriménio Imobiliario
ATIVIDADES cODIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
02.06.01.01 Processo de Desapropriagdo de Imoével




Processo de Reintegragédo de Posse de Imoével
02.06.01 Aquisicao e Locacao de Iméveis 02.06.01.02
02.06.02 Defesa de Bens Iméveis 02.06.02.01 Processo de Alienacdo de Imoével
02.06.03.01 Processo de Desmembramento
02.06.03.02 Processo de Permuta de Imével
02.06.03.03 Processo de Retificagdo de Imovel
02.06.03 Alienacao de Imoveis 02.06.03.04 Processo de Doagéo de Imdvel
Processo de Area Verde e
02.06.03.05 Preservacéo Permanente
02.06.03.06 Retificacdo de Rios
02.06.03.07 Processo de Unificagdo de Area
02.06.03.08 Processo de Permisséo de Uso de Imovel
02.06.04.01 Termo de Movimentagéo de Bens
Processo de Transferéncia de Administragéo
02.06.04.02 de Imdvel
02.06.04 Administragéo do Uso de Imévels 02.06.04.03 Auto de Cessio de Terceiros
Relatério de Areas Municipais de Uso Comum,
02.06.04.04 Especial e Dominial
02.06.05 Cadastramento e Registro de Informagoes L
de Iméveis 02.06.05.01 Plantas de Desapropriagéo
02.06.05.02 Processos Nao Finalizados
02.06.05.03 Processos Indeferidos ou Cancelados
Subfuncao: 02.07 Apoio a Administragao Publica
ATIVIDADES CODIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
) 02.07.01.01 Ata de Reunido
(())2f..0‘7.‘01é)ontrolle d? Comlp;om|sso~s Ata de Reunido de Conselhos Administrativos,
iclais, Lomunicagoes € fnformacoes 02.07.01.02 Deliberativos, Fiscais e de Diretorias
Correspondéncia Interna (circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagao
02.07.02.01 interna, convocatoria, e-mail)
Correspondéncia Externa (oficio, carta,
02.07.02 Comunicagédo administrativa 02.07.02.02 requerimento, e-mail)
02.07.02.03 Convite
Livro de Registro de Entrada
02.07.02.04 de Correspondéncia
02.07.02.05 Correspondéncia
02.07.02.06 Lista de Postagens
Comprovante de faturamento de postagens
02.07.02.07 correios

Funcao: 03 Fiscalizagao Direta e Indireta do Municipio e Controle Disciplinar

Subfuncao: 03.01 Controle Interno e Processo Admin

istrativo Disciplinar

ATIVIDADES cODIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
03.01.01 Controle de Auditoria Interna e Externa 03.01.01.01 Processo de Auditoria
. Prestacédo de Contas de Outras Entidades
03.01.02 Controle de Contas e Convénios 03.01.02.01 Conveniadas
03.01.03 Prestacao de Contas Municipal 03.01.03 .01 Relatério de Prestacéo de Contas
03.01.04 .01 Processo Administrativo Disciplinar
03.01.04 .02 Sindicancia Investigatéria
03.01.04 Controle Disciplinar Processo de Avaliagéo do
03.01.04 .03 Desempgnho de Estagio
Probatério - PADEP
Termo de Ajuste de Conduta
03.01.04 .04 Disciplinar - TACD
03.01.04 .05 Sindicancia Administrativa

Fungao: 04 Consultoria e Assessoramento Juridico e

Técnico-Legislativo

Subfuncio: 04.01 Controle Interno e Externo da Lega

lidade dos Atos da Administragao Publica

ATIVIDADES CcODIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO

04.01.01 Processo de Execugao Fiscal — Processo ] ]
Judicial 04.01.01.01 Acordo Executivo Fiscal

04.01.02.01 Prestacédo de Contas Procuradoria Geral do
04.01.02 Processo Administrativo junto ao Tribunal MUe. Municipio - PGM
de Contas do Estado - TCE 04.01.02.02 Honorarios e Sucumbéncias
04.01.03 Procedimentos e Inquéritos Civis junto ao .

04.01.03.01 Oficios - MPE




Ministério Publico Estadual (MPE) e Ministério
Publico Federal (MPF)

L 04.01.04.01 Livro Registro

R el L 04.01.04.02 Memorandos e Oficios

04.01.05 Controle da Legalidade dos Atos .

Administrativos 04.01.05.01 Livros Pareceres
04.01.06.01 Acéao Civil Publica

04.01.06 Processo Judicial 04.01.06.02 Reclamacgdes Trabalhistas
04.01.06.03 Mandado
04.01.06.04 Dossié de Agdes Judiciais

. . 04.01.07.01 Mensagens

04.01.07 Processo Legislativo 04.01.07.02 Vetos

04.01.08 Processo Administrativo e Judicial .

(Trabalhista) 04.01.08.01 Colaboradores desligados - EBV

04.01.09 Acompanhamento e Instrucao de Notificagdo de Acompanhamento de Agao
04.01.09.01 Judicial

Acoes judiciais e administrativas
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