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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
PARA O PODER EXECUTIVO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

CLASSES

000 GESTAO INSTITUCIONAL

100 DESENVOLVIMENTO MUNICIPAL E POLITICAS URBANAS E RURAIS
200 DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

300  ASSISTENCIA SOCIAL E SAUDE

400 TRANSPORTE, TRANSITO E OBRAS PUBLICAS

500 GESTAO TRIBUTARIA

600 EDUCACAO, ESPORTES E CULTURA

700 CIENCIA E TECNOLOGIA E MEIO AMBIENTE

800 SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

900 GESTAO E PRESERVACAO DE ARQUIVOS, BIBLIOTECAS E MUSEUS.
GOVERNANCA ELETRONICA
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CLASSE 000 GESTAO INSTITUCIONAL
SUBCLASSES

010  Organizacao e Funcionamento

020  Gestao de Pessoas

030  Gestao de Recursos Logisticos

040  Gestao de Patriménio

050+ Planejamento Or¢amento e Finangas
060  Comunicacdo

070  Eventos

080  Vaga

090  Outra Atividades/Transacdes Referentes a Gestio Institucional

CLASSE 100 DESENVOLVIMENTO MUNICIPAL E POLITICAS URBANAS E RURAIS
SUBCLASSES

110 Desenvolvimento Municipal

120 Desenvolvimento Regional e Urbano

130  Politicas Urbanas

140  Reforma Fundiiria

150 Reforma Agraria

CLASSE 200 DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL
SUBCLASSES

210  Desenvolvimento Economico

220 Desenvolvimento do Agronegbcio

230  Turismo

240  Desenvolvimento Social

250 Defesa Agropecuaria
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290  Outras Atividades/Transacdes Referentes ao Desenvolvimento Economico e Social
CLASSE 300  ASSISTENCIA SOCIAL E SAUDE

SUBCLASSES

310  Assisténcia Social

320  Sadde

330  Hemoterapia, Hematologia, Células e Tecidos Biolégicos

340  Formulagao, Acompanhamento e Avaliacio da Politica de Gestao Hospitalar

CLASSE 400 'TRANSPORTE, TRANSITO E OBRAS PUBLICAS
SUBCLASSES

410  Transportes e Transito

420  Gestao e Execuc¢ido de Obras Publicas

430 Gestao da Malha Rodoviaria e Uso da Faixa de Dominio

CLASSE 500 GESTAO TRIBUTARIA
SUBCLASSES

510  Gestao Estratégica das Receitas Estaduais
520  Tributacao

530  Arrecadacio

540  Fiscalizacao

550  Crédito Tributario

560  Divida Ativa

CLASSE 600 EDUCAGAO, ESPORTES E CULTURA
SUBCLASSES
610  Educacio

620  Esportes
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630  Cultura

CLASSE 700 CIENCIA, TECNOLOGIA E MEIO AMBIENTE
SUBCLASSES

710 Ciéncia e Tecnologia

720 Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel

CLASSE 800 SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
SUBCLASSES

810  Administracdo Prisional

820  Atendimento Socioeducativo

830  Prevencao a Criminalidade

840  Integracdao da Defesa Social

900 GESTAO E PRESERVACAO DE ARQUIVOS, BIBLIOTECAS E MUSEUS.
GOVERNANCA ELETRONICA

SUBCLASSES

910 Gestao de Arquivos, Bibliotecas e Museus

920  Governanca Eletronica
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000 - GESTAO INSTITUCIONAL
Abrange as atividades de apoio e controle de natureza técnica, juridica e administrativa no cumprimento das atribui¢oes
institucionais, quando da execugio das atividades comuns e sistémicas dos Orgios e Entidades do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais.

001 - Modernizacdo Institucional
Abrange as atividades relativas ao processo permanente de inovagio da gestio institucional.

001.1 - Avaliagao de Desempenho Institucional
Abrange os contratos de gestdo celebrados com o objetivo de avaliar o desempenho dos Orgios e Entidades do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais.

001.11 - Acordo de Resultados. Pacto pelo Cidadao

Estdo incluidos documentos como: Instrumentos de contratualizacdo por resultados do Acordo de Resultados
assinados entre as partes acordantes; Copia da publicacio de Extrato do Acordo no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais (DOEMG); Cépia da publicagio de Deliberagio da Camara de Coordenagio Geral, Planejamento, Gestdo e
Finangas (CCGPGF) no DOEMG; Notas Técnicas; Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Documentos
comprobatérios de acompanhamento do cumprimento das metas e produtos pactuados; Relatério de Execucio enviado
pelo Orgio/Entidade aos membros da Comissio de Acompanhamento e Avaliacio; Relatério de Avaliagio; Termo
Aditivo do contrato assinado entre as partes do Acordo de Resultados; Cépia da publicacio do Extrato do Termo
Aditivo no DOEMG; Boletins e cartilhas informativas; S/ides; Avaliagio de Desempenho Governamental, a afericio
de cumprimento das metas estabelecidas no Pacto pelo Cidadio observando de forma qualitativa a sua execucio.

001.2 - Implementa¢ao de Novos Modelos para Execugao de Politicas Pablicas

Os projetos de execucio de patcerias serdo classificados de acordo com a atividade especifica.

001.21 - Qualifica¢ao de Organizagoes da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP)

Estdo incluidos documentos como: Requerimento de Qualificacio; Coépia autenticada de Estatuto registrado em
cartério; Copia autenticada da Ata de elei¢io dos membros dos Orgﬁos Deliberativos; Copia da inscrigio no Cadastro
Nacional de Pessoa Jutidica (CNPJ); Declaracio de Isencio do Imposto de Renda dos dois anos anteriores;
Documentos que comprovem a execugdo direta de projetos, programas ou planos de agio relacionados as atividades
desenvolvidas pela Entidade; Declaragio a cargo da Entidade de que nio possui como dirigente ou conselheiro, parente
consanguineo ou afim, até terceiro grau do governador ou do vice-governador do Estado, de secretario de Estado, de
senador ou de deputado; Declaragao de que a Entidade ndo possui agente publico ativo de qualquer dos entes federados,
exercendo, a qualquer titulo, cargo de direcio na Entidade; Nota Técnica; Oficio para a Entidade comunicando o
resultado; Copia da publicacio do deferimento ou indeferimento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

001.22 - Celebracao de Termos de Parceria

Estio incluidos documentos como: Estudo de Viabilidade; Cadeia de Valor; Oficio para a Controladoria-Geral do
Estado (CGE) constando: Parecer Técnico com a justificativa para celebragio do Termo de Parceria, Certiddo negativa
de débitos municipais e estaduais, Certidio negativa de débitos relativos as contribui¢des previdenciarias e as de
terceiros, Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), Certidio conjunta negativa
de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da Unido, Minuta do Termo de Parceria, Memoria de calculo
financeiro do Termo de Parceria com pesquisa de mercado para as remuneragSes dos dirigentes embasadas na regido e
area de atuacdo, Aprovacio do Conselho de Politicas Publicas; Cépia da publica¢do do Extrato do Termo de Parceria
no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Publicagio do Regulamento de compras e contratages da
OSCIP no DOEMG; Cépia da publicagio da Comissio de Avaliagio no DOEMG; Relatérios gerenciais da OSCIP;
Relatério da Comissio de Avaliacio.

001.23 - Parcerias Publico-Privadas (PPP)

Abrange a viabilizagio e consolidag¢ao de arranjos de PPP entre o Poder Publico e a Iniciativa Privada para a
implementagio de projetos de infraestrutura e de servigos de interesse publico.
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001.231 - Projetos de Parcerias Publico-Privadas (PPP)

Abrange assessotia aos Orgdos na elaboracio dos projetos de PPP, anilise das propostas, emissdo de patecer e
fornecimento ao Conselho Gestor de Parcerias (CGP) de informagoes e dados técnicos necessarios para aprovagio
do projeto.

Estdo incluidos documentos como: Projeto preliminar de PPP; Nota Técnica de avaliagdo do projeto; Ata ou
Deliberacio do CGP; Projeto preliminar analisado pelo CGP; Convénio de Cooperagio junto a Unidade Setorial;
Contrato de consultoria assinado pela Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econémico (SEDE) ou pela Unidade
Setorial; Estudos de Modelagem, incluindo minutas de Edital; Manifestagdes da Iniciativa Privada quanto a minuta
de Edital; Oficio de encaminhamento a Advocacia-Geral do Estado (AGE) das minutas de Edital com as
manifestagGes da Iniciativa Privada; Parecer da AGE quanto a minuta de Edital; Versio consolidada do Edital;
Deliberacio do CGP; Decreto do governador aprovando o Plano Estadual de PPP; Cépia da publicacio do Aviso de
Licita¢do no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Mensagens eletronicas ou oficios recebidos da
Unidade Setorial; Cépia dos documentos de licitagdo e de contrato recebidos da Unidade Setorial (Atas das sessoes
de julgamento, cépias de publicagdes no DOEMG, propostas recebidas, contrato); Copia dos documentos relativos
a execugio do Contrato de PPP (documentos provenientes do verificador independente, documentos de Prestagio
de Contas).

001.232 - Fomento ao Programa de Parcerias Pablico-Privada (PPP)
Abrange atividades relativas a articulagio com Orgﬁos /Entidades da Administracio Publica direta e indireta da Unido,
dos estados, do Distrito Federal e municipios, bem como com a Iniciativa Privada e Organismos Internacionais, para
o fomento ao Programa PPP, por meio da formalizaciao de Acordos de Cooperagio.

001.232.1 - Cooperagao para o Programa de Parcerias Publico-Privada (PPP)
Abrange a celebragio de Termos de Cooperagio com Organismos e Entidades Internacionais para a promogio e
desenvolvimento institucional, bem como de programas e projetos que visem a disseminacdo das priticas e
metodologias de PPP.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Minuta do Instrumento; Nota Técnica;
Memorandos; Pareceres; Cépias de publicagcdes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Aprovagio do Termo
de Referéncia do servigo a set contratado; Minuta do Termo de Referéncia; Minuta do Contrato pata prestacao de
servicos; Lista de convidados a patticipar do certame; Documentos que atestam a experiéncia dos interessados na
patticipagdo; Termo de Referéncia aprovado; Edital de Contratagio; Proposta Técnica; Proposta Comercial; Atas
de Julgamento; Contrato; Relatério de Acompanhamento; Produto contratado; Nota Fiscal; Copias das Ordens de
Pagamento para encaminhamento ao concedente; Pedido de Desembolso; Relatério de Avaliagdo dos servigos
prestados; Nota de Empenho; Liquida¢io; Ordem de Pagamento; Relatério de utilizagido do Fundo Rotativo, com
a respectiva analise de variacdo cambial; Relatério Semestral de Progresso (RSP); Contrato de servigos de auditoria
e avaliagao das a¢Ges da cooperagio internacional, conforme estabelecido em Convénio.

001.233 - Estruturas Institucionais do Programa de Parcerias Publico-Privada (PPP)

Abrange atividades relativas a consolidacio do arcabougo institucional do Programa PPP, como a estruturagio do
Modelo de Regulagio dos Contratos de Concessio e arranjos de garantias para cada projeto e também atividades de
articulagio junto a Orgios e Entidades da Administragio Publica e Iniciativa Privada, para disseminacio das prticas
e metodologias de PPP.

001.233.1 - Modelo de Regulagao

Abrange a elaboragio do Modelo Institucional para realizar o acompanhamento, a fiscalizagio e estabelecer
procedimentos relativos aos Contratos de Concessao.

Estio incluidos documentos como: Termo de Referéncia; Nota Técnica; Edital; Notas Juridicas; Atas de Licitacio;
Contrato; Relatérios Técnicos e Econdmico-financeiros; Documentos contabeis.

001.233.2 - Arranjos de Garantias

Abrange a elaboragdo dos arranjos de garantia a ser prestada pelo Estado no 4mbito de cada Projeto PPP.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Atas de Reuniao; Notas Técnicas; Notas Juridicas; Relatérios Técnicos
e Econdmico-financeiros; Atos de aprovagio.

001.233.3 - Unidades Setoriais

Abrange a coordenagio e apoio as Unidades Setoriais de PPP.

Estao incluidos documentos referentes a criagdo das Unidades Setoriais como: Oficio indicando representante,
Atos Normativos.
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001.233.4 - Diretrizes e Praticas para Estruturaciao de Projetos de Parcerias Publico-Privada

(PPP)

Abrange as diretrizes e praticas necessarias a estruturagio de Projetos PPP.

Estao incluidos documentos como: Memorandos; Nota Técnica; Parecer Juridico; Propostas; Atas de Julgamento;
Projeto; Relatérios; Documentos fiscais e financeiros; Copia do Decreto; Despachos do governador; Resolucio;
Manual de Operagoes.

001.24 - Outras Parcerias

Abrange outras parcerias viabilizadas pela Lei Estadual n.° 18.038/2009 e pela Legislagio de PPP para implementacio
de Projetos de infraestrutura e de servicos de interesse publico no Estado.

001.241 - Parcerias Publicas em Obras de Infraestrutura

Abrange a analise, o enquadramento da proposta ¢ a aprovacio de Projetos de Parcerias em obras de infraestrutura,
regidas pela Lei Estadual n.°18.038/2009.

Estao incluidos documentos como: Proposta de parceria; Nota Técnica manifestando sobre o entendimento as
exigéncias da Lei Estadual n.°18.038 para a proposta de parceria; Oficios; Parecer do Comité de Acompanhamento e
Avaliacdo de Parcerias Publicas (CAAPP); Minuta da Resolug¢do Conjunta da Secretaria de Estado de Fazenda
(SEF)/Secretatia de Estado de Planejamento e Gestio (SEPLAG)/Secretatia de Estado de Transportes e Obras
Pablicas (SETOP); Minuta do Comunicado de Fato Relevante; Parecer da SEPLAG sobre as minutas das Resolugoes
Conjuntas e Comunicado de Fato Relevante; Copias das publicagbes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais
(DOEMG) e outro jornal de grande circulaciio; Minuta do Contrato de parceria; Parecer da Procuradora Setorial;
Contrato de parceria; Cépia da publicagio do Extrato do Contrato no DOEMG; Certtificagio de envio de cépia do
Contrato a Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais; Certificacao de envio de cépia de todo o processo ao
Orgio Executor.

001.242 - Parcerias Publicas Difusas

Abrange o fomento, o acompanhamento e a identificagio do real interesse publico na parceria proposta e seu
enquadramento nos diversos tipos de parcerias legalmente possiveis.

Estao incluidos documentos como: Proposta de parceria; Nota Técnica sobre a proposta de parceria; Atas de avango
dos entendimentos; Oficios; Copia do Contrato de consultoria realizada pelo Orgdo interessado; Relatério Final de
consultoria; Relatétio de enquadramento elaborado pela Unidade PPP; Certificagio de envio de cépia de todo o
processo ao Orgio Executor.

001.3 - Desenvolvimento Organizacional
Abrange o levantamento e a consolidagdo de informagdes institucionais dos Orgios/Entidades do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais, estabelecendo diretrizes e orientando as Instituigdes em suas propostas de reorganizacao para a
claborac¢io de Projetos de Estruturacdo e Reestruturacio Institucional.

001.31 - Reestruturagao e Modelagem de Processos
Estio incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Mensagens eletronicas; Manuais de redesenho de processos;
Formularios; Plano de Trabalho (Mattiz de responsabilidades, Diretrizes e Cronograma de execu¢io); Atas de Reuniio;
Diagrama de escopo; Fluxograma; Listas de presenca; Fluxograma redesenhado; Plano de A¢lo; Mapa de Indicadores;
Relatérios finais; Relatétios de processos reestruturados/redesenhados.

001.32 - Organiza¢ao Administrativa

001.321 - Informacdes Institucionais
Estio incluidos documentos como: Compilacdo da legislacio institucional; Cadastro institucional dos
()rgﬁos/ Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais; Consolidagio da legislagido organizacional dos
Orgios/ Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais; Historico de denominacio de Secretarias de
Estado; Coletanea da legislacio sobre delegacio de competéncia do governador; Organograma do Estado;
Organogramas dos ()rgios /Entidades do Poder Executivo Estadual.

001.322 - Estudos e Propostas de Reestruturagao Organizacional

Estao incluidos documentos como: Estudos; Anteprojetos de Lei; Minutas de Decretos; Notas Técnicas;
Correspondéncias.

001.323 - Normas e Manuais

Estao incluidos documentos como: Instrucoes Normativas; Manuais.
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002 - Processo Legislativo

002.1 - Acompanhamento de Projetos em Tramitacdo na Assembleia Legislativa de Minas Gerais
(ALMG) pertinentes ao Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

Abrange agdes relativas a provisao, por parte dos ()rgﬁos/ Entidades do Poder Executivo do Estado, de Notas Técnicas
a respeito dos Projetos de Lei que afetam a organizagio e as atividades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

Estdo incluidos documentos como: Cadastro de Mensagem do governador; Projetos e Proposi¢cdes de Lei no Sistema
Eletronico de Acompanhamento (SIAPLE); Oficios; Memorandos; Relatérios; Notas Técnicas trecebidas dos
(3rgios/ Entidades do Poder Executivo do Estado; Proposi¢oes de Lei com Oficio da ALMG para Assessoria Técnico-
Legislativa (ATL); Oficio para ALMG em resposta a pedidos de diligéncia; Relatério consolidado anual; Relatérios e
Proposicoes de Lei que versam sobre temas de utilidade publica.

002.2 - Elaborac¢io de Atos Normativos de Autoria e/ou Competéncia do Governador
Abrange o assessoramento técnico-legislativo relacionado aos Atos de Autotia ¢/ou competéncia do governador do
Estado (Leis e Decretos).

002.21 - Assessoramento Técnico-legislativo
Estdo incluidos documentos como: Memorandos da autoridade competente; Minuta de Decreto; Nota Técnica do
Orgio interessado; Exposicio de Motivos; Notas Explicativas; Justificativas; Oficio solicitando manifestacio dos
C)rgios afetos; Nota Técnica do consultor; Texto final do Decreto; Encaminhamento eletronico ao Setor de Atos (Nota
téenica contraria ou com ressalva, encaminhamento de oficio devolvendo o expediente aos Orgdos para regularizacio).

Decreto (Workflow-Siga): Minuta de Decreto encaminhada por meio eletronico; (Crédito suplementat, alteragao de
quantitativo e distribuicio de cargos ou funcio gratificada, alteracio de legislacio tributaria e desapropriacio);
Memorandos da autoridade competente; Anteprojeto de Lei encaminhado pelo Orgio de origem; Nota Técnica do
Orgio interessado; Exposicio de Motivos; Notas Explicativas; Justificativas; Oficio solicitando manifestacio dos
Orgiios afetos; Nota Técnica do consultor; Texto final do Projeto de Lei.

Projeto de Lei e Mensagem do Governador 4 Assembleia Legislativa: Oficio da Assembleia Legislativa;
Memorandos da autoridade competente; Proposicio de Lei; Oficio solicitando manifestagio dos Orgios afetos; Nota
Técnica do consultor; Texto final da Lei; Encaminhamento eletrénico ao Setor de Atos.

Lei: Nota Técnica do consultor, com ressalva.
Lei e Mensagem de Veto Parcial: Contraria aprovada pelo consultor-chefe e numerada pelo Setor.

Mensagem de Veto Total: Tramitacio eletronica pelo Sistema de Acompanhamento de Projetos de Lei (STAPLE):
Anteprojeto de Lei e Proposi¢do de Lei.

003 - Assessoramento Juridico
Abrange consultoria juridica que fornece subsidios, nos aspectos juridicos, a toda atividade administrativa do Estado.

003.1 - Pareceres e Notas Juridicas
Abrange exame e resposta as consultas formuladas ao advogado-geral do Estado, pelo governador do Estado, secretarios
e dirigentes de Orgaos/Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

003.11 - Parecer

Estio incluidos documentos como: Parecer.
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003.12 - Parecer sobre Processo Administrativo Disciplinar
Estao incluidos documentos como: Patrecer; Despacho.

003.13 - Parecer sobre Processo do Conselho de Administracao de Pessoal (CAP)

Estdo incluidos documentos como: Parecer; Despacho.

003.14 - Parecer Normativo
Estio incluidos documentos como: Parecer com publicidade.

003.15 - Nota Juridica

Estdo incluidos documentos como: Nota Juridica.

004 - Agoes Judiciais

Para agdes movidas por servidor publico, ver o cédigo 029.6.

004.1 - Assessoramento a Defesa do Estado de Minas Gerais.

Abrange a andlise do pleito constante da a¢ao judicial, estudo da legislagao aplicavel, elaboracao de nota técnica com os
fundamentos de fato e de direito para auxiliar a Advocacia-Geral do Estado (AGE) na defesa do Estado.

Estdo incluidos documentos como: Oficio da Advocacia-Geral do Estado; Peti¢ao inicial; Copias de pegas do processo
judicial (Citagao, Intimaco, Decisoes, Sentenga, Ac6rdio); Envio de elementos a AGE para subsidiar a defesa do Estado.

004.11 - Informacao Técnica

Abrange a elaboragio de informagoes técnicas a respeito do objeto da acio em caso de Mandado de Seguranga;
orientagdo ao Orgio sobre os procedimentos para o cumprimento da decisio judicial e comunicagio sobre o
cumprimento da decisio judicial.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Cépia da documentacio que compde o processo judicial
(Citagio, Intimagao, Decisoes, Sentenca, Acérdio); Informacao técnica sobre o objeto da agio dirigida a autoridade
solicitante, a autoridade judicidria e a0 Orgio.

004.12 - Cumprimento de Decisao Judicial

Abrange a andlise e a orienta¢do interna para o cumprimento da decisao judicial.

Estdo incluidos documentos como: Livros de Registro; Memorandos; Oficios; Nota técnica; Mensagens eletronicas.

005 - Incremento da Transparéncia Publica. Informacao Institucional. Prevengao e Combate a
Corrupcao.

Abrange atividades relativas a promocio e ao incremento, no ambito do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, da
Transparéncia Publica, do Acesso a Informagio, da Prevencio e Combate a Corrupgao e malversacio dos recursos publicos,
bem como da Integridade Funcional, objetivando fomentar a participagio da sociedade civil por meio da disponibiliza¢ao
sistematica de informagdes sobre a gestido publica nos sistemas e canais eletronicos, inclusive em formato de dados abertos.

005.1 - Incremento da Transparéncia Publica. Informacao Institucional.

Abrange a¢des e politicas governamentais voltadas ao incremento e ao fortalecimento da Transparéncia Publica, do
Acesso a Informagio e do Controle Social, além da promogio da Integridade Funcional.

005.11 - Politica Estadual de Transparéncia Publica e Controle Social
Abrange a formulagio de politica publica com vistas ao fortalecimento da Transparéncia Publica, do Acesso a

Informacio e do Controle Social, incentivando a crescente disponibilizagdio das informagSes publicas,
preferencialmente em formato de dados abertos.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Atos Normativos; Pesquisas; Planos;
Projetos, Programa, Parecer Técnico; Nota Técnica; Relatérios.

005.12 - Canais de Comunicac¢io entre Governo e Sociedade

Abrange a divulgacio dos Canais Institucionais de Comunicagio disponibilizados a sociedade, nos quais se encontram
as informagdes relativas as atividades governamentais para dar visibilidade as formas de participagio popular no
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acompanhamento e fiscalizagio da Administracio Publica, e também a divulgagio crescente de informagGes
institucionais, inclusive em formato de dados abertos.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Diretrizes; Normas; Cartilhas;
Manuais; Planos; Material publicitario; Size; Cursos; Seminarios; Congressos.

Para Material publicitario, classificar no cédigo 012.11;
Para Curso - capacitagdo de servidores, classificar no codigo 022.41;
Para Seminario e Congresso, classificar no cédigo 072.1.

Para desenvolvimento de Size, classificar no cédigo 924.2.

005.13 - Divulga¢ao de Dados Governamentais em Formato Aberto
Abrange o estimulo a Divulgacio de Dados Governamentais em formato aberto pelo Poder Executivo do Estado de
Minas Gerais.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Diretrizes; Normas; Cartilhas;
Manuais; Planos; Material publicitario; Site; Cursos; Semindrios; Congressos.

Para Material publicitario, classificar no cédigo 012.11;
Para Cursos - capacitagio de servidores, classificar no codigo 022.41;
Para Seminarios e Congressos, classificar no cédigo 072.1.

Para Site, classificar no cédigo 924.2.

005.14 - Parcerias para a Transparéncia Publica e Controle Social
Abrange a proposi¢io, acompanhamento e execugdo de projetos e patcetias, que contribuam para o incremento e
fortalecimento da Transparéncia Publica, dados abertos, Controle Social e Integridade Funcional, com
Orgios/Entidades da Administracio Publica do Estado de Minas Gerais, instituicdes publicas ou privadas, nacionais
ou internacionais.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Termo; Plano; Projetos; Avaliacio;
Manuais; Cartilhas.

005.15 - Produgao e Desenvolvimento de Tecnologias de Transparéncia Pablica
Abrange pesquisas, analises, desenvolvimento, adaptagido e difusdo de Tecnologias de Transparéncia Publica; o
desenvolvimento de instrumentos (inclusive soffware), metodologia de Transparéncia Puablica.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Convénio; Planos; Projetos;
Avaliagdes; Manuais; Cartilhas; Especificagdes.

Para desenvolvimento de software, classificar no codigo 924.1

005.16 - Fomento a Integridade Funcional
Abrange o fortalecimento da Integridade Funcional na Administragiao Publica.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Diretrizes; Normas; Cartilhas;
Manuais; Planos; Material publicitdrio; Cursos; Seminarios; Congressos; Palestras.

Para Material publicitario, classificar no cédigo 012.11;
Para Curso - capacitagdo de servidores, classificar no codigo 022.41;

Para Seminario, Congressos e Palestras, classificar no codigo 072.1.

005.2 - Prevencao e Combate a Corrupgao

Abrange as a¢cdes de Prevencio, Detecgdo e Combate a Corrupgio, com o fim de disseminar boas praticas entre os agentes
publicos, estimulando a ética e evitando a malversagdo de recursos publicos.

005.21 - Politica Estadual de Prevencao e Combate a Corrupciao

Abrange a formulacdo de politica piblica com vistas a Prevencio e ao Combate a Corrupgio.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Atos Normativos; Planos; Projetos,
Programa; Parecer Técnico; Nota Técnica; Relatérios.
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005.22 - Parcerias para a Prevencao e Combate a Corrupgao
Abrange a articulagio com Orgios/Entidades da Administracio Pablica do Estado de Minas Gerais, instituigdes
publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, proporcionando a realiza¢io de projetos, a¢oes, troca de informagoes,
com o objetivo de apoiar a Prevencdo e o Combate a Corrupgio e a malversacio de recursos publicos geridos pelo
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Termo; Planos; Projetos; Avaliacio;
Manuais; Cartilhas.

005.23 - Disseminac¢ao de Conteudos Relacionados a Prevencao e ao Combate a Corrupgao
Abrange a divulgacio das melhores praticas de Prevencao e Combate a Corrupgdo no dmbito do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais e na sociedade.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Manuais; Cartilhas; Folder; Cursos;
Seminarios; Palestras; Congressos.

Para Cursos - capacitacio de servidores, classificar no cédigo 022.41;

Para Seminarios, Palestras e Congressos, classificar no cédigo 072.1.

005.24 - Dados e Informagoes Referentes a Prevencao e ao Combate a Corrupgio
Abrange a pesquisa, o desenvolvimento e o gerenciamento de dados e informacées relacionados a Prevencio e ao
Combate a Corrupg¢do bem como dar conhecimento dos ilicitos identificados em razao das atividades, para as unidades
responsaveis por Auditoria, Correicio Administrativa e institui¢des afins.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Relatérios; Nota técnica; Publicacio;
Informativo.

Para Coordenacio da Edigao de Publicagdes, classificar no codigo 012.41;

Para Distribuigdo, Promogio e Divulgagdo de Publicagdes, classificar no cédigo 012.42.

005.25 - Produgao e Desenvolvimento de Tecnologia de Prevenciao e Combate a Corrupg¢ao
Abrange pesquisas, analises, desenvolvimento, adaptac¢io e difusio de Tecnologias de Preven¢io e Combate a
Corrupg¢io bem como o desenvolvimento de instrumentos (inclusive soffware) e a metodologia de Prevenc¢io e Combate
a Corrupgao.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Convénios; Planos; Projetos;
Avalia¢ido; Manuais; Cartilhas; Especificagdes.

Para desenvolvimento de software, classificar no coédigo 924.1.
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010 - Organiza¢ao e Funcionamento

Estio incluidos documentos como: Normas; Regulamentos; Diretrizes.

010.1 - Registro nos Orgios/Entidades Competentes

Estdo incluidos documentos como: Titulos e Marcas; Alvaris; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Logomarcas.

010.2 - Audiéncias. Despachos. Reunides

Abrange as acoes referentes as audiéncias, despachos e reunides realizadas periodicamente pelo Orgio.
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Listas de presenca; Atas; Pautas; Apresentacoes; Despachos.

Sugere-se ordenar por Unidade Organizacional.

011 - Comissoes Técnicas. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas. Comités. Camaras
Abrange as a¢oes referentes a criacdo de ComissGes Técnicas, Conselhos de Administracdo, Grupos de Trabalho, Juntas,
Comités e Camaras, no proprio Orgao ou em Orgaos Colegiados e de Deliberacio Coletiva.

Estio incluidos documentos como: Atos de Cria¢io; Notas Técnicas; Deliberagdes; Atas de Reunido; Oficios; Solicitagoes;
Relatorios Técnicos.

Os documentos relativos ao exercicio de suas competéncias devem ser classificados nas fungdes, atividades e
transagdes /processos especificos.

Sugere-se abrir uma pasta para cada Comissdo Técnica, Conselho, Grupo de Trabalho, Junta, Comité e Cimara.

Para os Conselhos criados para o exercicio de fungdes finalisticas, classificar nos codigos especificos.

012 - Comunicagao Social
Abrange a coordenacio da publicidade e divulgacio das agdes e dos atos do Governo.

012.1 - Divulgacao Institucional do Governo

012.11 - Campanhas Publicitarias

Estio incluidos documentos como: Oficio da Sectetaria de Estado demandante do trabalho; Solicita¢ido de orgamento
de pegas graficas pela Agéncia; Cadastro de veiculos, Tabelas de precos e de dados de pesquisa de audiéncia;
Planejamento de campanhas; Relatério de investimentos publicitirios; Planilhas de saldo or¢amentario;
Encaminhamento do pedido para a Central de Compras; Propostas e patrocinios de midia; Estimativa de Custo (EC);
Orgamento de Custo (OC); Autorizacdo de Produ¢io; Autorizacio de Publicacio; Plano de Midia; Orcamentos;
Matetial ¢ campanhas produzidas; Declaracio do servico prestado e/ou protocolo de entrega; Layout de pegas
produzidas ¢/ou veiculadas; Carta de desisténcia do fornecedor; Carta explicativa dos servigos solicitados; Nota de
Empenho; Liquida¢io; Ordem de Pagamento; Checklist de analise documental; Nota Fiscal da Agéncia; Nota Fiscal do
fornecedor; Comprovante de auditagem (veiculagio Radio e TV); Comprovante de veicula¢io; Comprovante de
contrapartida em patrocinio; Carta de prorrogacio de prazo; Relatérios de processos de despesa de publicidade;
Relatérios de levantamento de produgio; Tabela do Sindicato das Agéncias de Propaganda/Consclho Executivo das
Normas-Padrio (SINAPRO/CENP); Catta de corregdo do fornecedor e/ou Agéncia; Mapa Indicador de Pregos;
Licitagao (Edi¢ao e contratos das Agéncias de publicidade).

012.12 - Publicacao de Matérias no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais

Abrange a prestagdo de servicos com publicagbes de matérias encaminhadas a Imprensa Oficial do Estado de Minas
Gerais.

Estao incluidos documentos como: Contrato; Nota de Empenho; Liquidagiao; Ordem de Pagamento; Notas Fiscais.

012.13 - Material Institucional
Abrange a elaboracio e a edi¢ao de material contendo informagées das agdes e dos projetos desenvolvidos, visando a
promogio do Orgio/Entidade.

Estido incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Or¢amentos; Nota Técnica; Nota Juridica, Instrumento
celebrado; Cépia da publicagio do Instrumento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Cartilhas; Manuais;
Informativos; Folder, Documentos financeiros; Prestacio de contas.

012.2 - Relacionamento com a Imprensa

012.21 - Assessoria de Imprensa
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Abrange o assessoramento direto ao governador, aos secretirios de Estado, aos presidentes e diretores de
Orgios/Entidades do Governo do Estado de Minas Gerais em seu relacionamento com as imprensas local, nacional e
estrangeira.

Estao incluidos documentos como: Agenda; Discursos; Entrevistas; Refases (Redacio, edicio e revisio de textos
jornalisticos da Agenda de Trabalho); Fotos digitais; Videos; Palestras; Matérias digitalizadas da midia impressa de
interesse do Governo do Estado.

012.22 - Produgao e Veiculagao de Sugestoes de Pauta e Matérias
Abrange a elabora¢io de matérias e notas encaminhadas para jornais, ridios e TVs como sugestio de pauta e divulgagio
nos veiculos oficiais do Governo do Estado, como os sites Agéncia Minas, Minas On-/ine e o Diario Oficial do Estado
de Minas Gerais.

Estdo incluidos documentos como: Planejamento mensal de Comunicagio (Agenda prevista por areas de resultado,
com sugestoes de agbes de comunica¢do); Planejamento semanal de Comunicacio (Previsdo de pautas especiais que
serdo produzidas na semana); Produgio de sugestdes de pautas especiais (Reeases, Convocagdes de coletivas); Edi¢do
de sugestoes de pautas produzidas pelas diversas assessorias do Governo de Minas (Re/eases, Convocagbes de coletivas,
Cardapio de Geragao, Envio de listagem de matérias produzidas pelo Nucleo de TV e que serdo geradas no dia);
Relatério mensal de matérias produzidas pelo Nucleo de Radio; Relatério mensal de matérias produzidas pelo Nucleo
de TV; Banco virtual de Imagens (Banco de fotos, com respectivas legendas e créditos); Mensagens eletronicas de
encaminhamento das matérias selecionadas para a imprensa do interior; Conteido do Portal Minas On-/ine: Matéria
impressa e Agenda do governador; Conteddo do site Agéncia Minas: Matérias Programe-se (Agenda de eventos do
Governo de Minas), Agenda do governador, entrevistas, matérias de TV, matérias de radio e fotos.

012.23 - Acompanhamento da Versio On-/ine de Jornais Impressos
Estdo incluidos documentos como: Arquivos digitais das matérias sobre o Governo de Minas Gerais veiculadas na
versdo on-line de jornais impressos do interior; Relatérios (didrios e mensais) sobre a diversificagio de matérias
publicadas na versdo on-/ine dos jornais impressos, por tema e area de Governo.

012.3 - Divulgagao Interna

Estao incluidos documentos como: Boletins administrativos e de servigos; Circulares; Comunicados; Clipping, Cartilhas.

012.4 - Producao Editorial
012.41 - Coordenacao da Edicao de Publica¢coes

Abrange a coordenagio do preparo, impressio, edigio ou coedi¢io de publicagio geral produzida pelo Orgio ou
Entidade.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Solicitagdes de orcamento; Contratos de prestacio de setvigos; Notas
Fiscais; Documentos dos colaboradores: Oficios, Correspondéncias eletronicas, Relacio de colaboradores para
formalizagio do Processo de Pré-labore, Autorizagio de publicagio do Artigo pelo dirigente do Orgio, Nota de
Empenho, Liquidagdao, Ordem de Pagamento, Recibos, Solicitacio de compras; Cadastro de colaboradores; Termos de
Autorizagoes.

Para Livros publicados relativos a organizagido de analise dos dados coletados e sintese das pesquisas
desenvolvidas, por terceiros ou internamente, sobre o adolescente — atendimento socioeducativo, classificar
no cédigo 820.31.

012.42 - Distribui¢ao, Promo¢ao e Divulgacao de Publicacoes
Abrange a coordenagao da distribui¢gio de Publicacoes.

Estido incluidos documentos como: Banco de Dados, contendo relagio dos interessados na Publicacio; Listagem
contendo assinaturas dos interessados que receberam as EdigGes; Listagem com assinatura dos Servicos de Entrega;
Mensagens eletronicas.
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013 - Gestao de Convénios

013.1 - Credenciamento para Celebra¢do de Convénios no Cadastro Geral de Convenentes
(CAGEC)

Estio incluidos documentos como:
Pré-cadastro: Declaracio de Pré-cadastro; Formulario.

Municipios: Documentos relativos a Regularidade Administrativa, Or¢amentaria e Fiscal do Municipio; Declaragiao
quanto a observancia dos limites das Dividas Consolidada e Mobilidria, de Operacoes de Crédito, inclusive por
antecipacao de Receita, de inscricio em Restos a Pagar; Copias do Termo de Posse do prefeito, da Carteira de Identidade
e do Comprovante de Inscricio no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF); Comprovacio do Poder de Representacio do
signatario (Diploma).

Entidades de Assisténcia Social: Atestado de Cadastramento de Entidade de A¢éo Social junto a Secretaria de Estado
de Desenvolvimento Social; Certidio Negativa de Débitos junto ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Certidio
de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS).

Entidades Esportivas, de Carater Amador e sem Fins Lucrativos: Atestado de Cadastramento de Entidade com
objetivo de pratica de esporte amador junto a Secretaria de Estado de Esportes e da Juventude; Certidio Negativa de
Débitos junto ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Certiddo de Regularidade perante o Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS).

Outras Entidades Previstas em Lei de Diretrizes Orgamentarias: Copia do Estatuto contendo: Registro no Cartério
Civel de Pessoas Juridicas; Finalidade Social, ligada as atividades préprias do concedente; Dispositivo expresso de que a
Entidade nio possui fins lucrativos e nao distribui lucros e dividendos, nem concede remuneracio ou parcela do seu
patrimoénio, vantagens ou beneficios sob nenhuma forma ou pretexto a dirigentes, conselheiros, associados, instituidores
ou mantenedores; Dispositivo de que, em caso de encerramento das atividades, seu patrimoénio se destine a Entidade
congénere, legalmente constituida e portadora do Titulo de Utilidade Publica Estadual; Certificado de Registro Cadastral.

Orgios ou Entidades Publicas: Certidio de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servio (FGTS);
Cépia do Cartio de Inscricio no Cadastro Nacional de Pessoa Jutidica (CNPJ); Copias da Carteira de Identidade e do
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do dirigente maximo ou representante legal; Copia autenticada do Ato de Designacio
do dirigente do Orgio/Entidade, com a data de publicacio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Certiddo do
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

Outras Entidades Ndo Governamentais: Certidio Negativa de débitos junto ao Instituto Nacional de Seguro Social
(INSS); Certidio de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS); Copia de inscri¢do no
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Cépia do Estatuto; Copia da Ata de fundagio (Registrada em cartério);
Cépia da Ata da Eleicio/Conselhos/Diretoria; Cépia da Ata da reunido de Aprovacio do Estatuto (Registrada em
cartdrio); Atestado de funcionamento; Cépias da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do dirigente
maximo ou representante legal; Certificado de Qualificagio como Organizagio da Sociedade Civil de Interesse Publico
(OSCIP).

014 - Relatérios de Atividades

Estio incluidos documentos como: Relatérios de Atividades mensais e anuais; Relatérios da Gestio.

015 - Gestao do Atendimento ao Cidadao

Abrange a administraciio orientada para a qualidade nos processos organizacionais.

015.1 - Avaliacao e Monitoramento
Abrange a adogao de sistematica de monitoramento, afericdo dos resultados alcangados e avaliacio do grau de satisfacido
com o atendimento e servicos recebidos.

Estio incluidos documentos como: Relatério Geral de Pesquisa Anual de Satisfagdo; Relatério Técnico de Pesquisa Anual;
Relatério Mensuracio de Prazo de Atendimento; Relatério Consolidado de Mensuracio de Prazo de Atendimento;
Relatério de Gestido Matricial do Atendimento; Gestao a Vista; Formulario de Pesquisa de Satisfaco.

015.2 - Estruturacao e Padronizacio
Abrange a padronizagio fisica e processual dos setores responsaveis pelo atendimento ao cidaddo, bem como a definicdo
¢ implementacio de padrdes de qualidade do atendimento, de forma a assegurar a eficicia, eficiéncia e efetividade dos
setvigos prestados.

Estao incluidos documentos como: Plantas baixas; Layout; Projetos de estrutura e padronizagao.

015.3 - Atendimento e Orientacdo
Abrange o esclarecimento aos cidaddos e representativos Orgﬁos sobre temas de seu interesse; a identificacdo das
restri¢es e dificuldades das politicas ligadas ao atendimento ao publico; a gestdo de ca// center com licitagdes de insumos,
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coordenagio de procedimentos, elaboragio de seripz e roteiros de atendimento, instalacio e acompanhamento sistematico;
controle de mensagens, construcdo ¢ alimentacio do Banco de Conhecimento, treinamento dos consultores e
respondentes; a defini¢gdo de normas, procedimentos e politicas de relacionamento e a celebragio de Acordos de
Cooperagio.

Estao incluidos documentos como: Termos de Referéncia; Contratos; Termos Aditivos; Relatérios de Desempenho;
Relatérios Estatisticos; Roteiros de Atendimento; Serips; Mensagens eletronicas.

015.4 - Atendimento ao Cidadao. Gestao da Informacao e Recursos de Tecnologia da

Informacao e Comunicacio (TIC)
Abrange diretrizes e normas para a disponibilizaciao de informagoes a cidadios, empresas, governos e servidores; para a
gestao da informacio e dos recursos de Tecnologia da Informacio e Comunicagio (TIC).

Estao incluidos documentos como: Termo de Referéncia; Convénio de coabitagao; Manuais de procedimentos.

019 - Outras Atividades/Transacoes Referentes a Organizacio e Funcionamento

019.01 - Informagdes sobre o Orgio

Abrange os pedidos de informagoes diversas sobre as fungdes e as atividades do Orgio, bem como os servicos que
presta.

Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas de solicitagdo e de resposta; Oficios; Memorandos.

019.02 - Publicacao e Processamento de Atos Normativos, Administrativos e Resolucoes
Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas de encaminhamento dos Atos a Imprensa Oficial de Minas
Gerais para publicacio; Atos Normativos — circulares, instrugGes, ordens de setvigo, portatias, resolu¢oes; Publicacio
de Resolucoes e de Portarias Conjuntas. Publicagio de nomeacio, posicionamento e transferéncia, exoneracio,

designacio e dispensa de cargo em comissio, atribuicio e dispensa de Fungdo Gratificada. Atos de disposi¢do ou de
cessdo de servidor publico.
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020 - Gestao de Pessoas

Abrange as atividades relativas a coordenacio, formulagio, execugo e avaliagdo das politicas de gestao de pessoas do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais.

Para Atos especificos e individuais de servidores, classificar no cédigo 020.5.

020.1 - Carteira de Identidade Funcional e Outras Identificacoes
Estio incluidos documentos como: Crachis; Credenciais; Outras Identificacoes.

020.2 - Obriga¢oes Trabalhistas ou Estatutarias. Relacdes com o Ministério do Trabalho

Estao incluidos documentos como: Relagio Anual de Informagbes Sociais (RAIS); Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED).

020.21 - Relagoes com os Conselhos Profissionais
020.3 - Acordos Sindicais. Dissidios
020.4 - Acimulo de Cargos

020.5 - Assentamentos Individuais (Pastas Funcionais)
Estao incluidos documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e as anotagdes a ele referidos.

Sugere-se ordenar as pastas de Assentamento Individual alfabeticamente, por nome do servidor, ou por nimero
de MASP.

