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PUBLICO

REGIAO POLO SUL

PORTARIA N2 41 R, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2025

DISPOE SOBRE A PUBLICACAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E TABELA DE
TEMPORALIDADE E DESTINACAO DAS ATIVIDADES
MEIO E FIM DO CONSORCIO CIM POLO SUL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo e a protecdo especial de
documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informacdes neles contidas, nos
termos do § 22 do art. 216 da Constituicdo da Republica e do art. 12 da Lei Federal n?
8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que compete ao Consdrcio CIM POLO SUL a definicdo de critérios de
organizacdo e vinculacdo de seus arquivos, bem como a gestdo e o acesso aos
documentos, de acordo com o art. 21 da Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando a necessidade de reduzir ao minimo essencial a documentacdo acumulada
nos arquivos, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e
extintivos de direito, das informagdes indispensdveis ao processo decisério e a
preservacao da histéria e da memdria institucional;

Considerando a Portaria n2 99 P, de 04 de novembro de 2025, que institui a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos e procedimentos de gestdao documental do
Consorcio CIM POLO SUL;

Considerando a proposta do Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo (TTD) referentes as atividades meio e fim, elaborados pela
CPAD do Consoércio CIM POLO SUL;

Considerando que os instrumentos foram aprovados pela Presidéncia do CIM POLO SUL,
0 mesmo, no uso de suas atribuicdes legais, RESOLVE:

Art. 1° - Dar publicidade ao Plano de Classificacdo de Documentos e Tabela de
Temporalidade e Destinacao das Atividades Meio e Fim do Consdrcio CIM POLO SUL,
conforme ANEXOS I e II.

Art. 2° Tais instrumentos estardo disponiveis na integra no anexo, | e ll, desta Portaria.
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Art. 3° - Qualquer interessado podera apresentar impugnac¢do em relagdo aos critérios de
valoragdo adotados na Tabela de Temporalidade, por requerimento dirigido a
Presidéncia.

§ 12 - A impugnacao sera encaminhada a CPAD para avaliagdao e consideragdes.

§ 22 - Nao havendo, no prazo de 15 (quinze) dias apds a publicacdo deste decreto
manifestacdo de impugnacgdo, os instrumentos de gestdo arquivistica supracitados,
passam a vigorar automaticamente.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Mimoso do Sul/ES, 07 de novembro de 2025.

Assinado digitalmente
GEDSON BRANDAO por GEDSON
PAULINO:08359264783 BRANDAO

PAULINO:08359264783

GEDSON BRANDAO PAULINO
Presidente do CIM POLO SUL
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REGIAO POLO SUL

ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

ORGAO PRODUTOR: CIM POLO SUL

FUNGAO 01 GESTAO DO CIM POLO SUL
SUBFUNGCAO 01.01 ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO
Atividade 01.01.01 Formalizagao e publicacdo de leis, decretos, portarias e contratos
Tipos documentais 01.01.01.01 | Leis Municipais, Atos Juridicos e Atos Normativos (Inclui: leis,
decretos, portarias e demais atos normativos)
01.01.01.02 | Minutas de leis municipais e atos juridicos (inclui atos normativos)
SUBFUNCAO 01.02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Atividade 01.02.01 Rela¢bGes com a imprensa
Tipos documentais 01.02.01.01 | Registros fotograficos (fotos-negativos)
01.02.01.02 Sinopses e Releases
01.02.01.03 | Artigos e materiais para publicacao
01.02.01.04 | Clipping
01.02.01.05 | Producdo bibliografica editadas e coeditadas pela Administra¢do
Municipal Direta e Indireta (Livros, Revistas, Boletins, Jornais,
Guias, Manuscritos etc.)
01.02.01.06 | Publicacdo técnica especializada (clippings)
Atividade 01.02.02 Coordenagao de cerimonial
Tipos documentais 01.02.02.01 | Videos e Fitas institucionais
01.02.02.02 Documentos relativos a organizacdo de eventos
Atividade 01.02.03 Agoes de publicidade e propaganda
Tipos documentais 01.02.03.01 | Filipeta
01.02.03.02 | Folder
01.02.03.03 | Catalogo
01.02.03.04 | Cartaz/Banner
01.02.03.05 | Arte final de peca de campanha publicitaria
SUBFUNGAO 01.03 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
Atividade 01.03.01 Elaboracao do planejamento politico
Tipos documentais 01.03.01.01 Plano e meta de estratégia politica
01.03.01.02 Relacdo de presidentes da associacdo de moradores de
bairro/lideres comunitarios
01.03.01.03 Plano, programa e meta — Plano de acdo plurianual
01.03.01.04 Planos, programas e metas anuais do CIM POLO SUL
01.03.01.05 Relatério anual de atividades — Prestacdo de contas
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01.03.01.06 Relatdrios finais de mandato — Prestacdo de contas

01.03.01.07 Sancdo e promulgacdo de leis e Decretos

01.03.01.08 Processo relativo a contrato de locacdo/renovacdo de imoéveis

01.03.01.09 Ata de Registro de Audiéncia Publica

Atividade 01.03.02 Elaboracao do plano plurianual e lei orgamentaria anual

Tipos documentais 01.03.02.01 Processo para elaboracdo do Plano Plurianual - PPA

01.03.02.02 Plano Plurianual - PPA (projeto de Lei)

01.03.02.03 Processo para Elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual - LOA

01.03.02.04 Projeto de Lei Orcamentdria Anual - LOA

01.03.02.05 Lei Orgamentaria Anual- LOA

01.03.02.06 Plano Diretor Municipal

FUNCAO 02 ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 GESTAO DE PESSOAS

Atividade 02.01.01 Assentamento de servidor

Tipos documentais 02.01.01.01 Prontudrio de servidor / Pasta funcional de servidor

