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Plano de Classificacao de Documentos - Atividade-Meio

0 Plano de Classificacao de Documentos - Atividade-Meio da PMJ foi
elaborado pela empresa Armazém de Documentos, através do arquivista
Fernando Pita, sob supervisao da servidora e arquivista Carmela Weinheimer
Rodrigues, em conjunto com as Comissoes Setoriais de Avaliacao de
Documentos.




Plano de Classificagdo de Documentos - Atividade-Meio
Funcao: 01 Governanca
Sub Funcgao: 01.01 Ordenamento Juridico
ATIVIDADES C6DIGO DE _ DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
01.01.01.01 Processo de Projeto de Lei
01.01.01 Formalizagao de atos normativos Lei, Decreto, Portaria, Codigo
01.01.01.02 Regimento, Regulamento, Instrugé&o
Normativa
Subfuncgéo: 01.02 Planejamento Estratégico e Politico
ATIVIDADES C6DIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
01.02.01 Execugao, acompanhamento e 01.02.01.01 Relatorio de Gestéo
avaliagdo de ag6es governamentais 01.02.01.02 Relatério de Atividades
Subfuncao: 01.03 Gestao de Parcerias
ATIVIDADES C6DIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
Processo de Celebragao de Convénio Estadual
01.03.01.01 e Federal
01.03.01 Formalizagéo de acordos bilaterais 01.03.01.02 Processo de Celebracdo de Convénio Municipal
01.03.01.03 Prestacdo de Contas de Convénios
Subfungao: 01.04 Comunicacgao Institucional
ATIVIDADES C6DIGO 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 Divulgacao
01.04.02.01 Roteiro de Evento
01.04.02 Cerimonial e relagées publicas 01.04.02.02 Lista de Convidados
Processo de Contratagéo de Agéncia de
01.04.03.01 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 Cidaddo
WL Sl 01.04.04.02 Pedido de Informacao
Fungao: 02 Administracao
Subfuncédo: 02.01 Administracdo Fazendaria
ATIVIDADES C6DIGO 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 Balangos
02.01.01.06 Calculo PASEP
02.01.01.07 Conciliagcéo 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 Execugﬁo Financeira, Contabil e 02.01.01.12 Notas de Empenho
Prestagdo de Contas —— —
02.01.01.13 Estimativa




02.01.01.14

FONPLAT - Parque Boa Vista

02.01.01.15 Incra
02.01.01.16 :?glosto Sobre Transmiss&o de Bens Imoéveis -
02.01.01.17 Movimentagédo 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 Rgsumido da Execugé.o
02.01.01.26 Gostao Fiscal - RGF Consoldados
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 Ic[g%%setlc;joc;bre Transferéncia de Bens Imoveis -
02.01.03.03 Notificacées de Tributos
02.01.03.04 Protocolos de Atendimento
02.01.03.05 Restituicdo
L . 02.01.04.01 Alteracbes Cadastrais
gi.g’k?:eﬁétézl:’: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 Movimentac&o Financeira
02.01.05.04 Numeracgéo 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 Orgamentario e Tributario 02.01.06.05 Memorandos
02.01.06.06 Cancelamento Notas Fiscais Eletrénicas
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 ::cg:/:is;? Ic_il_eBIImposto Sobre Transagdes de Bens
02.01.08.03 Memorandos - Processos
02.01.08.04 Boletim de Cadastro Imobiliario - BCI
Subfuncédo: 02.02 Gestdao de Recursos Humanos
ATIVIDADES C6DIGO 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 Dossié de estudos sobre carreira
recursos humanos Processo de reestruturagéo e/ou valorizagdo
02.02.01.03 de carreira
02.02.02.01 Processo de contratacdo 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 selegao