021 - Provisao de Servidores para a Administragao Publica
Abrange a regulamentacio para concursos publicos, assim como o planejamento, a coordenacio, a supervisio e a analise
de seus processos. Compreende, também, a defini¢io de diretrizes, a coordena¢io e o acompanhamento da realizacio de
Processos de Certificagdo Ocupacional para cargos de provimento em comissio e desenvolvimento de processos que
envolvam metodologias para seleciao de ocupantes de fung¢Ges gerenciais.

021.01 - Planejamento da Forga de Trabalho (PFT)

Estdo incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Manual do Planejamento da Forca de Trabalho (PFT);
Formularios; Plano de Trabalho (Matriz de responsabilidades, diretrizes e cronograma de execug¢do); Atas de Reuniio;
Relatério Final; Propostas; Estudos.

021.1 - Gestao de Concursos Publicos

Abrange a analise da solicitagdo de concurso, abertura do Processo, selecio da Entidade executora do concurso, aprovacio
do Edital e supervisio de todo o processo, até sua homologacio.

Estio incluidos documentos como: Notas Técnicas; Oficios, Memorandos e publicagdes oficiais; Contrato; Minuta de
Edital; Parecer Juridico; Edital publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Mensagens cletronicas;
Constituicao de Bancas examinadoras; Ficha de Inscricio; Dados; Exames médicos; Curriculos; Titulos; Cadernos de
provas e gabaritos; Testes psicotécnicos; Resultados; Recursos; Justificativa para a realizagdo do concurso; Levantamento
das necessidades de servidores

Sugere-se ordenar alfabeticamente por Tipo de Exame e Titulo do Concurso.

021.11 - Autorizacao de Concursos Publicos
Abrange o cdlculo de impacto financeiro relativo as demandas de autorizagao para concursos publicos.

Estio incluidos documentos como: Relatorios; Notas Técnicas; Minutas de Atos Normativos.

021.2 - Certificagao Ocupacional

Abrange processos de Certificagio Ocupacional para cargos de provimento em comissao.

Estao incluidos documentos como: Nota Técnica; Norma Técnica; Oficios; Memorandos; Publica¢oes oficiais; Contrato;
Edital; Parecer Juridico; Mensagens eletronicas; Atestados; Certificados; Relatério de Atribui¢bes da funcgio; Graficos;
Estatistica; Lista de aprovados.

021.3 - Estagio
Abrange compromisso de trabalho por prazo determinado, sem vinculo empregaticio, que visa preparar estudantes para
o mercado de trabalho.
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Estdo incluidos documentos como: Termo de Convénio; Oficio de informagdes sobre a politica de estigio para
estudantes; Legislacao.

021.31 - Estagiario

Abrange o registro de informagdes sobte o periodo de estagio do estudante.

Estdo incluidos documentos como: Tetmo de Compromisso; Oficio/Citrcular; Quadro de informagdes sobre
estagiarios; Copias da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF); Curriculo; Atestado de Matricula
do estagidrio; Pagamento da Bolsa; Pagamento do Seguro; Avaliagio de Desempenho do estagiario; Registro de
Frequéncia; Certificado de Conclusio de Estdgio; Rescisdo do Termo de Compromisso.

Sugere-se ordenar alfabeticamente pelo Nome do Estagiario.

022 - Aprimoramento Continuo do Servidor
Abrange ditetrizes, normas, projetos e programas relativos a politica de desenvolvimento dos servidores, assim como
desenvolvimento de politicas de estimulo a participagio de servidores em cursos de Educagio Superior.

022.1 - Politica de Desenvolvimento do Servidor
Abrange proposicao de regulamentacio do Processo de Desenvolvimento dos Servidores e divulgagio das Normas e
Procedimentos relativos a Politica de Desenvolvimento.

Estao incluidos documentos como: Minutas de Decretos e Resolugodes; Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Notas
Técnicas.

022.2 - Gestao do Plano Anual de Desenvolvimento do Servidor (PADES)

Abrange a analise do PADES dos Orgﬁos /Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais e acompanhamento
da execugdo das a¢Ges de desenvolvimento.

Estdo incluidos documentos como: Impresso contendo mensagens eletronicas com esclarecimentos sobre o pagamento
de bolsas de estudos e atendimento das demandas da Avaliagio de Desempenho Institucional (ADI);
Oficios/Memorandos encaminhando Notas Técnicas; Notas Técnicas com a anilise do PADES de cada
Orgﬁo/ Entidade; Oficios informando a possibilidade de suplementagao; Oficios e memorandos contendo o Relatério do
PADES de cada Orgio/Entidade; Memorandos solicitando liberacio da suplementagio; Copias das suplementacSes
publicadas no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Oficios/Memorandos de encaminhamento dos Relatérios de
Acompanhamento da Execucio de cada Orgio/Entidade; Relatérios de acompanhamento da execucio de cada
Orgﬁo /Entidade.

022.3 - Afastamento de Servidores para Cursos

Estio incluidos documentos como: Solicitagio de Afastamento com fundamentagio objetiva do Orgio; Comprovante
de matricula e apresentacdo da grade curricular do cutso inteiro; Declaragio de que o curso é compativel com as fun¢des
desempenhadas pelo servidor; Declaragio de que o servidor néo se afastou nos ultimos dois anos de exercicio; Declaragio
de que o tempo de setrvico do servidor permitita o seu exercicio no Estado por um petiodo minimo de trés anos ao
retornar de seu afastamento (para fins de requerimento de aposentadoria); Termo de Compromisso acordado entre o
Orgio/ Entidade e o servidor; Nota Técnica da Superintendéncia Central de Politicas de Recursos Humanos/ Ditetoria
Central de Gestio do Desenvolvimento (SCPRH/DCGDES); Parecer da SCPRH; Oficio da Subsecretaria de Gestio
(SUGES); Coépia da publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Ato especifico do servidor:
certificado/declaracio.

Para Atos especificos e individuais de Servidores (certificados) classificar no cédigo 020.5.

022.4 - Capacitagao de Servidores
Abrange a elaboragio e a execugdo de projetos, o levantamento de demandas para cursos de extensido da Fundagio Jodo
Pinheiro (FJP) e do Plano Anual de Desenvolvimento do Servidor (PADES), a defini¢io de escopo e a avaliagio do
Programa.

Estdo incluidos documentos como: Planilhas com as vagas demandadas por cursos por cada Orgio/Entidade (meio
cletronico/impresso); Termo de Abertura do Projeto; Especificagio do Projeto; Relatorios; Consolidado com o
levantamento de participantes do Projeto; Regulamento do Projeto; Proposta Técnica e Comercial; Contrato; Termos de
Compromisso; Listas de presenga; Sintese e analise dos resultados; Oficios/Memorandos; Reportagens publicadas na
Imprensa; Emissio de Documento de Arrecadagio Estadual (DAE), Planilha de acompanhamento e emissdo do DAE;
Ato especifico do servidor: certificado/declaragio.

Sugere-se abtir pasta para cada Curso.

Para Atos especificos e individuais de Servidores (certificados) classificar no cédigo 020.5.

022.41 - Cursos Promovidos pelos Orgios e por Outras Instituices
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Abrange o treinamento de servidores para atividades inerentes as fun¢des dos Orgaos e das Institui¢des; o planejamento,
a elaboragio e a execucio de capacitacio voltada para o aperfeicoamento do controle interno aumentando o nivel da
sua efetividade.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Edital; Proposta Pedagdgica;
Caderno de Estudo (Médulos), Suplemento ao Guia do Tutor; Guia Didatico; Cadernos de Atividades dos Médulos;
Intermédulos; Plano de Agao; Exemplares unicos de Exercicios; Gabaritos; Material didatico; Manuais de Treinamento
¢ de Procedimentos; Apostila de Treinamento; Lista de presenca; Lista de entrega de certificado; Projetos, Contratos;
Notas de Empenho; Notas de Liquidacio; Aviso de Pagamentos; Instrumento Juridico; Convénios; Ato especifico do
servidor: certificado/declaracio.

Sugere-se abrir pasta para cada Curso.

Para Parcerias com os Municipios para Politicas Utbanas/Oficinas de Capacita¢do em Gestdo Municipal,
classificar no cédigo 123.1.

Para Capacitagdo de Conselhos Tutelares de Politicas Publicas direcionadas a Crianga e ao Adolescente,
classificar no coédigo 241.131.

Para Atos especificos e individuais de Servidores (certificados) classificar no codigo 020.5.

022.5 - Negociagao de Convénios com Instituicdes de Ensino Superior para Concessio de

Descontos sobre as Mensalidades para os Servidores
Estdo incluidos documentos como: Material publicitario da Institui¢io de Ensino Superior; Convénio (Meio eletronico e
impresso).

023 - Politica de Pessoal e Administragao de Plano de Cargos e Carreiras
Abrange a definicio da estrutura das catreiras, a descricio de cargos, os requisitos para ingresso e desenvolvimento nas
carreiras, a movimentacio de servidores, a fixacio do quantitativo de cargos efetivos e a regulamentagio de suas alteragoes.
Envolvem, também, a administracdo dos Planos de Catrgos e Carreiras, mediante diagnéstico dos pontos de melhoria,
determinacio da sequéncia ideal das carreiras, defini¢do das alternativas de oportunidades possiveis dentro da Organizagio
e recomendagio de A¢oes de Alinhamento Estratégico do Petfil dos Cargos e dos Mecanismos de Ascensio; propostas e
estabelecimento de diretrizes para a Politica Remuneratéria dos Servidores Efetivos.

023.01 - Revisao e Atualizagao da Legisla¢ao de Pessoal
Estdo incluidos documentos como: Minutas de Atos Normativos; Mensagens eletronicas; Relatérios; Pesquisas; Atas
de Reuniio.

023.02 - Estudos sobre Reestruturacoes e Alteracoes Salariais
Abrange analise da viabilidade juridica e financeira para a concessao de reajustes e vantagens aos servidores do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais.

Estio incluidos documentos como: Notas Técnicas; Minutas de Atos Normativos; Relatérios; Atas de Reunido.

023.03 - Politicas de Remuneracao Variavel
Abrange Estudos e Propostas para Criagio de Vantagens vinculadas as Avaliagdes de Desempenho Individual e
Institucional e de Minutas de Atos Normativos.

Estio incluidos documentos como: Relatérios, Notas Técnicas, Minutas de Atos Normativos.

023.04 - Estudos de Planos de Carreiras

Abrange a defini¢do de diretrizes e prioridades para regulamentagdo dos Planos de Carreiras, Analise Técnica e
Relatérios de Impacto Financeiro e elaboragiao de Minutas de Atos Normativos.

HEstio incluidos documentos como: Notas Técnicas; Minutas de Atos Normativos; Relatorios; Atas de Reunifo; Estudo
sobre Reestruturacio e Alteracoes na Carreira; Pareceres.

Para Atos especificos e individuais de Servidores, classificar no cédigo 020.5.

023.041 — Desenvolvimento nas Carreiras — Promog¢ao. Acesso Funcional. Progressao Funcional.
Enquadramentos.

023.05 - Controle dos Quantitativos dos Cargos de Provimento Efetivo

Abrange a supervisio e o controle da criacdo, transformagao, extin¢io e lotagdo de Cargos de Provimento Efetivo.

Estio incluidos documentos como: Minutas de Atos Normativos; Relatorios.
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023.1 - Movimentacdo de Pessoal

Abrange a elaboragio de Normas, Procedimentos, Estudos ¢/ou Decisdes que compreendam grupos de servidores ou
categorias funcionais.

Estao incluidos documentos como: Normas, Procedimentos, Estudos e/ou Decisoes.

Para Atos especificos e individuais de Servidores, classificar no cédigo 020.5.

023.11 - Absor¢ao. Admissao. Aproveitamento. Contratagao. Designagao. Nomeagao.
Readaptacao. Readmissao. Reconducao. Reintegragao. Reversio

023.12 - Demissao. Dispensa. Exoneragdo. Falecimento. Rescisao Contratual. Vacancia

023.13 - Adjuncao. Lotagdo. Remocio. Transferéncia
Estao incluidos documentos como: Requerimentos; Memorandos; Oficios.

023.14 - Disponibilidade. Redistribui¢ao. Substitui¢ao

023.15 - Requisi¢ao de Pessoal. Cessao

Estdo incluidos documentos como: Requisi¢oes de servidores para realizacdo de servicos temporatios.

023.2 - Gestao de Cargos em Comissio

Abrange as diretrizes e normas relativas a Gestdo de Cargos de Provimento em Comissdo, de Fungées de Confianca dos
Orgios/Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

023.21 - Criagao. Transformagao. Lotagao. Extingao de Cargos em Comissao. Funcio
Gratificada. Gratificagao Temporaria Estratégica
Abrange informacdes institucionais sobre Cargos de Provimento em Comissdo e a andlise e aprovacio de distribui¢ao

de GTE por Projetos

Estao incluidos documentos como: Planilha de controle de nomeagoes e exoneragoes; Tabelas de cargos comissionados,
Funcoes gratificadas e Gratificagdes Temporarias Estratégicas dos Orgﬁos da Administracio Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, Relatérios; Correspondéncias relativas a distribuicao de
GTE-unitario por Projeto.

023.211 - Estudos e Propostas sobre Gestao de Cargos em Comissio

Estio incluidos documentos como: Notas Técnicas; Correspondéncias; Estudos; Anteprojetos de Lei; Minutas de
Decretos.

023.212 - Normas e Manuais sobre Gestao de Cargos em Comissao
Estao incluidos documentos como: Instrucoes Normativas; Manuais.

023.22 - Orientacio aos Orgios e as Entidades

Abrange estabelecimento de diretrizes e orientagdes relativas a gestao de cargos e fungdes de confianga.

Estio incluidos documentos como: Manuais; Instrugdes Normativas; Correspondéncias; Minutas de Decretos; Minutas
de Resolugdes.

023.3 - Gestao de Cargos de Provimento Efetivo

Abrange as normas e os procedimentos para a uniformizagao e aplicacao da legislagio sobre o pagamento dos servidores
dos Orgios/Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, bem como analise e preparacio de Atos de
concessio de Apostilamento.
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023.31 - Concessao de GratificacOes

023.311 - Gerenciamento e Apura¢ao de Gratificagio de Estimulo a Producao Individual (GEPI)
e Gratificagao de Desempenho Individual (GDI)

Abrange o controle, o acompanhamento e os procedimentos relacionados a apuracio de Gratificagio de Estimulo a
Produgio Individual (GEPI) e Gratificagio de Desempenho Individual (GDI) a serem pagas aos servidores.

Estio incluidos documentos como:

Ordem de Servico; Resultado da Ordem de Servico e documentos comprobatérios: Relatérios, Documento de
Atrecadagio Estadual (DAE), Auto de Infracio (Al); Certidio de GEPI telas do Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF); Relatérios e Demonstrativos decorrentes da apuragio da GEPI e GDI: Ficha
Individual da Producdo Trimestral (AFRE); Demonstrativo Geral da GEPI/Conta Reserva ¢ GDI/GDI Resetva;
Acerto anual da GEPI e Conta Reserva; GDI e GDI Reserva; Listagem individual do Acerto Anual, Listagem geral
do Acerto e outros documentos ou Relatérios comprobatérios; Pareceres, Memorandos; Oficios; Mensagens
eletronicas; Relatérios contendo dados necessarios para atribuicio e pagamento da GEPI e GDI: Médias GEPI,
Médias GDI, Média de Pontuagio Excedente; Apuracio de Indices e Metas; Meméria de Calculo ou quaisquer outros
Relatérios necessarios para atribuicdo, controle e pagamento da GEPI e GDI; Documentos inerentes a Avaliagio
para fins de GEPI/Conta Reserva ¢ GDI/GDI Reserva: Ordem de Tarefa Especial (OTE), Ficha de Avaliagio
Individual para fins de GEPI/GDI; Acompanhamento de Desempenho e outros documentos e Relatorios
relacionados aos procedimentos; Listagem de adiantamento do pagamento da GEPI e GDI; Listagem de
adiantamento do pagamento da Conta Reserva; Certidio de Percepcio de GratificagSes; Relatério Didtio de
Atividades (RDA) aplicativo.

023.311.1 - Normas e Orientacoes

Estio incluidos documentos como: Manuais de GEP1/GDI.

023.32 - Apostilamento
Estao incluidos documentos como: Requerimento do servidor; Certiddao de tempo de exercicio em cargo de provimento
em comissao e publica¢des dos correspondentes atos de nomeagio e exonerag¢io no Didrio Oficial do Estado de Minas

Gerais (DOEMG); Relatério da Situagdo Funcional; Titulo Declaratério; Ato de publicagio do Apostilamento no
DOEMG.

Para Atos especificos e individuais de Servidores, classificar no cédigo 020.5.

024 - Direitos. Obrigagdes. Vantagens. Concessoes

024.01 - Orientacdes sobre Direitos e Beneficios dos Servidores
Abrange a analise dos casos apresentados pelos servidores, estudo da legislagio aplicavel.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Notas Técnicas; Orientagoes técnicas sobre procedimentos
funcionais/financeiros relativos ao servidor.

024.02 - Reexame de Decisao Administrativa por Orgao Colegiado
Abrange acolhimento, analise e decisio sobre pleito de servidor ativo e inativo dos Orgdos/Entidades do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais, em relagdo a Atos que afetam direitos funcionais.

Estao incluidos documentos como: Deliberagoes.

024.1 - Gestao do Pagamento do Estado de Minas Gerais

Abrange execugio e inspe¢io do Pagamento dos servidores do Estado.

024.11 - Folha de Pagamento

Abrange autorizacdo para pagamento com as assinaturas dos executores e gerentes responsaveis, obedecendo a
hierarquia e aos valores processados. Geragdo de Demonstrativos de Pagamentos de cada
servidor/pensionista/aposentado, geragio mensal de Ordens de Pagamentos relativas a Folha, geragio de Relatérios
(Mensais, Trimestrais, Anuais e Avulsos).

Estao incluidos documentos como: Calculo; Autorizacido de pagamentos; Oficios enviados e recebidos de ()rgﬁos de
pagamento, bancos, tribunais e outras Instituicdes relacionadas ao processo de pagamento; Ordens de pagamento
emitidas para os bancos que efetuam pagamentos aos servidores ¢/ou pensionistas; Ordens de Pagamento Especial
geradas por solicitagio dos Orgios Publicos Estaduais a favor de servidores ¢/ou pensionistas; Publicacio de
autorizacdo de pagamento.

024.12 - Diligéncias em Unidades Regionais do Estado de Minas Gerais
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Estdo incluidos documentos como: Informativo de Alteracio (IA); Informativo de Proventos (IP); Listagens de
Frequéncias; Quadro Informativo (QI); Relatérios.

024.13 - Auditoria da Folha de Pagamento

Estao incluidos documentos como: Relatério do Centro de Estatistica e Acompanhamento da Despesa de Pessoal
(CEADP); Termo de Compromisso para quitagio dos débitos; Relatérios de Retengoes de Pagamentos solicitados
junto aos bancos; Processos de cobrangas.

024.14 - Recadastramento de Aposentados e Controle de Servidores Inativos
Abrange o controle dos Servidores Inativos, com base em Relatérios com publicagio dos Atos de Aposentadorias no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, acompanhando a inclusao no Sistema de Administragio de Pessoal (SISAP),
bem como os recadastramentos anuais e provaveis falecimentos.

Estio incluidos documentos como: Formularios de Recadastramentos; Relatérios SISAP.
024.15 - Encargos Patronais. Recolhimentos

024.151 - Programa de Formagao do Patrimonio do Servidor Publico (PASEP). Programa de
Integracao Social (PIS)

Estio incluidos documentos como: Relatério das transferéncias federais; Recibo de entrega da Declaragio de Débitos
e Créditos Tributarios Federais (DCTF); Planilha de calculo do PASEP e documentos do Sistema Integrado de
Administracao Financeira (SIAFI): Nota de Empenho, Apropriagio da Despesa, Liquidagio, Ordem de Pagamento;
Comando de Ordem de Pagamento.

024.152 - Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTYS)

Estiao incluidos documentos como: Guia de Recolhimento do FGTS e Informacoes a Previdéncia Social (GFIP).

024.153 - Contribui¢ao para os Planos de Seguro Social — Instituto Nacional do Seguro Social
(INSS) /Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas Gerais
(IPSEMG)

024.154 - Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)

Abrange a elaboragio dos documentos mensais ¢ a Declaragio Anual encaminhada a Secretaria da Receita Federal
(SRF), contendo Demonstrativos das Retengdes na Fonte efetuadas pelas Unidades-Executoras durante o exercicio
financeiro.

Estio incluidos documentos como: Recibo de entrega da Declaracio de Imposto Retido na Fonte (DIRF); Declaracio
completa; Relatérios do Sistema Integrado de Administracio Financeira (SIAFI); Instrugio Normativa; Memorandos;
Mensagens eletronicas.

024.155 - Contribui¢ao Sindical do Empregador

024.2 - Férias

Para Pagamento de Adicional de 1/3 de Férias e Abono Pecuniatio, ver o codigo 024.11.

Para Atos especificos e individuais de Servidores, classificar no cédigo 020.5.
024.21 - Férias Regulamentares

Para Atos especificos e individuais de Servidores, classificar no cédigo 020.5.
024.22 - Férias-Prémio

Para Atos especificos e individuais de Servidores, classificar no cédigo 020.5.

024.3 — Licencas

Para Atos especificos e individuais de Servidores, classificar no codigo 020.5.

024.31 - Licencas Remuneradas
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Abrange Licencas para tratamento de Saude; acidentado no exercicio de suas atribuicdes; acometimento de doenca
G G ¢
profissional; licenga para gestante; convocagao para o Servigo Militar.

Estdo incluidos documentos como: Estudos; Normas e procedimentos sobre licencgas concedidas aos servidores.

024.32 - Licencas Nao Remuneradas
Abrange Licengas para tratar de Interesse Particular (LIP), Licenca para Exercer Mandato Eletivo, Licen¢a para
Acompanhar Conjuge.

Estio incluidos documentos como: Requerimento do servidor; Autorizagio do titular do Orgio de origem;
Comprovante da data de nomeagao para cargo efetivo/fungio publica no Estado; Comprovante da transferéncia exopficio
do conjuge (Licenga para acompanhar conjuge); Comprovante de diplomagio (Licenga para cumprir mandato eletivo);
Licen¢a por motivo de doenga em pessoa de sua familia; Relatério Funcional; Ato publicado no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

024.4 - Afastamentos

Sugere-se ordenar por Exercicio de Mandato Eletivo; Para Depor; De Regéncia de Turma; Para Servir como
Jurado; Tribunal Regional Eleitoral (TRE); Suspensio de Contrato de Trabalho - Consolidagido das Leis
Trabalhistas (CLT); Afastamento Voluntario Incentivado (AVI).

Afastamento para Viagens a Servigo, classificar no codigo 029.2.

Ver também os codigos: 024.3, 024.91 e 029.11.

Para Atos especificos e individuais de Servidores, classificar no cédigo 020.5.

024.5 - Reembolso de Despesas
024.51 - Mudanca de Domicilio de Servidor

024.52 - Locomoc¢ao

Estao incluidos documentos como: Comprovante de despesas efetuadas com a utilizacio de meio préprio de
locomogio para execugido de servicos externos.

024.59 - Outros Reembolsos
024.9 - Outros Direitos. Obriga¢des. Vantagens. Concessoes

024.91 - Concessoes para Ausentar-se do Servigo
Ordenar por Alistamento Eleitoral; Casamento (Gala); Doagio de Sangue; Falecimento de Familiares (Nojo);
Horario Especial para Servidor Estudante; Horario Especial para Servidor com Filho Portador de
Necessidades Especiais.

Ver também os cédigos: 024.3, 024.4, 029.11.

024.92 - Auxilios

Sugere-se ordenar por Alimentagio/Refei¢do; Assisténcia Pré-escolar/Creche; Moradia; Vale-transporte;
Fardamento/Uniformes.

Ver também o cédigo 026.12.

024.93 - Estagio Probatério. Efetivacao. Estabilidade

Abrange o cumprimento do perfodo de 03 (trés) anos de Estagio Probatério e a obtencdo do conceito “Apto” na
Avaliagdo Especial de Desempenho (AED) para efetivagio e estabilidade do servidor.

Estao incluidos documentos como: Plano de Gestiao do Desempenho Individual (PGDI); Termo de Avaliacio Especial;
Parecer Conclusivo.

025 - Correicdo

Abrange prevengio da Ocorréncia de Ilicito Administrativo e a aplicacdo do Regime Disciplinar ao servidor publico.

025.01 - Produgao de Tecnologias de Correicao

Abrange pesquisas, analises, desenvolvimento, adaptac¢io e difusdo de tecnologias de Correi¢do Administrativa.

Para Treinamento, classificar no codigo 022.41.
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025.011 - Desenvolvimento de Tecnologias

Abrange o desenvolvimento de Instrumentos (inclusive Soffware), metodologia de Correicdo e da respectiva
documentacio.

025.012 - Divulgac¢ao

Estao incluidos documentos como: Checklist, Roteiros de Correigio, Manuais de Operacio e de Procedimentos.

025.02 - Comissio de Etica

Estio incluidos documentos como: Atos de Criacao; Atas; Relatorios Técnicos.
025.1 - Procedimentos Administrativos Disciplinares e Expedientes de Correigao

025.11 - Recebimento e Anilise de Dentncia de Correicio
Abrange a verificacio preliminar da procedéncia das informagdes referentes a irregularidades no servico publico visando
colher elementos minimos de veracidade do fato e dar sustentacdo a instauragio de procedimento administrativo
disciplinar ou criminal.

Estio incluidos documentos como:

Analise de Dentncia: Oficio de Confirmagio da Denuncia; Oficio-resposta de procedéncia da Denuncia;
Memorandos; Ficha Resumo do Expediente; Despacho de Indiciamento; Parecer do analista; Parecer do diretor
responsavel; Parecer da Superintendéncia Central de Correi¢io Administrativa (SCCA) ou Oficio de Nio Instauracao.

Expediente Escolar: Oficio de Dentncia do Orgio; Relatério da Inspetoria.

Expediente de Documento Falso - Diploma ou Historico Falso: Oficio de Apuracio; Copia do Diploma;
Histérico Escolar Falso; Cépia da publicagdo de Posse ou Progressio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;
Oficio da Veracidade do Diploma; Cépia da Ficha Funcional do servidor.

Expediente de Irregularidades - Caixa Escolar: Denuncias; Depoimento para apuragio; Documentos
comprobatérios de Ficha Funcional dos servidores envolvidos.

Expediente de Conduta Funcional Irregular: Oficio de Denuncia do Orgio.

Expediente de Servidor - Abandono de Cargo: Oficio dirigido a Supetintendéncia Central de Cortei¢ao
Administrativa (SCCA); Calendario Escolar (para servidores do Quadro do Magistério); Contagem de Tempo dos 03
(trés) ultimos anos trabalhados no Estado; Declaragio informando o periodo de Abandono com timbre/carimbo da
Escola/ Orgﬁo; Ficha Funcional e/ou Histérico Funcional atualizados, com datas de Nomeaciao, Posse e Exercicio;
Promogdes; ProgressSes; Registro de alteragdes no nome do servidor; Licengas; Férias-prémio; Folhas de Ponto ou For
ponto; Declaragio conforme Resolugio da Auditoria Geral do Estado (AUGE) n°. 09/2003; Cépia do Comprovante
do envio da Intimagao (AR, Recibo); Endereco atualizado do servidor; Localizagdo do servidor.

Expediente de Acimulo de Cargos: Oficio; Ficha Funcional; Declaracio de Cargos Ocupantes pelo servidor;
Comprovante de Ocupagio nos Cargos; Comprovante de Vencimentos; Declaracdo de Ilicitude da Comissdo de
Acumulo de Cargos e Fung¢oes; Recursos; Decisdo do Conselho de Administragio de Pessoal (CAP).

Inassiduidade: Oficio dirigido ao supetintendente central de Cotreicdo Administrativa; Ficha Funcional e/ou
Histérico Funcional; Folhas de Ponto ou For ponto; Endereco do servidor.

Posse sem Exercicio: Oficio dirigido ao superintendente central de Correicio Administrativa; Ato de Nomeagio;
Termo de Posse; Solicitagdo de Prorrogacio de Posse e Exercicio (caso o servidor tenha solicitado); Endereco do
servidot.

Documento Médico Falso: Cépia do Boletim de Inspecio Médica (BIM) falsificado; Resultado de Exame Médico
(REM); Oficio de Dentncia; Cépia da Ficha Funcional do servidor; Atestado Médico.

Expediente de Infragdo a Legislagdo de Transito: Autorizagio para Saida de Veiculo; Notificacio de Infracao de
Transito; Relatérios, Memorandos, Cépias das publicagdes de Resolugoes; Pareceres; DeclaragGes; Nota de Empenho;
Liquidagio; Ordem de Pagamento; Atas; Termos de Convocagbes; Nota de Langamento Contabil.
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Expediente com Veiculo Oficial: Autorizagio para Saida de Veiculo (ASV); Registro de Ocorréncia, elaborado pelo
agente da autoridade de transito; Laudo Pericial; Relatério do Condutor; 03 (trés) Or¢amentos elaborados por Oficinas
idoneas; Notas Fiscais referentes ao conserto do veiculo oficial; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento;
Relatério Especial do Condutor; Termo de Compromisso do Condutot/Proptietitio que causou o acidente,
responsabilizando-se pela indenizacio dos danos, por meio de sua Seguradora ou com recursos proprios; Copia do
Prontuario do Condutor no Departamento de Transito (DETRAN); Cépias da Carteira de Identidade e da Carteira
Nacional de Habilitacio (CNH); Cépia da Autorizagio para Conducio de Veiculo Oficial, quando o condutor nio for
ocupante do cargo de motorista; Cépia do Contrato de Prestagio de Servigos firmado com a Empresa; Cépia do
Contrato de Trabalho do motorista terceirizado.

Expediente de Desaparecimento de Bem: Boletim de Ocorréncia da Policia Militar do Estado de Minas Gerais
(PMMG); Termo de Responsabilidade pela Carga Patrimonial; Oficio de Denuncia para chefia imediata; Inquérito
Policial; Relatérios; Memorandos; Cépias das publicagcdes de Resolugbes; Pareceres; Declaragoes; Atas; Termos de
Convocagdes; Nota de Lancamento Contibil.

Expediente de Penitenciaria: Oficio da Penitencidria.

Para Recebimento e Anailise de Dentincia de Correigdo acolhidos, reclassificar no 025.12 — Procedimentos
Administrativos Disciplinares.

025.12 - Procedimentos Administrativos Disciplinares
Abrange os instrumentos processuais por meio dos quais se realiza a apuragdo de irregularidade no servico publico,
identificando o servidor responsavel e aplicando-lhe eventual punicio, assegurados ao acusado a ampla defesa e o
contraditério. Os procedimentos administrativos disciplinates /ato sensu compreendem a sindicancia administrativa e o
processo administrativo.

Estao incluidos documentos como: Recebimento e analise de Dentncia de Cotreicio; Ato de constituicao da Comissio
de Sindicancia; Depoimentos; Relatério conclusivo; Despacho de Indiciamento em Sindicancia; Portaria de Instauragao
de Procedimento Administrativo Disciplinar; Cépia da publicagio da Portaria no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais (DOEMG); Ata de Abertura; Termo de Instalacio; Designacio de secretirio; Termo de Compromisso; Atos
Processuais: Notificagio; Termo de Ocorréncia; Mandado de Citagdo; Despachos; Edital de Chamamento; Atas de
Audiéncia; Defesa/Contraditério (Designagio de Defensor, Procuragio); Termo de Informacio; Termo de
Depoimento; Termo de Declaragio (Anuéncia com relagio ao conteddo da Ata de Audiéncia); Notificagio do
Defensor; Termo de Encerramento; Relatério Conclusivo; Parecer Conclusivo; Parecer da Superintendéncia Central de
Cotreicio Administrativa (SCCA); Despacho de Conclusio da Controladoria-Geral do Estado (CGE); Cépia da
publicagio do Despacho no DOEMG; Oficio ao servidor da Decisdo; Oficio ao Orgio do servidor; Oficio a0 Orgio
de origem para informacao das efetividades da Decisdao (Providéncias adotadas); Tomada de Contas Especial; Revisio
do Processo Disciplinar.

025.121 - Procedimentos Administrativos Punitivos e de Recompensa (militares, servidores civis

e funcionarios civis)
Abrange os instrumentos processuais por meio dos quais se realiza a apura¢io de irregularidade, aplicac¢ido de punigio e
¢ > G
procedimentos de recompensa aos servidores militares, servidotes civis e funcionarios civis que atuam em institui¢oes
militares.

Estao incluidos documentos como: Comunicagio Disciplinar, Processo de Comunicagao Disciplinar, Queixa Disciplinar,
Processo de Queixa Disciplinar, Transgressao Disciplinar, Processo de Transgressao Disciplinar, Relatério Reservado, Relatério de
Investigacdo Preliminar, Sindicancia Administrativa Disciplinar, Processo Administrativo Disciplinar, Processo Administrativo
Disciplinar Sumario, Processo Administrativo Disciplinar Exoneratério e Procedimentos de Recompensa (elogio individual,
comenda concedida pela institui¢io, nota meritéria, dispensa de servico, cancelamento de puni¢des e mengdes elogiosas).

025.2 - Analise de Informacoes Relativas a Correicio Administrativa

025.21 - Processamento de Dados Estatisticos de Correicao Administrativa
Abrange a andlise ¢ o acompanhamento da aplica¢do de metodologias e técnicas de apuragdo nos Procedimentos
Administrativos.

Estio incluidos documentos como: Relatérios de Informacoes de Corteicao.

025.3 - Aperfeicoamento dos Procedimentos de Correicao Administrativa

Para Treinamento, classificar no cédigo 022.41.

025.31 - Criacao e Revisao de Manuais. Técnicas e Rotinas de Trabalho de Correicao
Abrange os critérios técnicos dos trabalhos de Correicio Administrativa.

Estao incluidos documentos como: Cartilhas; Cartazes; Manuais de Instrucio; Fluxos de Trabalho; Roteiros Técnicos;
Instru¢des de Servico.
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026 - Previdéncia. Assisténcia. Seguridade Social

Para Licengas, ver o codigo 024.3.

026.01 - Politica de Seguridade Social

026.02 - Previdéncia Privada

Estdo incluidos documentos como: Planos privados de concessio de pecilios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da Previdéncia Social.

026.1 - Beneficios
026.11 - Seguros

026.12 - Auxilios

Sugere-se ordenar por Acidente de Trabalho, Doenga, Funeral, Natalidade ou Reclusio.

Ver também o codigo 024.92.

026.13 - Aposentadoria

Abrange a andlise e conferéncia dos documentos constantes no Processo de Aposentadoria a luz das normas
constitucionais e legais.

Estio incluidos documentos como: Processo de Aposentadoria; Afastamento preliminar; Certidio de Contagem de
Tempo e Contribui¢io; Dados cadastrais do Ato de Aposentadoria.

O Processo de Aposentadoria deve ser anexado a Pasta Funcional do Servidor ap6s a homologagio da
Aposentadoria pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

026.131 - Apuracao de Tempo de Servico

Abrange a emissao de Certidio de Contagem de Tempo, a Averbagio e a Compensa¢io Previdencidtia.

Estio incluidos documentos como: Requerimento do servidor; Certiddao original de Contagem de Tempo; Folha de
Pagamento; Portaria de Admissdo e Dispensa; Histérico Funcional do servidor; Documento de Identidade;
Declaragio de Desaverbagio; Certidées de Tempo de Servigo expedidas pelo Regime Geral de Previdéncia Social;
Certidio de Tempo de Servico pata fins de aposentadoria expedida pelo Estado; Ato de Aposentadoria; Taxagdo de
Proventos; Acérdio do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; Copias das Certiddes de Nascimento e de
Casamento; Laudo de Pericia Médica.

026.132 - Pensoes

026.133 - Pensoes Especiais

Estio incluidos documentos como: Requerimento; Cépia da Certidio de Obito do servidor; Cépia da Certidio de
Casamento atualizada; Cépia da Certidao de Nascimento dos filhos; Laudo Médico de Invalidez do beneficiario;
Coépia do Boletim de Ocorréncia; Copia do Inquérito Policial; Cépia do Laudo do Instituto Médico Legal (IML);
Coépia do Laudo da Pericia de Transito; Copia da Escala de Servico na data de falecimento do servidor; Cépia da
Justificagdo Judicial em caso de Concubinato sem filhos; Copia da Tutela/Curatela; Cettiddo de Contribui¢io para o
Fundo de Beneficéncia da Imprensa Oficial de Minas Gerais; Comprovante de Recebimento de Beneficio pelo
Instituto Nacional de Seguro Social (INSS), Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas Gerais
(IPSEMG), Instituto de Previdéncia do Legislativo de Minas Gerais (IPLEMG) ou outra Instituicdo; Certidio da
Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais (ALMG) informando o perfiodo do Mandato; Cépias do Cadastro
de Pessoa Fisica (CPF), da Carteira de Identidade, do Titulo de Eleitor ¢ do Comprovante de Votagdo; Cépia do
ultimo contracheque recebido pelo servidor; Certiddo de Cargos e Vantagens do servidor; Parecer da Assessoria
Juridica da Secretaria de Estado de Fazenda (SEF) e Despacho do secretario da SEF; Ato de Concessio; Informativo
de Alteracio.

026.134 - Revisao de Proventos

Estio incluidos documentos como: Requerimento; Processo de Aposentadoria; Parecer Prévio; Nota Técnica; Copia
da publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Informativo de Proventos; Informativo de Alteragao;
Apostila Retificatéria; Oficios; Cartas; Memorandos.

026.14 - Assisténcia a Saude
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026.141 - Avaliagao para Concessdao de Beneficios e Prevencao a Saude (Prontuario Médico)

Abrange a Licenca para Tratamento de Saude; Exame Médico Pré-admissional; Caracterizacio de Acidente de
Trabalho; Caracterizagio de Doenca Profissional; Adaptagao de Horario de Trabalho; Caracterizagio de Deficiéncia;
Ajustamento Funcional; Isenc¢do de Imposto de Renda; Reversio; Reintegragio; Redugio de Jornada de Trabalho;
Licenca por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia; Exame Médico de Saude Ocupacional.

Estio incluidos documentos como: Comprovante de Comparecimento; Boletim de Inspe¢io Médica; Comprovante
de Tratamento de Saude; Resultado de Exames; Comprovante de Nomeagdo ou Carta de Apresentagio; Extrato de
Laudo Médico (Aposentadoria por invalidez, Isen¢do de Imposto de Renda, Licenca de Servidor de Cartério,
Reversio); Certiddo (Caracterizagio de deficiéncia, aposentadoria por invalidez); Comunicado (Ajustamento
Funcional, Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, Adaptacio de Horirio de Trabalho; Redugio de
Jornada de Trabalho); Declaragio da chefia referente ao Acidente de Trabalho; Laudo de Exame Médico referente
ao Acidente de Trabalho; Relatério do Médico assistente da pessoa doente da familia; Cépia de documento que
comprove parentesco com o servidor; Declaragio do servidor da necessidade de sua Assisténcia; Oficios; Ficha de
Satde Ocupacional; Levantamento de Resultados para Propedéutica; Comprovante de Comparecimento.

026.142 - Concessao de Insalubridade e Periculosidade

Abrange a avaliacio de ambiente de trabalho e acompanhamento médico do servidor acidentado no trabalho com
risco de contaminacio.

Estdo incluidos documentos como: Processos e Laudos Técnicos de Avaliagio de Ambiente de Trabalho; Boletim
de Inspecio Médica; Resultados de Exames; Solicitagio do secretario de Estado, dirigente de Entidade ou de Orgios
Auténomos, encaminhada ao titular da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio (SEPLAG).

026.143 - Inspegdes Periddicas de Saude

Estio incluidos documentos como: Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP); Laudo Técnico de Condi¢oes
Ambientais do Trabalho (LTCAT); Programa de Prevencio de Riscos Ambientais (PPRA); Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).

026.144 - Assistencia Médica Suplementar

Estdo incluidos documentos como: Termo de Adesdo; Cadastro de Credenciados por Area de Satde; Planilhas de
atendimentos médico e odontolégico; Pagamento dos Credenciados.

026.19 - Outros Beneficios

026.191 - Adiantamento e Empréstimo a Servidores
Para Adiantamento de Despesas Miudas de Pronto Pagamento, classificar no cédigo 032.6.

026.192 - Aquisicao de Imoveis
026.193 - Ocupagio de Iméveis da Uniao, Estados e Municipios
026.194 - Transporte para Servidores

026.2 - Higiene e Segurancga do Trabalho
Estio incluidos documentos como: Solicitagdo de Equipamentos de Prote¢io Individual; Solicitagdo de Avaliagao
Médica; Solicitagdao de Palestras e Cursos sobre Seguranca no Trabalho.

026.21 - Prevencao de Acidentes de Trabalho. Comissao Interna de Prevencao de Acidentes
(CIPA)

Estio incluidos documentos como: Atos de Criacao; Atas; Relatorios Técnicos.

Ver também o coédigo 026.212.

026.211 - Programas Preventivos de Saude Laboral

Estao incluidos documentos como: Banco de Dados de participantes nos Programas de Prevengio.

026.212 - Semana Interna de Prevencao de Acidentes de Trabalho (SIPAT)

026.213 - Cadastro de Comunica¢io de Acidente de Trabalho (CAT)
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026.214 - Refeitérios. Cantinas. Copas (Fornecimento de Refei¢oes)

027 - Gestao de Desempenho dos Servidores

Abrange a normatizagio e coordenagio da Avaliagio de Desempenho Individual (ADI) do setvidor estivel, ocupante de

cargo efetivo, do detentor de fungio publica, do detentor de cargo de provimento em comissao e Avaliagao de Desempenho
do Gestor Publico (ADGP).

Para a Avaliagio Especial de Desempenho (AED) do servidor em periodo de Estagio Probatério da
Administragdao Publica do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, classificar no cédigo 024.93.

027.1 - Normatizagao da Avaliacio de Desempenho
Estao incluidos documentos como: Manuais; Normas; Resolugoes; Copia dos Decretos; Copia das ResolugGes; Notas
Técnicas; Oficios/Memorandos; Mensagens eletronicas; Formularios; Apostilas de Treinamento.

Para Treinamento, classificar no cédigo 022.41.

027.2 - Avaliagao de Desempenho do Servidor

Estao incluidos documentos como: Ata da Visita; Notas Técnicas; Oficios; Memorandos; Cépia da publicacio no Diatio
Oficial do Estado de Minas Gerais; Mensagens eletronicas; Relatérios.

Avaliagdo de Desempenho Individual (ADI): Plano de Gestio do Desempenho Individual (PGDI); Entrevista de
Avaliagdo; Termo de Avaliagao (TA).

Avaliacido de Desempenho do Gestor Publico (ADGP): Termo de Avaliacio (TA); Relatério Subsidiario.
029 - Outras Atividades/Transacoes Referentes 2 Gestio de Pessoas

029.1 - Horario de Expediente

029.11 - Controle de Frequéncia
Estio incluidos documentos como: Livros; Cartdes; Folhas de Ponto; Registro Eletronico de Ponto; Abono de Faltas;
Horas Extras; Dispensa de Ponto; Escala de Plantio; Escala de Servico; Ponto Facultativo; Abono de Atrasos.

Ver também os codigos: 024.31, 024.4 e 024.91.

029.2 - Missoes Fora da Sede. Viagens a Servigo

Sugere-se abtir uma pasta para cada Missdo e/ou Viagem.