02.01.01.02 | Prontuario de estagiario

02.01.01.03 Prontuario de médico residentes

02.01.01.04 Pasta funcional de servidor contratado (inclui
Designacdo Temporaria)

02.01.01.05
Relacdo de servidores/ funcionarios e respectivos cargos

02.01.01.06 | Portaria relativa a assuntos pessoal

02.01.01.07
Informacgdes de saldo do FGTS de servidores para fins rescisérios
Atividade 02.01.02 Controle de beneficios, e concessao de direitos e vantagens
Tipos documentais 02.01.02.01 | Controle de entrega de vale refeigcdo/ alimentagdo/ transporte/

cesta basica/ brinquedos

02.01.02.02 | Relatério de prestacdo de contas de vale refeicdo/ alimentagdo/
transporte

02.01.02.03 Processo relativo a bolsa de estudo do servidor

02.01.02.04 | Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade escolar

02.01.02.05 | Recibo de indenizacdo de seguro de vida
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02.01.02.06 | Formulario para concessdo de vale transporte
02.01.02.07 | Declaragdo de desisténcia de vale transporte
02.01.02.08
Termo de opc¢do de vale transporte/ declaragdo e termo de
compromisso
02.01.02.09
Termo de responsabilidade sobre cartdo de transporte de linha
municipal/intermunicipal
02.01.02.10
Memorando de agendamento de férias
02.01.02.11
Relatério de aviso de férias
02.01.02.12
Processo de aposentadoria
02.01.02.13
Processo relativo a declaragdo de inteiro teor
02.01.02.14
Declaragdo de tempo de servigo
02.01.02.15
Processo relativo a periculosidade
02.01.02.16
Processo relativo a insalubridade
02.01.02.17
Peticdes relativas a vida funcional
02.01.02.18
Processo relativo a reversdo de aposentadoria
02.01.02.19
Processo relativo a incorporagdo de gratificacdo
02.01.02.20
Processo para adicional por tempo de servigo (quinquénio,
decénio)
02.01.02.21
Prémio incentivo
02.01.02.22
Solicitagdo/Comunicacdo de férias
Atividade 02.01.03
Licencas e afastamentos
Tipos documentais 02.01.03.01 | Processo de licenga
02.01.03.02
Processo de licenga sem vencimento
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Atividade 02.01.04
Controle das atividades de medicina do trabalho

Tipos documentais 02.01.04.01
Prontuario médico de servidor

02.01.04.02

Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA
02.01.04.03

Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR
02.01.04.04

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO
02.01.04.05

Laudo Técnico de Condi¢gdes Ambientais de Trabalho — LTCAT
02.01.04.06

Formulario para Comunica¢do de Acidente de Trabalho — CAT
02.01.04.07

Formulario de Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP
02.01.04.08

Comprovante de entrega do PPP (na rescisdo contratual)

Atividade 02.01.05

Prevengao de acidentes do trabalho

Tipos documentais 02.01.05.01
Fichas de registro de acidentes de trabalho

02.01.05.02
Livro registro de atas da Comissao Interna de Prevencdo de
Acidentes- CIPA

02.01.05.03
Relatério estatistico de acidentes de trabalho

02.01.05.04
Processo de elei¢do da CIPA

Atividade 02.01.06

Controle de frequéncia e pagamento de servidor

Tipos documentais 02.01.06.01
Cartdo de ponto/folha de ponto/ ponto eletrénico

02.01.06.02
Lista de presenca em cursos, eventos autorizados pela Diretoria
02.01.06.03
Justificativa de cartdo de ponto
02.01.06.04
Livro de ponto
02.01.06.05

Memorando de controle de reposicao de faltas e atrasos
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02.01.06.06
Formulario de controle/solicitacdo de horas extras
02.01.06.07
Ficha de frequéncia (também Ponto eletronico)
02.01.06.08
Ficha financeira individual
02.01.06.09
Folha de pagamento de servidor
02.01.06.10
Guia de recolhimento de contribui¢do sindical
02.01.06.11
Guia de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servico
- FGTS
02.01.06.12
Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro Social -
INSS
02.01.06.13
Registro magnético da base para recolhimento de FGTS/INSS
02.01.06.14
Guia de recolhimento Programa de Integragdo Social PIS e do
Programa de Formagao do Patrimdnio do Servidor Publico -PASEP
02.01.06.15
Mapa financeiro
02.01.06.16
Relagdo Anual de Informagdo Social - RAIS
02.01.06.17
Documentos relativos ao pagamento de pensado alimenticia (oficio
do juiz e dados pessoais do servidor e do beneficiario)
02.01.06.18
Listagem bancaria de pagamento de servidores (dados pessoais e
forma de pagamento)
02.01.06.19
Listagem bancdria relativa ao estorno de pagamento de servidores
(contendo dados pessoais e forma de pagamento)
02.01.06.20
Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos,
associac¢des de classe, cooperativas e planos de satde/
empréstimos
02.01.06.21
Planilha de controle de pagamento de insalubridade e
periculosidade
02.01.06.22
Folha de pagamento dos servidores
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02.01.06.23
Planilha de controle de pagamento de adicional noturno
02.01.06.24
Ficha individual de proporcionalidade de INSS para fins de
comprovagdo de pagamento
02.01.06.25
Quadro de movimento de pessoal
02.01.06.26
Processo relativo a empréstimo consignado
02.01.06.27
Contratos Trabalhistas avulsos
02.01.06.28
Holerites/contracheques avulsos
02.01.06.29
Restituicdo e corregdo de valores em folha de pagamento
02.01.06.30
Folha de pagamento de estagiario
02.01.06.31
Processo de despesa em favor de Conselho de Classes Profissionais
Atividade 02.01.07