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
02.02.03.01 Processo de desconto de pagamento
02.02.03.02 Processo de isencédo de imposto de renda
02.02.03.03 Processo de recolhimento do PIS/PASEP
Relatério de recolhimento de contribuigéo
02.02.03.04 previdenciaria
02.02.03 Controle de frequéncia e folha 02.02.03.05 Relatério INSS
de pagamento Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -
02.02.03.06 FGTS
Declaragéo de Imposto de Renda Retido
02.02.03.07 na Fonte - DIRF
02.02.03.08 Saldo de Contas
02.02.03.09 Controle de Frequéncia
Relagédo Anual de Informagdes Sociais
02.02.03.10 -RAIS
. . 02.02.04.01 Pasta Funcional do Servidor
0P B[ EeE Gl S ey 02.02.04.02 Formulario de Avaliacdo de Desempenho
02.02.05 Beneficios 02.02.05.01 Beneficios e Direitos dos Servidores Publicos
02.02.06.01 Prontuario Médico do Servidor
02.02.06.02 Processo CIPA
=f Formulario de Analise de Perfil Profissiografico
02.02.06 Segurancga e medicina do trabalho 02.02.06.03 Previdendiario - PPP 9
Processos relativos a
02.02.06.04 Insalubridade/Periculosidade
02.02.06.05 Atestado de Saude Ocupacional - ASO Inapto
02.02.07 Capacitagao e Desenvolvimento do L
Servidor 02.02.07.01 Plano de Capacitagéo
Oficio de Comunicagao com Entidades
02.02.08 Negociagao permanente com 02.02.08.01 si?]riiﬁg;;atwas dos Servidores
entid_a_des_ TP CED SIS Ata de Reunido Setorial com Entidades
ERLINCIDS 02.02.08.02 Representativas dos Servidores
Municipais
02.02.08.03 Relagcéo de Associados em Servicos Publicos
02.02.09 Gestao Setorial de Recursos Humanos 02.02.09.01 Escala médica
02.02.09.02 Folha ponto - Médicos
02.02.09.03 Adverténcias
02.02.09.04 Atestados
02.02.09.05 Avaliagdo de desempenho
02.02.09.06 Qualificagéo profissional
02.02.09.07 Gratificagdo de desempenho médico
02.02.09.08 Gratificagéo de gestores
02.02.09.09 Transposigdes
02.02.09.10 Processo seletivo para agentes de saude
02.02.09.11 Convocagbes
02.02.09.12 Desisténcias
02.02.09.13 Gratificagéo - CAPS
02.02.09.14 Gratificagéo - Médicos plantonistas
02.02.09.15 Gratificagéo - PA 24 horas
02.02.09.16 Gratificagédo - SAMU
Gratificacao - Servidores, planejamento, controle,
02.02.09.17 avaliagég e auditoria P J
02.02.09.18 Gratificagédo - UBSF
02.02.09.19 Gratificag&o - Unidade de acolhimento
02.02.09.20 Produtividade fiscal
02.02.09.21 Protocolo
Subfuncao: 02.03 Gestao de compras e contratos
ATIVIDADES C6DIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
L 02.03.01.01 Processo de auditoria de licitagcdo
L L et 02.03.01.02 Chamada Publica
02.03.01.03 Processo de licitacdo
02.03.02 Contratos 02.03.02.01 Aquisicdo de Bens Permanentes e de Consumo
02.03.02.02 Aquisicdo de Medicamentos