Para Relatorios Técnicos das Missdes e/ou Viagens, classificar no cédigo especifico.
029.21 - Sem Onus para a Instituicao

029.22 - Com Onus para a Instituicao
Estio incluidos documentos como: Pedido de Autorizacio de Afastamento; Justificativa; Autorizacio de Afastamento;
Diérias (Inclusive compra de moeda estrangeira); Lista de Participantes; Passagens; Prestacio de Contas; Reserva de
Hotel; Relatérios de Viagem; Certificado de Registro Cadastral do fornecedor (CRC); Fatura; Ioucher; Orgamentos;
Pedido de Hospedagem; Detalhamento do Servico ou Notas Fiscais; Certificagdes de Despesa; Mensagem do
governador a Assembleia Legislativa de Minas Gerais (no caso de viagem do governador).
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029.3 - Incentivos Funcionais

029.31 - Prémios (Concessdes de Medalhas Diplomas de Honra ao Mérito. Elogios)

029.4 - Delegagoes de Competéncia. Procuragao

029.5 - Servigos Profissionais Transitorios Terceirizados. Autobnomos. Colaboradores e Empresas
(Inclusive Licitagoes)

Abrange a Contratacio de Pessoas Fisicas (Profissionais auténomos e colaboradores) ou Juridicas (Empresas) para
Prestacido de Servicos sem Vinculo Empregaticio.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Documentos do Processo Licitatorio,
de Contratagdo e de Pagamento (Nota Fiscal, Planilha de Controle, Demonstrativo); Prestagio de Contas.

Para Relatérios Técnicos, classificar no cédigo especifico.

029.51 - Menor Aprendiz

Abrange o Contrato de Aprendizagem — Trabalho Especial, ajustado por esctito e por prazo determinado, em que o
empregador se compromete a assegurar ao maior de 16 (dezesseis) e menor de 18 (dezoito) anos, inscrito em Programa
de Aprendizagem, formacio técnico-profissional metddica, compativel com o seu desenvolvimento fisico, moral e
psicoldgico, e o aprendiz, a executar, com zelo e diligéncia, as tarefas necessarias a essa formagao.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Documentos do Processo de

Contrata¢io; Pagamento; Prestacao de Contas.

029.6 - Agdes Judiciais Movidas por Servidores Publicos (Estatutario e Celetista)

029.61 - Informacao Técnica

Abrange a elaboracio de Informag¢des Técnicas a respeito do objeto da A¢do em caso de Mandado de Seguranga;

orientagdo ao Orgio de lotacio sobre os procedimentos para o cumprimento da Decisio Judicial e comunicacio sobre
o cumprimento da Decisdo Judicial.

Estido incluidos documentos como: Cépia da documentagio que compde o Processo Judicial (Citagdo, Intimagio,
Decisbes, Sentenga, Acérdio); Informacdo Técnica sobre o Objeto da Acdo dirigida a Autoridade solicitante, a
Autoridade Judiciaria e ao Orgio de lotagio do servidor; Oficio ou Memorando de encaminhamento.

029.62 - Cumprimento de Decisao Judicial

Abrange a anilise e orientagdo interna para o Cumprimento da Decisdo Judicial.

Estio incluidos documentos como: Livro de Registro; Memorandos; Oficios; Nota Técnica; Mensagens eletronicas.

029.7 - Movimentos Reivindicatorios: Greves e ParalisacOes
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030 - Gestao de Recursos Logisticos

Abrange atividades relativas ao planejamento, a coordenagio, a supervisio, a orientagdo e normatizacio de Politicas de
Aquisi¢do, Gestdo e Logistica de Bens e Servicos.

030.01 - Cadastramento e Credenciamento de Fornecedores
Abrange analise da documentac¢do de Fornecedores para Cadastramento e Credenciamento.

Estao incluidos documentos como: Contrato Social; Certidoes Negativas de Débitos; Balango Patrimonial; Ata de
Julgamento; Despacho de Suspensio do Fornecedor.

030.02 - Processo Administrativo Punitivo de Fornecedores
Abrange a eficdcia de penalidades aplicadas no ambito do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

Estao incluidos documentos como: Parecer Técnico Juridico; Notificacio de Ocorréncia; Cépia do contrato ou
instrumento equivalente; Documentos que comprovem o descumprimento da obrigagio assumida: Nota Fiscal, Laudo
de Inspecio, Relatérios; Defesa apresentada pelo fornecedor contra a Notificagao; Decisao do Ordenador de Despesas
quanto as razodes apresentadas pelo fornecedor e a aplicacio da Sancdo ou Decisao do secretario de Estado ou, nos
termos de Lei, de Autoridade a ele equivalente, nos casos em que a Sanc¢io for de Declara¢io de Inidoneidade; Copia
da Notifica¢do encaminhada ao Fornecedor sobre a Aplicagdo da Penalidade; Recurso ou Pedido de Reconsideracio
interposto pelo fornecedor; Parecer Jutidico sobre o eventual Recurso ou Pedido de Reconsideragio; Decisio sobre o
Recurso ou Pedido de Reconsideracio Interposto; Publicagio dos Extratos no Didtio Oficial do Estado de Minas
Gerais.

030.021 - Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a Administragao
Publica do Estado de Minas Gerais - CAFIMP

Estao incluidos documentos como: Nota Técnica Juridica de Inclusio; Despacho de Inclusio; Registro no Sistema
Integrado de Administragio de Materiais e Servicos (SIAD) e no Site da Controladoria-Geral do Estado (CGE);
Mensagens eletronicas a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio (SEPLAG) para Inclusio no Sistema de
Compras; Nota Técnica Juridica de Exclusdo (quando provocada); Despacho de Exclusido (quando provocada);
Retirada do SIAD (quando provocada) e do Size da CGE; Solicitagio, por mensagens eletronicas, para a SEPLAG
excluir do Sistema de Compras; Oficio de devolugio do Processo para o Orgio de origem; Copia da publicagio do
Despacho no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

030.03 - Catalogo de Materiais

Abrange especificagio, padronizagio, identificagdo e classificagdo de Materiais ou Servigos.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios; Mensagens eletronicas solicitando a aprovagio
do Material; Pedido de Aquisi¢io; Pesquisa no Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servigos (SIAD).

031 - Normatizacao Aplicavel a Licitagdes e Contratos
Abrange normas relativas aos Procedimentos de Aquisi¢ao de Bens e Servigos.

031.1 - Compras Puablicas (Licitacdao. Pregao. Cotagao Eletronica)
Abrange todas as aquisi¢des remuneradas de bens para fornecimento de uma sé vez ou parcelado, além da elaboracio de
Nota Técnica para orientacio aos Orgaos/Entidades ¢ elaboragio de Relatérios retirados do Data Warehonse das compras
cletronicas realizadas pelos Orgaos/Entidades.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Oficios circulates; Memorandos; Minutas de Edital; Notas Técnicas patra
otientacio aos Orgaos/Entidades; Relatorios de Compras.

031.2 - Registro de Precos
Abrange a autorizacio para gestores de Registro de Precos e a liberagdo dos itens no Catilogo de Materiais e
esclarecimentos quanto a legislacio pertinente ao Registro de Pregos.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Notas Explicativas.

031.3 - Aquisi¢oes e Contratagdes com Recursos Externos
Abrange o Plano de Aquisi¢des dos Orgios/Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Estio incluidos documentos como: Relatérios dos Contratos realizados por meio de Operagdes de Créditos (Recursos)
Externos; Elabora¢io de Plano de Aquisi¢es dos Orgaos/Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

032 - Aquisi¢oes e Contratacdes de Material Permanente e de Consumo (Inclusive Licitagoes)
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032.1 - Compras (Inclusive Pregao Eletronico)
Estio incluidos documentos como: Edital; Termos de Adesio; Oficio/Circular do Convite; Pesquisa de Mercado/Precos
de Referéncia; Projeto Basico; Memorandos; Parecer Jutidico; Copia da publicagao no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais  (DOEMG);  Questionamentos/Impugnagdes;  Respostas  (Oficios); Coépia da  publicagio  dos
Adiamentos/Alteragdes no DOEMG; Ata do Pregao; Copia da publicagio da Homologag¢io no DOEMG; Proposta
Comercial corrigida; Ata de Registro de Precos; Contratos; Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento; Notas
Fiscais.

Para Escolas Estaduais:

Termo de Compromisso; Plano de Trabalho; Prestagao de Contas: Oficio de encaminhamento, Relatério de Execugio
Financeira e Fisica do Projeto, assinado pelo presidente da Caixa Escolar e ratificado pelo Ordenador de Despesas;
Demonstrativo Financeiro da Receita e Despesa, Recursos recebidos, Rendimentos auferidos em Aplicagdes no mercado
financeiro, Recurso préprio da Caixa Escolar e Saldo ao final do Projeto; Parecer do Colegiado Escolar referendando a
Prestacio de Contas dos Recursos Financeiros; Termo de Entrega ou Aceitagdo definitiva da Obra, assinado pelo
presidente da Caixa Escolar e por, no minimo, outros dois membros do Colegiado Escolar juntamente com Laudo
Técnico conclusivo, emitido por profissional habilitado e autorizado pela Secretaria de Estado de Educa¢ao (SEE);
Extratos bancatios da Movimentacio Financeira e de Rendimentos de Aplicagbes no Mercado Financeiro; Processo
Licitatério, composto com os comprovantes de divulgagio do Edital da Modalidade utilizada e respectivo resultado,
Procedimento de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo; Documentos fiscais, comprobatérios das Despesas realizadas;
Comprovantes de Reteng¢oes de Recolhimentos de Impostos e Encargos Sociais incidentes; Contrato(s) firmado(s) para
a execugio do Objeto pactuado; Comprovante de Restitui¢ao de Saldo do Recurso ou de Rendimentos auferidos em
Aplica¢des Financeiras, nio utilizadas na consecucio do Objeto pactuado.

Para Escolas Municipais:

Autorizacio de Instrumento Juridico; Plano de Trabalho; Conta bancéria; Declaragio do Cadastro Geral de Convenentes
(CAGEC); Convénio. Prestagio de Contas: Oficio de encaminhamento, Relatério de Execugido Financeira e Fisica do
Projeto, assinado pelo presidente da Caixa Escolar e ratificado pelo Ordenador de Despesas; Demonstrativo Financeiro
da Receita e Despesa, Recursos recebidos, Rendimentos auferidos em Aplicagées no Mercado Financeiro, Recurso
proéprio da Caixa Escolar e Saldo ao final do Projeto; Parecer do Colegiado Escolar referendando a Prestacdo de Contas
dos Recursos Financeiros; Termo de Entrega ou Aceitacio definitiva da Obra, assinado pelo presidente da Caixa Escolar
e por, no minimo, outros dois membros do Colegiado Escolar juntamente com Laudo Técnico conclusivo, emitido por
profissional habilitado e autorizado pela SEE; Extratos bancirios da movimentagio financeira e de tendimentos de
Aplicagbes no Mercado Financeiro; Processo Licitatério, composto com os comprovantes de divulgagio do Edital da
Modalidade utilizada e respectivo resultado, Procedimento de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao; Documentos
fiscais, comprobatorios das Despesas realizadas; Comprovantes de Reten¢des de Recolhimentos de Impostos e Encargos
Sociais incidentes; Contrato(s) firmado(s) para a execu¢io do Objeto pactuado; Comprovante de Restitui¢ao de Saldo do
Recurso ou de Rendimentos auferidos em Aplicagdes Financeiras, ndo utilizadas na consecucio do Objeto pactuado.

032.11 - Processos de Licitagio Anulados, Revogados, Fracassados, Desertos e Cancelados
Estdo incluidos documentos como: Edital; Termos de Adesdo; Oficio/Circular do Convite; Pesquisa de
Metcado/Precos de Referéncia; Projeto Basico; Memorandos de encaminhamento; Parecer Juridico; Anulagio do
Processo de Licitacio; Cépia da publicagao da Anulagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

032.2 - Aluguel. Comodato. Leasing
Estao incluidos documentos como: Certificado de Registro Cadastral do fornecedor (CRC); Faturas; Detalhamento do
servico ou Nota Fiscal; Orcamentos; Justificativa; Autorizacio e Certificagio de Despesa; Nota Fiscal de Simples
Remessa.

032.3 - Incorporagao

032.31 - Adjudicacao
Abrange a analise do Processo encaminhado pela Advocacia-Geral do Estado (AGE) e o recolhimento do bem para a
Bolsa de Materiais.

Estdo incluidos documentos como: Manifestacdo de Interesse; Mensagens eletronicas; Oficio; Carta de Adjudicacio;
Recibo dos materiais entregues a empresa adjudicada; Guia de Entrada On-/ine.

032.32 - Dagao em Pagamento
Estao incluidos documentos como: Proposta de Dagdo em Pagamento; Nota Técnica; Oficio; Parecer da Advocacia-
Geral do Estado (AGE); Guia de Entrada On-/ine no Sistema Integrado de Administracio de Materiais e Servigos
(SIAD), Nota Fiscal do Fornecedor; Mensagens eletronicas (Justificativa da Empresa); Oficio para a AGE informando
0 atraso ou o nio cumprimento do novo Acordo.

032.33 - Mercadorias Apreendidas e Abandonadas

Estao incluidos documentos como: Cépia do Termo de Apreensio e Depésito (TAD) e do Auto de Infragio (Al); Uma
via da Declaragio (Certidao) de Abandono de Mercadorias, constando o niimero do Processo Tributario Administrativo
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(PTA) e o nome do autuado; Uma via do Termo de Designacio de Avaliador da Mercadoria, uma via do Termo de
Avaliagdo da Mercadoria, constando também o nimero do PTA, nome do autuado, valor unitario e total da mercadoria,
sua localizacio, estado de conservacio e autenticidade; Manifestagio do chefe da Unidade Fazendiria com o “De
acordo” do Superintendente Regional de Fazenda para doagdo das mercadorias; Memorando da Diretoria de Logfstica
(DLOG) com deferimento da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo ¢ Financas (SPGF) /Gabinete.

032.34 - Aquisi¢coes Or¢camentaria e/ou Extra orcamentaria
Abrange aquisi¢des de bens permanentes por meio de Notas Fiscais originadas de Despesas empenhadas no Exercicio
atual (Orcamentaria) e no Exercicio anterior — Restos a pagar (extra orcamentdria).

Estao incluidos documentos como: Notas Fiscais; Guias de Cadastramento de Materiais no Sistema Integrado de
Administracio de Materiais e Servigos (SIAD).

032.4 - Doacio

Estdo incluidos documentos como: Cépias do Termo de Doagio e Guia de Materiais; Copias da Carteira de Identidade,
do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e do Ato de Nomeagio do dirigente maximo; Cépia do Cartido do Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ) da Entidade; Certiddes Negativas de Débitos atualizadas do Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS) e do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Oficio da Entidade donataria manifestando interesse
no material a ser doado; Estatuto/Lei de Criacio/Autorizacio da Entidade; Memorandos de encaminhamento; Parecer
Técnico; Guia do Sistema Integrado de Administracio de Materiais e Servicos (SIAD) impressa e assinada pelo
responsavel pelo patriménio e pelo diretor do Orgio de destino (Guia Virtual confirmada pelo Orgio recebedor); Livro
de Protocolo; Guia Eletronica; Formulario Padrio.

032.5 - Cessao e Permissao de Uso

Abrange a Prestagdo de Contas das operacdes relativas aos bens de consumo, permanente, recebidos por Cessio de Uso
e/ou Comodato.

Estio incluidos documentos como: Cépias do Termo de Doagio e Guia de Materiais; Copias da Carteira de Identidade,
do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e do Ato de Nomeagio do dirigente maximo; Copia do Cartiao do Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ) da Entidade; Certiddes Negativas de Débitos atualizadas do Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS) e do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Oficio da Entidade donataria manifestando interesse
no material a ser cedido; Estatuto/Lei de Criagio/Autoriza¢io da Entidade; Memorandos de encaminhamento/Patecer
Jutidico; Termo de Cessido de Uso ou Termo de Permissido de Uso; Livro de Protocolo; Guia Eletronica/Autorizagio
On-line; Relatérios Contabeis; Demonstrativos Contabeis; Memorandos; Formuldrios; Relatérios do Sistema Integrado de
Administracio de Materiais e Servicos (SIAD); Conciliagio de Saldo SIAD/Sistema Integrado de Administragio
Financeira (SIAFI).

032.6 - Pronto Pagamento
Abrange a Prestagdo de Contas dos pagamentos de despesas mitdas aos fornecedores sem Contrato.

Estido incluidos documentos como: Solicitagdo de Credenciamento; Justificativa de pedido de adiantamento; Nota de
Empenho — Adiantamento ¢/ou Reembolso; Comunicado de liberagio de adiantamento; Liquidagio; Ordem de
Pagamento; Ordem de Pagamento—Espécie; Or¢amento; Nota Fiscal/Fatura/Cupom Fiscal; Guia de Recolhimento do
Imposto sobre Servigos de qualquer Natureza (ISSQN); Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Nota de Anulacio
de Despesa; Prestagio de Contas de Adiantamento (PCA); Nota de Lancamento Contabil.

Para Adiantamento ao Servidor — Assisténcia a Saude, classificar no cédigo 026.191.

033 - Redistribui¢ao de Bens Moveis (Inclusive Bolsa de Materiais)
Abrange orienta¢do e normatizagao das atividades relativas aos procedimentos de Transferéncia.

033.01 - Normas e Pareceres
Abrange elaboragio de propostas de normas, pareceres e orientagdes pontuais.

Estido incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Minuta de Norma (Decretos ou
Resolugdes); Parecer.

033.1 - Transferéncia Direta
Abrange autorizagio e transferéncia direta no Sistema Integrado de Administracio de Materiais e Servicos (SIAD) e
transferéncia do bem para o Orgio interessado.

Estdo incluidos documentos como: Autorizagio de Transferéncia (Via Sistema); Mensagens eletronicas; Guia SIAD
impressa e assinada pelo diretor da Diretoria Central de Administragio Logistica (DCAL) e pelo diretor do Orgio de
destino.
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033.2 - Movimentacao de Material Permanente e de Consumo (Inclusive entre Unidades do
Mesmo Orgio)
Estao incluidos documentos como: Guia de Transferéncia Interna emitida pelo Sistema Integrado de Administracio de
Materiais e Servicos (SIAD); Requisi¢oes; Recibos; Relatérios consolidados e sintéticos de movimentagdo mensal de

materiais; Demonstrativos Mensais da movimentagdo de material de consumo e permanente; Notas de Langamento
Contabil; Notas Fiscais de Simples Remessa.

033.3 - Controle de Estoque

Estio incluidos documentos como: Planilhas de Controle; Relatérios; Recibos de Saida de Materiais.

033.4 - Extravio. Roubo. Desaparecimento
Para Apuragdo de Responsabilidade do Servidor, classificar no cédigo 025.

033.5 - Recolhimento de Material ao Deposito

034 - Alienacio de Material Permanente e de Consumo
034.1 - Leilao

034.2 - Cessao. Doacao. Permuta

Abrange a prestagio de contas das operacdes relativas aos bens permanentes e de consumo, cedidos por Cessdao de Uso
e/ou Comodato.

Estio incluidos documentos como: Relatérios Contibeis; Demonstrativos Contabeis; Memorandos; Formularios;
Relatérios do Sistema Integrado de Administracio de Materiais e Servicos (SIAD); Conciliagio de saldo no SIAD/
Sistema Integrado de Administracio Financeira (STAFT).

035 - Contratacdes de Servicos
Abrange a contratacio de servicos em geral, inclusive servigos de instalacdo, manutenc¢do e consertos de equipamentos e
mobilidrio.
Para Servigos Executados em Oficinas do Otgio, classificar no cédigo 035.12.

Para Servigos de Manutengio (Inclusive LicitagGes) para elevadores, ar condicionado, subestagdes, geradores,
classificar no codigo 041.5.

Para Servicos de Instalagio e Manutengio de radios, classificar no cédigo 923.211.

Para Servigos de Instalagdo, Manutengdo e Reparo de Estagdo Radio Base (ERB) de antenas de Telefonia
Celular, classificar no codigo 923.221.

Para Prestacgdo de Servigos de Assisténcia Técnica/Manutengio e Instalagio de equipamentos de informatica,
classificar no coédigo 923.31.

035.1 - Aquisi¢ao de Servicos (Inclusive Licitacao e Pregao Eletronico)
Estdo incluidos documentos como: Formulario de Autorizacio de Aquisi¢do de Bens e Servigos; Edital; Termos de
Adesio; Oficio/Circular do Convite; Pesquisa de Mercado/Precos de Referéncia; Projeto basico; Memorandos; Parecer
Jutidico; Copia da publicacio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Questionamentos/Impugnagdes;
Respostas (Oficios); Publicacio no DOEMG dos Adiamentos/Alterages; Ata do Pregio; Copia da publicacio da
Homologacio; Proposta Comercial corrigida; Ata de Registro de Precos; Cépia da Ata de Registro de Pregos publicada
no DOEMG; Oficio/Circular da Divulgacio.

035.11 - Processos de Licitacio Anulados, Revogados, Fracassados, Desertos e Cancelados
Estdo incluidos documentos como: Edital; Termos de Adesdo; Oficio/Circular do Convite; Pesquisa de
Metcado/Precos de Referéncia; Projeto basico; Memotandos; Parecer Juridico; Cépia da publica¢io no Diario Oficial
do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Anulagio do Processo de Licitagdo; Copia da publicagio da Anulagido no
DOEMG.

035.12 - Servigos Executados em Oficinas do Orgio

Estio incluidos documentos como: Requisi¢iao/Solicitagdo de Setrvigos.

035.13 - Servigos Reprograficos. Requisi¢des

Abrange as assinaturas autorizativas para obtencdo de copias reprograficas e controle da demanda interna.
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Para Microfilmagem, Digitalizag4o e outros tipos de reformatagio classificar no coédigo 916.1.

036 - Inventarios
Estao incluidos documentos como: Listagens; Baixa; Tombamento; Criagdo de Comissoes; Relatério de Movimentagao de
Almoxatifado; Relatério de Movimenta¢io de Bens Méveis; Guia de Entrada.

Para Inventarios, Baixa de Material Bibliografico, classificar no cédigo 912.14.

Para Inventarios, Baixa de Material Museolégico, classificar no codigo 914.2.

Para Inventarios de Bens Iméveis, Veiculos e Bens Semoventes, classificar no cédigo 044.
Para Inventarios Fisico e Financeiro, classificar no cédigo 053.24.

Para Inventarios de Patriménio de Radio e Telex, classificar no cédigo 923.211.

040 - Gestao de Recursos Patrimoniais

Abrange atividades relativas ao planejamento, coordenacio, supervisdo, orientagdo e normatizacao de politicas de gestio de
obras e administragdo e gestdo de imdveis de propriedade do Estado ou por ele locados, veiculos e semoventes.

Para atividades relativas a Gestao de Material de Consumo ou Permanente, classificar no cédigo 030.
041 - Patrimo6nio Imobiliario

041.01 - Gerenciamento Matricial de Despesas
Abrange racionalizacio e controle dos gastos com insumos, como energia elétrica, 4gua e esgoto.

041.011 - Gestao de Gastos com Energia Elétrica
Estao incluidos documentos como: Banco de Dados; Grificos; Tabelas; Oficios; Mensagens eletronicas; Relatério de
Curva de Carga; Notas Técnicas; Minuta de Contrato; Relatério de Acompanhamento Gerencial.

041.012 - Gestao de Gastos com Agua e Esgoto
Estio incluidos documentos como: Banco de Dados; Gréficos; Tabelas; Oficios; Mensagens eletronicas; Relatério de
Acompanhamento; Notas Técnicas.

041.013 - Agua. Esgoto. Gas. Luz. Telefone. Radio. Telex

Abrange pagamentos de servigos de Utilidade Publica.

Estao incluidos documentos como: Faturas de pagamento; Planilha de Controle; Relatério de leituras; Notas Fiscais;
Cépia da Certidao Negativa de Débitos (CND) do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Cépia do Certificado
de Regularidade de Situagio (CRS); Certificacdo de Despesa; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento;
Taxas Municipais: Taxa de Coleta de Residuos, Taxa de Fiscaliza¢io, Taxa de Expediente.

041.02 - Condominio

041.03 - Gestao de Palacios
Abrange a administragio do Palacio Tiradentes, Palacio dos Despachos, Palacio das Mangabeiras e Palacio da

Liberdade.

Estio incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Comunicados; Justificativas; Extratos; Notas Fiscais;
Planilhas; Prestacio de Contas; Pedido de Empenho (adiantamento); Certificagdo da Despesa.

041.1 - Aquisi¢ao

Os documentos referentes a notificagio de tombamento do bem imoével, as diretrizes para a manutengio e
preservagio emitidas pelo 6rgdo competente, serdo parte integrante do dossié do referido imével.

041.11 - Compras (Inclusive Licitacoes)

041.111 - Processos de Licitagao Anulados, Revogados, Fracassados, Desertos e Cancelados
Estio incluidos documentos como: Edital; Termos de Adesio; Oficio/Circular; Convite; Pesquisa de
Metcado/Pregos de Referéncia; Projeto basico; Memorandos de encaminhamento; Parecer Juridico; Cépia da
publica¢io no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Anulagao do Processo de Licitagio; Cépia da
publicagio da Anulagio no DOEMG.
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041.12 - Doagdo

Estdo incluidos documentos como: Planta do Imével; Memorial descritivo; Escritura Pablica de Doagido e Registro;
Termo de Vinculacio e Responsabilidade.

041.13 - Desapropriacao de Imével pelo Estado de Minas Gerais
Estao incluidos documentos como: Oficio; Llaudo de Avaliacdo do Imével; Escritura Publica de Doacao; Termo de
Vinculagio e Responsabilidade.

041.14 - Adjudicagao e Dag¢ao em Pagamento
Estdo incluidos documentos como: Processo de Adjudicacio/Dagio de Iméveis; Laudo de Avaliagio; Oficio para a
Advocacia—Geral do Estado (AGE); Oficio e Acérdio; Termo de Vinculagio e Responsabilidade e Declaragio de
Propriedade Estadual (DPE).

041.15 - Reversao

Estdo incluidos documentos como: Oficio; Minuta do Projeto de Lei; Escritura Puablica de Doacdo; Termo de
Vinculagio e Responsabilidade.

041.16 - Permuta

Estio incluidos documentos como: Oficio; Laudo de Avaliacio do Imével; Minuta do Projeto de Lei; Escritura Publica
de Doagio; Termo de Vinculagio e Responsabilidade.

041.17 - Cessao. Permissao. Autorizacio de Uso
Abrange a Cessio, Permissio e Autorizacio de Uso do Imével e também do espaco fisico (Area sem construcio).

Estio incluidos documentos como: Oficio; Minuta do Termo; Laudo de Vistoria; Memorandos; Processo e Termo de
Cessio, Permissdo e Autorizagio; Cépia da publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

041.18 - Locacao (Inclusive de Imovel Privado). Arrendamento
Estao incluidos documentos como: Declaragio de Uso; Nota Fiscal; Certidio Negativa de Débitos do Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS); Certidio Negativa de Débitos do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS);
Formulario de Certificagdio da Despesa; Pagamento de aluguéis, impostos, taxas, seguro ou demais encargos de
responsabilidade do locatario; IPTU.

Para Condominio, classificar no cédigo 041.02.

041.2 - Alienacao
041.21 - Leilao
041.22 - Doacao

041.221 - Origem do Projeto de Lei: Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Estao incluidos documentos como: Minuta do Projeto de Lei; Nota Técnica; Oficios; Cépia da publicagdo da Lei no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Memorandos; Escritura Publica de Doacao; Termo de Vinculacio e
Responsabilidade.

041.222 - Origem do Projeto de Lei: Poder Legislativo do Estado de Minas Gerais

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Nota Técnica; Copia da publicacio da Lei no Didrio Oficial do Estado
de Minas Gerais; Memorandos; Escritura Publica de Doagio; Termo de Vinculagio e Responsabilidade.

041.23 - Desapropriacao Judicial

Estao incluidos documentos como: Escritura e Registro; Oficio para o Orgao a que o imével estd vinculado; Termo.

041.24 - Permuta

Estio incluidos documentos como: Oficio; Laudo de Avaliacio do Imével; Minuta do Projeto de Lei; Escritura Pablica
de Doagao; Termo de Vinculagio e Responsabilidade.

041.25 - Cessao. Permissao. Autorizacio de Uso
Estio incluidos documentos como: Oficio; Minuta do Termo de Cessao, Permissiao e Autorizacio de Uso; Laudo de
Vistoria; Memorandos; Processo de Cessido; Processo de Permissdo; Processo de Autoriza¢io; Termo de Cessio,
Permissao e Autorizagio; Copia da publicagdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.
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041.3 - Regularizacao de Imoveis
Estdo incluidos documentos como: Laudos de Vistoria e Avaliacio; Formulario “Informagio de Valor para fins de
Contabiliza¢do”; Termo de Vinculagao; Declaracio de Propriedade Estadual; Escritura.

041.4 - Avaliacao de Imoveis

Estio incluidos documentos como: Oficio; Laudo de Avaliacio.

041.5 - Servicos de Manutenc¢ao (Inclusive Licitagoes)
Abrange servicos de manutengdo destinados a elevadores, ar condicionado, subestacdes, geradores, imunizagio,
desinfestagdo (inclusive para jardins e edificacdes/dep6sitos que armazenam acervos documentais).

Estao incluidos documentos como: Processo Licitatério; Contrato; Processo de Pagamento (Nota de Empenho,
Liquidacio, Ordem de Pagamento, Nota Fiscal, Demonstrativo de Pagamento, Memorandos, Mensagens eletronicas,
Orcamentos); Planilhas; Ordem de Servigo; Termo de Responsabilidade.

042 - Veiculos
042.1 - Aquisi¢ao
042.11 - Compras (Inclusive Licitagdes e Importagoes)

042.12 - Doacao

Estao incluidos documentos como: Oficio do donatario; Indicagio do tempo que o donatirio esta de posse do veiculo
(no caso de veiculos cedidos); Cépia do Contrato de Cessio (no caso de veiculos cedidos); Cépias da Carteira de
Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do prefeito ou representante da Autarquia, Fundacio ou Entidade de
Direito Privado; Termo de Posse do prefeito; Copia da Nomeagio do representante da Autarquia/Fundacio; Ata da
Eleigio e Posse do representante da Entidade de Direito Privado; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) do
donatario; Estatuto da Entidade de Direito Privado; Certidio Negativa de Débitos do Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS); Certidao Negativa de Débitos do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS); Certidoes Negativas
de Débitos Federal/Estadual/Municipal da Entidade; Certiddo de Faléncia ou Concordata da Entidade de Diteito
Privado; Cépia do Certificado de Registro de Veiculo (CRV); Tela impressa da consulta de multas; Tela impressa da
consulta do Valor Venal do Veiculo, fonte da Fundagio Instituto de Pesquisas Econémicas (FIPE); Registro do veiculo
no Patrimonio; Manifestagio favoravel da Diretoria Central de Administracio Logistica (DCAL); Memorandos; Guia
do Sistema de Protocolo; Processo com Parecer da Assessoria Juridica; Contrato de Doagido; Cépia do Extrato da
publicagdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Certificado de Registro de Veiculo (CRV) com Autorizagio
para Transferéncia.

042.13 - Aluguel

Estio incluidos documentos como: Parecer para locacio de veiculos; Contrato; Documentos da Empresa; Guia de
Entrada do veiculo no Patriménio; Justificativas e Autoriza¢des de locagao.

042.14 - Cessao. Permissao de Uso

Estdo incluidos documentos como: Oficio para o cessionirio/permissiondrio; Copias da Carteira de Identidade e
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do prefeito ou representante da Autarquia, Fundagdo ou Entidade de Direito Privado;
Termo de Posse do prefeito; Copia da Nomeagio do representante da Autarquia ou Fundacgio; Ata da Elei¢do e Posse
do representante da Entidade de Direito Privado; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) do donatario; Estatuto
da Entidade de Direito Privado; Certiddo Negativa de Débitos do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Certidao
Negativa de Débitos do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS); Certidao Negativa de Débitos (CND)
Federal/Estadual/Municipal da Entidade; Certidio de Faléncia ou Concordata da Entidade de Diteito Privado; Copia
do Certificado de Registro de Veiculo (CRV); Tela impressa da consulta de multas; Tela impressa da consulta do Valor
Venal do Veiculo, fonte da Fundagio Instituto de Pesquisas Econémicas (FIPE); Registro do veiculo no Patrimoénio;
Manifesta¢do favoravel da Diretoria Central de Administragdo Logistica (DCAL); Memorandos; Guia do Sistema de
Protocolo; Processo com Parecer da Assessoria Juridica; Contrato de Cessdo/Permissio de Uso; Copia do Extrato da
publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

042.15 - Permuta

042.16 - Servico de Taxi

Abrange a prestacdo de servico convencional de tixi, em cariter ndo exclusivo, em conformidade com o perfil dos
deslocamentos efetuados por prestadores de servigos e servidores da contratante.

Estao incluidos documentos como: Processo Licitatério; Contrato; Processo de Pagamento (Nota Fiscal, Planilha de
Controle, Requisi¢ao de Transporte e Relatérios).
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042.2 - Regularizacao da Documentagao dos Veiculos

Abrange cadastro geral da frota de veiculos automotores oficiais do Estado, controle de dados e informagbes sobre custos
operacionais e procedimentos de emplacamento e do seguro obrigatério.

Sugere-se abrir uma pasta para cada Veiculo Oficial.

042.21 - Emplacamento de Veiculos Oficiais
Estio incluidos documentos como: Oficio; 1* via da Nota Fiscal; Contrato de Doag¢io; Guia Ficha de Cadastro; Arquivo

TXT (Quando o Registro ¢ feito via certificacio digital); Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV);
Certificado de Registro de Veiculo (CRV); Registro em Sistema.

042.22 - Alteragao no Registro de Veiculos Oficiais no Departamento de Transito de Minas
Gerais (DETRAN-MG)

Estdo incluidos documentos como: Oficio; Guia Ficha de Cadastro; Certificado de Registro de Veiculo (CRV);
Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV) anual.

042.23 - Licenciamento Anual dos Veiculos Oficiais junto ao Departamento de Transito de
Minas Gerais (DETRAN-MG)
Estio incluidos documentos como: Bilhete do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais causados por Veiculos

Automotores de Vias Terrestres, ou por sua carga, a pessoas transportadas ou nio (Seguro DPVAT), via Sistema;
Oficio; Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV) anual.

042.24 - Obtencao da 2° via do Certificado de Registro de Veiculo (CRV) no Departamento de
Transito de Minas Gerais (DETRAN-MG)

042.241 - Veiculos Doados ainda Nao Transferidos pelo Donatario
Estio incluidos documentos como: Oficio do donatario; .audo de Vistoria; Ocorréncia Policial; Oficio da Secretaria

de Estado de Planejamento e Gestdo (SEPLAG); Baixa de Comunicagio de Venda; Guia Ficha de Cadastro;
Certificado de Registro de Veiculo (CRV).

042.242 - Veiculos Oficiais dos Orgﬁos /Entidades do Estado de Minas Gerais

Estao incluidos documentos como: Oficio; Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV) anual.
042.3 - Alienacao

042.31 - Leilao

Abrange a elaboragio do Laudo de Vistoria; Instrugiao do Processo de Alienagio — Sistema Integrado de Administragio
de Materiais e Servigos (SIAD) e acompanhamento do Leildo dos Veiculos, realizado por leiloeiro oficial.

Estio incluidos documentos como: Laudo de Vistoria; Tela impressa da consulta do Departamento de Transito de
Minas Gerais (DETRAN-MG); Guia Ficha de Cadastro; Certificado de Baixa no DETRAN-MG; Edital; Memorandos;
Mensagens eletronicas e arquivo DOC a Imprensa Oficial; Mensagens eletronicas e Oficio a Secretaria de Estado
competente; Oficios; Copia da Nota de Arrematagio; Cépia do documento de Identificacido do arrematante; Copia do
documento de Arrecadacio Estadual (DAE) quitado; Recibo de Entrega da documentagio do veiculo (assinado pelo
arrematante); Autorizagdo para Retirada do Veiculo; Certificado de Registro de Veiculo (CRV) com Autorizagio para
Transferéncia, se veiculo nao for sucata; Certificado de Baixa no DETRAN-MG, se o veiculo for sucata; DAE — Taxa
Permanéncia, se o arrematante retira o veiculo com atraso; Relatério Final do Leilio — (Fonte: Leiloeiro oficial);
Relatério do Leilao (Fonte: Médulo Alienacio - SIAD); Relatérios do Leilio (Fonte: DAE PRODEMGE); Relatorio
Prestacio de Contas; DAE — repasse ao Leiloeiro; Comprovantes; Relatérios.
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042.32 - Doagdo

Estdo incluidos documentos como: Oficio do donatario; Indicagdo do tempo em que o donatario esta de posse do
veiculo (no caso de veiculos cedidos); Copia do Contrato de Cessio, (no caso de veiculos cedidos); Contrato de Doagio;
Copias da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do prefeito ou representante da Autarquia,
Fundagido ou Entidade de Direito Privado; Termo de Posse do prefeito; Cépia da Nomeagao do representante da
Autarquia ou Fundacio; Ata da Eleigdo e Posse do representante da Entidade de Direito Privado; Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ) do donatario; Estatuto da Entidade de Direito Privado; Certiddo Negativa de Débitos do
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Certidao Negativa de Débitos do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS); Certidio Negativa de Débitos (CND) Federal/Estadual/Municipal da Entidade; Cettiddo de Faléncia ou
Concordata da Entidade de Diteito Privado; Cépia do Certificado de Registro de Veiculo (CRV); Tela impressa da
consulta de multas; Tela impressa da consulta do Valor Venal do Veiculo, fonte da Fundagio Instituto de Pesquisas
Econdémicas (FIPE); Registro do veiculo no Patriménio; Manifestagdo favoravel da Diretoria Central de Administragdo
Logistica (DCAL); Memorandos; Guia do Sistema de Protocolo; Parecer da Assessoria Juridico-Administrativa (AJA);
Contrato de Doagio; Coépia do Extrato da publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; CRV com
Autorizacio para Transferéncia.

042.33 - Cessao. Permissao de Uso

Estdo incluidos documentos como: Oficio para o cessionario/permissionario; Contrato de Cessio/Permissdo de Uso;
Copias da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do prefeito ou representante da Autarquia,
Fundagio ou Entidade de Direito Privado; Termo de Posse do prefeito; Copia da Nomeagio do representante da
Autarquia ou Fundagio; Ata da Elei¢io e Posse do representante da Entidade de Direito Privado; Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ) do donatario; Estatuto da Entidade de Direito Privado; Certiddo Negativa de Débitos do
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Certidao Negativa de Débitos do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS); Certidio Negativa de Débitos (CND) Federal/Estadual/Municipal da Entidade; Certidio de Faléncia ou
Concordata da Entidade de Diteito Privado; Cépia do Certificado de Registro de Veiculo (CRV); Tela impressa da
consulta de multas; Tela impressa da consulta do Valor Venal do Veiculo, fonte da Fundagio Instituto de Pesquisas
Economicas (FIPE); Registro do veiculo no Patrimonio; Manifestagao favoravel da Diretoria Central de Administragio
Logistica (DCAL); Memorandos; Guia do Sistema de Protocolo; Parecer da Assessoria Juridico-Administrativa (AJA);
Contrato de Cessio/Permissdo de Uso; Copia do Extrato da publicacio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

042.34 - Permuta
042.4 - Controle dos Veiculos Oficiais

042.41 - Reclamacdes e Denudncias
Abrange recebimento de reclamagio/dentncia do cidaddo realizada via LIG-Minas e registrada no Minas-Oun-/ine para
resposta ao cidadao.

Estio incluidos documentos como: Oficio; Mensagens eletronicas.
042.42 - Requisi¢ao e Liberacio
042.43 - Autorizagao para Uso fora do Horario de Expediente

042.44 - Estacionamento. Garagem

Estio incluidos documentos como: Contrato.

042.5 - Abastecimento. Limpeza. Manutenc¢ao e Reparos
Estdo incluidos documentos como: Contratos; Oficios; Solicitagoes de Servico.

042.51 - Fornecimento de Pegas Usadas de Veiculos para ()rgﬁos /Entidades do Poder Executivo
do Estado de Minas Gerais

Estao incluidos documentos como: Oficio; Autorizagdo para retirada de pegas.
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042.6 - Acidentes. Infra¢oes. Multas (Laudos e Pericias)

Para Recebimento e Analise de Dentincia de Correigao - Expediente com Veiculo Oficial, classificar no cédigo
025.11.

Quando a denuncia for acolhida, reclassificar no coédigo 025.12 - Procedimentos Administrativos Disciplinares.

042.7 - Frota: Substitui¢ao. Transferéncia. Recolhimento ao Depdsito. Baixa

Abrange autoriza¢ao, substituigdo, transferéncia, recolhimento ao depdsito e baixa de veiculos oficiais entre Orgios da
Administracdao Direta do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

Estao incluidos documentos como: Autorizagio On-line; Oficio; Guia de Transferéncia; Autorizagdo para retirada de
veiculo e os documentos referentes aos procedimentos de substitui¢ao, recolhimento ao depésito e baixa.

043 - Bens Semoventes
043.1 - Aquisigao
043.11 - Compras (Inclusive Licitagoes)

043.12 - Procriacao
Abrange a proctiagdo, modalidade de aquisi¢do de semoventes nascidos de matrizes ja incorporadas ao patriménio

publico.

Estao incluidos documentos como: Cadastro de Informag¢des Gerais sobre os animais nascidos, ou ji incorporados ao
Patrimoénio Publico.

044 - Inventarios (Bens Iméveis, Veiculos e Bens Semoventes)
049 - Outras Atividades/Transacoes Referentes 2 Gestio de Recursos Patrimoniais
049.1 - Guarda e Seguranga

049.11 - Servigos de Vigilancia

Estao incluidos documentos como: Processo Licitatério; Contrato; Processo de Pagamento (Nota Fiscal, Planilha de
Controle, Demonstrativo); Regulamento.

049.12 - Seguros

Abrange os Seguros de Bens Imoveis, Veiculos e Bens Semoventes.

Estio incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Solicitacdes; Solicitacao de Material ou Prestacio de Servico;
Planilhas; Or¢camentos; Cotag¢oes; Editais; Pareceres; Apodlices.

049.121 - Processos de Indenizacao

Abrange a instru¢do de Processos de Indenizagido para veiculos oficiais que possuem Seguro contra perda total.

Estio incluidos documentos como: Oficio; Boletim de Ocorréncia; Certificado de Registro de Veiculo (CRV) com
Autorizagio para Transferéncia (Firma reconhecida); Cépia da Resolugdo da Secretaria de Estado de Planejamento
de Gestio (SEPLAG) n° 14/2007 (Delegacio de Competéncia); Copias do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), da
Carteira de Identidade e do Comprovante de Residéncia do assinante da Autorizacio para Transferéncia do Veiculo;
Coépia do Comprovante de Quitagao do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores
de Vias Terrestres, ou por sua Carga, a Pessoas Transportadas ou Ndo (DPVAT) do ano corrente e anterior; Extrato
de Quitacio de Multas; Termo de Responsabilidade por Multa com firma reconhecida (Modelo da Seguradora); Copia
autenticada da Ata do prefeito, quando o veiculo estiver cedido a Prefeitura Municipal; Autorizacdo do prefeito
(Segurado) para pagamento ao proprietario legal, quando o veiculo estiver cedido a Prefeitura Municipal; Declaragio
(Contendo os dados das Contas Arrecadadoras do Estado para quitacdo da indenizagdo).

049.13 - Prevencio de Incéndios

Estio incluidos documentos como: Planos; Projetos; Relatérios.