Controle de concursos publicos e processos seletivos

Tipos documentais 02.01.07.01
Processo relativo a concurso publico

02.01.07.02
Processo relativo a convocagdo de concursados
02.01.07.03
Processo relativo a recurso de revisdo de provas e/ou notas em
concurso publico
02.01.07.04
Ficha de inscricdo de candidatos (aprovados/ reprovados)
02.01.07.05
Prova de concurso
02.01.07.06
Processo para contrata¢do de empresa realizadora de
concurso publico
02.01.07.07
Processo para contratagdo temporaria de servidor
02.01.07.08
Documentos de candidatos para comprovagao de titulos
Atividade 02.01.08

Avaliacdo de desempenho
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Tipos documentais 02.01.08.01 | Processo relativo a estagio probatdrio
02.01.08.02 | Processo de avaliacdo de desempenho de funcionarios
Atividade 02.01.09 Capacitacao de servidor
Tipos documentais 02.01.09.01 Inscricdo em cursos sem Onus para o CIM POLO SUL
02.01.09.02 Inscricdo em cursos com 6nus para o CIM POLO SUL
02.01.09.03 Processo para capacitacao de servidores
Atividade 02.01.10 Averiguagao de procedimentos disciplinares
Tipos documentais 02.01.10.01 | Processo relativo a procedimento sumarios
02.01.10.02 | Processo relativo a inquérito administrativo
02.01.10.03 | Processo relativo a sindicancia administrativa
02.01.10.04 | Processo Administrativo disciplinares- PAD
02.01.10.05 | Processo de avaliacdo de concessdao de abono merecimento
SUBFUNCAO 02.02 ) .
GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
Atividade 02.02.01 Controle de compras de materiais e contratacdo de servigos:
inclui cadastro de fornecedores
Tipos documentais 02.02.01.01 |Processo relativo a atestado de capacidade técnica
02.02.01.02 | Processo de aquisicao de material de consumo
02.02.01.03 | Processo de aquisicdo de material permanente
02.02.01.04 | Processo para contratacao de servigos terceirizados
02.02.01.05 | Processo para contratacao de servigos técnicos especializados
02.02.01.06 | Processo para contratacao de servicos de engenharia e obras
Publicas
02.02.01.07 | Processo de Fiscalizagao e Medigdo de Servigos e Obras Publicas
02.02.01.08 | Formuldrio para solicitagdo de compras e servigos
02.02.01.09 | Processo relativo a recursos contra compras e licitages
02.02.01.10 | Certificado de inscri¢ao cadastral
02.02.01.11 | Processo para Registro Cadastral de Fornecedores
02.02.01.12 | Processo relativo a penalidades as empresas
02.02.01.13 | Documento de Formalizacdao de Demanda - DFD
02.02.01.14 | Estudo Técnico Preliminar - ETP
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02.02.01.15 | Termo de Referéncia - TR
Atividade 02.02.02 Adesdo a ata de registro de pregos
Tipos documentais 02.02.02.01 | Processo para adesdo a ata de registro de precos
SUBFUNCAO 02.03 GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
Atividade 02.03.01 Orientar, elaborar e publicar minutas de contratos, convénios,
ajustes e acordos
Tipos documentais 02.03.01.01 | Minutas de contratos e Convénios de Termos, Ajustes e Acordos
02.03.01.02 | Processo de convénio/Termo de Cooperacdo Técnica, Ajuste e
Acordos (Nacionais e Internacionais)
SUBFUNCAO 02.04
CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
Atividade 02.04.01 Movimentagao de bens patrimoniais
Tipos documentais 02.04.01.01 | Ficha cadastral de bens patrimoniais
02.04.01.02 | Ficha de cadastro de funciondrios responsaveis pelos bens
patrimoniais
02.04.01.03 | Termo de Cautela (transferéncia de responsabilidade de bens)
02.04.01.04 | processo relativo a empréstimos/cessdo de equipamentos/
materiais do patriménio fisico (termo de cessdo ou acordo)
02.04.01.05 | |nventario de bens patrimoniais (entradas e baixas)
02.04.01.06 | Formulario para solicitacdes de transferéncia de patriménio fisico
02.04.01.07 | Formulario de registro relativo a baixa de bens patrimoniais
02.04.01.08 | Relatério anual de bens patrimoniais
Atividade 02.04.02
Controle de almoxarifado
Tipos documentais 02.04.02.01
Boletim de Recebimento de Material -BRM
02.04.02.02
Recibo de entrega de material
02.04.02.03
Formulario para controle de estoque do almoxarifado - Inventario
02.04.02.04
Relatério de entrada de bens materiais permanentes ou de
consumo
02.04.02.05
Inventdario de material permanente
02.04.02.06

Inventario de material de consumo
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02.04.02.07
Requisi¢cao de materiais permanentes ou de consumo
02.04.02.08
Processo de baixa de material permanente
02.04.02.09
Processo de baixa de material de consumo
02.04.02.10
Processo de balancete do estoque de almoxarifado
02.04.02.11
Nota de Entrada de Material de Consumo
02.04.02.12
Nota de Entrada de Material Permanente
02.04.02.13
Nota de Saida de Material de Consumo
02.04.02.14
Nota de Saida de Material Permanente
SUBFUNCAO 02.05 5 A )
CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO E
IMOBILIARIO
Atividade 02.05.01