Aquisicao de orteses, Proteses e Materiais
02.03.02.03 Especiais - OPME
02.03.02.04 Aquis_igéo de Servicos 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 Servicos
02.03.02.10 Softwares e Licencas
02.03.02.11 Processo de gestéo e fiscalizacdo de contrato
02.03.03 Apuracao de Responsabilidade e 02.03.03.01 Processo Administrativo N&o Disciplinar
Reconhecimento de Dividas Rt
B 02.03.04.01 Notas de Empenho
02.03.04 Gestao e Processos 02.03.04.02 Pagamentos
02.03.04.03 Processo PNAFM
Sufuncao: 02.04 Transporte e Diarias
ATIVIDADES C6DIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
02.04.01 .01 Autorizacédo 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 Gestao de Transporte e Diarias 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 Prestacdo de Contas de Diarias
Subfuncao: 02.05 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais Méveis
ATIVIDADES C6DIGO 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 controle interno da
transferéncia e alienagio de bens patrimoniais 02.05.01.03 movimentaggo 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 . . o
patrimoniais méveis 02.05.02.01 Inventario de bens patrimoniais
02.05.03.01 Balanco 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 duracéo 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 distribuicao de material
02.05.04.03 de almoxarifado
Nota de transferéncia de material
02.05.04.04 de almoxarifado
Nota de devolugdo de material
02.05.04.05 de almoxarifado
02.05.04.06 Solicitacdo de Material de Estoque
Subfungao: 02.06 Gestao do Patrimonio Imobiliario
ATIVIDADES C6DIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
L B o 02.06.01.01 Processo de Desapropriacéo de Imével
02.06.01 Aquisigdo e Locagéo de Imdveis 02.06.01.02 Processo de Reintegracéo de Posse de Imovel
02.06.02 Defesa de Bens Imdveis 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 Imével
Processo de Area Verde e
02.06.03.05 Preservacdo Permanente
02.06.03.06 Retificacdo de Rios
02.06.03.07 Processo de Unificagdo de Area
02.06.03.08 Processo de Permissdo de Uso de Imovel
02.06.04.01 Termo de Movimentacdo de Bens
Processo de Transferéncia de Administragéo
02.06.04.02 de Imovel
02.06.04 Administragdo do Uso de Imoveis 02.06.04.03 Auto de Cessao 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 Imoveis 02.06.05.01 Plantas de Desapropriagéo
02.06.05.02 Processos N&o Finalizados
Subfungéao: 02.07 Apoio a Administragao Publica
ATIVIDADES C6DIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
) 02.07.01.01 Ata de Reunido
002f..0.7.‘01é)ontrolle d? Comlp:comlsso~s Ata de Reunido de Conselhos Administrativos,
iclais, omunicagoes e Informagoes 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 Comunicagao 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

Funcdo: 03 Fiscalizacao Direta e Indireta do Municipio e Controle Disciplinar

Subfuncao: 03.01 Controle Interno e Processo Administrativo Disciplinar

ATIVIDADES C6DIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO
03.01.01 Controle de Auditoria Interna e Externa 03.01.01.01 Processo de Auditoria
. Prestacdo 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 Investigatoria
03.01.04 Controle Disciplinar Processo de Avaliagéo do
03.01.04 .03 Desempenho de Estagio
Probatorio - PADEP
Termo de Ajuste de Conduta
03.01.04 .04 Disciplinar - TACD
03.01.04 .05 Sindicancia Administrativa

Funcéo: 04 Consultoria e Assessoramento Juridico e Técnico-Legislativo

Subfungéo: 04.01 Controle Interno e Externo da Legalidade dos Atos da Administracéo Publica

ATIVIDADES C6DIGO DE DOCUMENTO
CLASSIFICACAO

04.01.01 Processo de Execucao 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 Rl Municipio - PGM

e e 04.01.02.02 Honorérios e Sucumbéncias

04.01.03 Procedimentos e Inquéritos Civis junto ao .

Ministério Publico Estadual (MPE) e Ministério 04.01.03.01 Oficios - MPE

Publico Federal (MPF) T

L 04.01.04.01 Livro Registro

SO lodComanlcacdolintoms 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 Acéo Civil Publica
04.01.06.02 Reclamacdes Trabalhistas




04.01.06 Processo Judicial 04.01.06.03 Mandado

04.01.06.04 Dossié de Acdes Judiciais
L 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 Agéo
04.01.09.01 Judicial

Acoes judiciais e administrativas
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