049.131 - Instalacao e Manutencdo de Extintores
Estao incluidos documentos referentes a Instalacio e Manutencio de Extintores

Para Treinamento, classificar no codigo 022.41.
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Para Constitui¢ido de Brigada de Incéndio — Grupo de Trabalho, classificar no cédigo 011.

049.14 - Sinistro
Abrange evento que gera danos ou prejuizos cobertos ou nio pela Apdlice de Seguros (Bens Iméveis, Veiculos e Bens

Semoventes).

Estio incluidos documentos como: Vistorias; Sindicincias; Pericias Técnicas relativas a arrombamento,
desaparecimento, extravio, incéndio e roubo; Memorandos; Oficios; Boletim de Ocorréncia; Documento de
Atrrecadacgio Estadual (DAE).

049.15 - Controle de Portaria

Estao incluidos documentos como: Controle de Entrada e Saida de pessoas e materiais; Permissio para Entrada e
Permanéncia fora do horirio de expediente; Controle de entrega e devolucio de chaves; Livros de Ocorréncias;
Credenciamento.

Para Controle de Uso de Veiculo, classificar no cédigo 042.4.

049.2 - Mudancas

Estao incluidos documentos referentes as despesas com Mudanca para dentro do mesmo imével, bem como para outros
imoveis.

049.3 - Uso de Dependéncias

Estdo incluidos documentos referentes a utilizacdo de auditério e demais dependéncias do imével, pelo Orgio ou por
terceiros; Formularios de cessio de espaco.
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050 - Planejamento, Orcamento e Finangas

051 - Auditorias e Tomadas de Contas

Para Auditoria da Folha de Pagamento, classificar no cédigo 024.13.
Para Gestdo Tributaria/Fiscalizagio/Auditoria Fiscal, classificar no cédigo 542.1.

051.01 - Produgao de Tecnologias de Auditoria

Abrange pesquisas, analises, desenvolvimento, adaptacio e difusio de Tecnologias de Auditoria.

Para Treinamento, classificar no codigo 022.41.

051.011 - Desenvolvimento de Tecnologias
Abrange o desenvolvimento de Instrumentos (Inclusive soffware) e metodologia de Auditoria.

051.012 - Divulgac¢ao
Estio incluidos documentos como: Checklist; Roteiros de Auditoria; Manuais de Operagao; Manuais de
Procedimentos.

051.1 - Avaliagao do Desempenho das Unidades Setoriais e Seccionais de Auditoria Interna
Abrange a orientagio, coordenacio, acompanhamento e Avaliacio do Desempenho das Unidades Setoriais e Seccionais
de Auditoria Interna.

051.101 - Acompanhamento da Aplicagao de Normas e Procedimentos de Auditoria Operacional
Abrange o acompanhamento da aplica¢io das normas e procedimentos de Auditoria Setorial.

Estio incluidos documentos como: Cartilhas; Manuais de Instru¢io de Procedimentos; Atos Normativos; Instrugdes
de Servigos (Em meio fisico e magnético).

051.11 - Gerenciamento das Atividades de Auditoria
Estio incluidos documentos como: Registros no Sistema Integrado de Gerenciamento de Auditoria (SIGA); Dossié de
Auditoria: Relatotio, Parecer Técnico, Nota Técnica, Certificado, Carta de Recomendacio, Sumario Executivo, Oficios,
Registros em papel de trabalho, Memorandos, Planos e Relatérios de Avaliagio (Em meio fisico e magnético);
Relatérios Gerenciais.

051.2 - Auditoria Interna Especial por Determinacao Superior
Abrange a realizacdo de trabalhos de Auditoria Interna Especial por determinagdo superior.

Estio incluidos documentos como: Oficios e Registros em papel de trabalho e no Sistema Integrado de Gerenciamento
de Auditoria (SIGA); Dossié de Auditoria: Relatério, Parecer Técnico, Nota Técnica, Certificado, Carta de
Recomendagio, Sumario Executivo, Oficios, Registros em papel de trabalho, Memorandos (Em meio fisico e magnético);
Relatérios Gerenciais.

051.3 - Auditorias Especiais
Abrange a dire¢do, coordenacio e execucio dos trabalhos de Auditorias Especiais, prevenc¢do e combate a corrup¢io nos
Orgios/ Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

051.31 - Acolhimento e Apuraciao da Denuncia
Estio incluidos documentos como: Oficios e Registros em papel de trabalho e no Sistema Integrado de Gerenciamento
de Auditoria (SIGA); Resposta ao denunciante; Dossié de Auditoria: Relatério, Parecer Técnico, Nota Técnica,
Certificado, Carta de Recomendagio, Sumario Executivo, Oficios, Registros em papel de trabalho, Memorandos (Em
meio fisico e magnético); Relatérios Gerenciais.
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051.4 - Auditoria de Contas

Abrange o planejamento e a execucio de trabalhos de Auditoria de Contas no Poder Executivo do Estado de Minas
Gerais.

051.41 - Prestacao Anual de Contas do Governador

Estio incluidos documentos como: Relatério de Auditoria e Parecer Conclusivo do Orgio Central do Sistema de
Controle Interno; Balancetes; Consultas do Business Objects (BO) - Sistema Informatizado de Pesquisa; Tabelas de
pardmetros estatisticos — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) e Fundagio Getilio Vargas (FGV);
Planilhas e Tabelas de Dados; Oficios; Documentos entregues pelos Orgios/Entidades por meio magnético; Copia do
Relatorio; Sumario Executivo.

051.42 - Abertura de Vista nas Contas do Governador promovida pelo Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais (TCEMG)

Estdo incluidos documentos como: Oficio de encaminhamento contendo resposta do governador a Abertura de Vista;
Parecer Técnico do TCEMG (Em meio fisico e magnético); Oficios.

051.43 - Auditoria do Relatorio de Gestao Fiscal

Estio incluidos documentos como: Relatério de Auditoria de Gestiao Fiscal; Planilhas e Tabelas de Dados; Oficios.

051.44 - Auditoria Contabil

Estao incluidos documentos como: Relatério de Auditoria Contabil; Plano de Trabalho de Auditoria; Legislagio; Folha
de Trabalho; Planilhas e Tabelas de Dados; Oficios; Questionarios/Entrevistas; Documentagio comprobatdria das
Constatagoes; Documentos entregues pelo auditado em meio magnético; Copia de publicagbes no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais; Fotocopia e/ou segunda via do Relatétio; Sumatio Executivo.

051.45 - Tomada de Contas Especial

Abrange a Tomada de Contas Especial, obrigatoriamente em todos os Orgios ¢ Entidades do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais e serd instaurada se constatada a ocorréncia de quaisquer fatos como: Omissio no dever de
Prestar Contas; Falta de comprovagio da Aplicacio de Recursos repassados pelo Estado mediante Convénio, Acordo,
Ajuste ou Instrumento Congénere; Ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; Pratica
de qualquer Ato ilegal, ilegitimo ou antiecondémico que resulte danos ao erario publico.

Estio incluidos documentos como: Oficio; Ato de Instauracio da Tomada de Contas Especial; Ato de Designacio de
servidor ou de Comissdo de Tomada de Contas Especial; Comprovantes de despesas; Comunicagdes; Pareceres;
Registro dos depoimentos colhidos e outros relevantes para apreciacdo do fato; Notificagdes de Cobranga e Aviso de
Recebimento ou documento similar que comprove a ciéncia do notificado; Ato de Designagido da Comissio e dos
Relatérios; Inquéritos e Sindicancias; Relatério Circunstanciado e demais documentos pertinentes que possam subsidiar
julgamento do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

051.5 - Auditoria de Contratos de Gestao

Abrange o acompanhamento e a avaliagdo do desempenho da Gestao Publica para subsidiar as decisées e implementagoes
de Politicas Publicas.

051.51 - Auditoria de Acordos de Resultados

Estio incluidos documentos como: Relatério de Auditoria; Plano de Trabalho de Auditoria; Legislacio; Folha de
Trabalho; Relatérios Gerenciais desenvolvidos pelo acordado; Relatérios da Comissio de Avaliagio; Oficios;
Questionarios/Entrevistas; Documentagio comprobatétia das Metas e Ag¢des realizadas; Documentos entregues pelo
auditado em meio magnético; Copia de publicagdes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Cépia do Relatétio;
Cépia do Sumario Executivo.
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051.52 - Avaliacao de Gestao e Resultados de Termos de Parceria (TP) e de Organizacbes da
Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP)

Estao incluidos documentos como: Nota Técnica de Organizacio da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP);
Cépia do Termo de Parceria (TP); Legislagio; Programa de Trabalho; Comprovante de Regularidade Fiscal, Trabalhista
e Previdenciaria; Relatérios Gerenciais de Execucdo de Atividades; Relatorios da Comissao de Avaliagio; Prestactes de
Contas apresentadas pela OSCIP; Comprovantes de Orgamentos; Comprovantes de Preco do Mercado dos salarios
dos funcionatios da OSCIP; Estatuto da OSCIP; Pareceres Técnicos e Ato de Motivacio da escolha da OSCIP; Cépia
da Nota Técnica; Relatério de Auditoria da OSCIP; Plano de Trabalho de Auditoria; Folha de Trabalho; Cépia do
Termo de Parceria; Cépia de Aditivos ao Termo; Demonstragoes Financeiras da Entidade; Comprovagio de Bens
Patrimoniais; Termo de Cessdo de Bens; Prestagio de Contas de todos os Recursos e Bens de Origem Publica recebidos
pela OSCIP; Regulamento de Compras; Oficios; Questionarios/Entrevistas; Documentagio comprobatéria das Metas
e Agdes realizadas; Documentos entregues pelo auditado em meio magnético.

051.53 - Avaliacio de Contratos de Parcerias Publico-Privada (PPP)
Estao incluidos documentos como: Relatério de Auditoria; Plano de Trabalho de Auditoria; Legislagio; Folha de
Trabalho; Oficios; Questionarios/Entrevistas; Documentagdo comprobatéria das Metas e Agdes realizadas;
Documentos entregues pelo auditado em meio magnético; Copia de publicages no Didrio Oficial do Estado de Minas
Gerais.

051.6 - Auditoria de Gestao

Abrange o planejamento, a coordenacio e a execugio dos trabalhos de Auditoria de Gestao dos Programas de Governo
nos Orgios e Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

051.601 - Monitoramento das Implementa¢oes das Recomendagdes de Auditoria
Abrange o acompanhamento do status que se encontra a Recomendacio.

Estio incluidos documentos como: Relatério de Avaliagio da Efetividade; Plano de Trabalho de Auditoria;
Legislagio; Folha de Trabalho; Oficios; Questionarios/Entrevistas; Documentos tequisitados aos getentes dos
Programas; Matriz de Planejamento; Matriz de Achados; Referéncias: bibliograficas e eletronicas.

051.602 - Auditoria de Avaliagao de Impacto

Abrange a Avaliacio das providéncias adotadas pelo gestor.

Estao incluidos documentos como: Relatério de Avaliagio de Impacto do Programa; Plano de Trabalho de Auditoria;
Legislagio; Folha de Trabalho; Oficios; Questionarios/Entrevistas; Documentos requisitados aos gerentes dos
Programas; Matriz de Planejamento; Matriz de Achados; Referéncias: bibliograficas e eletronicas.

051.61 - Auditoria em Programas Governamentais
Estio incluidos documentos como: Relatério de Avaliagio do Programa; Plano de Trabalho de Auditoria; Legislacio;
Folha de Trabalho; Oficios; Questiondrios/Entrevistas; Documentos requisitados aos gerentes dos Programas; Matriz
de Planejamento; Matriz de Achados; Referéncias: bibliograficas e eletronicas; Termo de Acordo de Implementacio de
Recomendagbes de Auditoria (TAIR).

051.62 - Auditoria em Demandas Pontuais
Estdo incluidos documentos como: Relatério de Auditoria: Plano de Trabalho de Auditoria; Legislacio; Folha de
Trabalho; Oficios; Questionarios/Entrevistas; Nota Técnica; Programa de Trabalho.
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052 - Planejamento e Orcamento

Abrange a coordenacio do processo de formulagio, execucio e avaliagio das Politicas Publicas e dos Planos de Governo.
Além disso, compreende a proposi¢io e execucio das Politicas relativas ao Or¢amento Anual, bem como a Coordenagio
Geral das Ac¢des do Governo.

052.01 - Politicas Orcamentarias
Estao incluidos documentos referentes ao estabelecimento de Diretrizes, Planos e Programas.

052.011 - Orcamento Fiscal
052.012 - Or¢camento de Investimentos

052.1 - Coordenacio Geral

Abrange a negociagio de recursos técnicos e financeiros para Programas e Projetos Multissetoriais ou Especiais de
interesse do Estado.

052.11 - A¢des Multissetoriais

Estdo incluidos documentos como: Ata com as Deliberagées do Grupo Coordenador; Planos de Trabalho.

052.2 - Gestao de Projetos Estruturadores
Abrange a elaboracio de Planos de Projetos e Relatérios Mensais que contemplem analise de execucio fisica, risco
financeiro, e planejamento e controle orgamentatio dos Projetos Estruturadores do Governo do Estado de Minas Gerais.

052.21 - Planejamento e Monitoramento

Estao incluidos documentos como: Plano de Projeto; Status Report; Agenda Positiva; Painel de Controle; Oficios;
Notas Técnicas; Solicitagoes de Andlise e Revisio de pontos especificos do Projeto.

052.3 - Coordenagio do Planejamento e Or¢amento do Estado de Minas Gerais
Abrange a coordenagio e implementagdo dos Programas e A¢des do Plano Plurianual de A¢do Governamental (PPAG),

bem como a compatibilizacio e avaliacio da alocagio de Recursos Orgamentarios e Financeiros, tendo em vista as
necessidades apresentadas.

052.301 - Previsao de Receita

Abrange a Previsdo de Receita Diaria e Anual para a Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Lei de Or¢amento Anual.

Estio incluidos documentos como: Metas; Projetos Fiscais; Planilhas; Textos.

052.31 - Programagao Or¢amentaria

Abrange a Programacio da Execucio Or¢amentaria e Financeira das Despesas Consignadas no Orgamento Fiscal e
divulgacao das Cotas aprovadas para execucio as Unidades Setoriais de Planejamento.

Estio incluidos documentos como: Previsao, Proposta e Dotagio Orcamentaria.
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052.32 - Plano Plurianual de Agao Governamental (PPAG)

Estdo incluidos documentos como: Manual de Elaboracio, Volumes e revisio do PPAG; Oficios; Mensagens
eletronicas; Roteiro com as orientagoes; Volume Preliminar; Volume Elaborado; Relatérios parametrizados extraidos
do Sistema de Controle da Divida; Proje¢oes da Receita Liquida Real (RLR) e célculo do limite de comprometimento
mensal para pagamento; Boletim Focus Banco Central do Brasil (BCB); Cotagdes e Indices; Copia da Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) Federal; Planilhas individuais de Apuragdo de Valores de Servico da Divida por Contrato;
Apuracio de Estoque da Divida para quatro exercicios considerados; Relatério Consolidado por Tipo de Despesa e
Tipo de Divida — operagbes contratadas e a contratar; Relatério de Proje¢io de Desembolso para os quatro exercicios
considerados; Quadro de Variagio Mensal de Moedas ¢ Indices; Quadro consolidado por Servico da Divida Fundada
para quatro anos.

052.321 - Avaliagao e Monitoramento do Plano Plurianual de A¢ao Governamental (PPAG)
Estio incluidos documentos como: Relatério Anual de Avaliagio do PPAG; Oficio encaminhado ao presidente da
Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais (ALMG).

052.33 - Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO)

Abrange a coordenagio e a elaboracio da LDO.

Estdo incluidos documentos como: Projeto de Lei encaminhado a Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais
(ALMG); Oficio encaminhado ao presidente da ALMG; Oficio encaminhado aos Orgios Centrais envolvidos,
solicitando informacdes e sugestdes; Memorandos; Anexos: Metas e Prioridades da Administragio Publica, Metas
Fiscais e Riscos Fiscais.

052.331 - Recomendagoes para Elaboragao da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO)
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Relatério de Auditoria contendo sugestes para o Projeto de Lei de
Diretrizes Orcamentarias do exercicio seguinte.

052.34 - Lei do Or¢amento Anual (LOA)

Abrange a coordenacio e a elaboragio da LOA.

Estao incluidos documentos como: Volumes do Projeto de Lei Or¢amentéria encaminhado 4 Assembleia Legislativa
do Estado de Minas Gerais (ALMG); Manual de Elaborag¢io/Revisio da LOA; Oficio encaminhado aos
Orgios/Entidades sobre a abertura do Processo; Quadro de Detalhamento de Despesas (QDD); Documentos
referentes a Créditos Suplementares, Especiais e Extraordinarios (Créditos Adicionais).

052.35 - Mensagem Anual do Governador a Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais
(ALMG)

Estio incluidos documentos como: Volume da Mensagem do Governo 4 ALMG e aos Orgios/ Entidades; Oficio aos
Orgaos Centrais envolvidos; Memorandos; Textos introdutérios e setoriais; Planilhas.

052.36 - Execugoes Fisica e Orcamentaria
Abrange a execucio do Plano Plurianual de Agio Governamental (PPAG) e dos orcamentos dos Orgios/Entidades
do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, garantindo a observancia dos Planos Plurianuais e Orgamentos
Setoriais aos limites de Receita disponiveis.

052.361 - Processo de Alteracio Orcamentaria
Estio incluidos documentos como: Documentos eletronicos em Sistema Corporativo; Publicagio dos Decretos no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.
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052.362 - Execugao de Orgamento de Encargos Gerais do Estado de Minas Gerais
Abrange o controle, a coordenagio e a execucdo das atividades relativas a Gestio do Or¢camento de Encargos Gerais
do Estado, compreendendo as Transferéncias de Receitas Federais, Estaduais e Fundos para os municipios, bem
como a apropriacio de Despesas referentes a Fundos, com respectivos Registros Contabeis.

052.362.1 - Transferéncias aos Municipios de Receitas de suas Cotas-parte
Abrange a Transferéncia aos municipios das Receitas referentes ao Imposto sobre Operag¢oes relativas a Circulagio
de Mercadorias e sobre Prestagdo de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagio
(ICMS); Imposto sobre Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA); Imposto sobre Produto Industrializado
Incidente sobre as Exportages (IPI-Exp.); Contribui¢do sobre Intervenc¢ao do Dominio Econémico (CIDE);
Fundo Nacional de Seguranca e Educagio do Transito (FUNSET); Multas de Transito.

Estio incluidos documentos como: Extratos bancarios; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento;
Apropriagio da Despesa; Comando de Ordem de Pagamento; Quitacdo Financeira; Planilha de Controle das
Receitas Arrecadadas; Planilha de Confronto das Receitas X Despesas; Relatério da Arrecadagio Geral do Estado;
Planilha de Controle das Receitas Arrecadadas; Relatério Mensal de Arrecadacio (RMA); Relatério dos Valores a
serem repassados aos municipios; Relatério de Imposto sobre Produto Industrializado incidente sobre as
Exportagbes (IPI); Relatério de CIDE; Receitas das Notificagdes de Infracdo de Transito (NIT); Planilha da NIT;
Mensagens eletronicas; Planilha Consolidada dos Valores entregues aos municipios; Relatério de IPVA(Valores
entregues e/ou recuperados aos municipios); Planilha Mensal dos Valores entregues aos municipios; Copia de
Portaria Conjunta.

052.362.2 - Transferéncias e Apropriagoes de Despesas de Fundos
Abrange o pagamento devido aos Fundos com base nos valores recebidos das Transferéncias Federais e Receitas
Estaduais.

Estdo incluidos documentos como: Relatério da Arrecadacio Geral do Estado; Planilha de Controle das Receitas
Arrecadadas; Planilha Confronto das Receitas X Despesas; Relatorio das Transferéncias Federais; Quitacao
Financeira e Ordem de Pagamento; Comando de Ordem de Pagamento; Planilha de Fundo de Manutengio e
Desenvolvimento da Educacio Bésica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educagio (FUNDEB) relativos ao
Imposto sobre Transmissio Causa Mortis e Doacido de quaisquer Bens ou Diteitos (TCMD); Mensagens eletronicas
enviadas ao Banco; Nota de Empenho; Apropriagio; Relatério Mensal de Arrecadagio (RMA); Receitas das
Notificagdes de Infracio de Transito (NIT); Planilha das NIT.

052.363 - Descentralizacao de Recursos (Distribuicaio Orcamentaria)
Estio incluidos documentos referentes as transferéncias, provisGes, destaques, estornos das Unidades Orcamentérias
e Executoras.

052.364 - Plano Operativo. Cronograma de Desembolso

052.4 - Acompanhamento de Convénios de Entrada de Recursos, Ajustes e Empréstimos
Abrange o registro de informagoes sobre Convénios de Entrada, bem como a analise prévia para aprovagio de declaracio
de contrapartida para novos Convénios e o controle e liberagio de Créditos Orgamentarios para execu¢io dos Convénios
firmados.

Estao incluidos documentos como: Plano de Trabalho; Notas Técnicas; Extratos bancarios; Registros do Sistema
Integrado de Administragio Financeira (SIAFT); Cépia da prorrogacio por Oficio; Publicages no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais; Cépias dos Convénios e Termos Aditivos; Mensagens eletronicas; Oficios.
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053 - Gestao Financeira
Abrange o gerenciamento dos Recursos Financeiros do Estado de Minas Gerais que compreende os Estudos de Previsio
de Fluxo de Caixa, analise e implementagao de legislagio sobre Arrecadacio de Receitas, controle e normalizacio dos
Procedimentos Operacionais relativos as atividades de Administracio de Recursos Financeiros, Fisicos e Escriturais.

053.1 - Programacao Financeira
Abrange a elaboracdo do Fluxo de Caixa do Tesouro do Estado de Minas Gerais, por meio do acompanhamento da
evolugio das Receitas e Despesas, a Programacio das Cotas Financeiras a serem liberadas aos diversos Orgios e Entidades
Estaduais, compreendendo ainda, a Programacdo Mensal de Pagamento do Funcionalismo Publico Estadual.

053.11 - Elaboracao de Fluxo de Caixa
Abrange a elaboragio do Fluxo de Caixa Diario, Mensal e Anual do Estado de Minas Gerais.

Estdo incluidos documentos como: Planilha; Fluxo de Caixa; Posicido do Fluxo de Caixa; Relatério; Acompanhamento;
Saidas; Movimento Dia.

053.2 - Controle de Encargos Gerais do Estado de Minas Gerais (EGE) e das Unidades

Orcamentarias Setoriais

Abrange o acompanhamento e controle contabil das contas associadas as Receitas e Despesas decorrentes da execu¢ao
do Orcamento de EGE e das Unidades Setoriais, bem como a Prestacio de Contas Mensal e Anual dos Ordenadores
de Despesas.

053.21 - Conciliagao Bancaria

Abrange a Conciliacio entre os Registros Contabeis e o Movimento Financeiro das contas bancarias.

Estao incluidos documentos como: Extratos bancérios; Extrato de Conta Contabil; Planilha Conciliagio Bancaria
Mensal; Avisos de Débitos/Créditos utilizados como comprovantes de regularizacio de pendéncias apuradas na
conciliacao.

053.22 - Prestacao de Contas

053.221 - Prestagao de Contas Mensal de Encargos Gerais do Estado de Minas Gerais e das

Unidades Or¢amentarias Setoriais
Abrange o Relatério Mensal encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG).

Estdo incluidos documentos como: Anexos TCEMG da Superintendéncia Central de Administragio Financeira
(SCAF) - Fundos Extintos; Anexos TCEMG da Superintendéncia Central de Governanca de Ativos e da Divida
Publica (SCGOV) e da Superintendéncia Central de Contadoria Geral (SCCG); Balancete Mensal; Declaragdes de
“Nada Consta”; Memorandos; Oficios; Comprovantes de Recebimento.

053.222 - Prestacao de Contas Anual de Encargos Gerais do Estado de Minas Gerais e das

Unidades Orcamentarias Setoriais
Abrange o Relatério de Prestacdo de Contas Anual encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
(TCEMG), referente as Operagdes efetuadas pelas Unidades e de seus Ordenadores de Despesas.

Estio incluidos documentos como: Balangos; Relatérios Contibeis; Relatérios de Inventirios Anuais;
Demonstrativos Contabeis; Conciliacdes Bancarias; Oficios; Memorandos; Formularios.

053.223 - Prestacao de Contas Mensal as Prefeituras Municipais
Abrange a Declaragdo Mensal encaminhada as Prefeituras Municipais, contendo Demonstrativos das Retencdes do

Imposto sobre Servicos de qualquer Natureza (ISSQN) na Fonte, efetuadas pelas Unidades Executoras, durante o
Exercicio Financeiro.

Estao incluidos documentos como: Declaragio Eletronica de Servigos (Recibo de Entrega); Resumo Analitico; Guia
de ISSQN; Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento.
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053.23 - Encerramento do Exercicio da Unidade Orcamentaria
Abrange os ajustes necessarios devidos, quando do Encerramento do Exercicio.

Estao incluidos documentos como: Cépia do Decreto de Encerramento do Exercicio; Documento do Sistema
Integrado de Administracdo Financeira (SIAFT).

053.24 - Inventarios Fisico e Financeiro
Abrange o Levantamento Fisico e Financeiro dos Bens, Direitos e Obrigacoes.

Esto incluidos documentos como: Relatérios Contabeis das Unidades Or¢amentarias; Planilha Consolidada; Relatério

Conclusivo; Relatério de Gestao do titular da Unidade.

053.25 - Acompanhamento de Arrecadagao
Abrange a Conciliagdo entre os Relatérios do Sistema dos Documentos de Arrecadacio Estadual (DAE) Recebidos e
o Relatério Financeiro do Banco centralizador da Arrecadacio Estadual.

Estio incluidos documentos como: Planilhas (Quadros); Relatétios.

053.26 - Certificagao Mensal de Saldos e Encargos Gerais do Estado de Minas Gerais (EGE)

Abrange a Conciliacio e Certificacio dos Saldos de EGE e das Unidades Or¢amentérias Setoriais.

Estio incluidos documentos como: Relatérios Contibeis: Unidade Or¢amentaria e Conta Corrente.

053.3 - Receita

053.31 - Controle e Acompanhamento da Arrecadagao Bancaria

Abrange langamento, apropriagio, acompanhamento e controle relativos as Receitas Arrecadadas junto a Rede Bancaria
Credenciada, com estabelecimento de Agdes relativas ao relacionamento com a Rede Bancitia e demais Instituicoes
Financeiras, controlando e promovendo os respectivos Registros.

053.311 - Credenciamento de Bancos para Arrecadagao de Tributos

Abrange a autorizacio de Instituigio Financeira para arrecadar Tributos Estaduais e Movimentagio de Contas
Bancarias.

Estio incluidos documentos como: Solicitagio da Instituigio Financeira para arrecadar para o Estado de Minas
Gerais; Nota Técnica; Analise da area de arrecadagio; Copia da Resolugdo credenciando uma Agéncia para teste
piloto; Aprovagio da Instituicio Financeira; Cépia da Resolucio de credenciamento da Instituicao Financeira;
Oficios; Minuta de Resolugio.

053.312 - Controle Financeiro da Arrecadagao da Receita do Estado de Minas Gerais junto a Rede
Bancaria Credenciada
Abrange a apuragio de possiveis incorre¢des entre os Recursos Financeiros disponibilizados ao Eririo e os

Documentos de Arrecadagao Estadual (DAE) e aplicagio de penalidades.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Cobranga; Planilha de Controle; DAE referente ao pagamento da multa;
Memorandos; Documentos comprobatérios; Extrato de Conta Unica; Extrato bancirio; Nota Técnica; DAE

irregular.

053.313 - Registro Contabil Diario das Transferéncias Federais
Abrange o Registro Contabil das Transferéncias Financeiras da Unido.

Estio incluidos documentos como: Demonstrativo de Repasses da Unido; Planilha; Comprovantes de Registros da
Arrecadagio e Transferéncia para Conta Unica; Arrecadacio e Recolhimento das Receitas.
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053.314 - Caixa do Tesouro do Estado de Minas Gerais

053.314.1 - Posicao Diaria do Caixa

Abrange o Relatério Gerencial Demonstrativo das Entradas e Saidas dos Recursos Financeiros do Tesouro
Estadual.

Estio incluidos documentos como: Relatério de Movimentagiao Diaria do Caixa e Consulta impressa do Sistema
Integrado de Administragio Financeira (SIAFI) das transmissées de pagamentos; Planilha das Saidas de Recursos;
Extratos bancarios; Relatério do SIAF; Relatério da Posi¢io Diaria do caixa.

053.314.2 - Fechamento Diario do Caixa

Abrange a Apuracio do Saldo Final de Caixa objetivando as Aplica¢Ses e ou Resgates no Mercado Financeiro.

Estio incluidos documentos como: Relatério de Movimentagiao Diaria do Caixa e Consulta impressa do Sistema
Integrado de Administragio Financeira (SIAFI) das transmissoes de pagamentos; Relatério de Aplicagio/Resgate.

053.32 - Aplicagdes Financeiras

Abrange o Controle e Acompanhamento das Aplicagbes Financeiras, promovendo os respectivos Registros Contabeis
dos Rendimentos.

053.321 - Acompanhamento Diario do Mercado Financeiro

Abrange a atualizacdo das informagbes pertinentes ao Mercado Financeiro para visar melhores oportunidades de
retorno das Aplicagoes.

Estio incluidos documentos como: Planilha Financeira.

053.322 - Registro Contabil dos Rendimentos das Aplica¢des Financeiras

Abrange o Registro Contabil dos Rendimentos das Aplicagdes Financeiras.

Estio incluidos documentos como: Extratos bancarios; Planilhas de Controle de Rendimentos; Documentos do
Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI); Relatério Gerencial Mensal com o resultado das Aplicacoes
Financeiras; Oficios.

053.33 - Classificacao da Receita Arrecadada

Abrange a Classificagdo da Receita Arrecadada e respectivos Registros.

Estio incluidos documentos como: Relatério da Conta Corrente de Multa de Transito; Relatorio Mensal de Arrecadacao
(RMA) e Receitas das Notificagbes de Infragdo de Transito (NIT); Planilha de Controle; Relatorio da Classificacio das
Receitas Arrecadadas Registradas; Planilha das NIT.

053.34 - Captagao de Recursos do Or¢amento Geral da Uniao (OGU)

Abrange a formulagio de Projetos de acordo com a Politica Estadual de captagao de Recursos, para obtengdo de
Recursos do OGU via Emendas Parlamentares.

Estdo incluidos documentos como: Projetos; Proposta de Acdo apresentada pelos Orgios/Entidades Estaduais;

Portfolio de Projetos; Compilacio de Propostas apresentadas pelos Orgios/Entidades Estaduais.

053.4 - Despesas

053.41 - Reclassificacao de Receita Arrecadada

Abrange as Conciliagdes Bancarias e as corre¢des necessarias para Classificacdo correta da Receita Arrecadada.

053.411 - Receitas a Restituir a Bancos Arrecadadores
Abrange a Restitui¢io de Valores Recebidos indevidamente: Tributos, Fianca-crime, Depésito Administrativo.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Reclassificacio da Receita ¢ Ordem de Pagamento;
Requetimento; Reclassificagio de Receita/Ajuste Nivel Auxiliar; Comando de Pagamento; Alteragio do Documento
de Arrecadacio Estadual (DAE).

053.42 - Controle e Acompanhamento de Precatérios

Abrange o controle e o acompanhamento relativos a liberagio de recursos financeiros do Tesouro Estadual para
pagamento de Precatérios.

053.421 - Liberacao Financeira
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Abrange as Liberag6es Financeiras Escriturais relativas aos Recursos Programados na Unidade de Tesouraria.

Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Planilhas; Nota de Lancamento Contabil; Comando de
Liberagio Financeira; Oficios; Folha de Pagamento de Pessoal; Comando de Transferéncia Financeira; Relatério
Consolidado das Previsdes Mensais dos Orgaos/ Entidades; Relatétio Individual das Previsoes Extras dos Orgios/
Entidades.

053.43 - Controles Or¢camentatio e Financeiro da Liberagao de Recursos aos Orgaos/Entidades
Abrange as Liberacdes Financeiras destinadas aos Orgdos/Entidades Estaduais, com execugio das rotinas necessarias
a distribuicio dos Recursos a Rede Bancatia.

053.431 - Descentralizacio de Recursos e Liberacao Financeira
Abrange a disponibilizagio as Unidades Executoras de Encargos Gerais do Estado (EGE) e das Unidades
Orgamentarias Setoriais de Recursos Financeiros para o acobertamento das Despesas Cortrentes e de Capital com
Recursos do Tesouro.

Estao incluidos documentos como: Comando de Liberacio Executado; Documento do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI); Oficios; Relatérios; Comprovante de Pagamento; Planilhas de Pagamento de
Pessoal da Administracdo Direta e Indireta; Comprovante de Transferéncia; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem
de Pagamento.

053.432 - Pagamentos Devidos a Imprensa Oficial do Estado de Minas Gerais IOMG)

Abrange a disponibilizacio aos Orgios e Entidades Estaduais de Recursos Or¢amentarios e Financeiros para o
acobertamento das despesas de Atos e Matérias publicadas no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG).

Estao incluidos documentos como: Documento de Consulta; Registro de Recolhimento; Registro de
Descentralizagao; Planilha de Suplementagio Or¢amentaria IOMG; Mensagens eletronicas; Copia da publicacio do
Decreto de Suplementacio no DOEMG: Planilha de Controle das Libera¢oes Or¢amentarias e Financeiras; Registro
e Comando de Libera¢io; Comprovante de Pagamento; Relatério.

053.44 - Pagamentos de Taxas de Administracao e Tarifas Bancarias
Estao incluidos documentos como: Planilhas; Taxa de Administracdo; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de
Pagamento; Comando de Ordem de Pagamento; Relatérios de Documentos de Atrrecadagio Estadual; Cotrespondéncia
dos Bancos.
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054 - Operagoes Financeiras de Crédito
Abrange o processamento e controle das Operag¢oes de Crédito a cargo do Estado.

054.01 - Registro no Cadastro Informativo de Créditos nido Quitados (CADIN) e Cadastro Unico
de Convénio (CAUC)

054.011 - Acompanhamento de Registro no Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados
(CADIN)

Abrange consultas ao Sistema do Banco Central do Brasil com emissio de Relatérios sobre Registros no CADIN.

Estio incluidos documentos como: Relatérios extraidos do Portal do Cadastro Unico de Convénio (CAUC)
/Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e do Sistema de Informagdes do Banco Central do Brasil (SISBACEN);
Memorandos; Oficios; Telas impressas do SISBACEN.

054.012 - Acompanhamento de Registro no Cadastro Unico de Convénio (CAUC)
Abrange o monitoramento de Ocorréncias de inadimpléncias eventuais de responsabilidade de Orgios/Entidades do
Estado de Minas Gerais e consequente Notifica¢ido para solu¢do das pendéncias apontadas.

Estio incluidos documentos como: Relatérios extraidos do Portal do Cadastro Unico de Convénio (CAUC)
/Sectetatia do Tesouro Nacional (STN) /Sistema Integrado de Administracio Financeira do Governo Federal
(SIAFI); Comunicagio aos Orgios responsaveis pelos Registros; Mensagens eletronicas; Certificado de Auditoria.

054.1 - Contratagao de Empréstimos, Financiamentos e Outras Obrigacoes

Abrange a Contratagio de Empréstimos e Financiamentos, Concessio de Garantias para atender 2 Administragao Publica
do Estado de Minas Gerais.

054.101 - Concessao de Garantia do Estado de Minas Gerais para Outros Orgaos/ Entidades
Estio incluidos documentos como: Oficios; Mensagens Eletronicas; Solicitagio; Minutas de Contrato; Processo;
Pareceres; Aprovagio do Contrato; Contrato de Garantia; Contrato de Contra Garantia; Contrato de Vinculagio de
Receitas e de Cessio e Transferéncia de Crédito, em Contra garantia.

54.102 - Concessao de Garantia e Contra garantia
Estdo incluidos documentos como: Proposta de Garantia/Contra Garantia; Projeto de Lei; Copia da Lei Estadual que
autoriza a Operagio; Minutas de Contrato de Garantia/Contra Garantia; Pareceres; Contrato de Garantia.

054.103 - Controle das Garantias Oferecidas pelo Estado de Minas Gerais em Operagoes de

Crédito de Terceiros
Abrange o Registro dos valores oferecidos em Garantia pelo Estado em Operagoes de Crédito contraidas por
Terceiros.

Estio incluidos documentos como: Planilhas; Relatérios; Mensagens eletronicas; Oficios.

054.11 - Contratagao de Empréstimo e Financiamento - Divida Interna
Abrange contratagio de Empréstimos e Financiamentos para atender objetos especificos para pagamento a longo prazo,
que sdo registrados como Divida Interna até o pagamento total da divida.

Estio incluidos documentos como: Proposta dos Projetos de Contratagio de Empréstimos e Financiamentos; Projeto
de Lei; Minuta do Contrato; Minuta do Contrato ajustada; Proposta de Contrato de Financiamento/Empréstimo;
Certiddo de Regularidade Fiscal; Oficio; Registro (provisério) da Operacio Financeira (ROF); Tradugio Juramentada;
Parecer Juridico; Resolu¢io do Senado; Processo de Contratagdo concluido.

53



Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

054.12 - Contratacao de Empréstimo e Financiamento - Divida Externa

Abrange a Contratacio de Empréstimos e Financiamentos em longo prazo de Organismos Internacionais que siao
registrados como Divida Externa até o pagamento total da divida.

Estao incluidos documentos como: Proposta dos Projetos de Contratagio de Empréstimos e Financiamentos; Projeto
de Lei; Certidées do Ttibunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG); Demonstracio da Receita Cottrente
Liquida; Demonstragdo da Divida Consolidada Liquida e acompanhamento do Sistema de Coleta de Dados Contabeis;
Registro de Operacdes Financeiras (ROF); Minuta do Contrato; Minuta do Contrato ajustada; Pedido de Autorizagio
para Realizacio de Operagio; Cronograma de Desembolso e Reembolso da Operacio; Pedido de Concessao de
Garantia; Cronograma de Liberagiao das Operagoes da Divida Fundada Interna e Externa; Cronograma de Dispéndio
com as Dividas Consolidadas: Interna e Externa; Declaracio sobre Adequagio Orcamentaria da Operagio; Proposta
de Contrato de Financiamento/Empréstimo; Parecer; Certiddo de Regularidade Fiscal; Oficio; Documentagio
autotizativa; Documento autotizativo da Secretatia do Tesouro Nacional (STN); Processo de Contratacio; Contrato.

054.2 - Administracio da Divida Publica Fundada do Estado de Minas Gerais

Abrange o processamento e controle das Operacdes de Crédito a cargo do Estado.

054.201 - Registro de Operagoes Financeiras (ROF)
Abrange o Registro Inicial e, a cada vencimento, o Registro de todas as Ocorréncias Financeiras decorrentes da
Operacio “Registro de Operagoes Financeiras (ROF) do Banco Central do Brasil (BACEN) ™.

Estao incluidos documentos como: Via original do Contrato de Empréstimo assinada e registrada; Via original obtida
junto ao Tradutor Juramentado Oficial; Copia da Lei autorizativa estadual; Requisicio ao BACEN; Cépia do Contrato
de Empréstimo; Parecer emitido pela Procuradoria Geral da Fazenda Nacional; Autorizacio do Senado para a
Operagio.

054.202 - Cadastro e Acompanhamento de Operagoes de Crédito Efetivadas

Abrange o acompanhamento da evolugio de Operagdes de Crédito firmadas, necessarias a financiamentos de
Projetos/Programas ou de Ajustes Financeiros de interesse do Estado.

Estao incluidos documentos como: Instrumento contratual de Operagio de Crédito; Extratos do Contrato; Planilhas;
Contrato; Relatérios Gerenciais.

054.21 - Recursos de Empréstimos Externos

054.211 - Recebimento e Liberagao de Recursos de Empréstimos Externos em Conta Especial
Abrange a abertura de Conta Designada (Especial) em Banco no Exterior destinada a gastos especificos.

Estdo incluidos documentos como: Cartas-convite enviadas as Instituicdes Financeiras; Propostas recebidas das
Instituigdes Financeiras; Oficios; Autorizagio do Banco Central do Brasil (BACEN) para a abertura da Conta
Especial; Comprovante de abertura de Conta Especial ou Designada; Boletos para registro de Propostas de Cambio
oferecidas pelos bancos para a internalizacio de recursos; Pedidos de saque para pagamento de despesas elegfveis do
Contrato encaminhados pelos Orgios Executores; Planilhas; Contratos de Cambio relativos a internalizacio dos
recursos; Comunicagdo dos credores; Extratos; Contrato; Relatérios Gerenciais; Formulario préprio do credor;
Autorizacio da Ordem de Pagamento para Transferéncia Financeira aos Orgdos Executores.

054.212 - Registros de Liberacao de Recursos
Abrange o Registro no Sistema de Controle da Divida Publica Fundada Contratual e Mobiliaria do Estado de Minas
Gerais (FGAM) e o Registro Contabil no Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI) das liberagdes
ocorridas nos Contratos de Operagdes de Crédito Internas e Externas firmados; Registro na Conta Designada
(Especial) dos valores de Reembolso/Recomposi¢io.

Estio incluidos documentos como: Informagdes dos credores sobre Desembolsos ocortidos; Planilhas de Controle;
Extratos bancarios; Avisos de Liberacio.
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054.22 - Pagamento da Divida

054.221 - Apuracao da Receita Liquida Real e Limite de Comprometimento para Pagamento do
Servico da Divida Pablica Fundada

Abrange a apura¢io mensal da Receita Liquida Real (RLR), seu acumulado de 12 meses e calculo da Média Mével,
sobre a qual serd aplicado o limite de comprometimento de Receita para pagamento de obrigacdes decorrentes dos
contratos de refinanciamento de dividas amparadas pela Lei Federal n° 9.496/97.

Estio incluidos documentos como: Balancetes; Comprovantes de Recebimento; Planilhas para a Apuracio Mensal
da RLR.

054.222 - Apuracio do Valor Dedutivel do Limite de Pagamento Mensal
Abrange a informacio a Secretaria do Tesouro Nacional (STN) sobre os Valores Intralimites passiveis de deducio
do Valor Limite de Obtigacdes a Pagat, amparadas pela Lei Federal n® 9.496/97.

Estio incluidos documentos como: Contratos de Cambio da Divida Externa Intralimite; Controle do Fluxo
Financeiro Mensal; Recibos de Pagamento da Divida Interna Intralimite; Oficio; Contratos de Cambio da Divida
Externa Remessivel e Quadro Padriao da STN; Recibos de Pagamento e os Contratos de Cambio da Divida Externa
Intralimite.

054.223 - Gestao da Disponibilidade Or¢amentaria e Financeira para Pagamento do Servico da
Divida Pablica Fundada Contratual

Abrange a disponibilizagio das Cotas Or¢amentérias e Financeiras necessarias para o processamento de Despesas
Orgamentario-Financeiras para o pagamento do Servigo da Divida Fundada Interna e Externa.

Estio incluidos documentos como: Relatério contendo a programacio dos Pagamentos; Oficio; Copia da publicacio
do Or¢amento Anual no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais ou no Portal da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestio (SEPLAG) /Or¢amento do exercicio considerado; Liberacio de Quotas Orcamentarias;
Relatério de Processamento da Descentralizagao no Sistema Integrado de Administragdao Financeira (SIAFT).

054.224 - Processo de Pagamento da Divida

Abrange a conciliagdo prévia e certificacio dos valores a serem pagos, o provisionamento de Cotas Orgamentarias
necessarias, o Processo de Registro de Empenho e Liquida¢io da Despesa e o envio de comando para processamento
da Transferéncia Financeira.