Cadastro e controle de patrimonio e imdveis

Tipos documentais 02.05.01.01
Listagem dos bens patrimoniais

02.05.01.02

Relatério de baixa de bens patrimoniais
02.05.01.03

Relagdo de bens iméveis (incorporagdes)
02.05.01.04

Processo de permissdo de uso de bens patrimoniais (externos)
02.05.01.05

Processo de balancete de bens imdveis
02.05.01.06

Balancete patrimonial
02.05.01.07

Processo relativo a leildo de inserviveis
02.05.01.08

Contrato de locagao de imoveis
02.05.01.09

Escritura de imdveis
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02.05.01.10
Contrato de comodato (equipamentos)
SUBFUNCAO 02.06
GESTAO DE VEICULOS (Frota propria)
Atividade 02.06.01
Controle, locagao, alienagdo e baixa de veiculos
Tipos documentais 02.06.01.01
Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados
(controle de quilometragem, itinerdrios, datas, etc)
02.06.01.02
Guia de IPVA
02.06.01.03
Licenciamento de veiculos oficiais
02.06.01.04
Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos
oficiais
02.06.01.05
Processo de leildo de veiculo
02.06.01.06
Processo de baixa de veiculo
02.06.01.07
Processo de Cessdo, Permissdo e Autorizacdo de uso de veiculo
02.06.01.08
Processo de Concessdo de Uso de Veiculo
02.06.01.09
Processo de transferéncia de veiculo
02.06.01.10
Formulario de autorizacdo para uso de veiculo
02.06.01.11
Processo para Contrata¢do de seguro de veiculo
02.06.01.12
Processo para pagamento de multa por infracdo de transito
02.06.01.13
Boletim didrio de trafego
02.06.01.14
Formulario de autorizacdo para reparos e/ou revisio de veiculo
02.06.01.15
Formulario de autorizacdo para guardar veiculo em garagem
particular
02.06.01.16
Registro de sinistro em veiculo
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02.06.01.17
Processo relativo a rastreamento da frota
02.06.01.18
Relatério de Utilizacdo da Frota via Satélite
SUBFUNGAO 02.07
COMUNICACAO E INFORMACGES ADMINISTRATIVAS
Atividade 02.07.01
Controle dos servigos de mensageria, comunicagao interna e
correspondéncias, boletins e atas
Tipos documentais 02.07.01.01
Oficio (emitidos e recebidos relativos as atividades- fins) e abaixo-
assinado.
02.07.01.02
Convocatoria
02.07.01.03
Memorando/ Comunicagdo Interna
02.07.01.04
Comunicado
02.07.01.05
Expediente interno
02.07.01.06
Circular interno
02.07.01.07
Convite recebido
02.07.01.08
Telegramas, Telex, Telefax, E-mails
02.07.01.09
Livro de carga/ Formulario
02.07.01.10
Relatdrio mensal
02.07.01.11
Relatorio anual
02.07.01.12
Pauta de reunido de conselhos administrativos, deliberativos fiscais
e diretorias
02.07.01.13
Minuta de ata de reunides de conselhos administrativos,
deliberativos fiscais e diretorias
02.07.01.14
Organogramas, Fluxogramas
02.07.01.15
Requisi¢cdo de formularios
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02.07.01.16
Requisicao de cépias
02.07.01.17
Requisicdo para envio de correspondéncias pelo Correio - Correio
central
02.07.01.18
Requisi¢do para envio de correspondéncias pelo Correio
02.07.01.19
CartGes de Avisos de Recebimento — AR (Correio)
02.07.01.20
Controle de correspondéncia enviada pelo correio (carta simples e
com AR)
02.07.01.21
Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho
02.07.01.22
Textos de apoio técnico (legislacdo, orientacGes e normativas
federais, estaduais e municipais)
02.07.01.23
Legislacdo/Orientagdes e Atos normativos federais, Estaduais e
Municipais
02.07.01.24
Boletim de ocorréncia policial/Guarda civil municipal (cépia)
02.07.01.25
Controle/ registro de numeragio de correspondéncias (oficio,
memorando, comunicado, circular)
SUBFUNCAO 02.08 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
Atividade 02.08.01 Procedimentos de arquivo e protocolo
Tipos documentais 02.08.01.01 | Controle de empréstimo e de devolugdo de documentos de arquivo
02.08.01.02 Requerimento de cancelamento de protocolo
02.08.01.03 Requerimento de vistas/cdpias/22 vias de documentos
02.08.01.04 | Requerimento de desentranhamento de
documentos/desarquivamento e reconsideracdo de despachos em
processo
02.08.01.05 | Guias de remessa
02.08.01.06 | Livro de protocolo
02.08.01.07 Requerimento de vistas/ urgéncia/ ciéncia de arquivamento de
processos
Atividade 02.08.02 Elaboracao de normas, manuais, instrumentos de gestao
arquivistica e de pesquisa
Tipos documentais 02.08.02.01 | Atos Normativos para a Gestdo de Documentos (inclusive
documentos eletronicos, sistemas GED e SIGAD), Sistemas de
Informacgao, Manuais de normalizag¢do de procedimentos
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arquivisticos

02.08.02.02 | Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo (TTD)

02.08.02.03 | Processo para elaboragdo/atualizacdo do Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e Destinacdo (TTD)
02.08.02.04 | Guias, Inventarios, Catdlogos e outros instrumentos de pesquisa
02.08.02.05 | Calenddrios e cronogramas de atividades

02.08.02.06 | Convocacdo para reunidao de Grupo de Trabalho e Comissdo de
Avaliagao de documentos de Arquivo.

02.08.02.07 | Ata de reunido da Comissao de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo e grupos de trabalhos

02.08.02.08 | Manuais de normalizacdo de procedimentos arquivisticos

Atividade 02.08.03 Avaliagdo, transferéncia, recolhimento e eliminagao de
documentos
Tipos documentais 02.08.03.01 | Formulario para levantamento da producdo documental- FPD

02.08.03.02 | Listagem de eliminacdo de documentos
02.08.03.03 | Processo de eliminacdo de documentos

Tipos documentais 02.08.03.04 | Listagem de transferéncia de documentos ao arquivo intermediario
02.08.03.05 | Listagem e termo de recolhimento de documentos permanentes

SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES

Atividade 02.09.01 Concessao de beneficios previdenciarios

Tipos documentais 02.09.01.01 | Processo relativo a pensao

02.09.01.02 | Processo relativo a aposentadoria

02.09.01.03 | Prontudrio de cadastro e documentacdo de aposentados e
pensionistas