Estio incluidos documentos como: Demonstrativo detalhado de pagamento da Despesa; Notas de Empenho;
Liquidagio; Documentacio relativa ao Pagamento; Recibos de pagamento e Contratos de Cambio de pagamentos da
Divida Externa; Quadro Padrio da Secretaria do Tesouro Nacional (STN); Notificagio de Cobranga; Planilha;
Registro de taxas cambiais oferecidas pelos bancos consultados; Boletim de Cambio do Banco Central do Brasil
(BACEN); Comando para Pagamento Financeiro; Cépia do Comprovante de Pagamento Financeiro ou
Transferéncia Financeira.
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054.23 - Controle e Acompanhamento da Divida

054.231 - Controle e Acompanhamento Mensal da Divida Pablica Fundada

Abrange o processamento dos valores mensais lancados no Sistema de Controle da Divida Publica e geracio dos
Relatérios consolidados para apuragao dos valores pagos, saldos devedores dos contratos e outras informacoes
gerenciais necessarias.

Estio incluidos documentos como: Relatérios de composicio da Divida: Analitico, por Linha de Crédito e
Consolidado, por Tipo de Divida; Dividas em moeda estrangeira; Escalonamento; Relatérios gerenciais.

054.232 - Controle Orgamentario Mensal da Divida Publica Fundada
Abrange Registro Mensal de todas as ocorténcias or¢amentarias; liberacio de Cotas, suplementagdes/anulagoes e
remanejamentos, acompanhamento dos valores empenhados e liquidados; apuracdo dos saldos de crédito autorizado,
valores descentralizados e disponiveis para descentralizagio, valores empenhados e liquidados no exercicio; apuragio
de necessidade de suplementacoes e da disponibilidade de valores para anulacio.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Planilhas de Controle; Informagdes orcamentarias extraidas do Sistema
Integrado de Administragio Financeira (SIAFI) para o exercicio; Planilha de Acompanhamento; Cépia da publicagio
do Or¢amento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais ou no Portal da Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestio (SEPLAG).

054.233 - Controle do Fluxo Financeiro Mensal

Abrange a geracio de Relatério Mensal de Controle Financeiro com a previsio diaria dos pagamentos da divida.

Estao incluidos documentos como: Relatérios gerados no Sistema de Controle da Divida Publica; Controle
Financeiro Mensal; Extracio dos valores dos Relatérios de Controle Financeiro para planilhas eletronicas, com
acréscimo das informagdes relativas a Contratos nio controlados pelo Sistema de Controle da Divida Pablica Fundada
Contratual e Mobilidria do Estado de Minas Gerais (FGAM); Relatérios da Geréncia Executiva de Relacionamento
com Investidotes (GERIN/BACEN/BOLETIM “FOCUS”); Controle Financeiro; Planilhas pata lancamentos no
modulo de Programacio Financeira no Sistema Integrado de Administragao Financeira (SIAFT); Emissdo de Relat6rio
de Programagio Financeira de valores lancados no SIAFI.

054.3 - Participagao Acionaria do Estado de Minas Gerais — Governanga Corporativa
Abrange o acompanhamento e controle da Participacio Acionaria do Estado.

054.31 - Acompanhamento e Controle

054.311 - Deliberacdes de Orgios Colegiados

Abrange as Deliberagées do Conselho de Administragao Fiscal e da Assembleia.

Estdo incluidos documentos como: Pauta de teunido; Nota Técnica; Formulario; Ata de Deliberacio da Empresa;
Comunicagio; Lancamentos; Planilhas: Dividendos; Participacio Societaria; Transferéncia de Recursos.

054.312 - Empresas da Administracao Indireta

Abrange a andlise e controle dos Relatérios, Atas e Pleitos recebido das Empresas.

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Participagio Societaria; Atas das Assembleias; Balanco Geral;
Composi¢io Acionaria; Planilhas de Dividendos; Participagdao Societaria; Transferéncia de Recursos.

054.313 - Transferéncias de Recursos para Empresas da Administracao Indireta
Estao incluidos documentos como: Previsio orcamentaria; Demonstrativo dos Recursos orcamentarios; Oficios;
Coépia da legislagio autorizativa publicada no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Planilha consolidada de
Transferéncia de Recursos.

054.32 — Alienac¢io de Ac¢des Escriturais do Estado de Minas Gerais

Estao incluidos documentos como: Oficios; Extratos bancarios; Mapas da Participagio Acionaria; Proposta; A¢oes e
Planilhas Quantitativas; Contrato de Presta¢do de Setvigo.

054.33 - Transferéncias de Recursos para o Banco de Desenvolvimento de Minas Gerais
(BDMG)

Estao incluidos documentos como: Estimativa do valor de aumento de Capital; Previsdes or¢amentarias; Solicitagdo de
recursos; Copia da publicagdo no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Planilhas.

054.4 - Ajuste Fiscal
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Abrange o acompanhamento do Programa de Ajuste Fiscal (PAF).

054.41 - Acompanhamento da Divida Pablica Fundada Contratual

Estao incluidos documentos como: Cronograma de Desembolso para o pagamento do servigo da divida fundada da
Administracio Direta do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais; Mensagens eletronicas; Oficios;
Demonstrativos; Planilhas; Termo de Entendimento Técnico; Cronograma; Demonstrativo da Relagio Divida

Financeira/Receita Liquida Real; Demonstrativo das Operagoes de Crédito; Demonstrativo de Despesa da
Administragio Direta.

055 - Fundos Especiais

055.1 - Fundo Financeiro de Previdéncia (FUNFIP)

Abrange o controle, acompanhamento e Registro Contdbil das Contribuigbes ao FUNFIP.

055.11 - Certificagao Mensal de Saldos do Fundo Financeiro de Previdéncia (FUNFIP)
Abrange a conciliagio e certificagio dos Saldos do FUNFIP.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Relatorio Contabil; Certificagdo.

055.12 - Registro Contabil das Contribui¢oes ao Fundo Financeiro de Previdéncia da Assembleia
Legislativa do Estado de Minas Gerais (ALMG)

Abrange o registro das Receitas oriundas das Contribui¢oes dos Servidores e da Patrcela Patronal da ALMG.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Registro Contabil da Receita.

056 - Gestao das Atividades Contabeis

056.01 - Normatizacao e Orientacdo

Abrange normas, procedimentos e instru¢oes técnicas que visem a homogeneidade da legislacdo e sua interpretagio,

assim como a coordenaciio, a andlise, 0 acompanhando e a orientacdo técnica relativas a Execu¢do Orcamentatia
Financeira Patrimonial e Contabil.

Estio incluidos documentos como: Portaria ou Instrucio Normativa; Pareceres e Notas Técnicas; Oficios;
Memorandos; ResolugGes; Mensagens eletronicas.

056.02 - Controle das Atividades Contabeis

Abrange o gerenciamento do Plano de Contas Unico do Estado e a Tabela de Eventos que subsidiario o registro dos
Fatos e Atos Contabeis e Administrativos.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Relatorio de Conformidade Contabil (RCC); Balancetes e Demonstrativos

de Receita e Despesas; Memorandos; Despacho Ad-referendunr; Requerimento de Restabelecimento de Restos a Pagar;
Certificacdo de Auditoria Setorial.

056.1 - Informagoes Legais e Gerenciais

Abrange as informagoes de atividades relativas a Contabilidade Governamental do Estado.

056.11 - Demonstrativos e Relatorios Legais

Abrange a certificagdo das informagdes contidas nos Relatérios gerados pelo Sistema.

Estio incluidos documentos como: Demonstrativo Consolidado; Nota Técnica; Analise Gerencial; Portaria; Relatérios.
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056.12 - Responsabilidade Fiscal

Abrange a leitura, interpretacao e elaboragio dos anexos da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Estdo incluidos documentos como: Demonstrativo da Lei de Responsabilidade Fiscal.

056.13 - Coleta de Dados Contabeis

Abrange a inser¢io de coleta de dados no Sistema de Coleta de Dados Contébeis/Caixa Econdmica Federal/Secretaria
do Tesouro Nacional dos Demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal, Balanco Anual e Cadastro de OperagSes
de Crédito.

Estdo incluidos documentos como: Relatérios; Mensagens eletronicas; Oficios; Notas de Adaptagao.

056.2 - Balanco Geral do Estado de Minas Gerais

Abrange o desenvolvimento, a elaboragio, a andlise ¢ a certificacdo dos dados do Estado da Execucio Orcamentaria,
Financeira e Patrimonial.

Estdo incluidos documentos como: Demonstrativos de Acompanhamento da Divida (Composicio analitica mensal por
contrato/ctedot); Demonstrativos da Divida por Credor; Volumes do Balango Geral do Estado e Relatério Contabil;
Abertura de Vistas: Quesitos relativos a Prestagdo de Contas do governador; Relatério de esclarecimentos aos Quesitos;
Oficio; Memorandos.

059 - Outras Atividades/Transacoes Referentes a Planejamento, Or¢amento e Financas

059.1 - Administracio de Ativos e Haveres de Bancos do Governo do Estado de Minas Gerais

Extintos ou Privatizados

Abrange a gestdo dos Ativos recepcionados pelo Estado em decorréncia da extingdo da Caixa Econ6émica do Estado de
Minas Gerais (MINASCAIXA) e das privatizacdes do Banco do Estado de Minas Gerais S/A (BEMGE) e Banco de
Credito Real de Minas Gerais S/A (CREDIREAL).

059.11 - Analise de Negociagao da Divida
Abrange a analise e viabilizacdo de Proposta de Negociagio de Divida junto a extinta Caixa Econémica do Estado de
Minas Gerais (MINASCAIXA), ao Banco do Estado de Minas Gerais (BEMGE) e Banco de Crédito Real de Minas
Gerais (CREDIREAL) encaminhados pela Minas Gerais Participacdes S/A (MGI) e Banco de Desenvolvimento de
Minas Gerais (BDMG).

Estio incluidos documentos como: Proposta de negociacio da divida feita pelo devedor; Oficios; Parecer; Minuta de
pauta de reunido; Ata da reunido do Conselho de Supervisio da Administracio e Alienagio de Ativos; Extratos
Microfilmados; Contratos; Instrumento de Garantia de Empréstimo; Fichas Cadastrais; Relatérios de Analise.

Os dados referentes aos Dossiés (Codigo, Nome de Pessoa, Entidade) serdo registrados nas capas das pastas
de forma a facilitar a identificagdo de seus contetidos.

059.12 - Formalizacao, Acompanhamento e Pagamento de Convénios de Mutua Cooperagao
Abrange anilise ¢ viabilizagio do Convénio com Minas Gerais Participagdes S/A (MGI) e Banco de Desenvolvimento
de Minas Gerais S/A (BDMG) para administracio dos Ativos da Caixa Econdémica do Estado de Minas Gerais
(MINASCAIXA), Banco do Estado de Minas Gerais (BEMGE) e Banco de Crédito Real de Minas Gerais
(CREDIREAL), seu acompanhamento e pagamento.

Estdo incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Termo de Referéncia; Proposta de Servico; Parecer;
Convénio; Faturas; Planilhas; Comprovac¢ao de depdsitos; Extratos bancarios; Prestacio de Contas.

Os dados referentes aos Dossiés (Codigo, Nome de Pessoa, Entidade) serido registrados nas capas das pastas
de forma a facilitar a identificagdo de seus contetudos.
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059.13 - Conciliaciao e Controle de Contas Patrimoniais
Abrange o levantamento e acompanhamento dos registros existentes no Balan¢o do Estado referente a valores oriundos
da extingio da Caixa Econémica do Estado de Minas Gerais (MINASCAIXA) e das privatizagdes do Banco do Estado
de Minas Gerais (BEMGE) e Banco de Crédito Real de Minas Gerais (CREDIREAL).

Estao incluidos documentos como: Balangos; Oficios; Planilhas; Listagens bancarias; Telas impressas do Sistema
Integrado de Administracio Financeira (SIAFI); Documentos internos da extinta MINASCAIXA.

Os dados referentes aos Dossiés (Codigo, Nome de Pessoa, Entidade) serdo registrados nas capas das pastas
de forma a facilitar a identificagdo de seus contetdos.

059.14 - Compra de Servigos. Acompanhamento e Pagamento
Abrange o Processo de Compras de Servigos imprescindiveis relativos a gestao dos Ativos recepcionados pelo Estado,
seu acompanhamento e pagamento.

Estdo incluidos documentos como: Telas impressas do Portal de Compras e do Sistema Integrado de Administragio
Financeira (SIAFI); Pesquisa de preco; Termo de Referéncia; Planilhas; Oficios; Memorandos; Patecer; Contrato;
Edital; Publica¢do no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Faturas.

Os dados referentes aos Dossiés (Codigo, Nome de Pessoa, Entidade) serdo registrados nas capas das pastas
de forma a facilitar a identificagdo de seus contetdos.

059.15 - Gestao Orcamentaria
Abrange o controle, a coordenagio e a execugio relativas a Gestio de Or¢amento da Unidade — Encargos Gerais do
Estado — Exting¢do da Caixa Econémica do Estado de Minas Gerais (MINASCAIXA).

Estao incluidos documentos como: Planilhas; Telas impressas do Sistema Integrado de Administragio Financeira
(SIAFT); Memorandos.

059.16 - Atendimento e Fornecimento de Documentac¢io da Extinta Caixa Economica do Estado
de Minas Gerais (MINASCAIXA)

Abrange o atendimento e fornecimento de cépias de documentos e informagoes sobre documentacio contdbil e
financeira da extinta MINASCAIXA.

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Fatos Relevantes; Oficios; Alvaras Judiciais; Listagem de Contas;
Listagem de Transferéncia de Valores; Extratos microfilmados; Cheques e dep6sitos microfilmados.

Os dados referentes aos Dossiés (Codigo, Nome de Pessoa, Entidade) serdo registrados nas capas das pastas
de forma a facilitar a identificagdo de seus contetudos.
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060 - Comunicacao
Abrange normas, regulamentos e diretrizes.

061 - Servico Postal

Abrange pagamentos de servi¢os de utilidade publica (prestagio de servicos e venda de produtos de servico postal).

Estio incluidos documentos como: Nota Fiscal; Copia de Certidio Negativa de Débitos (CND) do Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS); Cépia do Certificado de Regularidades do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS - CRF)
da Caixa Econdmica Federal; Certificagio de Despesa; Empenho: Registro de Liquidac¢io no Sistema Integrado de
Administracio Financeira (SIAF); Registro de Ordem de Pagamento no SIAF.

061.1 - Servico de Encomenda Expressa (Sedex) Nacional e Internacional

061.2 - Serca/Malote

Abrange servico descoleta, transporte e entrega de malotes, realizado pelos Correios.

061.3 - Servico de Transporte de Cargas

Abrange servigos prestados por Empresas Especializadas em Servigos de Cargas.

Estao incluidos documentos como: Autorizagio; Relatérios; Or¢amentos; Notas Fiscais; Taxas Alfandegarias; Impostos.

061.9 - Outros Servicos Postais

Abrange contrato de prestagdo de recebimento, transporte e distribuicdo de “Autoenvelopavel” com Franqueamento
Autorizado de Carta (FAC); contrato de Servico Postal Expresso: Servicos de coleta, postagem e encaminhamento de
objetos destinados ao exterior do pais; prestacio de servigos a crédito e tarifa; Servicos convencionais de Agéncia.

Estdo incluidos documentos como: Contratos; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Nota
Fiscal/Fatura; Relatérios.
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070 - Eventos

071 - Solenidades. Comemorag¢des. Homenagens
Ordenar por Evento, em Ordem Alfabética ou Cronoldgica, e por Categoria Regional, Nacional ou Internacional.

071.1 - Eventos Promovidos pelo Orgao
Abrange a organizacio e a realizacio de Eventos promovidos pelos Orgios.

Estdo incluidos documentos como: Plano; Programacio; Discursos e Trabalhos apresentados por técnicos do Orgio;
Homenagens recebidas; Exemplares tnicos de Folder, Cartaz, Video; Oficio do ()rgﬁo demandante; Autotizagio da
autoridade competente; Planilha de Orgamento; Projetos Técnico-Arquitetonicos; Resumo de Custos; Ordem de Servico
(OS); Notas Explicativas; Nota Fiscal da Empresa Licitada; Nota Fiscal dos fornecedores terceitizados;
Checklist/Declaracio/Fotos dos Servicos Prestados.

071.2 - Apoio a Realizagiao de Eventos

Abrange a Politica de Apoio a Eventos de interesse do Governo do Estado.

Estao incluidos documentos como: Proposta e Informagdes sobre o Evento; Comunicado; Relagio de Eventos
(Solicitagio de Apoio aos Orgios do Governo do Estado); Oficios; Memorandos; Material Promocional (Folder, Banner,
Cartaz); Planilha contendo dados dos participantes; Relatérios; Cartdes de Visita; Cartdes ou mensagens eletronicas de
agradecimento; Oficio do Orgio demandante; Autorizacio da autoridade competente; Planilha de Orcamento; Projetos
Técnicos/Arquitetonicos; Resumo de Custos; Ordem de Servico (OS); Notas Explicativas; Nota Fiscal da Empresa
Licitada; Nota Fiscal dos Fornecedores Terceirizados; Checklist/Declaracio/Fotos dos Servigos Prestados.

071.3 - Participagao em Eventos Promovidos por Outras Institui¢oes
Abrange a selecao e defini¢io dos Eventos em que haja interesse de participacao.

Estio incluidos documentos como: Programacio; Discursos ¢ Trabalhos apresentados por téenicos do Orgio;
Homenagens recebidas; Oficio do Orgio demandante; Autorizagio da autoridade competente; Planilha de Or¢amento;
Projetos Técnico-Arquitetonicos; Resumo de Custos; Ordem de Servico; Notas Explicativas.

072 - Congtressos. Conferéncias. Seminarios. Simposios. Foruns. Encontros. Convengoes. Ciclos
de Palestras. Mesas Redondas. Videoconferéncias. Workshops

Ordenar por Evento, em Ordem Alfabética ou Cronologica, e por Categoria Regional, Nacional ou Internacional.

Para Conferéncia Metropolitana referente ao Desenvolvimento Regional e Urbano, classificar no codigo 129.13.

072.1 - Eventos Promovidos pelo Orgao
Abrange a Organizagio ¢ a Realizagio de Eventos promovidos pelos Orgios.

Estdo incluidos documentos como: Discursos; Palestras e Trabalhos apresentados por técnicos do Orgio; Projeto Basico;
Nota Técnica; Propostas; Convites; Comunicado; Relagio de Eventos; Briefing, Listagem dos parceiros e participantes;
Manual; Planilha de Estimativa de Custos (Levantamento Orgamentario); Formuldrio para confecgdo de crachas
(Credenciamento);Checklist; Press releases ¢ Releases; Material Promocional (Folder, Banner, Cartazes, Camisas, Sacolas,
Agendas, Blocos, Calendarios); Cartdes de Visita; Planilha contendo dados dos participantes; Relatérios; Proposta original
do Prestador (Fornecedor) contratado; Documentacio da Empresa fornecedora de Servicos; Termo de Referéncia;
Editais; Termo de Dispensa de Licitagdo; Termo de Ratificacio de situacio de Inexigibilidade de Licitagio (Aprovado
pelo Orgﬁo); Contrato de Participagdo entre as Partes; Copias das publicagdes do Termo de Ratificagio de Inexigibilidade
e do Contrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Parecer Juridico; Memorandos; Oficios; Certificado de
Conformidade; Nota de Descentralizacio de Cota Orcamentaria; Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento;
Nota de Conferéncia de Processos de Compra; Guia de Recolhimento do Imposto sobre Servicos de qualquer
Natureza(ISSQN)— retido na Fonte; Nota Fiscal de Prestagio de Servigos; Nota Fiscal da Empresa Licitada; Cronogramas;
Mensagens eletronicas ou Oficio solicitando Orgamento; Proposta Comercial do Fornecedor; Nota Técnica de
Viabilidade; Memorando ao Orgio competente para providéncias; Memorando a Assessoria de Comunicagio Social para
Aprovagio e¢/ou Contratacio dos Servigos; Relatétio Final de Participagio ¢/ou Realizagio; Lista de presenca; Registro
fotografico, Folhetaria, Apresenta¢des, Filmagens e Gravagoes; Oficio do ()rgﬁo demandante; Autoriza¢io da Autoridade
competente; Projetos Técnicos/ Arquitetdnicos; Resumo de Custos; Ordem de Servigo; Notas Explicativas; Declaragio.

072.2 - Apoio a Realizagao de Eventos

Abrange a Politica de Apoio a Eventos de interesse do Governo do Estado.

Estao incluidos documentos como: Proposta e Informagdes sobre o Evento; Comunicado; Relagio dos Eventos
(Solicitagdo de apoio aos Orgaos do Governo do Estado); Oficios; Memorandos; Material Promocional (Fo/der, Banner,
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Cartaz); Planilha contendo dados dos participantes; Relatérios; Cartdes de Visita; CartGes ou Mensagens eletronicas de
agradecimento; Oficio do Orgio demandante; Autorizacio da autoridade competente; Planilha de Orcamento; Projetos
Técnicos/Arquitetonicos; Resumo de Custos; Ordem de Servigo (OS); Notas Explicativas; Nota Fiscal da Empresa
Licitada; Nota Fiscal dos fornecedores terceirizados; Checklist/ Declaracio/Fotos dos Setrvicos Prestados.

072.3 - Participagao em Eventos Promovidos por Outras Institui¢oes
Abrange a Selecdo e Definicdo dos Eventos em que haja interesse de Participacdo, bem como o Patrocinio de Eventos e
acoes diversas de iniciativas de Terceiros.

Estao incluidos documentos como: Projeto Basico; Nota Técnica; Propostas; Convite; Comunicado; Relacio dos
Eventos; Briefing; Listagem dos Parceiros e Participantes; Manual; Planilha de Estimativa de Custos (Levantamento
Orcamentirio); Formulario para Confec¢do de crachds (Credenciamento);Checklist; Press releases e Releases; Material
Promocional; Cartdes de Visita; Planilha contendo dados dos participantes; Relatérios; Fotos; Documentagio da Empresa
fornecedora de Servicos; Contrato; Copias das publicagdes do Termo de Ratificacio de Inexigibilidade e do Contrato no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Parecer Juridico; Memorandos; Oficios; Certificado de Conformidade; Nota
de Descentralizagio de Cota Or¢amentaria; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Nota de Conferéncia
de Processos de Compra; Guia de Recolhimento do Imposto sobre Servicos de qualquer Natureza(ISSQN) — retido na
Fonte; Nota Fiscal de Prestacio de Servicos e/ou proponente; Oficio/Solicitagio do proponente; Autorizagio da
Autoridade competente; Ordem de Servico; Declaracio de Servicos Prestados; Comprovantes de Contrapartidas;
Recibos.

073 - Feiras. Saloes. Exposi¢coes. Mostras. Festas. Festivais
Ordenar por Evento, em Ordem Alfabética ou Cronolégica, e por Categoria Regional, Nacional ou Internacional.

073. 1 - Eventos Promovidos pelo Orgio

Abrange a organizacio e a realizagdo de eventos promovidos pelos Orgios.

Estao incluidos documentos como: Projeto Basico; Nota Técnica; Propostas; Convites; Comunicado; Relagio dos
Eventos; Briefing, Listagem dos Parceiros e Participantes; Manual; Planilha de Estimativa de Custos (Levantamento
Orgamentario); Formuldrio para Confecc¢do de crachds (Credenciamento);Checklist; Press releases e Releases; Matetial
Promocional (Fo/der, Banner, Cartaz, Camisa, Sacola, Agenda, Bloco, Informativo, Calendario); CartSes de Visita; Planilha
contendo dados dos Participantes; Relatérios; Fotos; Proposta original do Prestador (Fornecedor) contratado;
Documentagio da Empresa fornecedora de Servicos; Termo de Referéncia; Editais; Termo de Dispensa de Licitagio;
Termo de Ratificagio de situagio de Inexigibilidade de Licitagio (Aprovado pelo Orgio); Contrato; Copias das
publicagdes do Termo de Ratificagio de Inexigibilidade e do Contrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;
Parecer Juridico; Memorandos; Oficios; Certificado de Conformidade; Nota de Descentralizagao de Cota Orgamentaria;
Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Nota de Conferéncia de Processos de Compra; Guia de
Recolhimento do Imposto sobre Servicos de qualquer Natureza(ISSQN) — retido na Fonte; Nota Fiscal de Prestagio de
Servigos; Cronograma de Eventos; Cronograma de Atividades; Mensagens eletronicas ou Oficio solicitando Or¢amento;
Proposta Comercial do Fornecedor; Nota Técnica de Viabilidade; Memorando ao Orgio Competente para providéncias;
Memorando a Assessoria de Comunicagio Social para Aprovacio e/ou Contratacio dos Servigos; Relatério Final de
Participacio e/ou Realizacio do Evento; Listas de presenca; Folheteria, Apresenta¢des, Filmagens e Gravagoes; Oficio
do Orgio demandante; Autotizagio da Autoridade competente; Projetos Téenicos/ Arquitetonicos; Resumo de Custos;
Ordem de Servigo; Notas Explicativas; Nota Fiscal da Empresa Licitada; Declaragiao dos Servigos prestados.

073.2 - Apoio a Realizagiao de Eventos

Abrange a Politica de apoio a eventos de interesse do Governo do Estado.

Estio incluidos documentos como: Proposta e Informag¢oes; Comunicado; Relag¢io dos Eventos (Solicitagao de apoio
208 Orgios do Governo do Estado); Oficios; Memorandos; Material Promocional (Folder, Banner, Cartaz); Planilha
contendo dados dos participantes; Relatérios; Fotos; Cartdes de Visita; Cartdes ou Mensagens eletronicas de
agradecimento; Oficio do Orgio demandante; Autorizacio da Autoridade competente; Planilha de Orcamento; Projetos
Técnicos/Arquitetonicos; Resumo de Custos; Ordem de Servico; Notas Explicativas; Nota Fiscal da Empresa Licitada;
Nota Fiscal dos Fornecedores Terceirizados; Checklist /Declaracio.

073.3 - Participagao em Eventos Promovidos por Outras Institui¢oes
Abrange a sele¢do e definicio dos eventos em que haja interesse de participagdo, compra de estandes, bem como o
patrocinio de eventos e a¢des diversas de iniciativas de Terceiros.

Estao incluidos documentos como: Projeto Basico; Nota Técnica; Propostas; Convite; Comunicado; Relacido dos
Eventos; Briefing, Listagem dos Parceiros e Participantes; Manual; Planilha de Estimativa de Custos (Levantamento
Orcamentdrio); Formulario para Confec¢do de crachds (Credenciamento);Checklist; Press releases e Releases; Material
Promocional; Cartdes de Visita; Planilha contendo dados dos participantes; Relatérios; Fotos; Documentagio da Empresa
fornecedora de Servicos; Contrato; Cépias das publicagdes do Termo de Ratificacdo de Inexigibilidade e do Contrato no
Diério Oficial do Estado de Minas Gerais; Parecer Jutidico; Memorandos; Oficios; Certificado de Conformidade; Nota
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de descentralizacdo de Cota Orcamentaria; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Nota de Conferéncia
de Processos de Compra; Guia de Recolhimento do Imposto sobre Servicos de qualquer Natureza(ISSQN) — retido na
Fonte; Nota Fiscal de Prestagdo de Setvicos e/ou proponente; Oficio/Solicitagio do proponente; Autotizagio da
Autoridade competente; Ordem de Servico; Declara¢do de Servigos Prestados; Comprovantes de Contrapattidas;
Recibos.

073.4 - Calendario de Eventos

Abrange a elaboracio e distribuicdo de Calendarios de Feiras, Saldes, Exposi¢oes, Mostras e Festas, tendo como base
informacoes recebidas dos promotores de Eventos, de Prefeituras Municipais e Associagdes.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Relagio dos Promotores e dos Eventos Excluidos e
Incluidos; Programacao Preliminar; Or¢amentos; Calendatios; Lista de Calendarios Distribuidos.

074 - Concursos
Abrange o Incentivo a Apresentacdo de Trabalhos, com Premiacio, sobre Temas abordados pelas Politicas Publicas do
Governo do Estado.

Estao incluidos documentos como: Regulamento; Resolugio; Copias das publicagoes do Regulamento e da Resolugio no
Diério Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Oficios; Memorandos; Ata da Reuniio com a Agéncia de Publicidade
para criagdo do Material de Divulgacio; Material Publicitario (Cartaz, Regulamento, Resolu¢io e Anexos — Fichas de
Inscricio, Ata de Validacio, Autorizacdo da Autoridade competente); Aquisicio dos Prémios estabelecidos no
Regulamento; Trabalhos apresentados pelos Inscritos; Composicio da Comissio Julgadora; Cépia da publicagio da
Comissio Julgadora no DOEMG; Cronograma para Selecio dos Trabalhos; Ata da Reunido com assinatura de todos os
membros da Comissdo Julgadora sobre a Classificagio Final dos Trabalhos; Cépia da publicagio dos Trabalhos
Classificados no DOEMG; Convite as Autoridades e envolvidos para Solenidade de Entrega da Premia¢io; Comunicagio
aos ganhadores informando local, data, hora da solenidade; Relatério do Concurso (Contendo Trabalhos Vencedores, Ficha
de Autorizacio e de Inscri¢io, Comprovante de Recebimento do Prémio pelo Ganhador, Notas de Noticias na Imprensa);
Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento.

075 - Visitas e Visitantes aos Orgaos
Abrange a assisténcia, a orientagao e o assessoramento a visitantes.

075.1 - Visitas Técnicas

Estdo incluidos documentos como: Lista de presenca com dados pessoais dos visitantes; Certificados.

075.2 - Visitas Monitoradas

Abrange a coordenagio de visitas para apresentagiao do espago e servigos, atendimento a pesquisas escolares em grupo,
Organiza¢des Nio Governamentais e Associagoes.

Estio incluidos documentos como: Formularios de Avaliagio; Formularios de Identificagido de Visitantes; Relatérios
Mensais e Anuais; Banco de Dados.

076 - Prémios (Incentivo do Governo do Estado nas Diversas Areas do Conhecimento)

Abrange acoes de incentivo do Governo do Estado nas diversas areas do conhecimento, com a concessiao de Medalhas,
Diplomas de Honra ao Mérito, em espécies e em equipamentos ou matetiais.

Estio incluidos documentos como: Resoluc¢do; Editais; Copia da publicagio da Comissdo Julgadora no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais (DOEMG); Projeto; Formularios; Ficha de Avaliagdo da Pré-analise do Projeto; Oficios; Recursos;
Relatérios de Avaliagao dos Projetos; Ata de Reunido da Comissio Julgadora; Relagio de Projetos Aprovados; Copia da
publica¢io do Resultado do Prémio no DOEMG; Relatério de Execugao do Projeto; Convénio de Cooperagio Técnica;
Oficios, Correspondéncias eletrénicas, Planilhas de Pagamentos, Termos de Compromissos para Jurados e Premiados,
Termos de Acordos, Pareceres, Justificativas, Passagens aéreas, Reservas de Hotel, Nota de Empenho, Liquidagio, Ordem
de Pagamento, Recibos de Pagamentos, Memorias de Calculos, Doagbes, Publicagbes de Matérias.
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090 - Outras Atividades/Transacoes Referentes 2 Gestio Institucional
091 - TransacSes Transitorias
091.1 - Cartas de Apresentacao e Recomendagao

091.2 - Comunicados e Informes
Estdo incluidos documentos como: Comunicac¢des de Posse e Afastamento de Cargos; Alteragdes de Endereco e
Telefones.

091.3 - Convites Diversos
Quando houver participagio dos servidores do Orgio, classificar o Convite no Evento especifico.
091.4 - Felicitagoes. Agradecimentos. Pésames. Despedidas
091.5 - Protestos. Reivindicagbes. Sugestoes
Quando se tratar de Dentincias, classificar nos respectivos codigos.
091.6 - Associagoes Culturais de Amigos e de Servidores
091.7 - Pedidos. Oferecimentos e Informacdes Diversas

091.8 - Promogdes Sociais de Amigos e Servidores
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100 - DESENVOLVIMENTO MUNICIPAL E POLITICAS URBANAS E RURAIS
110 - Desenvolvimento Municipal

111 - Cooperagio entre o Estado de Minas Gerais, Municipios e Entidades
Abrange a promogio do desenvolvimento dos municipios por meio de a¢oes e apoio financeiro.

111.1 - Apoio ao Desenvolvimento Municipal
Abrange o acompanhamento e o controle referentes a celebragio e prestagio de contas de Convénios.

Estao incluidos documentos como: Proposta do Convénio; Cadastro do proponente; Analise Técnica no Plano de
Trabalho; Parecer Técnico Juridico no Plano de Trabalho registrado no Sistema de Gestao de Convénios (SIGCON);
Parecer Técnico de Engenharia; Minuta do Convénio; Parecer Técnico no SIGCON; Acordo Extrajudicial; Nota Técnica;
Extrato do Convénio; Registro do Convénio no Sistema Integrado de Administragio Financeira (SIAFI/M6dulo
SIGCON); Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento; Oficio a Camara Municipal; Relatérios Gerenciais de
Acompanhamento e Controle; Roteiro para Fiscalizagdo; Certificado de Registro do Cadastro Geral de Convenentes
(CAGEC); Relatério de Inspegio 7 loco; Publicagao do Extrato de Convénio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais
(DOEMG); Termo Aditivo; Oficio de notificagio ao Convenente quanto ao término da vigéncia do Convénio; Oficio do
prefeito solicitando a celebracio do Convénio; Oficio da lideranca do Governo/Parlamentar; Certificado de Registro
Cadastral de Convenente; Comprovante de abertura de conta bancaria especifica para o Convénio; Declaragbes do
Imposto sobre Operagbes relativas a Circulagio de Mercadorias e sobre Prestacoes de Servicos de Transporte
Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagiao (ICMS) e Fundo de Participagio dos Municipios (FPM); Declaragio de
Compromisso Contrapartida com indicagio da Dotag¢ao Or¢amentatia; Copia da Lei de Orcamento do Municipio; Copias
do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e da Carteira de Identidade do prefeito; Projeto da Obra; Comprovante de Anotacao
de Responsabilidade Técnica (ART) — Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA); Planilha
Orgamentaria; Memorial descritivo; Croqui de localizacio da Obra; Cronograma fisico-financeiro; Foto do local onde
serd executada a Obra; Certiddo de Registro do Imével; Declaracio de acessibilidade; Declaragio de que a Obra nio
causard danos ao meio ambiente; Formalizacio do Termo do Convénio; Prestacio de Contas; Nota de Conferéncia;
Relatério de Irregularidades; Sintese do Convénio; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Oficio solicitando a
documentac¢io; Oficio reiterando a solicitagdo; Parecer Técnico; Baixa Contabil; Relatério de Inspegio; Oficio
comunicando a regularidade (Aprovagio); Nota de Ajuste Contabil (NAC); Bloqueio do Convenente no Sistema de
Informacio de Minas Gerais (SIMG); Desbloqueio do Convenente no SIMG; Nota Técnica comunicando situagio do
Convénio antes da instauracio de Tomada de Contas; Manifesta¢io da Auditoria Setorial; Resolucio; Tomada de Contas
Especial: Relatério da Comissio da Tomada de Contas Especial; Relatério de Auditoria; Certificado de Auditoria;
Pronunciamento do secretirio de Estado de Governo; Relatério da Auditoria Setorial; Certificado de Regularidade;
Certificado da Auditoria Setorial; Inscricio no SIMG; Nota de Conferéncia do processo para o Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais (TCEMG); Oficio do ordenador de despesas ao TCEMG; Cépia da publicagio da Tomada de
Contas Especial no DOEMG; Baixa Contabil da NAC; Oficio de encaminhamento ao TCEMG; Julgamento do TCEMG;
Relatério em atendimento as diligéncias do TCEMG; Oficio encaminhando Relatério de Diligéncias do TCEMG;
Acérdao do TCEMG; Instauracio da Tomada de Contas Especial; Designa¢ao do servidor ou da Comissio de Tomada
de Contas Especial.
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120 - Desenvolvimento Regional e Urbano

Abrange a articulacio de a¢oes, projetos e programas estaduais referentes ao desenvolvimento urbano e regional, com fulcro
na reducio das desigualdades regionais e intra-municipais e no aproveitamento das potencialidades locais e regionais.

121 - Associativismo Municipal

Abrange a gestdo associada de servicos de limpeza urbana, correios, telefonia e censo de habitantes entre municipios, Estado
e Unido, visando a obtencio de ganhos de escala e a0 aumento de oferta de servigos publicos.

121.01 - Apoio a Integragao das Fun¢bes Comuns

Abrange a promocio do associativismo municipal dentro e fora de regides metropolitanas.

Estio incluidos documentos como: Atas de Reunido; Folhas de presenca; Fotos; Correspondéncias; Publicagdes.

121.1 - Consodrcios Publicos

Abrange a elaboracio do Projeto de Lei. Quando aprovado pelas Camaras de Vereadores de todos os municipios
envolvidos, serd chamado de Contrato de Consoércio Publico, Contrato de Rateio, Estatuto Social do Consércio e
Contrato de Programa, que podem ser elaborados com assessoria do Orgio Estadual responsavel, devendo conter
assinatura de todos os representantes dos entes federativos consorciados.

Estio incluidos documentos como: Solicitagdao formal das Prefeituras Municipais pelo servico de assessoramento; Termo
de Cooperacio Técnica, assinado entre as Prefeituras Municipais ¢ o Orgio Estadual responsével; Protocolo de Intencdes;
Protocolo de Intengdes transformado em Projeto de Lei Municipal; Contrato de Consércio Publico; Contrato de Rateio;
Estatuto Social do Consércio; Contrato de Programa.

122 - Ordenacao Territorial

Abrange a gestdo e o planejamento urbano, o ordenamento e a qualificacio do espago das cidades.

122.1 - Legislagao Urbanistica

Abrange as a¢Ges de assessoramento aos municipios na elaboracio de Legislacio Urbanistica.

Estao incluidos documentos como: Solicitagio formal das Prefeituras Municipais pelo servigo de assessoramento; Termo
de Cooperagio Técnica assinado entre as Prefeituras Municipais ¢ o Orgio Estadual responsavel; Contrato de Prestagio
de Servigos Técnicos Especializados realizado pelos municipios (no caso de contratacio de consultoria); Informacoes
sobre o municipio (legislagio urbanistica, mapas, tabelas, levantamentos planialtimétrico e/ou cadastral, fotografias);
Relatérios Técnicos; Anteprojeto de Lei a ser submetido a apreciagio da Camara Municipal; Lei aprovada pela Cimara
Municipal.

122.2 - Planos Diretores

Abrange as a¢bes de assessoramento aos municipios na elaboragio e revisio dos Planos Diretores.

Estio incluidos documentos como: Solicitagio das Prefeituras Municipais pelo servico de assessoramento; Termo de
Cooperagio Técnica assinado entre as Prefeituras Municipais ¢ o Orgio Estadual responsavel; Contrato de Prestacio de
Servigos Técnicos Especializados realizado pelos municipios (no caso de contratagio de consultoria); InformagSes sobre
o municipio (legislagio urbanistica, mapas, tabelas, levantamentos planialtimétrico e/ou cadastral, fotografias); Relatorios
Técnicos; Anteprojeto de Lei a ser submetido a apreciagio da Camara Municipal; Lei aprovada pela Camara; Cépia de
Convénio; Termo de Referéncia; Atas; Oficios; Proposta Técnica; Parecer Juridico para Dispensa de Licitagdo; Copia da
publicagio de Dispensa de Licitagao no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatérios Intermediarios; Relatério
Final com Diretrizes e Politicas; Listas de presenca em reuniGes.

122.21 - Gestao da Informacido dos Planos Diretores
Abrange a gestio da informacéo relativa aos Planos Diretores elaborados no Estado de Minas Gerais.

Estio incluidos documentos como: Listagem de todos os municipios com obrigatoriedade de elaborar/revisar os Planos
Diretores, bem como o status do processo em cada municipio e o contato do responsavel pelas informag¢oes; Banco de
Dados com todas as informagGes levantadas por municipio, quais sejam Plano Diretor, Mapa de Zoneamento e Lei de
Uso e Ocupagio do Solo; Contrato; Termo de Referéncia; Roteiro para avaliacio dos Planos Diretores.

123 - Parcerias Institucionais com os Municipios para Politicas Urbanas
Abrange a parceria com Orgios ¢ Entidades Estaduais para a capacitagio de servidores municipais e representantes de
Conselhos Municipais em temas relativos a gestdo urbana.

123.1 - Oficinas de Capacitagao em Gestao Municipal
Estio incluidos documentos como: Projeto das Oficinas; Termo de Cooperagio Técnica, assinado entre as Prefeituras
dos municipios-sede e o Orgio Estadual responsavel; Oficios-convite encaminhados a todas as Prefeituras Municipais
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participantes; Contrato de Prestacdo de Servigos Técnicos Especializados; Listas de presenca do evento; Relatério Técnico
Anual das atividades executadas; Proposta Técnica; Cépia de Contrato; Comunicacio Interna.

124 - Anuéncia Prévia

Abrange a concessao de anuéncia prévia para o licenciamento urbanistico de projetos de loteamento e desmembramento
em glebas urbanas nos municipios localizados dentro e fora das regides metropolitanas.

124.1 - Parcelamento do Solo
Abrange a anilise de projetos de parcelamento do solo.

Estio incluidos documentos como:

Para Municipios localizados fora de Regioes Metropolitanas: Termo de Cooperagio Técnica (no caso de Prefeituras
Municipais que solicitam cooperagido para concessio de Anuéncia Prévia); Requerimento da Prefeitura Municipal
solicitando Anuéncia Prévia do Orgio Estadual responsavel, devidamente acompanhado dos documentos iniciais;
Diretrizes Estaduais emitidas pelo Orgio Estadual responsavel ¢ encaminhadas 4 Prefeitura Municipal; Comprovante de
pagamento da emissio das Diretrizes Estaduais; Processo de Parcelamento elaborado pelo interessado e encaminhado ao
Orgio Estadual responsavel pela Prefeitura Municipal; Oficio (Selo de Anuéncia Prévia) em que se declara a concessio
da Anuéncia Prévia e encaminhamento a Prefeitura Municipal; Comprovante de pagamento da emissio do Selo de
Anuéncia Prévia; Copia do Ato de Aprovagio do Parcelamento pela Prefeitura Municipal.

Municipios localizados dentro de Regides Metropolitanas: Oficio de encaminhamento da Prefeitura Municipal;
Matricula do Imével; Certidio de Onus Reais; Cépia da Carteira de Identidade do proprietario; Contrato Social; Certidio
Negativa de Débitos Municipais; Anota¢do de Responsabilidade Técnica no Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia (CREA); Laudos; Pareceres; Outorga; Projetos: Urbanistico, Planialtimétrico, Drenagem,
Terraplanagem; Memorial descritivo das Areas, objeto do parcelamento; Oficio de Anuéncia Prévia; Certidio de Anuéncia
Prévia; Decreto Municipal de Aprovagao.

124.11 - Fiscalizacao

Abrange a fiscalizagdo, notificacio e multa.

Estio incluidos documentos como: Cépia do Auto de Notificagio; Via da Multa; Recurso do interessado; Documentos
relacionados ao parcelamento do solo irregular ou clandestino; Copia da Ata de Julgamento; Cépia do Oficio para o
Ministério Publico de Minas Gerais; Cépia do Oficio dando ciéncia ao interessado e a Prefeitura Municipal;
Correspondéncia entre o Orgio Estadual competente e a Agéncia Metropolitana de Belo Horizonte.

125 - Desenvolvimento das Microrregides
Abrange a formulagio e implementagio de Planos Regionais Estratégicos para o Desenvolvimento e Integragio das
Microrregides e de Projetos de Desenvolvimento Regional voltados para a reducio de desigualdades entre as Regides.

125.1 - Plano Microrregional Estratégico

Estdo incluidos documentos como: Anexos do Relatério (Documentos utilizados para a elaboracio do Relatério);
Metodologia adotada (cada Plano terd aspectos metodoldgicos especificos); Estratégias e Projetos prioritarios: Pontos
fortes, fracos, oportunidades e ameagas devidamente justificados e estratégias correspondentes; Priorizagio das estratégias
identificadas e defini¢io de Projetos correlatos; Marcos légico dos Projetos prioritarios; Relatério de diagndstico e
estratégias contendo: Caracterizagdo geral da regido, elenco das estratégias devidamente priorizadas e justificadas, com os
Projetos correspondentes; Apresentagdo e justificativa detalhada da estratégia de distribui¢do dos beneficios e 6nus do
desenvolvimento considerando os aspectos politicos, técnicos, ambientais, legais e econémicos; Analise econoémica dos
Projetos prioritarios; Minuta do protocolo de consércio dos municipios (ou outra forma juridica) para implementar agdes
e distribuir beneficios e 6nus do desenvolvimento; Minuta dos Projetos de Lei necessarios para a implementagio das
acodes propostas para os municipios e o Estado; Projetos elaborados em formato adequado para a captagio de recursos;
Cépia de Convénio; Cépia de Contrato; Documentos complementares: Curriculo, Atestado de Capacidade Técnica;
Solicitagao formal das Prefeituras Municipais pelo Servico de Assessoramento e Proposta.

125.2 - Associagbes Microrregionais
Abrange agGes que objetivam transferéncia de conhecimento e tecnologia as Associagdes Microrregionais instituidos em
forma de Organizacoes sem fins lucrativos.

125.21 - Cooperagao Técnica
Estio incluidos documentos como: Oficio da Associa¢do solicitando a Cooperagio; Plano de Trabalho proposto pela
Associagao; Parecer da area técnica aprovando o Plano de Trabalho; Parecer Juridico; Termos de Cooperagio;
Relatérios de Acompanhamento.

125.22 - Cooperacao Administrativa
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Estdo incluidos documentos como: Oficio da Associacdo solicitando a Cooperacio; Parecer Juridico; Termos de
Cooperacao.

129 - Outras Atividades/Transacoes Referentes ao Desenvolvimento Regional e Urbano

129.1 - Apoio as Regides Metropolitanas
Abrange o apoio técnico a formulacio de agenda, a mobiliza¢ao e a realizacio das reunides do Conselho Deliberativo de
Desenvolvimento e da Assembleia Metropolitana das Regides Metropolitanas no territorio estadual.

129.11 - Conselho Deliberativo de Desenvolvimento da Regiao Metropolitana
Estio incluidos documentos como: Pauta da reunido, definida entre o Orgﬁo Estadual responsavel, o 1° secretario do
Conselho e demais membros; Convocacio da reunido, por Oficio/Citculat do ()rgio Estadual responsavel, assinado
por seu presidente (secretario do Orgio Estadual responsavel); Lista de presenca da reunido; Notas taquigraficas ou
midia com gravacio da reunifio; Transcricio das notas taquigraficas ou da midia gravada; Ata da reunifio assinada e
anexada ao Livro de Atas do Conselho; Copia dos documentos apresentados na reunifo.

129.12 - Assembleia Metropolitana

Estéo incluidos documentos como: Pauta da reunido, definida entre o Orgio Estadual responsavel, o 1° secretario da
Assembleia e demais membros; Convocacio da reunido, por Oficio/Circular do Orgio Estadual responsavel; Lista de
presenca da reunifo; Notas taquigraficas ou midia com gravacio da reunido; Transcricio das notas taquigraficas ou da
midia gravada; Ata da reunido assinada e anexada ao Livro de Atas do Conselho; Cépia dos documentos apresentados
na reunido.

129.13 - Conferéncia Metropolitana

Estio incluidos documentos como: Plano da Conferéncia - Cronograma, Custos, Programacio, Conteudos,
Expositores ¢ Metodologia de Conducio; Convocagio da Conferéncia por Oficio/Circular do Orgio Estadual
responsavel; Lista de participantes por segmento, geral e por grupo de discussio; Ata da Eleigio de representantes, por
segmento, dos membros da Comissao Preparatéria; Publicagio dos nomes dos membros da Comissio Preparatéria no
Diatio Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Atas das Reunies da Comissao Preparatdria; Publicagio de data
e local da Conferéncia no DOEMG; Publicagio do Regimento Interno da Conferéncia no DOEMG; Planilha de
Estimativa de Custos do Evento; Gravacio em midia ou notas taquigraficas das reunides durante a Conferéncia;
Transcri¢io das notas taquigraficas ou da midia gravada; Atas das reunibes plendrias e dos Grupos de Trabalho da
Conferéncia; Documentos com as Propostas da Conferéncia; Apresentagdes utilizadas na Conferéncia; Relatério final
da Conferéncia.

129.14 - Fundo de Desenvolvimento Metropolitano (FDM)

Abrange as a¢oes relativas ao fomento da implantagio de Programas e Projetos Estruturadores e Investimentos
relacionados as fungdes publicas de interesse comum nas RegiGes Metropolitanas do Estado, em consonancia com o
Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado de cada Regido Metropolitana.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Alocac¢io de Recursos ao Fundo; Dotacdes Orcamentarias do Estado e de
municipios; Propostas e Projetos de Aplicagido de Recursos do FDM; Controles de Repasses e Aplicagdes dos Recursos;
Deliberacoes das Assembleias e Conselhos Deliberativos.

129.15 - Conferéncia das Cidades de Minas Gerais

Estdo incluidos documentos como: Plano da Conferéncia - Cronograma; Documentos das reunides de Comissiao
Preparatéria; Documentos comprobatérios da realizacdo das Conferéncias municipais e regionais; Documentos da
realizacdo da Etapa Estadual; Documentos comprobatérios da participagdo na Etapa Nacional; Relatérios Finais;
Documentagio referente aos Custos, Programacao, Contetdos, Expositores ¢ Metodologia de Conducao; Cépia da
publicagio da Convocagido da Conferéncia no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Lista de
participantes por segmento, geral e por grupo de discussdo; Ata da Elei¢io de Delegados a Etapa Nacional, por
segmento; Ata da Eleicdo dos membros da Comissdao Preparatéria; Copia da publicagdo dos nomes dos membros da
Comissdo Preparatéria no DOEMG; Atas das reunides da Comissio Preparatéria; Publicagdo de data e local da
Conferéncia no DOEMG; Publicagio do Regimento Interno da Conferéncia no DOEMG; Material publicitario;
Planilha de Estimativa de custos do evento; Gravacdo em midia ou notas taquigraficas das reunides durante a
Conferéncia; Transcricdo das notas taquigraficas ou da midia gravada; Atas das reuniGes plenarias e dos Grupos de
Trabalho da Conferéncia; Documento com as propostas da Conferéncia; Apresentacdes utilizadas na Conferéncia;
Relatério final da Conferéncia.

129.2 - Intervenc¢oes Urbanisticas Pontuais
Estio incluidos documentos como: Solicitagio formal; Comunicacio interna enderecada ao Gabinete sobre a
disponibilidade de recurso para a solicitacio; Cépia do Convénio celebrado e de sua documentacio.
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130 - Politicas Urbanas
131 - Habitagao

131.1 - Déficit Habitacional

Abrange a formulagio e promocio de Programas e Projetos que compdem a Politica Estadual de Habitacio, para
promocio do acesso a moradia para populagio de baixa renda e redugio do déficit habitacional.

131.11 - Programas e Projetos Habitacionais

131.111 - Sistema Estadual de Capacitagao e Acompanhamento de Planos Locais de Habitagao
de Interesse Social (SECA-PLHIS)

Esto incluidos documentos como: Oficio do prefeito ao secretirio de Estado do Orgio competente para solicitar a
inclusio do municipio no SECA-PLHIS; Termo de Cooperagido Técnica de regulamentacdo da participacido do
municipio no SECA-PLHIS; Relatérios de Execugao do PLHIS no municipio; Cépias dos produtos de cada etapa
dos PLHIS, enviados para a Caixa Econémica Federal; Versao final do PLHIS de municipios assistidos pela Secretaria
de Estado competente.

131.112 - Plano Estadual de Habitacao (PEH)

Estio incluidos documentos como: Cépias de Decretos de institui¢ao do Comité Técnico e Grupo Gestor do PEH;
Atas de Reuniio do Grupo Gestor do PEH; Lista de presenga das reunides do Grupo Gestor do PEH; Formularios
de sugestoes apresentados pelos membros do Grupo Gestor do PEH; Propostas basicas de trechos do Plano
apresentadas pelo Comité Técnico nas reunides do Grupo Gestor do PEH; Versio final de cada trecho do Plano,
para agregar as modificacdes sugetridas pelo Grupo Gestor; Copia de Contrato assinado com a Caixa Econémica
Federal/Ministétio competente; Versdo final do PEH, enviada para o Ministétio competente.

131.119 - Outros Programas e Projetos Habitacionais Existentes

Estao incluidos documentos como: Oficio do prefeito ao secretitio de Estado competente solicitando moradias;
Plano de Trabalho coma sequéncia das ages do objeto do Convénio; Termo de Referéncia (TR); Projeto Basico ou
Executivo, aprovado pela Prefeitura Municipal; Memorial descritivo; Croqui de localiza¢io da Obra; Foto do estado
atual do local onde ser4 executado o Convénio, no caso de melhoria habitacional; Declaracio do Orgio competente,
de que a Obra nio causard dano ambiental; Planilhas de Custos e Quantitativos; Cronogramas de Evolucao Fisica e
Financeira; Especificagdes Técnicas; Cartografia Basica; Licencas Ambientais emitidas pelos Orgﬁos competentes;
Relatérios Parciais e Finais de Execugio das Obras fornecidos pelo interveniente executor; Anotagio de
Responsabilidade Técnica (ART) registrada no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura ¢ Agronomia (CREA)
com a relacdo do engenheiro responsavel; Comprovacio do exercicio pleno da propriedade do imével mediante
Certiddo de Registro no Cartério de Imével, quando o Convénio tiver por objeto a execucio de Obras ou
beneficiamento do mesmo e a garantia do uso do bem; Quadro de Composicio do Investimento (QCI); Planilhas de
Medi¢des; Oficios de Liberagio de Parcelas/Recursos; Relatorio de afeticio da Obra; Declaragdes emitidas pelo
interveniente executor para atestara execu¢do do Empreendimento.

Sugere-se abrir uma pasta para cada Programa e Projeto Habitacional.

131.12 - Desenvolvimento de Unidades Habitacionais
Abrange o aprimoramento do Processo de Construgio de Unidades Habitacionais.

Estdo incluidos documentos como: Projetos (Pecas Técnicas): Plantas/Detalhamentos; Memorial descritivo;
Especificagbes Técnicas; Planilha de Orcamento; Cronograma; Fotos; Pesquisa; Estudo; Oficios; Aprovagio do
Programa Brasileiro da Qualidade e Produtividade do Habitat (PBQP-H); Relatério do Parecer Técnico.

132 - Saneamento Ambiental
Abrange a formulagdo de Planos, Projetos e Programas de Desenvolvimento das Politicas Publicas de Saneamento
Ambiental, por meio de Parcerias com Institui¢oes Publicas, Privadas e Ndio Governamentais.
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132.1 - Desenvolvimento de Programas e Projetos
Abrange o desenvolvimento de Programas e Projetos de Saneamento Ambiental.

Estdo incluidos documentos como: Solicitagio formal das Prefeituras Municipais a0 Orgdo Estadual responsavel; Lista
de Beneficiarios; Lista de Demandas por municipios; Projeto Técnico; Planilha Orcamentiria; Cronograma fisico-
financeiro; Plano de Trabalho; Convénio; Prestacio de Contas.

132.2 - Execugido de Programas e Projetos

Estdo incluidos documentos como: Oficio do prefeito ao secretario de Estado competente com especificagdes quanto a
Obra que se pretende realizar e de justificativa quanto a necessidade da celebra¢do do Convénio; Plano de Trabalho;
Projeto Bésico/Executivo, assinado pelo responséavel técnico, aprovado pela Prefeitura Municipal, e de acordo com as
normas da Associa¢io Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) sobre deficientes fisicos; Planilha Otr¢camentaria de Custos,
assinada pelo responsivel técnico, aprovada pela Prefeitura Municipal e acompanhada de cépia da Anotagdo de
Responsabilidade Técnica (ART) junto ao Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA); Croqui
de localizacio da Obra; Memorial descritivo; Cronograma fisico-financeiro; Foto do local onde estd sendo executado o
objeto do Convénio; Declaragio, fornecida pelo Orgio competente, de que a Obra ndo causara danos a0 meio ambiente;
Laudo Técnico de Inspegio de Obra; Declaragao do municipio de recebimento da Obra.

140 - Reforma Fundiaria

Abrange atividades de Arrecadacio Fundiaria e Titulagio de Terras Devolutas.

141 - Arrecadacao de Terras Devolutas oriundas dos Distritos Florestais
Abrange a Identificagdo e Arrecadacio de Terras Devolutas.

Estio incluidos documentos como: Memorial descritivo; Mapa; Laudo de Identificacio Fundiaria; Certidées Cartoriais;
Documentos comprobatérios de Posse; Parecer Juridico; Registro de Imével em nome do Estado; Relatério de Vistoria de
Campo; Declaracio de Confrontantes; Publicacio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Documento de
Arrecadagdo Estadual (DAE); Atestado de Reconhecimento de Divisas; Aprovagio Técnica da Medicao.

142 - Regularizacao Fundiaria

Abrange a regularizacio de terras devolutas rurais e urbanas.

142.01 - Geoprocessamento
Abrange o Banco de Dados das pegas técnicas do Processo de Regularizagiao Fundiaria.

Estao incluidos documentos como: Banco de Dados dos trabalhos realizados durante a regularizacao da terra.

142.02 - Planos Municipais de Regulariza¢ao Fundiaria
Estio incluidos documentos como: Solicita¢io formal das Prefeituras Municipais pelo Servico ou Comunicagio formal
do Orgio Estadual responsavel de que o municipio foi incluido no Programa; Termo de Cooperacio Técnica, assinado
entre as Prefeituras Municipais e o ()rgﬁo Estadual responsavel; Edital de Licitagdo para contratagdo de Servigo de
Consultoria especializada para elaboracio dos Planos; Relagio dos produtos previstos no Contrato para elaboragdo dos
Planos.

142.03 - Cadastramento de Posseiros, Cadastramento de Iméveis Rurais e Mediciao de Terrenos
Abrange documentos relativos a contratagio de Servigo terceirizado de medicio e/ou cadastramento de posseiros e
imoveis rurais para a regularizacao fundiaria.

Estdo incluidos documentos como: Pedido de Aquisi¢io/Requisicio de Material/Setrvico; Memorando solicitando
Autorizagao para Abertura do Processo; Copia da publicacdo de Designacio de Pregoeiro e Equipe de Apoio no Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Plano de Trabalho contendo objetivos, escopo e modelo de
documentos; Termo de Referéncia; Edital de Licitagio; Folha de Despacho para Avaliagdo Juridica do Edital; Parecer
da Procuradoria; Publicagio do Aviso da Licitagio no DOEMG; Ata de realizacio do Pregio Eletrénico; Documentos
da Empresa vencedora; Proposta Comercial; Termo de Homologagio do Pregio; Publicacio da Homologagio do
Pregio no DOEMG; Certificado de Auditoria; Contrato e Termos Aditivos; Publicacio dos Extratos no DOEMG;
Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Nota Fiscal; Relatério de Prestacio de Servigos; Oficio; Guia
da Previdéncia Social (GPS).

142.1 - Processo de Regularizacio e Titulacao Fundiaria Rural
Estio incluidos documentos como: Cadastro de Beneficidrio/Requetimento de Medigio; Documentos pessoais;
Informacoes de areas; Declaracio de confrontantes; Declaracio de baixa renda; Documento de Arrecadacao Estadual
(DAE); Certidao de Registro de Iméveis; Memorial descritivo; Planta; Atestado de Reconhecimento de Divisas;
Aprovagio técnica da medicao; Laudo de Identificacio Fundiaria ou Cadastro Socioeconémico; Titulo; Cépia da
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publicagdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Certificado de Cadastro de Imével Rural (CCIR); Parecer
Juridico; Parecer Técnico; Atestado de posse do vistoriador; Declaracio para Cadastro de Iméveis Rurais; Notificacio
para fins de pagamento da legitimac¢io do lote de terras.

142.2 - Processo de Regularizacio e Titulagio Fundiaria Urbana

Estio incluidos documentos como: Cadastro de Beneficidrio/Requerimento de Medigio; Documentos pessoais;
Informagoes de Areas; Certidio de Registro de Iméveis; Documentacio da origem da ocupacio; Declaracio de
autenticidade da documentacio entregue; Declaracio de baixa renda; Documento de Arrecadacio Estadual (DAE);
Memorial descritivo; Planta; Atestado do agrimensor; Anota¢oes de Responsabilidade Técnica (ART); Aprovagio técnica
do Processo; Parecer Jutidico; Copia de publicagiao no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Solicitagio formal de
intencio de Regularizacio Fundiria ao Orgio Estadual responsavel; Comunicacio formal de Intencio de Regularizacio
Fundiaria do Orgio Estadual responsavel a Prefeitura Municipal; Solicitacio de informacio patrimonial 4 Secretaria de
Estado competente, quando se tratar de terras do Estado ou houver duvidas de sua titularidade; Definicio do Orgio
Gestor da Regularizagio Fundiaria; Mobilizagio dos parceiros: Captagio de recursos pelo Orgio Gestor para a elaboragio
da caracterizagio da terra publica em caso de insuficiéncia de recursos e Dotagio Orcamentaria; Caracterizagio da terra
puablica a ser regularizada; Defini¢dio do Instrumento de Regularizacdio Fundidria; Definicdo de Instrumentos de
Cooperacio (definicio de responsabilidades) para Execucdo da Regularizagio Fundidria; Captacido de recursos para
clabora¢io do Projeto de Regularizagido Fundiaria apds definicio das cooperagSes existentes no Processo e em caso de
insuficiéncia de recursos e Dotagio Orcamentiria; Elaboragio do Projeto de Regularizagio Fundiaria; Depdsito em
Cartério do Projeto de Regularizagio Fundiaria; Elaboragio dos Memoriais Descritivos Individuais; Elaboragio dos
Termos Administrativos; Entrega de Titulos e Registro Imobilidrio; Pedido de Parecer para diligéncias; Termo de Vistoria
de Terrenos Urbanos; Atestado do responsavel técnico; Minuta de Decreto; Oficio a Assessotria Técnica Legislativa
(ATL); Certidao de Decteto.

150 - Reforma Agraria

Abrange atividades de desenvolvimento sustentavel dos assentamentos originarios do Programa de Reforma Agraria do
Estado de Minas Gerais.

151 - Criagao de Infraestrutura no Campo
Abrange projetos que promovam o desenvolvimento rural sustentivel, com a melhoria da qualidade de vida e o
desenvolvimento econémico nos Assentamentos de Reforma Agraria no Estado de Minas Gerais.

151.1 - Desenvolvimento Sustentavel
Abrange a promogio dos direitos humanos no campo, o que permite proporcionar um ambiente pacifico nas areas de
tensdo social, promover a¢oes que garantam a autogestdo alimentar e nutricional, acompanhar Programas na area de
saude, seguranga, educacio, lazer, infraestrutura e desenvolvimento social, em acampamentos e pré-assentamentos de
Reforma Agraria.

Hstdo incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Proposta de Projetos de Empreendimentos
Econdmicos Solidarios; Projetos Executivos: Arquitetonico, Estrutural, Hidraulico, Elétrico e Esgoto; Memorial
descritivo; Convénio; Planilhas de Custo e Quantitativos; Relatérios do executor; Relatérios de  fiscalizagio,
acompanhamento e monitoramento dos Convénios em execu¢io; Prestacio de Contas: Notas Fiscais, extrato bancario
de conta corrente e de aplicagio financeira; Plano de Trabalho; Oficio de encaminhamento; Conciliagio Bancaria;
Demonstrativo de Execucio de Receita e Despesa; Comprovante de Despesas; Relagio de Pagamentos; Demonstrativo
de mio de Obra prépria utilizada; Demonstrativo com equipamentos utilizados na execugdo direta do objeto do
Convénio; Boletim de Medigdo, Obras e Servicos de Engenharia; Ordem de Servigo; Relatério fotografico; Copia do
Termo de aceitagio definitiva da obra de engenharia; Relagio de Bens Permanentes adquiridos, construidos ou
produzidos; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE);Projeto de Produgio (documento que os Movimentos Sociais
enviam ao Instituto de Terras do Estado de Minas Gerais); Formulario de Monitoramento (documento com informagoes
sobre a produgio agricola e a renda salarial familiar); Prestagio de Contas; Termos Aditivos; Programac¢ido Quadrimestral;
Suplementacio de Crédito.

152 - Mediacio de Conflitos
Abrange a promogio dos direitos humanos no campo, o que permite proporcionar um ambiente pacifico nas dreas de
tensdo social, promover a¢des que garantam a autogestdo alimentar e nutricional, acompanhar Programas na area de saude,
seguranca, educacio, lazer, infraestrutura e desenvolvimento social, em acampamentos e pré-assentamentos de Reforma
Agraria.

152.1 - Acompanhamento de Conflitos Agrarios
Abrange o acompanhamento de Processos Judiciais Agrarios e execu¢des de Mandados de Reintegracées de Posse, que
envolvam trabalhadores rurais e comunidades tradicionais para buscar a articulagdio com Orgios Publicos, Privados e
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Organizagdes Nio Governamentais, responsaveis pela execugio e pelo cumprimento da Justica Agraria, participagdo em
Reunides, Audiéncias Publicas e Judiciais.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Termos de Audiéncia; Intimagdes; Citagdes; Decisdes
Judiciais; Relatérios; Atas; Peticbes; Atas das audiéncias e reunides; Decisdes e Mandados Judiciais.

190 - Outras Atividades/Transacoes Referentes ao Desenvolvimento Municipal e as Politicas
Urbanas e Rurais

191 - Conselho Estadual de Desenvolvimento Regional e Politica Urbana
Estiio incluidos documentos como: Pauta da reunido, definida entre o Orgdo Estadual responsavel ¢ a plenaria do Conselho;
Resolugoes e Deliberagoes relativas as tematicas tratadas; Documentos relativos a indicagoes e posse dos membros;
Convocagdes; Lista de presenca; Nota de midia gravada e¢/ou transcri¢io de notas taquigréficas; Ata da Reuniio; Estudos;
Artigos e publicagoes produzidos e elaborados pelo Conselho; Atas de Eleicio dos Membros da Sociedade Civil.
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200 - DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL
210 - Desenvolvimento Economico

210.1 - Féruns Permanentes
Abrange ac¢oes no sentido de atender melhor as demandas de microempresas e empresas de pequeno porte, tais como
andlise dos pleitos recebidos, juntamente com os participantes membros do Férum e encaminhamento dos assuntos.

Estdo incluidos documentos referentes a criagio do Férum, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais
como: Oficios; Solicitagdes; Notas Técnicas; Deliberagdes; Atas de Reunido; Edital de Habilitagio; Memorandos; Parecer
Juridico; Documento de constitui¢ao da Entidade interessada; Termo de Posse de cada Entidade selecionada; Regimento
Interno; Relatério das Decisoes Tomadas; Atos de Criagio, Credenciamento e Regulamentagio.

Sugere-se abrir uma pasta para cada Forum.

210.2 - Relatorio Técnico de Viagem
Abrange a elabora¢io de documento final contendo os objetivos, os contatos firmados, as agoes e¢/ou entendimentos
realizados, as oportunidades identificadas, as atas e mensagens eletronicas, seja em viagem a servico seja durante a
participagio de Evento ou reunido. Trata-se de Relatério Técnico detalhado, que ndo o de Prestagio de Contas de viagem,
que transcende as acoes em que houve a participacio do servidor.

Estao incluidos documentos como: Cartoes de Visita; Atas; Folders; Correspondéncias; Mensagens eletronicas; Relatorio.

211 - Cooperativismo e Associativismo
Abrange politicas e programas de fomento e apoio ao Cooperativismo e Associativismo e outras formas de Economia
Popular Solidaria.

211.1 - Fomento aos Negocios Coletivos
Abrange parcerias celebradas para o desenvolvimento de a¢oes voltadas para o Setor.

211.11 - Parcerias para o Desenvolvimento
Abrange o estabelecimento de parcerias com Orgios Publicos e Privados para a promogio do fortalecimento do
Cooperativismo e Associativismo visando a capacitagio e ao intercimbio de conhecimento.

Estdo incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Minuta do Acordo de Cooperagido Técnica;
Memorandos; Nota Jutidica; Acordo de Cooperacdo Técnica; Publicagdo do Extrato do Acordo no Diatio Oficial do
Estado de Minas Gerais; Agenda de Trabalho; Cronograma de Atividades; Atas de Reunido; Relatério Final elaborado
pelos participes.

211.12 - Relacionamento com Parceiros
Abrange a articulagio com Orgﬁos ¢ Entidades Federais, Estaduais, Municipais, Associagdes, Cooperativas e Sindicatos,
bem como com Institui¢des Internacionais, visando a troca de informacdes e atendimento de demandas.

Estido incluidos documentos referentes as relagdes estabelecidas com cada parceiro; Oficios; Memorandos; Atas de
Reuniio; Relatorios.

211. 13 - Ramos do Cooperativismo
Abrange a reunido de informagdes técnicas sobre os diversos ramos do Cooperativismo para estabelecer Politicas,
Programas e A¢des que desenvolvam e fortalegam os segmentos.

Estio incluidos documentos referentes a cada ramo do Cooperativismo; Informagées Técnicas; A¢des, Reivindicagoes;
Planos; Programas; Projetos.

211.2 - Cadastro Estadual de Empreendimento da Economia Popular Solidaria
Abrange o cadastramento de Cooperativas, Associagoes, Grupos Organizados Auto gestiondrios de atividades
econémicas e outras formas de empreendimentos solidarios, localizados no Estado de Minas Gerais. Tem como diretrizes
0 mapeamento, 0 monitoramento e a promocio desses empreendimentos a Economia Popular Solidiria e o
desenvolvimento de formas para integra-los no Mercado de Trabalho e tornar suas atividades autossustentaveis.

211.3 - Promogao do Cooperativismo e Associativismo
Abrange a consolida¢io de empreendimentos econémicos solidarios.

Estao incluidos documentos como: Motivag¢do; Declaragao de disponibilidade financeira e orcamentaria; Solicitagao de
compras e servicos; Plano de Trabalho; Declaragdes; Copias das publicagdes do Edital e da Retificagdo no Diario Oficial
do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Resolugio constituindo Comissio Especial e copia da publicagio no DOEMG;
Cobpia da publicagio da relagio das Entidades habilitadas e recursos deferidos no DOEMG; Declaragdo de ciéncia da
contratada sobre a correta execugdo do Plano; Formularios das propostas de A¢oes; Planilha de detalhamento das AgGes;
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211.4 -

Atestados de Capacitacio Técnica do Orgio Executor; Relacio do pessoal técnico; Curriculos dos téenicos responsavets;
Atestado de Capacidade Técnica; Comprovante de vinculo do técnico responsavel com a Entidade; Atestado de
Idoneidade (caso de atendimento as necessidades especiais); Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Histérico; Ata
de Fundagio da Entidade e Estatuto; Relagio das instalagoes fisicas e apatelhagem; Ata de eleigio da diretoria e/ou
nomeagoes; Copias da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do responsavel pela Entidade; Balanco
Patrimonial/Financeiro referente ao dltimo exercicio social; Certidio Civel Negativa de Débitos ¢ Declaragio de
Adimpléncia do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
Certidées da Fazenda Estadual e Municipal; Certiddo Negativa de Débitos (CND) Federal conjunta com a Divida Ativa
da Unido; Ficha de Inscrigio Cadastral (FIC) ou Alvara; Parecer Técnico; Justificativa de escolha de Dispensa de Licitagio;
Certiddo do Sistema Integrado de Administragio Financeira (SIAFI)/Nada Consta; Consulta no Cadastro de
Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a Administracio Pablica Estadual (CAFIMP); Minuta de Contrato;
Parecer Juridico; Ato de Dispensa de Licitagao; Certificado de Auditoria; Ratificagio do Ato de Dispensa de Licitagio;
Contrato; Cépias das publicacdes do Ato de Dispensa de Licitacdo e do Extrato no DOEMG; Atas de Parcerias; Lista de
presenca dos concluintes; Lista de auxilio-transporte; Relatérios Quantitativos e Qualitativos; Relatérios de
Supetvisio/Monitoramento; Manual de Procedimentos; Cadastramento; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de
Pagamento.

Profissionalizagao das Cooperativas e Associagoes
Abrange a capacitagio de Cooperativas e Associagoes.

Estao incluidos documentos como: Motivagio; Declaragao de disponibilidade financeira e orcamentaria; Solicitagao de
compras e servicos; Plano de Trabalho; Declarages; Cépias das publicacoes do Edital e da Retificacio no Didrio Oficial
do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Resolugio constituindo Comissio Especial e cépia da publicagio no DOEMG;
Copia da publicagdo da relagdo das Entidades habilitadas e recursos deferidos no DOEMG; Declaragio de ciéncia da
contratada sobre a correta execucdo do Plano; Formularios das propostas de A¢des; Planilha de detalhamento das Agdes;
Atestados de Capacitagio Técnica do Orgio Executor; Relagio do pessoal técnico; Curriculos dos técnicos responsaveis;
Atestado de Capacidade Técnica; Relaciio das instalagdes fisicas e aparelhagem; Comprovante de vinculo do técnico
responsavel com a Entidade; Atestado de Idoneidade (caso de atendimento as necessidades especiais); Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ); Histdrico; Ata de Fundacio da Entidade e Estatuto; Ata de eleicio da diretoria e/ou
nomeagdes; Copias da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do responsavel pela Entidade;
Balango Patrimonial/Financeiro referente ao dltimo exercicio social; Certidio Civel Negativa de Débitos e Declaragio
de Adimpléncia do Instituto Nacional do Seguro Social INSS) e do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
Certidoes da Fazenda Estadual e Municipal; Certidio Negativa de Débitos (CND) Federal conjunta com a Divida Ativa
da Unifo; Ficha de Inscricdo Cadastral (FIC) ou Alvara; Parecer Técnico; Justificativa de escolha de Dispensa de
Licitagdo; Certiddo do Sistema Integtado de Administragio Financeira (SIAFI)/Nada Consta; Consulta no Cadastro de
Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a Administracio Pablica Estadual (CAFIMP); Minuta de Contrato;
Parecer Juridico; Ato de Dispensa de Licitagao; Certificado de Auditoria; Ratificagio do Ato de Dispensa de Licitagio;
Contrato; Cépias das publicagdes do Ato de Dispensa de Licitagio e do Extrato no DOEMG; Atas de Parcerias; Lista de
presenca dos  concluintes; Lista de auxilio-transporte; Relatérios Quantitativos e Qualitativos; Relatérios de
Supetvisio/Monitoramento; Manual de Procedimentos; Cadastramento; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de
Pagamento.
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211.5 - Sensibilizagao e Capacitacio de Dirigentes e Colaboradores de Cooperativas e
Associacoes
Abrange o desenvolvimento local e integrado das a¢des da politica piblica de fomento de trabalho, emprego e renda no
Estado de Minas Gerais e a capacitacdo de gestores publicos dos municipios e seus colaboradores.

Estdo incluidos documentos como: Motivagdo; Declaracio de disponibilidade financeira e or¢amentdria; Solicitagdao de
compras e servicos; Plano de Trabalho; DeclaragSes; Copias das publicacdes do Edital e da Retificagdo no Didrio Oficial
do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Resolugio constituindo Comissao Especial e publicagio no DOEMG; Cépias
das publicagbes da relagio das Entidades habilitadas e recursos deferidos no DOEMG; Declaracio de Ciéncia da
contratada sobre a correta execugdo do Plano; Formuldrios das propostas de A¢oes; Planilha de detalhamento das Agdes;
Atestados de Capacitacao Técnica do (3rg§o Executor; Relagdo do pessoal técnico; Curriculos dos técnicos responsaveis;
Atestado de Capacidade Técnica; Relagdo das instalacdes fisicas e aparelhagem; Comprovante de vinculo do técnico
responsavel com a Entidade; Atestado de Idoneidade (caso de atendimento as necessidades especiais); Cadastro Nacional
de Pessoa Jutidica (CNPJ); Historico; Ata de Fundagio da Entidade e Estatuto; Ata de elei¢io da ditetoria e/ou
nomeagoes; Copias da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do responsavel pela Entidade; Balanco
Patrimonial/Financeiro referente ao ultimo exetcicio social; Certidio Civel Negativa de Débitos e Declaracio de
Adimpléncias do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
Certidées da Fazenda Estadual e Municipal; Certiddo Negativa de Débitos (CND) Federal conjunta com a Divida Ativa
da Unifo; Ficha de Inscricdo Cadastral (FIC) ou Alvara; Parecer Técnico; Justificativa de escolha de Dispensa de
Licitagdo; Certidao do Sistema Integtado de Administragio Financeira (SIAFI)/Nada Consta; Consulta no Cadastro de
Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a Administraciao Publica Estadual (CAFIMP); Minuta de Contrato;
Parecer Juridico; Ato de Dispensa de Licitagao; Certificado de Auditoria; Ratificagio do Ato de Dispensa de Licitacao;
Contrato; Copias das publicagdes do Ato de Dispensa de Licitacdo e do Extrato no DOEMG; Atas de Parcerias; Lista de
presenca dos concluintes; Lista de auxilio-transporte; Relatérios Quantitativos e Qualitativos; Relatérios de
Supervisio/Monitoramento; Manual de Procedimentos; Cadastramento; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de
Pagamento.

211.51 - Palestras e Cursos
Abrange a preparacio e execucio de palestras e cursos aos téenicos do Orgdo competente, gestores municipais,
dirigentes e colaboradores das Cooperativas e Associagbes, buscando intercambio de experiéncias da Economia
Solidaria.
Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Cronograma da atividade a ser desenvolvida;
Apresentacio da Palestra; Lista de presenca; Relatério Final do Evento.

212 - Industrializacao
Abrange a elaboragio e supervisio da execugio das Politicas de Desenvolvimento Industrial; a participacio nas atividades
de atragdo e manutencio de investimentos no Estado, entre elas, a realizagdo de estudos e pesquisas com vistas a expansio
do Parque Industrial Mineiro, a instrugdo dos Processos de Pedidos de Incentivos Fiscais e Financeiros oferecidos pelo
Governo de Minas e o suporte de informag¢des ao Setor Empresarial.

212.1 - Desenvolvimento do Setor Produtivo
Abrange a articulagio com Instituicdes Piblicas e Privadas para o fortalecimento de agdes ligadas ao desenvolvimento
integrado do Estado e a defini¢ao de Programas Prioritarios, normas, requisitos e condi¢des de financiamentos.

212.11 — Atracao de Investimentos
Abrange a expansio do Parque Industrial por meio de Protocolo de IntengGes firmado com as Empresas interessadas
em implantar ou expandir empreendimento no Estado de Minas Gerais.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; “Plano de Negécio” da Empresa; Minuta de
Aprovacio das cldusulas relativas ao Tratamento Tributario; Minuta de Aprovagio do Instituto de Desenvolvimento
Integrado das demais clausulas do Protocolo; Minuta do Protocolo de Intengdes; Parecer da Advocacia-Geral do Estado
(AGE); Nota Juridica emitida pela AGE; Cépia da publicagido do Protocolo de Inten¢des no Diario Oficial do Estado
de Minas Gerais.
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212.12 - Participacao em Redes de Conhecimento e de Inteligéncia
Abrange a Participagdo em Redes do Conhecimento (Boas praticas) e de Inteligéncia com o objetivo de promover a
cooperagdo para a harmonizacio de procedimentos na coleta e tratamento das informacoes sobre “Intenc¢oes de
Investimentos”, bem como na elaborac¢do de Projetos que visam ao desenvolvimento de Politica Industrial.

Estao incluidos documentos como: Convites; Apresentagoes; Palestras; Atas de Reunifio; Memorandos; Nota Juridica;
Instrumento Celebrado; Publicacio do Extrato no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatorios; Planos;
Projetos; Documentos financeiros.

212.13 - Arranjos Produtivos Locais (APLs)

Abrange articulagdo com Orgios e Entidades federais, estaduais, municipais, Associages e Cooperativas, bem como
com Institui¢des Internacionais, visando ao desenvolvimento regional e/ou setortial e agdes de apoio aos APLs.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Plano de Negocio; Mensagens eletronicas; Diagnéstico; Apresentacio;
Relatério de Visita; Plano de Desenvolvimento; Projeto.

212.14 - Cadeias Produtivas

Abrange a¢bes conjuntas para promogao e oportunidade de negécios do Setor Produtivo e ag¢des de apoio as Cadeias
Produtivas.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Informacdes sobre a Cadeia
Produtiva; Projeto; Atas de Reunido; Relatérios.

212.15 - Parcerias para o Desenvolvimento
Abrange Parcerias com Orgios Publicos e Privados para a promogio do Setor Produtivo (Cadeias produtivas e Arranjos
produtivos locais), por meio de celebragio de Convénios em que se estabelecem agdes conjuntas para o
desenvolvimento e a implementagao de atividades, planos, programas e projetos.

Estio incluidos documentos como: Correspondéncias; Mensagens Eletronicas; Atas de Reunido; Memorandos; Nota
Juridica; Instrumento Celebrado; Publicagio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério de
Visita; Documentos financeiros; Relatério Final.

212.16 - Estudos. Programas. Projetos
Abrange a articulagio com Orgios e Entidades Publicos e Privados visando 4 elaboracio de estudos, programas e
projetos para o fortalecimento do Setor Produtivo.

Estio incluidos documentos como: Correspondéncias; Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Nota Juridica;
Instrumento Celebrado; Publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Documentos financeiros;
Estudo; Programa; Projeto.

212.17 - Relacionamento com Outras Instituicoes
Abrange a articulagio com Orgﬁos ¢ Entidades federais, estaduais, municipais, Associacoes e Cooperativas e Sindicatos,
bem como com Institui¢cGes Internacionais para proporcionara troca de informagdes com o objetivo de apoiar o Setor
Produtivo do Estado.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Solicitagio de atendimento de demanda; Solicitagio de apoio a outros
Orgaos no atendimento da demanda; Relatérios; Informacdes de Polos de Exceléncia.

212.2 - Programa de Concessao de Financiamentos
Abrange o recebimento de pedidos de beneficios fiscais e financeiros, instru¢do e encaminhamento dos Processos a serem
submetidos a avaliagio do Conselho Integrado de Desenvolvimento (COIND) e dos Grupos Coordenadores dos Fundos
de Financiamento.
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212.21 - Concessao de Financiamento

Estio incluidos documentos como: Pedido de Financiamento, conforme Roteiro Basico, protocolado pelo empresario;
Oficios; Relatério de Enquadramento elaborado pelo Banco de Desenvolvimento de Minas Gerais (BDMG);
Certificagdo da Regularidade Fiscal emitida pela Secretaria de Estado de Fazenda (SEF); Parecer de Enquadramento de
Projeto; Delibera¢ao do Grupo Coordenador do Fundo de Incentivo ao Desenvolvimento (FINDES); Ata de Reunido
do Grupo Coordenador do FINDES; Relatério de Concessio do Financiamento; Parecer (voto) elaborado pelo
Conselheiro Relator do Processo no Conselho Integrado de Desenvolvimento (COIND); Delibera¢do do COIND de
Aprovagio ou Negativa do Pedido; Ata de Reunidao do COIND; Resolucio de Aprovagio do Financiamento pelo
secretario de Estado competente; Copia da publica¢do da Resolugao de Concessio do Financiamento no Diario Oficial
do Estado de Minas Gerais; Relatério de Conclusio da Implantagio Fisica do Projeto, elaborado pelo BDMG;
Certificado de Liberagio elaborado pela secretaria competente; Relatério de Acompanhamento Anual da operagio do
Projeto, elaborado pelo BDMG; Registro de informagSes técnicas, financeiras e operacionais sobre os projetos
aprovados; Documentos suplementares em funcio de Ocorréncias durante o prazo de utilizacdo do Financiamento.

213 - Comércio e Servicos
Abrange a¢Ges de apoio a Micro e Pequenas Empresas e de atracio de novos empreendimentos.

213.1 - Fomento de Negocios

Abrange a anlise de viabilidade de demandas de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte recebidas e/ou levantadas
junto a Orgios e Entidades Publicas ¢ Privadas.

213.11 - Parcerias para Atragao de Negocios

Abrange Convénios e Parcerias com Entidades Publicas, Privadas e do Terceiro Setor.

Estio incluidos documentos como: Correspondéncias; Ata de Reunido; Minuta do Instrumento; Memorandos; Nota
Juridica; Instrumento assinado; Cépia da publicacio do Extrato no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério
de visita; Documentos fiscais que comprovam a execucio.

213.12 - Estudos. Programas. Projetos
Abrange a articulagio com os Setores Produtivos e de Servicos, Orgios ¢ Entidades Publicas e Privadas visando ao
fortalecimento das Empresas mineiras, por meio de capacitagdo em gestdo, gestio da qualidade e produgio, treinamento
de mio de obra técnica e de fornecedores, entre outras acdes necessatias a0 desenvolvimento dos Setores.

Estao incluidos documentos como: Correspondéncias; Mensagens eletronicas; Oficios; Atas de Reunido; Minuta do
Instrumento; Nota Técnica; Nota Juridica; Instrumento Celebrado; Cépia da publicac¢io no Didrio Oficial do Estado
de Minas Gerais; Relatérios de Execucido; Documentos fiscais e financeiros; Estudo; Programa; Projeto.

214 - Artesanato
Abrange a promogio do desenvolvimento do Setor, a expansio dos canais de comercializagio dos produtos artesanais, o
estimulo ao acesso do artesdo ao crédito por meio de Parcerias com Institui¢des Financeiras e o incentivo a implementagao
das ag¢Ges de capacitagio e qualificacio técnica do artesio ou da produgio artesanal.

214.1 - Desenvolvimento do Artesanato

Abrange a identificacio das demandas do Setor e o diagndstico de sua viabilidade, assim como agGes, planos, programas
e projetos que contribuam para o desenvolvimento da atividade econémica.

214.11 - Estudos. Planos. Programas. Projetos
Estio incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Mensagens eletronicas; Relatério de Atividades;
Documentos de constitui¢do e regularidade da Instituicio; Minuta do Instrumento; Justificativa de Viabilidade;
Memorandos; Nota Juridica; Instrumento assinado; Cépia da publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais; Estudos; Planos; Programas; Projetos; Documentos financeiros relativos a Prestacdo de Contas do
Conveénio.
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214.12 - Cadastramento do Artesao

Abrange o levantamento de dados referentes aos artesios mineiros e seu cadastramento no Sistema de Cadastramento
do Artesio Brasileiro (SICAB), com emissio de documento de identificacio.

Estdo incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Fichas de
Cadastramento; Nota Juridica; Instrumento Celebrado; Cépia da publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais; Relatério Final elaborado pelos patticipes; Fotos; Filmagem.

214.13 - Programa de Capacitagao
Estdo incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Mensagens eletronicas; Relatério de reunido; Minuta
do Instrumento de Parceria; Documentos de constituigio e regularidade da Institui¢do; Justificativa de Viabilidade;
Memorandos; Nota Juridica; Instrumento de Parceria; Copia da publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais; Relatério Final; Fotos; Filmagem; Cljpping; Publicacoes; Documentos financeiros relativos a Prestacido de
Contas do Convénio.