02.09.01.04 | Prontuario de servidor com suspensao de contrato em decorréncia
de aposentadorias por Invalidez (SAl)

02.09.01.05 | Controle de baixa de aposentadoria e pensao (desfazimento do
vinculo por morte)

02.09.01.06 | Processo de auxilio-doenca (requerimento de Incapacidade
laborativa)

02.09.01.07 | Processo de auxilio acidente de trabalho

02.09.01.08 | Processo de Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
02.09.01.09 | Processo de saldrio maternidade

02.09.01.10 | Processo de comunicado de resultado de pericia médica junto ao
orgdo previdenciario, dos servidores afastados por auxilio-
doenca/acidentarios

SUBFUNGAO 02.10 COORDENAGAO E EXECUGAO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Atividade 02.10.01 Desenvolvimento, implementacao e controle de sistemas de
informatica

Tipos documentais 02.10.01.01 | Programa e plano anual de informatica

02.10.01.02 | Projeto de implantacao de rede
02.10.01.03 | Projeto de atualizacdo ou modernizacdo tecnoldgica
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02.10.01.04 | Projeto de desenvolvimento de programas de computador
02.10.01.05 | Relatdrio de desenvolvimento de programa de computador
02.10.01.06 | Projeto de Informatizacao
02.10.01.07 | Relatério de projeto de Informatizacao
02.10.01.08 | Base de dados
02.10.01.09 | Relatdrio de estatistica de acesso
02.10.01.10 | Relatdrio de resumo de dados
02.10.01.11 | Minuta de edital para execucao de projetos de informatica
Atividade 02.10.02 Vistoria e controle da integridade de sistema de informagao
Tipos documentais 02.10.02.01 | Dicionario de dados
02.10.02.02 | Relatdrio técnico de vistoria
02.10.02.03 | Termo de concessdo e controle de senha de acesso
Atividade 02.10.03 Manutencgdo de equipamentos e instalagdo de programas
Tipos documentais 02.10.03.01 | Contrato de licenca de uso de programa de computador (software)
02.10.03.02 | Certificado de autenticidade de programa de computador
(software)
Tipos documentais 02.10.03.03 | Inventario de programa de computador
02.10.03.04 | Inventario de equipamentos, Redes e Servicos de
Telecomunicagées
02.10.03.05 | Manual Técnico de Uso de Equipamentos e Programas de
Computadores
02.10.03.06 | Ordens de servigos suporte técnico
02.10.03.07 | Expediente relativo a manutencdo de sistemas
02.10.03.08 | Softwares de aplicativos (pendrive e downloads)
02.10.03.09 | Termo de garantia de equipamentos e de programas de
computadores
Atividade 02.10.04 Acompanhamento da elaborac¢ao e da execugao de contratos de
informatica
Tipos documentais 02.10.04.01 | Proposta de especificacGes técnicas de equipamentos e programas
02.10.04.02 | Relatdrio de inobservancia de contrato
02.10.04.03 | Parecer técnico de equipamentos e de programa de computadores
FUNCAO 03 GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.01 GESTAO ORCAMENTARIA
Atividade 03.01.01 Controle da receita
Tipos documentais 03.01.01.01 Minuta de atos normativos relativos a alteracdo e suplementacdo
de recursos orgamentarios
03.01.01.02 Planilha de projecao financeira da receita
03.01.01.03 | Programacao financeira de desembolso
03.01.01.04 | Relatdrio de Dotagdo - QDD
03.01.01.05 | Suplementagdo de orcamento e fundos - Decreto
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03.01.01.06 | Processo de suprimento de fundos
SUBFUNCAO 03.02 GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
Atividade 03.02.01 Estruturacao e programacao financeira
Tipos documentais 03.02.01.01 | Boletim da tesouraria
03.02.01.02 | Balancete da receita
03.02.01.03 | Cadastro de pagamentos de fornecedores, servicos e contratos
03.02.01.04 | Controle de movimento bancario (inclusive de transferéncias de
aplicacdo e resgates)
03.02.01.05 | Planilha de contas conveniadas- Educacao-Saude -A¢des Sociais e
Cidadania.
03.02.01.06 | Planilha de contas conveniadas diversas
03.02.01.07 | Planilha de contas recursos préprios - Movimento
03.02.01.08 | Oficio de autorizacdo de pagamento através de TED e DOC
03.02.01.09 | Relacgdo de fornecedores pagos no ano
03.02.01.10 | Livro de recibo/registro de caucées
03.02.01.11 | Planilha de controle de AcGes
Tipos documentais 03.02.01.12 | Movimento diario e fita registradora de caixa
03.02.01.13 Memoria de calculo/ transferéncia/ relatérios folha de pagamento
03.02.01.14 | Documentos de abertura e encerramento de contas bancarias
SUBFUNCAO 03.03 GESTAO CONTABIL
Atividade 03.03.01 Elaboracao e execugdo da contabilidade
Tipos documentais 03.03.01.01 | Balancetes de verificacao contabil
03.03.01.02 | Relatdrio e parecer relativo a auditoria e controle interno para o
Tribunal de Contas do Estado Espirito Santo - PCA
03.03.01.03 | Relatdrio de Gestdo Fiscal
03.03.01.04 | Processo de controle de adiantamento para despesas/ prestagdo
de contas
03.03.01.05 | Documentos de despesas relativos aos processos geradores de
pagamentos
03.03.01.06 | Processo de pagamento de auxilio e subveng&es/ prestacio de
contas
03.03.01.07 Processo de diéria (inclui: relatério de pedido/nota de empenho/
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liquidacdo /prestacdo de contas)