214.14 - Relacionamento com Instituices
Abrange a prospec¢io ¢/ou o recebimento de demandas de Entidades e Instituigdes, a negociagio com os Orgios
envolvidos e o estabelecimento de Parcerias para a implementa¢io de Programas e Projetos voltados para o artesio e
o artesanato mineiro.

Estao incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Nota Juridica;
Instrumento Celebrado; Cépia da publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério Final
elaborado pelos participes; Fotos; Filmagem.

215 - Relagoes Internacionais e Comércio Exterior

215.1 - Relagoes Internacionais
Abrange atividades relativas as Relagdes Internacionais do Estado, 4 promogio e ao acompanhamento do relacionamento
de Orgaos Estaduais com diversas Institui¢des estrangeiras.

215.11 - Cooperagao Internacional

Abrange a prospecgio de oportunidades de Cooperacio Técnica e Financeira, assim como assessorar na elaboracio de
Projetos para fomento pelas Agéncias multilaterais e bilaterais. Viabilizar a contratagio de Operagbes de Crédito
reembolsivel e nido reembolsivel junto a Bancos Multilaterais de Desenvolvimento. Coordenar o relacionamento
institucional entre os Stakeholders estaduais, nacionais e internacionais. Recepcionar as misses de negociagio entre o
Estado, Governos Estrangeiros e Organismos Internacionais. Abrange a prospec¢ao de oportunidades de Cooperagiao
Técnica e Financeira; o assessoramento para a elaboracio de Projetos de fomento pelas Agéncias multilaterais e
bilaterais; viabilizagdo da contratagdo de Operagbes de Crédito reembolsavel e nio reembolsavel junto a Bancos
Multilaterais de Desenvolvimento; a coordenacio do relacionamento institucional entre os Stakeholders estaduais,
nacionais e internacionais; a recep¢ao das missoes de negociagao entre o Estado, Governos Estrangeiros e Organismos
Internacionais.

215.111 - Cooperagao Internacional com Organismos Multilaterais e Bilaterais
Abrange a prospeccio de oportunidades de Cooperagio Técnica e Financeira, o assessoramento na elaboragio de
Projetos para fomento de Agéncias Internacionais e a contratagdo de Crédito ndo reembolsavel junto a Bancos
Multilaterais de Desenvolvimento.

Para Operagdes de Crédito Reembolsavel, ver o cédigo 054.12.

215.111.1 - Operagoes de Crédito Nao Reembolsavel

Abrange a prospecgio de oportunidades de Cooperagio técnica e doagdes concedidas por Organizagdes
Internacionais para promogao do desenvolvimento de Setores Estratégicos.

Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Cartas; Oficios; Ata de Reunido indicando os
interessados no Programa; Perfil de Projeto Aprovado; Aprovagiao da Doagio pela Agéncia Internacional; Minuta
de Convénio; Convénio Traduzido; Parecer da Assessoria Juridica (ASJUR); Parecer da Advocacia-Geral do Estado
(AGE); Convénio assinado; Comprovagio do 1° Desembolso.

215.112 - Cooperacio Internacional com Paises, Provincias e Estados Estrangeiros
Abrange o planejamento e a execucdo de instrumentos de Cooperagdo com Paises, Provincias e Estados
Estrangeiros que possibilitem a cria¢do de canais e de fluxo de informagdes visando a Cooperagio Técnica e
Operacional de interesse do Estado.

215.112.1 - Instrumentos de Cooperagao
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Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Registro da demanda; Ata de Reunido
indicando as dreas de interesse a serem contempladas no Instrumento; Minuta do Instrumento de Cooperagio;
Sugestdes e/ou aprovacio de minuta enviada pelo governo estrangeiro; Minuta final do Instrumento de
Cooperagio; Nota Técnica; Nota Juridica; Carta-Convite para missio de celebragio do Instrumento de Cooperagio;
Instrumento de Cooperag¢ao; Fotografia da Cerimonia de assinatura; Relatério Final da missio de assinatura (copia);
Documentos que explicitem A¢Ges de interesses de Instituicdes embasadas no Instrumento de Coopera¢ao; Minuta
de Agenda de Trabalho; Minuta final da Agenda de Trabalho; Cépia do Decreto que cria o Grupo Coordenador;
Coépia da publicagido no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Carta-Convite para missido de celebragio da
Agenda de Trabalho; Agenda de Trabalho; Fotografia da Cerimonia de assinatura; Relatério Final da missdo de
assinatura; Atas de Reunido com registro das atividades da Agenda de Trabalho; Cépia do Projeto com Agdes
especificas de Cooperacio; Copia do Contrato de Servigo celebrado em apoio as atividades da Agenda; Cépia do
Convénio celebrado em apoio as atividades da Agenda; Relatério de Viagem com informag¢Ses da missio de
acompanhamento da Agenda de Trabalho.

215.113 - Intercambio de Expertise
Abrange a promocio da capacitagdo de jovens mineiros, em formagio ou recém-formados, funcionarios publicos ou
jovens empresarios, em areas de interesse do Estado de Minas Gerais, por meio de treinamentos e visitas técnicas em
Centros de Exceléncia em paises com os quais o Estado mantém relagdes de cooperagao.

215.113.1 - Programas de Capacitacao
Abrange parcerias com governos estrangeiros que tenham lagos de cooperagio com o Estado de Minas Gerais para
intercdmbio de jovens para troca de expertise.

Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Informacées sobre o Projeto; Solicitagio de
Apoio; Atas de Reunido; Minuta do Convénio; Minuta do Plano de Trabalho; Memorandos; Nota Jutidica;
Convénio; Plano de Trabalho; Certificado de Aprovagio do Plano de Trabalho; Cépia da publicacio do Extrato do
Convénio no Diédrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Solicitacao de Execugio; Relatério Final das Atividades do
Intercimbio envolvendo todos os participes; Registro Audiovisual; Registro Fotografico; Prestagiao de Contas.

215.12 - Relacionamento com Parceiros
Abrange atividades relativas a organizacdo, a coordenacio e ao apoio logistico as Programagées de envio e recebimento
de Missdes Oficiais, Internacionais e Nacionais, de Organismos Internacionais ou qualquer outro Orgio Nio
Governamental, bem como prestacdo de assessoria aos Eventos por elas gerados.

215.121 - Missoes Oficiais Recebidas

Abrange o apoio logistico as Programacoes das Missoes Oficiais e Comerciais, Internacionais e Nacionais recebidas
pelo Governo do Estado de Minas Gerais.

Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Solicitagio de apoio para Receptivo de Missio;
Relatério com Histérico de Vistas, Acordos ou Acdes da Missio ou Visitante a ser recebido; Solicitacio de
informagoes 2 Embaixada ¢/ou Consulado para contribuit no Receptivo; Solicitagio de Agendamento de
Compromissos aos Orgios Estaduais ¢/ou Municipais; Solicitagio de Apoio a0s Orgios Municipais na Programacio
Turistica da Cidade; Roteiro da Missio em portugués e inglés; Roteiro bilingue (inglés-portugués) para
acompanhantes; Solicita¢do de Apoio Operacional ao Cerimonial do Governo; Solicitagao de Apoio Operacional aos
Orgios de Seguranca Publica; Atas de Reunido; Perfil Histérico ¢ Socioeconémico do pais; Relatério da Balanca
Comercial e Ficha Técnica das Relagdes Comerciais entre Minas Gerais, Brasil e o pafs visitante; Solicitagio de material
a ser entregue a0s visitantes; Solicitacio de Apoio no Receptivo a Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria
(INFRAERO); Fotografia da Missao; Relatério Final da Missio.

215.122 - Missbes ao Exterior
Abrange o planejamento, a coordenagio e a participagdo de Missdes Governamentais no Exterior com interesse de

inser¢do do Estado de Minas Gerais no Cenario Internacional.

Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Relatérios; Agenda da Missdo nos
idiomas dos paises; Apresentagdes; Fotografia da Missdo; Relatério Final da Missao.

215.129 - Relacionamento com Outros Setores
Abrange o relacionamento com Ozrgios ¢ Entidades Nacionais e Internacionais, de Direito Pablico ou Privado, com
encaminhamento das demandas decorrentes dos didlogos com os Parceiros Comerciais ou Institucionais.

Estao incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Memorandos; Atas de Reunido.

215.13 - Desenvolvimento e Promoc¢io Internacionais
Abrange a articulagio entre Orgﬁos e Entidades Nacionais e Internacionais, de Direito Publico ou Privado, para
participagio em Redes do Conhecimento que agreguem valor ao capital humano e possibilitem a troca e a disseminagio
de expertise e melhores praticas, bem como o compartilhamento de temas de interesse da area de Relagoes Internacionais.
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Para a participagdo e/ou o planejamento das agdes relativas a organizagio de Eventos Nacionais e
Internacionais, tais como elaboragdo de Projetos, Contratagio de Servigos, supetvisdo e coordenagio de sua
execugio, ver a subclasse 070.

215.131 - Participag¢ao em Redes de Conhecimento
Abrange a participa¢do em Redes de Conhecimento que agreguem valor ao capital humano e possibilitem a troca de
expertise ¢ melhores praticas, promovendo a disseminagio e o compartilhamento de temas de interesse da drea de
Relagoes Internacionais.

Estao incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Projetos; Memorandos; Informativos referentes a
participagdo na Rede; Nota Técnica; Parecer Juridico; Boletos de Cobranca.

215.14 - Rede de Articulagao Internacional
Abrange a coordenagio e o assessoramento dos Orgios da Administracio Direta e Indireta para o aproveitamento das
oportunidades de Cooperagdo Internacional, com vistas a atracdo de investimentos em Projetos de Desenvolvimento
regional ¢/ou local, bem como a disseminagio de praticas internacionais de Gestio Publica.

215.141 - Estruturacdao da Rede de Articulacio Internacional
Abrange a articulagdo com os Orgﬁos da Administragdo Direta e Indireta para a Estrutura¢iao da Rede de Articulacio
Internacional, bem como promogio do desenvolvimento de agbes que visem ao aproveitamento de oportunidades
internacionais.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Regulamentos; Nota Técnica; Nota Juridica;
Resolucao; Atas de Reunido.

215.142 - Estudos e Projetos

Abrange a elaboracio, em conjunto com os participantes da Rede de Articulagio Internacional, de Manuais, Cartilhas,
Estudos e Projetos que melhor orientem as agdes de Cooperagio Internacional.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Nota Técnica; Nota Juridica;
Instrumento Celebrado; Publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Estudo; Projeto;
Manuais; Cartilhas; Documentos financeiros.

215.143 - Mapeamento de Demandas e Oportunidades
Abrange a identificacdo, junto aos Orgios da Administracio Direta ¢ Indireta, de demandas existentes que possam
ser atendidas por meio de agdes de Cooperagdo Internacional, assim como a prospecgio de oportunidades de
investidores.

Estio incluidos documentos como: Questionarios; Oficios; Mapeamento de Demandas; Nota Técnica; Proposta
Comercial; Minuta de Edital; Memorando; Nota Juridica; Instrumento Celebrado; Publicagdo do Extrato no Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais; Documentos fiscais e financeiros; Relatério Final; Produto ou Setvico.

215.2 - Comércio Exterior

Abrange atividades relativas a expottacido/importacio ¢ a inser¢io de empresas mineiras no Mercado Internacional.
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215.21 - Plataforma Logistica de Comércio Exterior

Abrange atividades relativas a consolida¢io do Estado como Polo de Desenvolvimento e de Negdcios Internacionais,
mediante o apoio e a implementa¢io de iniciativas para desenvolvimento, amplia¢do e melhoria da infraestrutura de
Aeroporto Internacional, Aeroportos Regionais e Portos Secos, assim como a ocupagio macroestrutural das regides de
desenvolvimento especial, com adequacio dos equipamentos urbanos aos padroes de competi¢io global.

215.211 - Aeroporto Internacional
Abrange atividades relativas ao inctemento das exportacdes/importacdes em territorio mineiro, por meio da
ampliacdo e melhoria de infraestrutura do Aeroporto Internacional Tancredo Neves; a viabilizagdo de novos voos

internacionais; e o fomento de Servicos Avancados de Logistica, em Parceria com a Empresa Brasileira de
Infraestrutura Aeroportuaria INFRAERO).

215.211.1 - Estudos Técnicos e Projetos

Abrange a elaboragio e/ou contratagio de Estudos Técnicos e Projetos.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Proposta Comercial; Nota
Técnica justificando a contratacdo; Documentos de constituicio e regularidade da Empresa; Minuta do Instrumento
para contratagio; Parecer da Assessotia Juridica e/ou da Advocacia-Geral do Estado; Insttumento assinado; Copia
da publicacdo do Extrato no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatérios de Acompanhamento e
Desenvolvimento dos Estudos e Projetos; Documentagio financeira (Nota de Empenho, Liquidagio e Ordem de
Pagamento); Estudo Técnico ou Projeto Elaborado.

215.211.2 - Viabilidade de Voos Internacionais

Abrange as negociagoes com as Companhias Aéreas Internacionais para o estabelecimento de novas rotas para o
Aeroporto Internacional Tancredo Neves.

Estao incluidos documentos como: Relatério de Participagio em Feiras de Definicio de Rotas Internacionais;
Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Atas de Reunido com Companhias Aéreas; Protocolo de Intencao;
Contatos com a Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportudria INFRAERO) e a Secretaria de Estado de
Fazenda.

215.211.3 - Transferéncias de Voos do Aeroporto da Pampulha para o Aeroporto Internacional

Tancredo Neves
Abrange as negociacdes com as Companhias Aéreas e a Agéncia Nacional de Aviagio Civil (ANAC) para
Transferéncias de Voos do Aeroporto da Pampulha para o Aeroporto Internacional Tancredo Neves (AITN).

Estio incluidos documentos como: Cépias de Portarias sobre o Sistema de Transporte Aéreo Nacional; Oficios;
Mensagens eletronicas; Memorandos; Correspondéncias recebidas das Companhias Aéreas; Oficios e Mensagens
cletronicas da Secretaria de Estado de Fazenda (SEF) e da Agéncia Nacional de Aviagio Civil (ANAC) sobre
negociagbes para as transferéncias de voos da Pampulha para o AITN; Coépias da Legislacio pertinente a
transferéncias de voos.

215.211.4 - Informagdes sobre Aeroportos Internacionais
Abrange a articulagdo e o estabelecimento de Parcerias com as Administradoras de Aeroportos Internacionais e
suas Reguladoras, bem como a obtencdo de informagdes de Aeroportos localizados em outros estados e paises,
documentos e Estudos Técnicos sobre o cédigo identificador, questdes ambientais, titulo de propriedade, novas
tecnologias ¢ métodos em utilizacdo, dados estatisticos patra subsidiar e justificar as a¢des e politicas puiblicas
implementadas para o Desenvolvimento do Aeroporto Internacional Tancredo Neves (AITN).

Estio incluidos documentos como: Oficios; Atas de Reunido; Mensagens eletronicas; Informativos; Escrituras;
Dados Estatisticos; Mapas; Relatérios; Memorandos; Estudos Técnicos.

215.211.5 - Atragao de Empresas para o Entorno do Aeroporto Internacional
Abrange a articulagdo com a Iniciativa Pdblica e Privada, com o objetivo de atrair Empresas para o entorno do
Aeroporto Internacional Tancredo Neves.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Atas de Reunido; Planos de Negocios;
Relatorios.

215.212 - Aeroporto Industrial

Abrange atividades relativas a consolidagio do Aeroporto Internacional Tancredo Neves como um Aub logistico
multimodal no Brasil e na América Latina para Empresas de alta tecnologia, intensivas em conhecimento, as quais
dependam de cadeias de suprimento globais com base no modal aéreo, de modo a assegurar rapidez, agilidade e
acessibilidade aos seus fornecedores e consumidores.

81



Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

215.212.1 - Infraestrutura para o Aeroporto Industrial
Abrange as negociagoes e os investimentos para implementaciao do Aeroporto Industrial.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Negociagio com a Companhia de
Desenvolvimento Econémico do Estado de Minas Gerais; Notas Técnicas; Minuta do Instrumento a ser celebrado;
Nota Juridica; Instrumento assinado; Cépia da publicagio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;
Relatério de Execucido do Servigo; Projetos de Engenharia; Documentos financeiros para Prestagio de Contas
(Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquidagdo, Ordem de Pagamento e Relatério de Prestagio de Contas).

215.212.2 - Negociacoes com Empresas
Abrange a articulagio com Empresas, Orgdos Publicos e Privados, para negociar e elaborar Planos e Programas
visando a elabora¢ao do Protocolo de Intencdes para a instalagdo da Empresa no Aeroporto Industrial.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Notas Técnicas; Nota Juridica;
Instrumento Celebrado; Cépia da publicacio do Extrato do Instrumento Juridico no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais; Relatério de Execugido do Setvico; Projetos de Engenharia; Documentos financeiros; Prestacdo de
Contas.

215.212.3 - Estudos Técnicos e Projetos

Abrange a elaboragio e/ou contratagio de Estudos Técnicos e Projetos para o Aeroporto Industrial.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens cletronicas; Proposta Comercial; Nota
Técnica; Documentos de constitui¢io e regularidade da Empresa; Minuta do Instrumento para contratagio; Parecer
da Assessoria Juridica; Instrumento assinado; Copia da publica¢io do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais; Relatérios de Acompanhamento e Desenvolvimento dos Estudos e Projetos; Estudo Técnico ou Projeto
Elaborado; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquidacio e Ordem de Pagamento).

215.212.4 - Informagdes sobre Aeroportos Industriais
Abrange a articulagio com as Administradoras de Aeroportos Internacionais e suas Reguladoras, bem como a
obtencao de informagoes sobre Aeroportos Industriais localizados em outros estados e paises, com o objetivo de
ampliar o conhecimento e o aprimoramento de novas praticas e conceitos.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Atas de Reunido; Mensagens Eletronicas; Informativos; Dados
Estatisticos; Mapas; Relatérios.

215.213 - Aviacido Regional
Abrange atividades relativas a atragdo de Companhias Aéreas que atuem na Aviagdo Regional para ampliagio do
nimero de cidades atendidas por voos comerciais regulares de cargas e passageiros e com o incentivo a melhorias da
infraestrutura dos Aeroportos Regionais.

215.213.1 - Aeroportos Regionais

Abrange as negocia¢des e o apoio para a melhoria da infraestrutura dos Aeroportos Regionais.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Relatério ou Estudo de
Levantamento de demandas enviado pelo interessado; Nota Técnica; Informagdes sobre a viabilidade do Pedido;
Minuta do Instrumento a ser celebrado para a execucdo das intervengées; Nota Juridica; Instrumento assinado;
Coépia da publicacio do Extrato do Instrumento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Resolugio.
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215.213.2 - Estudos Estatisticos

Abrange a elaboragdo de estatisticas para acompanhamento da evolugdo de cargas e passageiros nos Aeroportos
Regionais.

Estio incluidos documentos como: Estatisticas do movimento de passageiros e cargas nos Aeroportos Regionais.

215.213.3 - Companhias Aéreas

Abrange as negociagdes com as Companhias Aéreas para o estabelecimento de novas rotas para os Aeroportos
Regionais.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Demanda do interessado;
Estudo Estatistico do movimento de passageiros e cargas enviado pelo interessado; Atas de Reunidio com
Companhias Aéreas; Comunicagio solicitando apoio a Secretaria de Estado de Fazenda; Comunicagio com a
Administradora do Aeroporto para solicitagio de apoio; Nota Técnica; Minuta do Instrumento; Parecer Juridico;
Instrumento assinado; Cépia da publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatérios de
Acompanhamento.

215.213.4 - Agéncias Reguladoras

Abrange a articulagdo com as Agéncias Reguladoras, bem como a apresentacio de Proposta para Criagio de Agéncia
Reguladora Estadual de Aviagao Civil.

Estido incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Atas de Reunido; Estudos; Proposicio de
Legislagao.

215.214 - Polo Aeronautico

Abrange o apoio as Empresas prestadoras de servios e fornecedoras da Industria Aerondutica junto a Orgios de
Financiamento e Tributacio; o incentivo a formacio de mao de obra qualificada; e a atragdo de Empresas da Industria
Aeronautica para a instalagio nos Aeroportos Mineiros.

215.214.1 - Atracdo e/ou Expansio de Polo Aeronautico

Abrange as negocia¢ées e o acompanhamento para atragio de empresas.

Estao incluidos documentos como: Relatérios; Oficios; Correspondéncias contendo as demandas das empresas;
Atas de Reunido de negociagdo para atragio das empresas; Copia do Plano de Negocios das empresas;
Cortespondéncia com a Secretaria de Estado de Fazenda (SEF); Atas de Reunido de negociacdes tributarias com a
SEF e as empresas; Correspondéncia com a Prefeitura Municipal sobre onde a empresa deseja se instalar; Atas de
Reunido com a Prefeitura Municipal e a empresa; Minuta do Protocolo de Intengées; Nota Juridica; Protocolo de
inten¢des; Copia da publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

215.214.2 - Estudos e Projetos

Abrange estudos e projetos para acompanhamento do desenvolvimento da industria em Minas Gerais.

Estio incluidos documentos como: Estudos; Projetos.

215.214.3 - Programa de Capacitacio
Abrange o incentivo e a coordenagio de agdes para formagio de mio de obra qualificada e atendimento a Industria
em parceria com empresas do setor e instituigdes de ensino e pesquisa.

Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Atas de Reunido; Estudos; Grade curricular;
Nota Técnica; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Relatério final; Prestagdo de contas.

215.215 - Infraestrutura Logistica

Abrange a articulagdo com institui¢bes publicas e privadas, o planejamento e estabelecimento de politicas que visem
a0 desenvolvimento da logistica de transporte, de modo a otimizar a malha rodoviaria e ferroviaria para o escoamento
da producio de Minas Gerais para aeroportos e portos.
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215.215.1 - Estudos e Projetos

Estao incluidos documentos referentes as parcerias celebradas para o desenvolvimento de Comércio Exterior
como: Atas de Reunido; Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Parecer Técnico; Nota Juridica; Instrumento
Celebrado; Cépia da publicagio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério final das
atividades constantes do Instrumento; Produto final relativo ao objeto do Instrumento; Registro fotografico;
Filmagem; Audiovisual; Documentos financeiros.

215.215.2 - Instrumento de Cooperagao
Estao incluidos documentos como: Atas de Reunido; Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Parecer
Técnico; Nota Juridica; Instrumento Celebrado; Cépia da publicagio do Extrato no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais; Relatério final das atividades constantes do Instrumento; Produto final relativo ao objeto do
Instrumento; Registro fotografico; Filmagem; Audiovisual; Documentos financeiros.

215.216 - Desenvolvimento dos Portos Secos
Abrange as negocia¢Ges para atracio de empresas para os Portos Secos.

215.216.1 - Estudos Técnicos e Projetos

Estio incluidos documentos como: Estudo de logistica para escoamento da producido do Estado; Estudos de
viabilidade; Estatisticas referentes 2 Evolucio do Desembaraco Aduaneiro nos Portos Secos.

215.216.2 - Portos Secos

Estao incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Memorandos; Nota Técnica; Nota Juridica;
Instrumento Celebrado; Cépia da publicacido do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

215.22 - Desenvolvimento e Promocao do Comércio Exterior
Abrange atividades de atendimento ao publico sobre o processo de exportacio, desenvolvimento da cultura exportadora
e promoc¢io das empresas mineiras nos mercados internacionais.

215.221 - Atendimento ao Potencial Exportador
Estdo incluidos documentos como: Relatério de atendimento; Relatérios de resposta; Relatério de avaliagdo das
informacoes tepassadas pelo atendimento; Relatérios de satisfagio no atendimento ao potencial exportador.

215.222 - Parcerias de Comércio Exterior
Estio incluidos documentos como: Atas de Reunido; Mensagens eletronicas; Oficios; Informagdes sobre a parceria
e/ou projeto a ser elaborado e/ou executado; Proposta comercial; Parecer Técnico sobre a viabilidade da parceria;
Minuta do Instrumento; Nota Juridica; Instrumento; Copia da publicagio do Extrato do Instrumento no Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatorio final das atividades constantes do Instrumento; Produto final relativo
a0 objeto do Instrumento; Registro fotografico; Filmagem; Audiovisual; Documentos financeiros (Notas Fiscais,
Nota de Empenho, Liquida¢io, Ordem de Pagamento).

215.223 - Estudos Técnicos

Abrange a elaboracio de estudos técnicos sobre Comércio Exterior.

Estdo incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; InformagGes sobre o servi¢o a ser executado,
para apresentacio de proposta; Proposta comercial; Solicitagio de Servico/Compras; Nota Técnica sobre a
viabilidade da contrata¢io; Minuta do Instrumento; Aprovacio da Unidade Administrativa competente; Nota Juridica;
Instrumento; Cépia da publicagio do Extrato do Instrumento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;
Aprovacio da peca piloto pela Assessoria de Comunicagdo Social; Mapeamento e Panorama do Comércio Exterior
de Minas Gerais; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquida¢io, Ordem de Pagamento).

84



Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

215.224 - Projetos

Abrange a elaboracio, a implementa¢io ou o acompanhamento de execugdo de projetos para o desenvolvimento das
exportagoes.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Atas de Reunido; Relatérios;
Instrumento celebrado; Cépia da publicagio do Extrato do Instrumento Juridico no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais; Prestacao de Contas; Projetos.

215.225 - Dados e Informacdes sobre a Economia
Estio incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Dados; Relatérios; Graficos.

216 - Mineragao e Metalurgia
Abrange atividades relativas ao desenvolvimento de estudos estratégicos para o setor de Mineragio e a formulagio de
programas para o desenvolvimento dos setores de Mineragio e Metalurgia.

216.1 - Coordenagao da Politica de Mineragao e Metalurgia

Abrange a elaboragio de planos e estudos, assim como o desenvolvimento de programas e projetos de apoio a area de
Minera¢io e Metalurgia.

216.11 - Estudos e Projetos
Estio incluidos documentos como: Memorandos; Relatério de viabilidade; Atas de Reunido; Documentos de
constitui¢do e regularidade da Empresa; Orcamento preliminar; Justificativa para a contratagio; Minuta do Convénio;
Minuta do Plano de Trabalho; Parecer da Assessoria Juridica; Certificado de aprovagio pelo Orgio competente;
Convénio; Plano de Trabalho; Cépia da publicagdo no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério de
acompanhamento; Relatério Final; Estudo concluido; Prestagao de Contas.

216.2 - Desenvolvimento do Setor

Abrange a interagio com Orgios publicos e setor privado para a instalagdo de empresas do setor minero - metalirgico,
bem como o acompanhamento de sua implementagdo e conclusao.

216.21 - Instalacio e/ou Expansiao de Empresas

Abrange o apoio e o acompanhamento das negocia¢Ges para a instalagio ou a expansio de empresas do setor minero -
metalirgico de Minas Gerais.

Estio incluidos documentos como: Cépia da Ata de Reunido com o Instituto de Desenvolvimento Integrado (INDI);
Cépia do Protocolo de Intengio; Copia do Relatério de Acompanhamento elaborado pelo INDI; Cépia do Relatério
Final elaborado pelo INDI.

216.22 - Parcerias

Abrange a articulagdio com 6rgios publicos e entidades privadas visando a celebragio de parcerias para a troca de
informagdes para o desenvolvimento do setor minero - metalirgico.

Estio incluidos documentos como: Atas de Reunido; Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Nota Técnica;
Nota Juridica; Instrumento celebrado; Relatério; Prestacio de Contas.

217 - Politica Energética
Abrange atividades relativas ao desenvolvimento do setor energético, ampliacio da oferta de energia e diversificagio das
fontes para o atendimento da demanda.

217.1 - Desenvolvimento de Politica Energética
Abrange atividades relativas ao desenvolvimento de estudos e planos, sugestio de politicas, implantacido de programas e
projetos e participacio da coordenacio de empréstimos e financiamentos para suporta-los.

217.11 - Estudos. Planos. Programas. Projetos

Abrange a elaboracio de estudo para prospeccio da demanda e da oferta de energia pelos diversos setores da economia
do Estado.

Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Proposta comercial; Termo de
Referéncia; Parecer Técnico; Minuta de Convénio; Minuta do Plano de Trabalho; Parecer Juridico; Convénio; Plano de
Trabalho; Cépia da publica¢ao do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Estudo da Matriz Energética
Prospectiva; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquidagdo, Ordem de Pagamento).
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217.12 - Avaliacio Ambiental Estratégica
Abrange estudos do Programa de Gerac¢io Hidroelétrica do Estado, compreendendo o levantamento de potencialidades
de geragido de energia elétrica nas diversas bacias hidrograficas.

Estao incluidos documentos como: Parecer Técnico; Edital de concorréncia publica — técnica e prego; Parecer Juridico;
Contrato; Copia da publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério Final; Documentos financeiros
(Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquidagio, Ordem de Pagamento).

217.13 - Expansao da Oferta de Energia

Abrange a participa¢do em programas federais e a elaboragio de projetos em conjunto com Concessionarias.

Estao incluidos documentos como: Termos de Compromisso entre a Unido, o Governo do Estado de Minas Gerais e
as Concessionarias; Levantamento de demanda de ligagGes rurais por Concessionaria; Levantamento de demanda para
expansdo da oferta de energia elétrica; Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Proposta comercial; Parecer
Técnico; Minuta do Instrumento legal; Parecer Juridico; Instrumento celebrado; Cépia da publica¢io do Extrato no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatérios de Inspe¢iao; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Notas de
Empenho, Liquidagiao, Ordem de Pagamento).

217.14 - Assessoramento para Obtenc¢ao de Recursos Externos
Abrange as a¢des de assessoramento para obtencdo de recursos financeiros externos para expansiao da oferta e
distribuicao de energia.

Estao incluidos documentos como: Cépia de Recomendacio da Comissio de Financiamento Externo (COFIEX);
Cépia da Ajuda de Meméria de Missdo de Andlise do Banco de Desenvolvimento Interamericano (BID); Cépia da Nota
Técnica da Secretaria de Estado de Fazenda; Parecer Técnico; Parecer da Assessoria Juridica; Cartas; Oficios;
Memorandos; Contrato de empréstimo; Quadro de Controle de Investimentos; Quadro de Controle de Beneficiarios;
Liberag¢io de recursos.

217.15 - Fomento a Eficiéncia Energética
Abrange programas que visem a racionalizagdo do consumo de energia.

Estao incluidos documentos como: Termo de Referéncia; Programa; Atas de Reunido com stakeholders; Projeto de Lei
de Criacio do Programa; Documentos para contratacio de empresa especializada na drea de eficiéncia energética;
Minutas do Instrumento a ser celebrado; Parecer Juridico; Instrumento celebrado; Cépia da publicacio do Extrato do
instrumento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Produto contratado; Documentos financeiros (Notas Fiscais,
Nota de Empenho, Liquidagio, Ordem de Pagamento).

217.16 - Aproveitamento dos Subprodutos do Petréleo
Abrange a contratagio de estudos sobre o aproveitamento dos subprodutos do petrdleo, para auxilio do
estabelecimento de Politicas Publicas.

Estio incluidos documentos como: Parecer Técnico; Memorandos; Oficios; Minuta de Convénio; Parecer Juridico;
Convénio; Plano de Trabalho; Cépia da publicagio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério
Final do Convénio contendo o produto elaborado; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho,
Liquidagio, Ordem de Pagamento).

217.17 - Agéncias Reguladoras. Concessionarias. Distribuidoras
Abrange o acompanhamento das decisGes das agéncias reguladoras e o estabelecimento de relagdo direta com as
concessionarias de servigos publicos e distribuidoras, nas areas de: eletricidade, gas natural, petréleo e derivados, alcool,
agua, demais energéticos, bem como licenciamentos ambientais.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Relatétios; Informativos; Atas de Reunido, Nota
Técnica.

217.2 - Gas Natural

Abrange atividades relativas a administragdo dos Contratos de Concessiao de Gas Natural, analise de estudos econdmicos
e financeiros da Concessionaria, regulacio e fixagio tarifaria e elaboragio de estudos de potencial oferta e demanda.
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217.21 - Administracao do Contrato de Concessao
Abrange as acoes relativas ao acompanhamento do contrato de concessio de setvigos.

Estio incluidos documentos como: Nota Técnica; Versées do contrato; Memorandos; Oficios; Concordancia da
Secretaria de Estado de Governo; Ata de Audiéncia; Aprovacio do Governo; Contrato de Concessao.

217.22 - Estudos para Fins Tarifarios

Abrange a realizagio de estudos econémicos e financeiros da Concessiondria para fins de defini¢io tarifaria.

Estdo incluidos documentos como: Parecer Técnico; Minuta de Edital para concorréncia publica; Memorandos;
Oficios; Parecer Juridico; Contrato; Cépia de publicacio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério de
Consultoria; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquidacio, Ordem de Pagamento); Nota
Técnica; Minuta de Proposta de Resolugao; Resolucio.

217.23 - Regulagio Tarifaria
Abrange a aprovagio da tarifa de gds natural a ser praticada no Estado pela Concessionaria.

Estao incluidos documentos como: Cartas da Companhia de Gas de Minas Gerais (GASMIG) e seus anexos; Nota
Técnica; Proposta de Resolu¢iio; Memorandos; Resolugao.

217.24 - Estudos de Potencial Oferta e Demanda

Abrange a participagio na elaboracio de estudos sobre gis natural para identificagio de potenciais ofertas.

Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Relatérios; Estudos.

218 - Telecomunicac¢des
Abrange as atividades relativas ao Programa de Universalizacio de Telefonia Mével e Comunicagio de Dados no Estado
de Minas Gerais por intermédio do monitoramento das operadoras e da empresa certificadora dos servicos.

218.1 - Telefonia Moével e Comunicacao de Dados

Abrange as atividades relativas a sele¢do e contratacio de Operadoras de Telefonia Mével e Certificadora dos Servigos.

218.11 - Servicos de Telecomunica¢oes
Abrange as ag¢Oes relativas a universalizacdo do servico de telecomunicagio com a contratagdo de operadoras e de
certificadora de servicos de telefonia mével e comunicacio de dados no Estado.

Estdo incluidos documentos como: Atas de Reuniio; Memorandos; Oficios; Parecer Técnico; Copia da minuta do
Edital de licitacigo do Programa; Classificacio das operadoras com seus respectivos lotes; Contratos; Copia das
publicagdes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Comunicado das operadoras; Minuta de Edital de licitagio
da certificadora; Classificacio da certificadora vencedora do certame licitatério; Relatérios de conformidade;
Autorizagio para a subscricio de debéntures; Boletim de Subscrigio de debéntures.

218.12 - Assessoramento para Obtenc¢ao de Recursos Externos
Abrange as a¢Oes relativas ao assessoramento para obtengdo de crédito externo para implementagio de programas.

Estio incluidos documentos como: Copia da Meméria de Reunido com o Banco de Desenvolvimento Interamericano
(BID) /Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdémico (SEDE) /Secretaria de Estado de Fazenda (SEF); Cartas;
Oficios; Memorandos; Cépia do Contrato, anexos e normas do BID; Certificagdes realizadas; Certificados de Auditotia
Externa; Cépia das Cartas de Liberagao.
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220 - Desenvolvimento do Agronegécio

Abrange a gestio de informagoes e pesquisas diversas inerentes as atividades relativas a agricultura, a pecudria e ao
abastecimento.

220.1 - Politicas de Desenvolvimento do Agronegdcio
Abrange a execu¢ao de agoes, programas e projetos para o desenvolvimento do agronegdcio estadual.

220.11 - Estudos. Planos. Projetos

Abrange a¢bes que envolvem a realizagio de convénios com entidades publicas e privadas para a manutengio de bancos
de dados; anilise e estudos estratégicos; elaboragao de programas, planos e projetos e subsidio para elaboracio de leis
que afetam o setor agropecuatio.

Estdo incluidos documentos como: Planos; Programas; Projetos; Notas Técnicas; Pareceres; Convénios; Contratos;
Oficios; Cartas; Memorandos.

221 - Levantamento de Informagdes e Pesquisas Relativas ao Agronegocio

Abrange atividades relativas ao levantamento e a divulgacio de informagGes sobre produ¢io agropecuiria, exportagio e
importagdao do Estado.

221.1 - Perfil do Agronegdcio Mineiro
Estdo incluidos documentos como: Caderno de Dados impresso em papel recebido do Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica IBGE); Perfil do Agronegécio Mineiro - Documento eletronico contendo informagoes sobre a produgio
agropecudria, exporta¢do e importacio do Estado.

221.2 - Perfil do Agronegodcio Brasileiro
Estao incluidos documentos como: Caderno de Dados impresso em papel recebido da Companhia Nacional de
Abastecimento (CONAB); Perfil do Agronegécio Brasileiro - Documento eletrénico contendo informagdes sobre a
producio agropecuaria, exportagio e importacio do Brasil.

221.3 - Produtos Agropecuarios Estratégicos
Abrange informagdes sobre a producio agropecuaria, exportagio e importa¢io no Brasil.

Estio incluidos documentos como: Informativo conjuntural.

221.31 - Analise e Estudos Estratégicos

Abrange a conjuntura estadual, nacional e internacional dos Produtos Agropecuarios Estratégicos do Estado de Minas
Gerals.

Estio incluidos documentos como: Anilise estratégica; Estudo Estratégico.

221.4 - Acompanhamento de Safra Agricola

Estio incluidos documentos como: Planilhas eletronicas.

222 - Seguranca Alimentar e Apoio a Agricultura Familiar
Abrange as Politicas Publicas direcionadas ao desenvolvimento da agricultura familiar e seguranga alimentar de suas
Organizagbes e dos empreendimentos familiares rurais.

222.1 - Desenvolvimento Sustentavel da Agricultura Familiar
Abrange atividades relativas a promocio da Gestdo Integrada do Sistema de Abastecimento, Seguranca Alimentar e
Comercializacio; os processos de classificacio e certificagido de origem e qualidade, normas de produgio, controle de
qualidade e classificacao dos Produtos Agropecuarios e Agroindustriais comercializados no Estado.

222.11 - Estudos. Programas. Projetos

Estao incluidos documentos como: Plano de Trabalho; Programas; Projeto Técnico; Convénios; Copia da publicagio
do Extrato do Convénio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Parecer Juridico; Parecer Técnico; Parecer
Financeiro; Parecer da Auditoria; Licitacio; Prestacio de Contas; Oficios; Memorandos; Cartas; Relatorios; Notas de
recebimento de produtos conveniados ou contratados; Relatério de Acompanhamento de Execucdo das Ag¢des de
Programas e Projetos contratados ou conveniados; Edital de Publicagio; Documentos de constituigio e regularidade
do produtor, associa¢ido ou cooperativa; Contrato; Acordo para inicio do Programa; Ficha de Cadastro de beneficiario;
Notas Fiscais; Extrato de fornecimento e de distribui¢do do produto no periodo; Autorizagio para pagamento dos
produtores; Nota de Empenho, Liquidagio, Ordem de Pagamento; Notificagbes.
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223 - Desenvolvimento Rural Sustentavel

223.1 - Programas. Projetos
Abrange ag¢les relativas a formulagdo de politicas publicas com vistas aos equilibrios sociais, econémicos e ambientais.
Estao incluidos documentos como: Planos de Trabalho; Projetos, Programas, Oficios; Memorandos; Pareceres Técnicos;

Convénios; Notas Técnicas; Relatérios de execucio; Prestagdes de Contas; Nota de recebimento de produtos conveniados
ou contratados.

223.2 - Estudos e Analises Estratégicas

Abrange estudos da conjuntura do desenvolvimento rural sustentavel na drea de silvicultura, de cenarios futuros, andlises,
levantamento de estoques, pregos nacionais e internacionais, comercializagio interna e externa e orientaco para os
agentes da silvicultura estadual.

Estao incluidos documentos como: Estudo estratégico; Analise estratégica; Relatérios.
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230 - Turismo

231 - Promocao e Marketing Turistico

Abrange a coordenagio das politicas de promogio, eventos, informagdes, pesquisa e marketing turistico no Estado.

231.1 - Informacgdes Turisticas
Abrange atividades relativas a disseminagio e a disponibiliza¢io de informagoes turisticas do Estado de Minas Gerais.

231.11 - Calendario Oficial de Eventos Turisticos

Abrange a confec¢do de publicacio com informagbes sobre os eventos turisticos no Estado de Minas Gerais.

Estdo incluidos documentos como: Relagio das Prefeituras Municipais/cidades/citcuitos turisticos; calendario de
eventos (ano anterior); Oficios; Mensagens eletronicas; Formulario de qualificacio de eventos turisticos; Planilha com
relagdo dos eventos; Calendario Oficial de Eventos Tutisticos do Estado.

231.12 - Atendimento ao Puablico
Abrange o fornecimento de informages turfsticas ao publico em geral.

Estao incluidos documentos como: Solicitagao de materiais promocionais; Indice de cidades; Mensagens eletronicas;
Oficios; Formulario de Estatistica de Atendimento; Relatorio mensal de Atendimento.

231.13 - Posto Mével de Informagao Turistica (Veiculo)
Abrange a implantacio de Unidades Méveis para fornecimento de informacoes turisticas ao publico em geral, com a
finalidade de promocio e divulgacio dos principais destinos turisticos de Minas Gerais.

Estao incluidos documentos como: Projeto basico; Notas Técnicas; Orcamentos; Contratos; Parecer Juridico;
Certificado de Conformidade; Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento; Nota Fiscal; Relatério das etapas
do Projeto; Formulario de solicitacio do Posto Mével de Informacoes Turisticas (PMIT).

231.2 - Divulgagao de Destinos Turisticos

Abrange atividades de Promocio e Divulgagio dos Destinos Turisticos do Estado de Minas Gerais

231.201 - Banco de Imagens

Abrange o armazenamento de Fotos dos Atrativos Turisticos e as Autoriza¢des de Uso de Imagem.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Termo de Autorizagio de utilidade de obra
fotografica; Termo de Autorizagio de uso da imagem de produgdes integrais e/ou patciais de imagens; Imagem
virtual; Relacio dos circuitos, das cidades, dos fotografos.

231.21 - Promogao. Consolida¢ao. Divulgacao do Turismo Mineiro
Abrange a articulagio de parcerias com institui¢des publicas e privadas para o incremento do turismo no Estado.
Estdo incluidos documentos como: Projeto Estruturador; Stafus Report (Acordo com a Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo); Projeto Basico; Documentos juridicos e fiscais da empresa; Contrato; Projeto; Plano de
Trabalho; Mensagens eletronicas; Convénio; Documento visual do objeto do Convénio (anuncios); Nota Fiscal;

Relatério do evento; Relatérios e Planos de Consultoria; Relatério Final; Materiais promocionais (folder, banner, cartaz,
folheto).

231.3 - Promocao do Turismo
Abrange atividades de promogio do turismo no Estado de Minas Gerais em ambito regional, nacional e internacional.
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231.31 - Divulgag¢ao do Turismo Mineiro em Eventos Nacionais e Internacionais
Abrange a promogio e divulgacio do turismo em Minas Gerais em eventos e feiras nacionais e internacionais.

Estao incluidos documentos como: Solicitagdo do demandante; Memorandos; Oficios; Mensagens eletronicas; Pauta
quinzenal; Planilha de a¢des promocionais (relacao das a¢oes planejadas); Projeto basico; Contrato; Processo licitatério;
Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Nota Fiscal; Refase; Relatérios; Fotos; Apresentagio.

231.311 - Articulacao de Parcerias
Estido incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Briefing com a empresa licitada; Estimativa de custo;
Projeto basico; Calendario de Eventos; Oficios; Relatérios.

231.312 - Segmentos Prioritarios
Abrange a promogio do turismo por intermédio dos segmentos prioritarios.