03.03.01.08 Processo para pagamento de despesas diversas (inclui contas de
agua, luz, telefone e outras)
03.03.01.09 Processo de restituicdo e pagamento de indenizagao
03.03.01.10 Processo de pagamento de honordrios
03.03.01.11 Nota de Dotacdo Orcamentaria
03.03.01.12 Nota de Descentralizacdo de Crédito
03.03.01.13 Nota de Crédito
03.03.01.14 Nota Patrimonial
03.03.01.15 Nota de Empenho
03.03.01.16 | Nota de Reserva
03.03.01.17 Nota de Liquidagao
03.03.01.18 Nota de Pagamento
03.03.01.19 Nota Fiscal Avulso
SUBFUNCAO 03.04 GESTAO TRIBUTARIA
Atividade 03.04.01 Inscri¢do, notificagdo e cobranca de dividas
Tipos documentais 03.04.01.01 | Relacdo de atualizacdo de pagamentos dos contribuintes
03.04.01.02 | Certidao para cancelar débitos ajuizados
03.04.01.03 | Relagdo de criticas dos dados de pagamento
03.04.01.04 | Planilha de atualizagdo e baixa de divida ativa
03.04.01.05 Processos relativos a cancelamento de divida ativa, processos
judiciais entre outros
03.04.01.06 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa imobiliaria
03.04.01.07 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa mobilidria
03.04.01.08 | Certiddo de remanescente de parcelamento
03.04.01.09 | Termo de inscricdo - certiddo para ajuizamento de débito
03.04.01.10 | Relatdrio de posicdo dos contribuintes devedores no cadastro
03.04.01.11 | Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa - Relatério
03.04.01.12 | Planilhas de controle de parcelamento liquidado
03.04.01.13 | Listagem de cadastro de contribuintes
03.04.01.14 | Relagdo das alteragdes no arquivo DA — Divida Ativa
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Tipos documentais 03.04.01.15 | Relagdo de carnés emitidos
03.04.01.16 | Relacdo de consisténcia dos pedidos de parcelamento
03.04.01.17 | Processo relativo a cancelamento de tributos/ multas/ juros/
corregao monetaria
03.04.01.18 | Processo relativo a devolugdo de pagamento multa e taxas diversas
— (exercicio)
03.04.01.19 | Processo relativo a devolugdo de pagamento IPTU/Taxas —
(exercicio anterior e novos célculos de IPTU)
03.04.01.20 | Processo relativo a parcelamento de débitos — exercicio
03.04.01.21 | Processo relativo a parcelamento de débitos — Imobiliario
03.04.01.22 | Processo relativo a parcelamento de débitos — mobiliario
03.04.01.23 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa - quitado
03.04.01.24 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
executado judicialmente
03.04.01.25 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
inadimplentes
03.04.01.26 | Processo relativo a parcelamento de débito — inadimplentes —
Imobilidrio
03.04.01.27 | Processo relativo a parcelamento de débito —inadimplentes —
Mobilidrio
03.04.01.28 | Processo relativo a recurso contra auto de infragcao e multa — AIM
03.04.01.29 | Rela¢do de termo de inscri¢do de Divida Ativa/ Processos relativos
a cobranga judicial (interno)
03.04.01.30 | Relagdo de termo de inscri¢do de divida ativa/processos relativos a
cobranga judicial (interno) — Imobiliario
03.04.01.31 | Rela¢do de termo de inscri¢do de divida ativa/processos relativos a
cobranga judicial (interno) — mobiliario
03.04.01.32 | Processo relativo a afastamento desobrigacdo/ justificativa de feira
SUBFUNCAO 03.05 GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
Atividade 03.05.01 Manutengao e atualizagao do cadastro imobiliario
Tipos documentais 03.05.01.01 | Planilha para atualiza¢do de dados cadastrais relativos a IPTU
03.05.01.02 | Livro de cadastro de logradouros e face da quadra
03.05.01.03 | Livro de cadastro de numeragdo (manuscritos)
03.05.01.04 | Ficha cadastral- cadastro imobilidrio
03.05.01.05 | Ficha-planilha para cadastro de numeracao (planilhas de
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numeracao oficial)

03.05.01.06 | Cdpias de plantas de numeracgao oficial

03.05.01.07 | Cdpias de Planta de Referéncia Cadastral - PRC

03.05.01.08 | Plantas- Quadras

03.05.01.09 | Processo de restituicao de valores

03.05.01.10 | Fotos aéreas / orto foto

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

Tipos documentais 03.05.01.12 | Cadastro de IPTU

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

03.05.01.14 | Certid3o de area construida / tributada/ ano e existéncia

03.05.01.15 | Processo de certiddao de cadastramento

03.05.01.16 | Processo (cadastro e langamento) de certiddo de inscricdo
imobilidria

03.05.01.17 | Processo de certiddo de valor venal

03.05.01.18 | Processo de certidao negativa do imoével

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

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

03.05.01.21 | Processos relativos a retificacdo de area (alteragdo cadastral -
revisao)

03.05.01.22 | Processos relativos a reducado de IPTU

03.05.01.23 | Decreto de plantas genéricas de valores

03.05.01.24 | Canhoto de baixa de IPTU

03.05.01.25 | Croqui de recadastramento

03.05.01.26 | Processo relativo a especificacdo de condominios

03.05.01.27 | Editais de notificacdo de IPTU e taxas

03.05.01.28 | Relatdrio de estatistica de IPTU e taxas

03.05.01.29 | Mapa demonstrativo de cadastramento

03.05.01.30 | Relatdrio mensal de ITBI

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

03.05.01.32 Processo relativo a laudémio/certiddo

03.05.01.33 Processo relativo a cancelamento de tributos /IPTU

03.05.01.34 | Processo relativo a restituicdo de tributos/ITBI

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

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

03.05.01.37 | Processo de certidao de isen¢ao de IPTU

03.05.01.38 | Processo relativo a isencdo de impostos e taxas

03.05.01.39 | Processo relativo a isencdo de IPTU (aposentados / pensionistas/
bolsa/familia)

03.05.01.40 Processo relativo a isencdo de tributos/ ITBI
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03.05.01.41 | Processo relativo a remissdo de IPTU/ multas e taxas
03.05.01.42 | Processo relativo a revisdo lancamento de IPTU/ Taxas/ ISS/ Multa
03.05.01.43 | Processo relativo a locacao de imével para igreja
03.05.01.44 | Processo relativo a solicitacdes diversas do cadastro imobilidrio
03.05.01.45 | Processo de transferéncia de titularidade
03.05.01.46 | Fracionamento de imédvel
03.05.01.47 | Certidao relativa a dados do cadastro imobilidrio
Atividade 03.05.02 Manutencdo e atualizacdo do cadastro mobiliario
Tipos documentais 03.05.02.01 | Inscrigdo municipal — pessoa fisica ou Juridica
03.05.02.02 | Processo para baixa de inscricdo de pessoa fisica ou juridica - IM
03.05.02.03 | Autorizagdo de Impressao de Documentos Fiscais — AIDF
03.05.02.04 | Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servico
—1ISS
Tipos documentais 03.05.02.05 | Guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenga para o
comércio de ambulante)
03.05.02.06 | Processo relativo a inscricdo de pessoa fisica e juridica — IM — para
ambulante — inicial altera¢Ges cadastrais e baixa
03.05.02.07 | Taxa de licenca de fiscalizagdo de funcionamento de empresa
03.05.02.08 | Alvara/Licenca para funcionamento de empresas / Inclusive bancas
de jornais
03.05.02.09 Processo relativo a IM — (transporte alternativo, escolar, fretado,
taxi) —inicial, alteracdo cadastral e baixa
03.05.02.10 Processo relativo a isenc¢do/revisdo de taxas/tributos mobiliarias
03.05.02.11 Processo relativo a alvara de licenca temporéria (circo/show/feiras)
03.05.02.12 | Processo relativo a comprovacdo de enquadramento de
atividade/zoneamento
03.05.02.13 | Notificagdo de débitos (aviso de débitos de ISS e taxas) e
comprovante de entrega
03.05.02.14 | Relatdrio de atividades de Inscricdo de pessoa fisica e juridica - IM
03.05.02.15 | Rol de baixa de inscrigdo municipal
03.05.02.16 | Rol de baixa de multas
03.05.02.17 | Processo de certiddo de isencdo de taxa de licenca
03.05.02.18 | Certiddo de tempo estabelecido
03.05.02.19 | Processo - Certiddo de inscricdo de pessoa fisica e juridica - IM
03.05.02.20 | Processo - Certiddao de dados cadastrais
03.05.02.21 | Processo- Certiddo negativa de débitos municipais
03.05.02.22 | Processo- Certiddo negativa de tributos imobiliarios
03.05.02.23 | Processo- Certiddo negativa de 1SS/ taxa de licenca
03.05.02.24 | Processo - Certidao positiva de débitos
FUNCAO 04 ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO
JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
SUBFUNCAO 04.01 ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA E
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Atividade 04.01.01 Analisar processos administrativos, relacionados a diversas areas

do direito

Tipos documentais 04.01.01.01 Processo administrativo relativo a orientacdo a Administracao
Publica (inclui parecer juridico e estudo ligado a assunto juridico
referente a questdo administrativa)

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

SUBFUNCAO 04.02 CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE ASSESSORAMENTO

Atividade 04.02.01 Assessoramento do conselho da Assessoria Juridica

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

04.02.01.02 Pauta de sessdo do Conselho para deliberagdo (assinadas pelo
presidente)

04.02.01.03 Justificativa de falta de Conselheiros e Representantes do Conselho
do CIM POLO SUL.

SUBFUNCAO 04.03 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM INSTANCIAS
SUPERIORES

Atividade 04.03.01 Representagao do CIM POLO SUL nas ag6es judiciais que
tramitam em Instancias Superiores

Tipos documentais 04.03.01.01 Processo de agravo

04.03.01.02 Processo de agravo de instrumento
04.03.01.03 Processo de agravo regimental
04.03.01.04 Processo de apelagdo

04.03.01.05 Processo de recurso especial
04.03.01.06 Processo de recurso extraordindrio
04.03.01.07 Processo de recurso inominado

SUBFUNCAO 04.04 ASSESSORAMENTO EXECUCAO E PRECATORIO

Atividade 04.04.01 Defender os interesses do Consdrcio no processamento e
pagamento de precatdrios, junto aos tribunais com jurisdigao
sobre o Consdrcio.

Tipos documentais 04.04.01.01 Processo de precatdrios- cobranga de honorarios

04.04.01.02 Processo de precatdrios- cumprimento de sentenca
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04.04.01.03 Processo de precatdrios- pagamento

04.04.01.04 Processo de precatdrio- pagamento de honordrios

SUBFUNGAO 04.05 ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
Atividade 04.05.01 Representag¢ao do Municipio na cobranca judicial da divida ativa
Tipos documentais 04.05.01.01 Processo de divida ativa- adjudicacdo

04.05.01.02 Processo de divida ativa- averbagdo de CDA

04.05.01.03 Processo de divida ativa- baixa de CDA

04.05.01.04 Processo divida ativa- cautelares-execucao fiscal- anulatoria

04.05.01.05 Processo divida ativa- consignagdo em pagamento

04.05.01.06 Processo de divida ativa- exclusdo de sdcios

04.05.01.07 Processo de divida ativa- exibicdo de documentos fiscais

04.05.01.08 Processo de divida ativa- mandado de seguranca

04.05.01.09 | Processo judicial de execucao fiscal

SUBFUNGAO 04.06 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL

Atividade 04.06.01 Representacao judicial do Consdrcio nas agées judiciais,
pareceres juridicos e no controle concentrado de
constitucionalidade

Tipos documentais 04.06.01.01 | processo de acdo declaratéria de constitucionalidade (ADC)

04.06.01.02 Processo de agao de descumprimento de preceito fundamental
(ADPF)

04.06.01.03 Processo de agao direta de inconstitucionalidade por omissao
(ADO)

04.06.01.04 | Processo de agdo direta de inconstitucionalidade (ADI)

04.06.01.05 Processo de agao possessoria

04.06.01.06 Processo de agdes ambientais

04.06.01.07 Processo de agbes de juizados especiais

04.06.01.08 Processo de agGes ordinarias

04.06.01.09 Processo de agbes rescisérias

04.06.01.10 Processo de concurso publico

04.06.01.11 Processo de desapropriagao judicial
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04.06.01.12 Processo de direitos e vantagens de servidores
04.06.01.13 Processo de execugdo de sentenca
04.06.01.14 Processo de improbidade administrativa
04.06.01.15 Processo de licitacdo
04.06.01.16 Processo de mandado de seguranga
04.06.01.17 Processo de manifestacdao em arguicao de inconstitucionalidade de
lei municipal em processos no TCE-ES
04.06.01.18 Processo de multas administrativas
04.06.01.19 Processo de notificacdo extrajudicial
04.06.01.20 Processo de parecer complementar e estudo ligado a assunto
juridico referente ao contencioso judicial.
04.06.01.21 Processo referente a planejamento urbano e meio ambiente
(judicial)
04.06.01.22 Processo de parecer complementar e estudo ligado a estudo
juridico sobre o patrimdnio imobiliario (judicial)
04.06.01.23 Processo de reparatérias
04.06.01.24 Processo de acdo judicial
SUBFUNCAO 04.07 PROTEGAO E DEFESA AO CONSUMIDOR
Atividade 04.07.01 Organizagao e execugdo de atividades relativas a defesa do
consumidor, prestando servigos de atendimento e orientagao.
Tipos documentais 04.07.01.01 Processo de abertura de reclamagdo e denuncias
04.07.01.02 Carta de informacgdes preliminares
04.07.01.03 Certiddo negativa de débitos
04.07.01.04 Certidao positiva
04.07.01.05 Declaragoes diversas
04.07.01.06 Documentos de correios (comprovante de postagem e outros)
04.07.01.07 | Notificacdo de informacGes
04.07.01.08 Parecer em processo administrativo
04.07.01.09 Processo administrativo SINDEC / PROCONSUMIDOR
04.07.01.10 Processo administrativo fiscal
04.07.01.11 Processo de reclamacdo de oficio
04.07.01.12 Protocolo e comunicado
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04.07.01.13 Relatério de andamento de processos

04.07.01.14 Resposta carta de informacdes preliminares

04.07.01.15 Termo de ajustamento de conduta

FUNCOES DE 05 a 06 ficam reservadas para as atividades meio

FUNCAO

SUBFUNGAO

Atividade

Tipo documental
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ANEXO 1

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM

ORGAO PRODUTOR: CONSORCIO CIM POLO SUL

FUNCAO 07 GESTAO FINALISTICA DO CIM POLO SUL
SUBFUNCAO 07.01 PLANEJAMENTO E PROGRAMAS
Atividade 07.01.01 Procedimentos de Planejamento e Programas
07.01.01.01 Plano/Programa/Projeto finalistico aprovado (versdo oficial)
07.01.01.02 Minuta de Plano/Programa aprovado
Tipos 07.01.01.03 Relatdrio de execucdo e monitoramento
documentais 07.01.01.04 Relatorio final de execugdo/encerramento
SUBFUNCAO 07.02 ESTUDOS, PESQUISAS E INVESTIMENTOS
Atividade 07.02.01 Assessoramento do Conselho da Assessoria Juridica
07.02.01.01 Estudos técnicos e relatérios
07.02.01.02 Dados brutos, planilhas de apoio, relatdrios de campo
Tipos 07.02.01.03 Inventarios e diagndsticos
documentais
SUBFUNCAO 07.03 PADRONIZACAO DE NORMAS E NOTAS TECNICAS
Atividade 07.03.01 Atividade de Padronizacdo e Normatiza¢ao Técnica
Tipos 07.03.01.01 Notas Técnicas (NT) com efeito orientativo ou decisdrio
documentais 07.03.01.02 | Manuais, guias e procedimentos operacionais padrdes
07.03.01.03 Pareceres Técnicos
SUBFUNCAO 07.04 CONTRATACOES TECNICAS E PRODUTOS
Atividade 07.04.01 Contratagoes técnicas
Tipos 07.04.01.01 | Termo de Referéncia (TR)
Documentai 07.04.01.02 Relatdrios e produtos finais de contratos/convénios técnicos
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S 07.04.01.03 Processo de precatdrios - pagamento
SUBFUNCAO 07.05 GOVERNANCA DO CONSORCIO E REUNIGES
Atividade 07.05.01 Gestao dos Consorciados
Tipos 07.05.01.01 | Atas das reunides; atas com deliberagGes
07.05.01.02 Convocacgoes, pautas, apresentacdes e materiais de apoio
07.05.01.03 Gravacoes das Reunides
07.05.01.04 | Lista de presenca
07.05.01.05 Estatuto, contrato de rateio, protocolo de inteng¢des
07.05.01.06 | Relatdrio Fotografico
SUBFUNGAO 07.06 DEMAIS ATOS ADMINISTRATIVOS DO CONSORCIO
Atividade 07.06.01 Atos Administrativos
07.06.01.01 Relatdrios sanitarios, convénios com SUS.
Tipos 07.06.01.02 Balancetes, relatérios contabeis, comprovantes de despesas
documentais 07.06.01.03 Noticias, campanhas e releases.
07.06.01.04 Projetos, plantas e memoriais.
07.06.01.05 Planos plurianuais, relatérios de gestao.
07.06.01.06 Relatério de impacto; Defesa Civil.
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