Estido incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Briefing com a empresa licitada; Estimativa de custo;
Projeto basico; Calendario de Eventos; Oficios; Relatérios.

231.32 - Programas. Projetos

Abrange o fomento e o apoio aos projetos que visam o fortalecimento dos produtos turisticos para o desenvolvimento
socioecondmico das regides mineiras.

Estdo incluidos documentos como: Projeto; Material Institucional; Video Institucional; Formulario de solicitagio de
material; Oficios; Memorandos; Relatério dos Consultores; Fichas de Avaliagio; Documentagio dos receptivos; Banco
de Imagens; Plano de Trabalho; Cadastro dos participantes; Material didatico (Apostila e questiondrios); Documentacio
relativa aos bolsistas universitarios; Material promocional (camisetas, pastas, bolsas); Relatérios e andlise quantitativa
dos dados; Formatagio e impressio de material promocional; Convites; Exemplar tnico da Revista 1zagens Gerais; Edital
do concurso; Propostas; Relatérios de Avaliacio da equipe julgadora; Arquivo fotogrifico de entrega da premiacio.

232 - Fomento e Desenvolvimento do Turismo
Abrange o fomento e o planejamento da politica de turismo no Estado.

232.01 - Programas. Projetos Especiais

Abrange a¢bes que visam ao desenvolvimento e fortalecimento do Turismo nas Regides do Estado.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Propostas; Projeto/Programa; Relatérios; Releases;
Questionarios; Estimativa de Custos em planilhas; Convénio; Plano de Trabalho; Projeto Basico; Nota Técnica; Ata;
Minuta de Carta de Apoio; Solicitagdo e Aquisicdo de Material ou Prestagdo de Servicos (SAMPS); Cronograma de
Trabalho; Fax; Mensagens eletronicas; Resolucdo; Decreto; Relatério Orgamentario-financeiro; Relatério de
Cronograma Fisico; Plano Plurianual de A¢io Governamental (PPAG); Plano de Desenvolvimento Integrado do
Turismo Sustentavel (PDITS); Projetos Executivos; Termo de Referéncia; Contrato; Medi¢do de Obra; Fotografia;
Apresentacio PowerPoint Manual; Apostila; Banco de Dados; Matriz de Investimento (MI); Planilhas; Cadastro do
proponente; Analise Técnica do Plano de Trabalho; Parecer Técnico Juridico do Plano de Trabalho registrado no
Sistema de Gestdo de Convénios (SIGCON); Parecer Técnico no SIGCON; Autorizacio Prévia no SIGCON; Extrato
do Convénio; Registro do Convénio no Sistema Integtado de Administracido Financeira (SIAFI/Mddulo SIGCON);
Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento; Oficio dando ciéncia a Camara Municipal; Relatérios Gerenciais
de Acompanhamento e Controle; Roteiro para fiscalizagio; Oficio notificando ao convenente o término da vigéncia do
Convénio; Prestagio de Contas; Nota de Conferéncia; Relatério de Irregularidades; Documento de Arrecadacio
Estadual (DAE); Oficio de reiteragdo da Solicitagdo; Baixa Contabil; Relatério de Inspegio; Tomada de Contas Especial;
Relatério da Comissio da Tomada de Contas Especial; Certificado de Regularidade; Inscricio em diversos responsaveis
no SIMG; Bloqueio do convenente no SIMG; Nota de Conferéncia do Processo para o Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais (TCEMG); Oficio do Ordenador de Despesas ao TCEMG.

232.1 - Planejamento e Estatistica
Abrange a produgio de subsidios para o planejamento do turismo em Minas Gerais.
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232.11 - Estatistica
Abrange a criagio, tabulacio e andlise de instrumentos de pesquisa para aferir o desempenho da atividade turistica no
Estado de Minas Gerais.

Estao incluidos documentos como: Projeto Basico; Formularios; Relatérios; Anuarios Estatisticos; Convénio; Termo
de Cooperagio Técnica; Plano de Trabalho; Parecer Juridico; Certificado de Conformidade; Nota Técnica; Memorando;
Oficios; Nota Fiscal; Pesquisa; Fotografias; Apostilas; Mensagens eletronicas; Pesquisa de oferta e demanda turistica;
Formulario - Perfil dos turistas; Inventarios; Pesquisas socioeconémicas.

232.12 - Consolidagao dos Destinos Turisticos

Abrange as a¢Ges relativas a estruturacdo e consolidagdo dos destinos turisticos mineiros.

Estao incluidos documentos como: Memorandos; Projeto Bésico; Programa; Formularios; Convénios; Parecer Juridico;
Plano de Trabalho; Certificado de Conformidade; Oficios; Convites; Notas Técnicas; Termo de Cooperagio Técnica;
Relatérios; Notas Fiscais; Fotografias; Apostila; Mensagens eletronicas; Projeto Estruturador; Solicitagdo de Aquisi¢ao
de Bens e Servicos (SAMPS); Contratos; Programacio; Solicitacio de Didrias; Relatérios de Viagem; Status Report,
Documentos juridicos e fiscais da empresa contratada.

232.13 - Programas. Projetos. A¢des
Abrange a articulagdo entre as varias instincias do Governo do Estado e terceiro setor para a implementacio de
programas, projetos e a¢oes de desenvolvimento do Tutismo em Minas Gerais.

Estao incluidos documentos como: Pesquisa; Sensibilizacio (dados compilados); Diagnéstico; Projeto Basico;
Memorandos; Oficios; Formularios; Plano de Trabalho; Convénio; Parecer Juridico; Certificado de Conformidade;
Convites; Termo de Cooperagio Técnica; Nota Técnica; Relatérios; Notas Fiscais; Apostilas; Fotografias; Lista de
presenca; Mensagens eletronicas; Proposta do Convénio; Cadastro do proponente; Anilise Técnica do Plano de
Trabalho; Patecer Técnico Juridico do Plano de Trabalho registrado no Sistema de Gestao de Convénios (SIGCON);
Parecer Técnico no SIGCON; Autorizagdo Prévia no SIGCON; Extrato do Convénio; Registro do Convénio no
Sistema Integrado de Administragio Financeira (SIAFI/Mo6dulo SIGCON); Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem
de Pagamento; Oficio dando ciéncia 2 Camara Municipal; Relatérios Gerenciais; Roteiro para fiscalizagio; Oficio
notificando ao convenente o término da vigéncia do Convénio; Prestacio de Contas; Nota de Conferéncia; Relatério
de Irregularidades; Documento de Arrecadacio Estadual (DAE); Oficio reiterando a Solicitacio; Baixa Contabil;
Relatério de Inspegao; Tomada de Contas Especial; Relatério da Comissao da Tomada de Contas Especial; Certificado
de Regularidade; Inscricio em Diversos Responsiaveis no SIMG; Bloqueio do convenente no SIMG; Nota de
Conferéncia do Processo para o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG); Oficio do Ordenador de
Despesas ao TCEMG.

232.2 - Estruturagao e Apoio a Comercializagao dos Produtos Turisticos
Abrange a divulgagdo e promogao de produtos e destinos turisticos de Minas Gerais nos principais mercados emissores
de turistas.

232.21 - Desenvolvimento de Novos Produtos Turisticos
Abrange agbes de estruturagio, coordenacio e apoio ao desenvolvimento de Novos Produtos Turisticos com base na
diversificaciao da oferta.

Estio incluidos documentos como: Projetos; Propostas; Orcamentos; Relatério de dados de fornecedor; Nota de
especificagio de Empenho; Parecer Juridico; Minuta de Contrato; Contrato de participacdo entre partes; Copia da
publicacio do extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Memorandos; Oficios; Certificado de
Conformidade; Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento; Nota Fiscal de Prestagdo de Servicos; Nota de
descentralizagdo; Cota Orgamentaria; Plano de Trabalho; Convénio; Material promocional; Relatérios.

232.211 - Comercializacao dos Produtos Turisticos
Abrange as a¢oes relativas ao apoio a comercializagio dos Produtos Turisticos Mineiros.

Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Relagdo dos receptivos; Apresentacdes; Relatério de agdo
realizada; Relatério de viagem de reconhecimento de destinos turisticos; Estudo de mercado; Memorandos.
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232.22 - Trade Turistico

Abrange a¢bes de estruturacio, coordenacdo e apoio ao desenvolvimento de equipamentos da superestrutura
constituintes do produto turistico, como meios de hospedagem, bares e restaurantes, centros de convengoes e feiras de
aegdcios, agéncias de viagens e turismo, empresas de transporte, lojas de souvenir ¢ todas as atividades comerciais
periféricas ligadas direta ou indiretamente a atividade tutistica.

Estdo incluidos documentos como: Projeto; Projeto basico; Proposta; Orcamentos; Relatério de dados de fornecedor;
Nota de especificacio de Empenho; Parecer Juridico; Minuta de Contrato; Contrato de participagao entre partes; Copia
da publicagio do extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Memorandos; Oficios; Certificado de
Conformidade; Nota de Empenho; Liquidagao; Ordem de Pagamento; Nota Fiscal de Prestaciio de Servigos; Nota de
descentralizac¢do; Cota Orcamentaria; Plano de Trabalho; Convénio; Material Promocional; Relatérios.

232.23 - Servicos Basicos e Infraestrutura Turistica
Abrange acdes de articulagio com outros Orgios do Governo do Estado de Minas Gerais para a implantacio de
servicos basicos e infraestrutura tutistica.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Projetos; Relatério; Relagio dos municipios; Questionario; Diagndstico;
Planilha dos dados compilados do questionario; Projeto Executivo; Relatério final sobre o Projeto; Estudos
preliminares; Anteprojetos; Projetos Arquitetonicos Executivos; Projetos Complementares (Elétrico, Estrutural,
Hidrossanitério, Paisagistico, Urbanistico, Comunica¢io Visual e Sinalizagio).

232.3 - Regionalizac¢ao do Turismo
Abrange atividades relativas ao planejamento, organizacido e coordenacio de agoes de regionalizacdo do turismo no
Estado.

232.31 - Circuitos Turisticos
Abrange o fomento da criacio e a certificagio de Circuitos Turisticos no Estado.

232.311 - Criagao. Certificacao. Extin¢ao dos Circuitos Turisticos
Abrange a entrada e saida dos Circuitos Tutisticos na Politica Estadual de Tutismo, de acordo com a legislacio
vigente.

Estio incluidos documentos como:

Institucionais: Estatuto da Entidade registrado em Cartério; Ata de Criagdo do circuito; Posse da atual diretoria;
Cépias da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do presidente eleito; Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ) com situagdo cadastral ativa; Ata de aprovagao do Regimento Interno; Copia do Regimento
Interno.

Diretrizes Basicas: Logomarca do Circuito Turistico; Copia do diploma e declaragdo do bacharel em turismo
responsavel pelos projetos técnicos do Circuito; Documento oficial do Circuito de inclusio ou exclusio de
municipios; Listagem de Circuitos; Mapas dos Circuitos; Mensagens eletronicas; Parecer Juridico; Parecer Técnico;
Certificado de Reconhecimento e Modelo (CD); Meng¢io de Agradecimento (CD); Selo de Manutengio da
Certificagio (CD).

232.312 - Manutencio da Certificacao dos Circuitos Turisticos

Estio incluidos documentos como: Documentos de Operacionalizagio dos Circuitos turisticos: Balanco
Patrimonial; CertidGes negativas de débitos do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS) e da Receita Federal; Plano de Agdo Anual com planejamento or¢amentario; Relatério do
exercicio anterior; Relatério de acompanhamento do Plano de A¢do Anual do Circuito; Comprovagio de Agdes de
Roteirizagdo (Tarifarios, Declaragdo, Fotos, Lista de presenca, Noticias de midia: cjpping, Atas); Declaracio de
municipios adimplentes e inadimplentes; Plano Estratégico do Circuito; Comprovantes de Postos de informagoes
turisticas dos municipios; Levantamento da oferta turistica; Comprovante de participagdo do gestor em cursos de
capacitagdo; Comprovante de a¢des de sensibilizacio no minimo de 50% dos municipios; Nota Técnica Juridica ao
Circuito Turfstico; Nota Técnica ao Circuito Turfstico; Mensagens eletronicas.
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232.32

- Fortalecimento das Instancias de Governanga Regionais

Abrange a¢Bes que visam ao desenvolvimento das Associagbes de Circuito Tutfstico, seus agentes e municipios
integrantes.

Estao incluidos documentos como: Projeto Basico; Mensagens eletronicas; Lista de presenca; Convite; Material de
divulgacio do Evento/Releases/Reportagem; Relatério do moderador/Aptesentagio dos palestrantes; Nota Fiscal;
Relatério; Solicitagao de Aquisicio de Materiais e Prestagio de Servigos (SAMPS); Orcamentos; Programacao.

232.33 - Desenvolvimento Regional Turistico

Estao incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Nota Técnica; Checklist; Copiada publicacao da Lei, do
Decteto e da Resolugio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Tabela com os Dados; Certidio emitida pela
associa¢do do circuito turistico para comprovar a participagdio do municipio e o cumprimento das obrigacSes
estatutarias; Copia da lei que aprova a Politica Municipal de Turismo, acompanhada de comprovante de publica¢io;
Cépia do Plano de Implementagio da Politica Municipal de Turismo; Cronograma anual com as acdes turisticas
desenvolvidas, em conformidade com a Politica Municipal de Turismo; Cépia da Lei de criagio do Conselho Municipal
de Turismo (COMTUR) acompanhada de comprovante de publicacao; Cépia do Regimento Interno e listagem dos
membros do COMTUR; Cépia do ato de Posse do COMTUR; Cépia de Atas de Reuniio do COMTUR que
comprovem seu regular funcionamento; Relatério de atividades desenvolvidas pelo COMTUR; Cépia da Lei de criagio
do Fundo Municipal de Turismo (FUMTUR) acompanhada de comprovante de publicacido; Cépia das Atas de
constituicio e do Estatuto do FUMTUR; Relatério anual de repasses das quotas de participacio no FUMTUR;
Declaragao do prefeito de que o municipio tem participa¢io no critério "Patrimoénio Cultural” estabelecido pelo art. 1°,
VII, da Lei n° 18.030/2009; Cépia da publicagio, efetivada pela Fundagido Jodo Pinheiro nos termos do artigo 13, § 2°,
da Lei n® 18.030/2009, que comprove a patticipagio do municipio em tal critério; Declaracio do prefeito de que o
municipio tem participa¢io no critério "Meio Ambiente" estabelecido pelo art. 1°, VIII, da Lei n® 18.030/2009.

239 - Outras Atividades/Transacoes Referentes ao Turismo

239.1 -

239.2 -

Qualificacdo e Capacitagio de Mao de Obra
Abrange o fomento e a promocio de Cursos de Qualificacio e Capacitagio Profissional para a mio de obra e
empreendedores do Setor de Turismo.

Estao incluidos documentos como: Notas Técnicas; Pesquisa de sensibilizagio (Formulirio de compilagio de dados);
Projeto Basico; Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Termo de Cooperagao Técnica; Convénio; Plano de
Trabalho; Parecer Juridico; Certificado de Conformidade; Formulario de Pesquisa; Lista de presenga;
Avaliacio/Apostilas; Lista de Confirmacio; Programacio; Convites; Material de divulgacio e promocional; Relatério do
moderador/Apresentagio dos palestrantes; Relatérios de acompanhamento do projeto; Relatério Final; Fotografias;
Notas Fiscais; Prestacao de Contas.

Captacao de Recursos e Oferta de Crédito para Viabilizacao dos Programas Relativos ao

Turismo
Abrange aa agdes relativas a obtencio de crédito externo para implementagio de programas.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Cartilhas de linhas de crédito; Memorandos.
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240 - Desenvolvimento Social

241 - Direitos Humanos
Abrange as politicas publicas de promogio e prote¢io dos Direitos Humanos.

241.1 - Inclusao Social e Promogao da Igualdade
Abrange as politicas publicas de inclusio social e profissional, assim como a promogao da igualdade de grupos especificos
da sociedade.

241.11 - Politicas Publicas Direcionadas as Pessoas com Deficiéncia

241.111 - Direitos e Beneficios das Pessoas com Deficiéncia
Abrange o atendimento e a orientagdo as pessoas com deficiéncia, publico em geral e empresas sobre os direitos e
beneficios das pessoas com deficiéncia.

Estao incluidos documentos como: Ficha de registro de atendimento.

241.112 - Capacitagao e Encaminhamento a Postos de Trabalho as Pessoas com Deficiéncia
Abrange a divulgacio das politicas e a¢bes voltadas para a capacitacio, apoio e assisténcia as pessoas com deficiéncia.

Estao incluidos documentos como: Relatério de vagas abertas no posto do Sistema Nacional de Empregos em
patceria com a Coordenadoria Especial de Apoio e Assisténcia a Pessoa com Deficiéncia (SINE/CAADE); Boletim
Especial da CAADE; Folhetos; Fo/der da CAADE.

241.113 - Concessao de Beneficios para Pessoas com Deficiéncia
Abrange o atendimento e a concessdo de bolsa de custeio de despesas para desenvolvimento educacional.

Dossié do Beneficiario - Estio incluidos documentos como: Carta de solicitagdo do beneficio; Cépias do Cadastro
de Pessoa Fisica (CPF) e da Carteira de Identidade dos pais ou responsaveis; Copia do comprovante de renda familiar;
Coépia do comprovante de endereco; Laudo Médico; Foto 3x4; Copia da certidio de Nascimento; Oficio; Formulario
de entrevista; Termo de Compromisso; Copia da publicagio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Termo de
Rescisio.

241.114 - Instituicoes Nao Governamentais de Atendimento as Pessoas com Deficiéncia
Abrange a contratacdo de Entidades Privadas para efetuar o atendimento as pessoas com deficiéncia.

Estdo incluidos documentos como: Documentos de constituicio e regularidade da Instituigio; Alvara Sanitario ou
protocolo atualizado de funcionamento e de localizagio validos, emitidos pelo municipio de instalacio da prestadora
dos servigos especializados; Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica, ou de execu¢do patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica; Contrato/Termos Aditivos; Copia da
publica¢do do Contrato e Termos Aditivos no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério Mensal de
atendimento; Nota Fiscal; Nota de Empenho; Liquidagdo; Ordem de Pagamento.

241.114.1 - Abrigamento de Pessoas sob a Responsabilidade do Estado

Abrange o cadastramento e o monitoramento das Institui¢es responsaveis pelo acolhimento e pela socializagio
das pessoas sob a tutela ou curatela do Estado.

Estdo incluidos documentos como: Oficio da Entidade solicitante e exposi¢io complementar; Documentos de
constituicio e regularidade da Institui¢io; Documentos complementares (Registro e planta do imével);
Comprovante de abertura de conta corrente especifica para o Convénio; Plano de Trabalho assinado pelos
participes; Convénio e Termo Aditivo; Relatério de Atendimento; Relatério de Monitoramento
(Supetvisio/Notificagio).
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241.114.2 - Biografia de Pessoas sob a Responsabilidade do Estado

Abrange dados biograficos de pessoas sob a tutela ou curatela do Estado.

Estio incluidos documentos como: Estudo de Caso; Relatétio (Laudos sobre medicamentos utilizados, relattrios
psicolégicos, dados pessoais).

241.114.3 - Atendimento a Crianga, ao Adolescente e ao Jovem com Deficiéncia em Clinicas
Especializadas

Abrange o cadastramento e o monitoramento das Institui¢bes responsaveis pelo atendimento a criancas,
adolescentes e jovens com deficiéncia, em clinicas especializadas.

Estao incluidos documentos como: Edital de Credenciamento; Copia da publicagio do Edital no Didrio Oficial do
Estado de Minas Gerais (DOEMG); Documentos de constitui¢do e regularidade da Institui¢io; Alvara Sanitatio ou
Protocolo de funcionamento e de localizagio validos, emitidos pelo municipio de instalacio da prestadora dos
servicos especializados; Relagdo dos profissionais que comp&em a equipe técnica; Copia dos diplomas e titulos de
especialidade dos profissionais; Cépias da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) dos
profissionais; Cépia dos Registros Profissionais nos respectivos Conselhos; Declara¢io do profissional atestando
que esta vinculado a Prestadora de Servico participante do certame e ciente das condigdes e exigéncias do
Instrumento convocatério; Relagdo dos servicos especializados, de acordo com o objeto do Edital; Indicagdo das
instalacoes (planta ou croqui e fotos); Relagio dos equipamentos e aparelhagem técnica a serem utilizados na
prestacio de servicos; Documento emitido pela Clinica constando a demanda para atendimento especializado;
Atestado de capacidade técnica, emitido por pessoas juridicas de direito publico ou privado; Apresentagio de
indicadores de resultados que se pretendem alcancar em decorréncia da consecuc¢do do Contrato; Copia da
publicagio do Edital no DOEMG das Entidades (clinicas) habilitadas; Contrato de prestacio de servigos
especializados; Relatério de visita; Notificagdao (em caso de irregularidade); Plano de A¢ao; Relatério de atendimento
mensal; Nota Fiscal; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento.

241.12 - Politicas Publicas Direcionadas a Protecao da Mulher

241.121 - Atendimento as Mulheres em Situacao de Violéncia
Abrange o atendimento psicossocial e juridico e encaminhamento aos servigos prestados pela Rede de Atendimento
as vitimas de violéncia.

Estao incluidos documentos como: Ficha de Acolhimento; Declaragio de pobreza; Ficha de atendimento ao familiar
(nimero de registro, data, nome da usuaria e os dados pessoais de uma pessoa responsavel pela vitima); Atendimento
psicolégico; Relatério de visita téenica; Carta de encaminhamento a Rede de Atendimento; Relatério de
acompanhamento; Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Confirmagio de participagio em eventos;
Apresentacido do Evento; Correspondéncia de agradecimentos; Relatério de participacio e resultados do Evento;
Questionario de visita a Delegacia.

241.13 - Politicas Publicas Direcionadas a Crianca e ao Adolescente

241.131 - Estruturagao, Capacitagao e Monitoramento de Conselhos Tutelares
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Plano de Trabalho; Proposta para tematicas; Previsio otcamentatia;
Prévia do Programa; Cronograma de atividades; Programagio visual; Memorandos; Mensagens eletronicas; Convites;
Folhetos; Impressos; Crachds; Manual de Orientagdo/Apostilas; Pasta de trabalho; Programa de Treinamento de
Multiplicadores (SIPIA); Relatério de Visita Técnica aos municipios; Listagem de Inscritos; Certificados; Formulario
de Avaliagio; Oficios; Carta de agradecimento; Lista de presenca; Relatério geral de viagem; Relatério de capacitagio
dos técnicos regionais; Notas Fiscais; Nota de Empenho; Liquidagido; Ordem de Pagamento.

241.132 - Atendimento a Crianc¢a e ao Adolescente

Abrange o acompanhamento de Programas de atendimento a crianga e ao adolescente.

Estio incluidos documentos como: Relatério de visita; Relatério de reunido mensal do Orgio do governo
responsavel.
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241.133 - Enfrentamento ao Abuso e a Exploracao Sexual de Criancas e Adolescentes
Abrange Projetos e aplica¢do de politicas publicas voltadas para criangas e adolescentes vitimas de abuso e exploracio
sexual.

Estao incluidos documentos como: Relatério de visita; Relatérios mensais das criangas abrigadas; Questionarios
Mensais; Planilhas; Convénio.

241.134 - Abrigamento Institucional de Criangas e Adolescentes em Risco Social
Abrange o encaminhamento da crianga e do adolescente em risco social para Familias Acolhedoras.

Estao incluidos documentos como:

Recolhimento da documentagio pertinente a elaboragao de Convénio com a Entidade no municipio de
Belo Horizonte: Motivacio; Plano de trabalho; Oficio da Entidade solicitante e exposi¢io complementar;
Documentos de constituicdo e regularidade da Instituicdo; Documentos complementares (Registro e planta do
imével).

Recolhimento da documentagido pertinente a elaboragio de Convénio com municipios fora de Belo
Horizonte: Motivacio; Plano de Trabalho; Oficio da Entidade solicitante e exposi¢io complementar; Copias da
Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do prefeito; Termo de Posse do prefeito; Declaragio do
prefeito indicando a dota¢io orcamentéria por onde ocorrera a contrapartida; Documentos complementares (Registro
e planta do imével); Convénio e Termo Aditivo; Edital de publicac¢do do Convénio no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais; Certificado; Relatério de Visita; Relatérios Mensais; Convénio com o Municipio ou Entidade.

241.135 - Capacitagao e Formagao de Integrantes do Sistema de Garantia dos Direitos da Crianga

e do Adolescente
Abrange a¢oes de qualificagdo de técnicos, educadores sociais, conselheiros tutelares e gestores envolvidos na garantia
dos Diteitos da Crianca e do Adolescente.

Estao incluidos documentos como: Relatério; Formuldrio do municipio (desenvolvido pelo municipio); Programacio
do treinamento; Convite; Lista de presenga; Publicacdes; Cartilhas; Manuais; Livros; Certificado; Ficha de Avaliacio.

241.19 - Outras Atividades/Transacoes Referentes a Inclusao Social e 2 Promogao da Igualdade

241.191 - Planos. Projetos

Abrange a andlise e 0 monitoramento de planos e programas especificos para a garantia dos direitos do cidadio.

Estio incluidos documentos como: Relatérios; Levantamento da demanda; Pesquisas; Textos; Quadros; Graficos;
Relatério de pesquisa no mercado, Governo do Estado de Minas Gerais e terceiro setor para elencar possiveis
patceiros; Plano de Trabalho/Projeto; Motivagio; Parecer Técnico; Minuta de Contrato ou Convénio; Parecer
Juridico; Certificado de Auditoria; Contrato ou Convénio; Cépia da publicagdo do Extrato do Contrato ou Convénio
no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de pagamento; Relatério de
Atividades; Relatérios Qualitativos e Quantitativos; Relatério de Supervisido; Prestacio de Contas; Notas Fiscais;
Liberag¢io do pagamento.

97



Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

242 - Trabalho, Emprego e Renda

Abrange as politicas puablicas de trabalho, emprego, renda e inclusio produtiva no Estado.

242.1 - Qualificacdo Social e Profissional

Abrange atividades relativas a promocio e execugio de cursos de capacitagio.

242.11 - Cursos de Qualificacao

Abrange a organiza¢do e promogdo de cursos para qualificagdo, insercio e reinsercio do trabalhador no mercado de
trabalho.

Estao incluidos documentos como: Motivacio; Declaracao de Disponibilidade Financeira e Or¢amentaria; Copia da
publicagdo de Convénio e dos Termos Aditivos no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Cépia da
publicacio do Edital e Retificacio no DOEMG; Resolugio constituindo Comissdo Especial; Cépia da publicagio da
relacdo das Entidades habilitadas e recursos deferidos no DOEMG; Declaracio de ciéncia da contratada sobre a correta
execucdo do Plano; Formularios das Propostas de Acgdes; Planilha de Detalhamento das Acdes; Atestados de
Capacitagio Técnica do Orgio executor; Relagio do pessoal técnico; Curriculos dos técnicos responsaveis;
Comprovante de vinculo do técnico responsavel com a Entidade; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Ata
de Fundagio da Entidade e Estatuto; Ata de eleicdo da Diretotia e/ou nomeagdes; Copias da Carteira de Identidade e
do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do responsavel pela Entidade; Balango Patrimonial/Financeiro referente ao dltimo
exercicio social; Declaragido Resolucio 042 art. 1° inciso XII; Certidées Civeis Negativas de Débitos e Declaragbes de
Adimpléncias do Instituto Nacional do Seguro Social INSS) e do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
Certidoes da Fazenda Estadual e Municipal; Certidio Negativa de Débitos - FEDERAL conjunta com Divida Ativa
da Unido; Ficha de Inscri¢do Cadastral (FIC) ou Alvard; Conta bancaria; Documentos de constitui¢io e regularidade da
Instituicdo; Parecer Técnico; Justificativa de escolha de dispensa de licitagio; Certidio do Sistema Integrado de
Administracio Financeira (SIAFI)/Nada Consta; Consulta ao Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar
(AFIMP); Minuta de Contrato; Parecer Juridico; Ato de Dispensa de Licitacio; Certificado de Auditoria; Ratificacio do
Ato de dispensa de licitagdo; Contrato; Publicagio do Ato de dispensa; Copia da publicagio do Extrato de Contrato no
DOEMG; Lista de presenca; Lista de vale-transporte; Relatérios Qualitativos e Quantitativos; Relatério de Supervisio;
Nota de Empenho; Liquida¢io; Ordem de Pagamento; Relatério Sintese de Qualificacio; Ata da reunido da Entidade
com o Municipio; Justificativa de Preco.

242.12 - Centro Publico de Promoc¢io do Trabalho (CPPT)

242.121 - Habilitacao dos Municipios
Abrange o processo de habilitagio dos municipios para a implantagio do Centro Publico de Promogio do Trabalho

(CPPT).

Estao incluidos documentos como: Motivagio; Oficio do prefeito solicitando a implantagio do CPPT; Projeto
técnico do CPPT; Projeto arquitetonico; Estudo de ayout; Levantamento de mobilidrios e equipamentos; Solicitacio
de Compras e Servigos; Parecer Técnico; Solicitagiao de Instrumento do Juridico; Termo de Cooperagio; Copia da
Carteira de Identidade do prefeito; Cépia da Ata do Termo de Posse; Certiddo de Regularidade do Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS); Certidio Negativa de Débitos do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);
Convénio de Cooperagio Técnica; Copia de Aprovacio do Projeto de Lei Municipal; Cépia da publicagao do Termo
de Cooperagio Técnica no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

242.122 - Capacitagao de Coordenadores

Abrange a capacitacio de técnicos e gestores municipais para o Centro Publico de Promogio do Trabalho (CPPT).

Estio incluidos documentos como: Motiva¢io; Declaragiao de Disponibilidade Financeira e Orgamentaria; Solicitagao
de Compras e Servicos; Convénio; Cépia da publicagao do Convénio e dos Termos Aditivos no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais(DOEMG); Cépia da publicagao do Edital e Retificagio no DOEMG; Resolucio que
constitui Comissdo Especial; Cépia da publicagio da relagio das Entidades habilitadas e recursos deferidos no
DOEMG:; Declaragio de Ciéncia da contratada sobre a correta execugdo do Plano; Formularios das Propostas de
Agdes; Planilha de detalhamento das Agdes; Atestados de Capacitagio Técnica do Orgio Executor; Relacio do
pessoal técnico; Curriculos dos técnicos responsaveis); Comprovante de vinculo do técnico responsavel com a
Entidade; Documentos de constituigio e regularidade da Instituicio; Parecer Técnico; Minuta de Contrato; Parecer
Juridico; Certificado de Auditoria; Contrato; Cépia da publicagio do Extrato do Contrato no DOEMG; Nota de
Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Lista de presenca; Lista de vale-transporte; Relatérios Qualitativos e
Quantitativos; Relatério de Supervisio.

242.2 - Atendimento ao Trabalhador

Abrange atividades relativas ao encaminhamento e orientagdes ao trabalhador.

242.21 - Unidades de Atendimento ao Trabalhador
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242.211 - Habilitagao dos Municipios

Abrange o processo de habilitagaio dos municipios para a implanta¢io das Unidades de Atendimento ao Trabalhador.

Estao incluidos documentos como: Oficio; Relatério de Avaliagdo; Projeto para implantagio; Copia de Aprovacio
do Projeto de Lei Municipal; Cépia do Termo de posse e exercicio do prefeito; Copia dos documentos pessoais do
prefeito em exercicio; Cépia da publicagio do Extrato do Convénio de Cooperagio Técnica no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais; Convénio de Cooperagio Técnica entre o Orgio Estadual e o municipio.

242.9 - Outras Atividades/Transacoes Referentes ao Trabalho, a0 Emprego e 4 Renda

24291 - Sensibilizagao dos Dirigentes e Gestores do Municipio
Abrange agbes de sensibilizagio para o desenvolvimento local e integrado da politica publica de fomento de trabalho,
emprego e renda no Estado de Minas Gerais.

Estdo incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Material de sensibilizacdo (folder, cartaz, cartilha);
Relatério da demanda.

242.92 - Capacitagao de Gestores Publicos do Municipio
Abrange ag¢bes relativas a habilitacio técnica dos gestores publicos municipais para o desenvolvimento de politica
publica de fomento de trabalho, emprego e renda no Estado de Minas Gerais.

Estdo incluidos documentos como: Motivacdo; Declaragiao de Disponibilidade Financeira e Or¢amentaria; Solicitagio
de Compras e Servicos; Plano de Trabalho; Cépia da publicagdo do Edital e Retificagdo no Diario Oficial do Estado de
Minas GeraisDOEMG); Resolugio constituindo Comissiao Especial; Copia da publicagio da relagio das Entidades
habilitadas e recursos deferidos no DOEMG; Declaragio de ciéncia da contratada sobre a correta execugio do Plano;
Formularios das Propostas de A¢oes; Planilha de Detalhamento das Ag¢des; Atestados de Capacitagio Técnica do Orgﬁo
Executor; Relagio do pessoal técnico; Curriculos dos técnicos responsaveis; Comprovante de vinculo do técnico
responsavel com a Entidade; Documentos de constitui¢do e regularidade da Instituicio; Parecer Técnico; Minuta do
Contrato; Parecer Jutidico; Certificado de Auditoria; Contrato; Cépia da publicagio do Extrato do Contrato no
DOEMG:; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Atas das Parcerias; Lista de presenca; Lista de vale-
transporte; Relatérios Quantitativos e Qualitativos; Relatétios de  Supetvisio/Monitoramento; Manual de
Procedimentos; Mensagens eletronicas; Oficios.

242.93 - Responsabilidade Social

Abrange a¢bes de parceria com empresas privadas para comunidades locais que facilitem a inclusao social e profissional.

Estio incluidos documentos como: Motivagio do Convénio; Termo de Posse da Entidade; Cépias dos documentos do
responsavel legal; Certiddo Negativa de Débitos (CND); Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ); Justificativa da
Parceria; Instrumento Juridico, Minuta do Termo; Nota Juridica; Termo de Cooperagio Técnica; Extrato da Publica¢ido
no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.
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250

250.1

250.11

250.2

250.21

Defesa Agropecuaria

Conjunto de atividades sistematicamente desenvolvidas com o objetivo de preservar a sanidade dos rebanhos e a
fitossanidade das lavouras, bem como de zelar pelas condi¢ées higiénico-sanitarias da produgio de origem animal e vegetal
e pela preservacio da saude puiblica.

Defesa Sanitaria Animal

Abrange acdes que buscam promover a prevencio, controle e erradicacio das doencas de modo que possa ser garantida
a qualidade sanitaria dos rebanhos de interesse socioeconémico para o Estado. Envolve atividades de cadastramento de
propriedades rurais, realizagio de campanhas de vacinacio, atendimento a notificagdo de suspeitas ou ocorréncia de
enfermidades, emissdo de guia de transito animal.

Fiscalizagao do Transito Animal (Guias de Transito Animal)

Compreende as a¢bes que visam garantir o cumprimento da legislagdo de sanidade animal no estado e impedir que os
produtos impréprios para o consumo cheguem aos consumidores. Exemplo de documentos: guias de transito animal.

Defesa Sanitaria Vegetal

Abrange a¢oes que buscam promover a prevencio, controle e erradicagio de pragas dos produtos vegetais. Protege a
agricultura do Estado de Minas Gerais, bem como seus recursos naturais contra a entrada, estabelecimento e dissemina¢ao
de pragas economica e ambientalmente significativas e facilita o comércio seguro de produtos agricolas.

Fiscalizagao do Transito Vegetal (Permissdes de Transito Vegetal)

Compreende as agbes que visam garantir o cumprimento da legisla¢io de sanidade vegetal no estado e impedir que os
produtos impréprios para o consumo cheguem aos consumidores.
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290 - Outras Atividades/Transacoes Referentes a0 Desenvolvimento Economico e Social

291 - Combate aos Efeitos da Seca

Abrange atividades relativas a0 combate a pobreza rural por meio de promogio de atividades econémicas.

291.1 - Combate a Pobreza Rural

Abrange a¢des relativas ao financiamento de investimentos comunitarios, ndo reembolsaveis de natureza produtiva, social
e de infraestrutura.

Esto incluidos documentos como: Ata da Associagio do municipio; Projeto Técnico; Planta e¢/ou Croqui; Documento
do Conselho Municipal; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Convénio; Relatério de
Acompanhamento; Prestagido de Contas.

291.2 - Abastecimento e Armazenamento de Agua
Abrange ac¢bes relativas a melhoria de condi¢cdes da vida de familia nos municipios do semiarido, por intermédio da
construcdo de cisternas de placas.

Estao incluidos documentos como: Ficha de Cadastro (Documentos pessoais do beneficidrio com Cadastro de Pessoa
Fisica (CPF), algum cartao de beneficio governamental ou uma declaragio que se enquadra no perfil do Programa Bolsa
Familia); Homologacdo dos beneficidrios pelo Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentivel (CMDRS) do
municfpio; Formulario de Capacitacdo de Cisterneiros; Notas Fiscais; Termos de recebimentos de materiais para
constru¢do das cisternas; Recibos de cisterneiros e mobilizadores; Formulario de Registro de cisternas construidas.

292 - Desenvolvimento Economico e Social em Areas de Indice de Desenvolvimento Humano
Municipal Baixo IDHM)
Abrange atividades relativas ao combate a pobreza rural por meio de promocio de atividades econdmicas, incluindo
estudos, projetos e capacitacio de mio de obra.

292.1 - Desenvolvimento da Producao Local
Abrange as ag¢bes relativas a capacitagio de mio de obra, doagio de insumos agricolas e alternativas para o
desenvolvimento sustentivel das comunidades.

Estao incluidos documentos como: Contrato de consultoria; Relatério de Semindrios de sensibilizacio, motivacio e
identifica¢io dos Arranjos Produtivos Locais (APLs) prioritarios; Estudos de identificagio de produtos e servicos
regionais; Relatério dos eventos; Relatério Final com anélise de informagdes, resultado da extragdo e integragdo de dados
e plano estratégico de divulgacio das potencialidades; Size; Mapeamento; Relatério (Selegio de multiplicadores,
Capacitacdo dos multiplicadores selecionados, Projetos comunitarios, Implementagio da Rede de Elaboragio
Participativa de Projetos); Contrato da empresa para desenvolvimento do Sistema; S7%e com Sistema getrencial de
informagio; Convénio celebrado com a Empresa de Pesquisa Agropecuaria de Minas Gerais (EPAMIG)para a aquisi¢do
e distribui¢do de sementes; Relatério com o Atendimento dos beneficiarios; Cépia de Transferéncia do terreno entre
Orgios do Estado; Escopo dos centros ¢ levantamento das demandas de equipamentos; Protocolo de Intengdes entre os
Orgios envolvidos; Relatério de Visita Técnica; Estudo de um plano de incentivos fiscais para a regido; Contrato de
consultoria para qualificagio dos produtores das cadeias selecionadas; Relatério da Capacitagio Técnica para familias
beneficiadas; Metodologia de criagdo e implantagio do Selo de Responsabilidade Empresarial; Defini¢do juntamente com
o Instituto de Desenvolvimento Integrado de Minas Gerais(INDI) da estratégia de adesao das empresas ao Selo de
Responsabilidade Empresarial.
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300 - ASSISTENCIA SOCIAL E SAUDE
310 - Assisténcia Social

Abrange as politicas publicas de Assisténcia Social.

310.1 - Registro de Entidades de Assisténcia Social
Abrange a triagem e andlise da situacdo das Entidades de Assisténcia Social para emissio do Atestado de Registro de
Entidade de Assisténcia Social.

Estao incluidos documentos como: Cépia do Cadastro para Registro (CPR); Requerimento; Cépia da Ata de Fundagio
da Entidade; Copia do Estatuto da Entidade; Ata de elei¢io e posse; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
Certificado de Inscri¢io (CMAS); Copias da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do representante
legal; Cépia da publicagio da Lei ou Decreto de Utilidade Puablica no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Ata de
Alteracio Estatutaria; Banco de Dados; Formularios de Descricao da Analise de Processos; Atestado de Cadastramento
de Assisténcia Social.

311 - Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS)

Abrange as atividades de implantacio do Sistema Unico de Assisténcia Social no Estado de Minas Gerais, com a habilitacio
dos municipios e qualificacio de recursos humanos.

311.1 - Sensibilizacao e Habilitagaio dos Municipios
Abrange a¢bes de sensibilizacao de dirigentes e gestores municipais e habilitagio do municipio para implantagio do
Sistema Unico de Assisténcia Social.

Estao incluidos documentos como: Cépia da publicacio da Lei de Criagio do Conselho Municipal de Assisténcia Social
(CMAS); Cépias das Atas das 03 (trés) dltimas reuniées do CMAS; Cépia da publicagio de nomeacio da atual composicao
do CMAS; Cépia da Ata de Reunido dos CMAS que aprova o pleito de habilitacio; Declaragio do CMAS comprovando
a existéncia da estrutura e técnico de nivel superior responsavel pela Secretaria Executiva; Cépia da publicagio da Lei de
Criagio do Conselho Municipal do Direito da Crian¢a e do Adolescente (CMDCA); Cépias das Atas das 3 dltimas
reunides do CMDCA; Cépia da publicagio de nomeagio da atual composicio do CMDCA; Cépia da publicagio da Lei
de Criagao do Conselho Tutelar (CT); Cépia dos instrumentos que comprovem o regular funcionamento do CT; Cépia
da publica¢io de nomeacio da atual composicio do CT; Cépia da publicagio da Lei de Cria¢io do Fundo Municipal de
Assisténcia Social (FMAS); Cépia do Ato legal que comprove a nomeagao e alocagio de gestor do FMAS na Secretatia
Municipal de Assisténcia Social; Aloca¢io no FMAS e execucio de recursos financeiros préprios na Assisténcia Social;
Cépia da publicacio da Lei Orcamentaria Anual (LOA); Cépia do Balancete do FMAS referente ao dltimo trimestre;
Cépia da Resolucio do CMA que aprova a Prestagdo de Contas do ano anterior; Plano Municipal de Assisténcia Social
(PPAS); Cépia da Ata do CMAS que aprova o Plano; Descricio do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);
Diagnéstico das areas de vulnerabilidade e risco social; Descricio da estrutura existente para o atendimento dos
beneficiarios do Beneficio de Prestagio Continuada (BPC) e beneficios eventuais; Declaracio do gestor municipal
aprovada pelo CMAS que comprove a existéncia da estrutura; Plano de Insercio com o numero e percentagem de
individuos beneficiarios do BPC; Declaracio do gestor municipal descrevendo os servi¢os e sua capacidade instalada na
Protecio Social de Alta Complexidade existente; Termo Social Especial de Alta Complexidade, firmado entre o gestor
municipal e o gestor estadual para o ano em curso; Descrigdo da sistematica de monitoramento e avaliacio da Protecao
Social Basica e Especial; Declaragio do CMAS comprovando o funcionamento da sistematica de monitoramento e
avalia¢do da Prote¢do Social Bésica e Especial; Cépia da Lei de Politica Municipal de Recursos Humanos.

311.2 - Capacitagao de Conselheiros, Técnicos e Gestores Municipais
Abrange a qualificacio de conselheiros, técnicos e gestores municipais envolvidos na implantagio do Sistema Unico de
Assisténcia Social.

HEstio incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Projeto Técnico; Plano de Trabalho do municipio;
Certificados; Lista de presenga.
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320 - Saude
321 - Politicas de Saude Publica

321.1 - Politicas Antidrogas

Abrange as a¢des de prevencio, tratamento, recuperagio e reinser¢io social, relativas ao uso indevido de substincias e/ou
produtos que causam dependéncia.

321.11 - Capacitagao de Profissionais que Atuam na Area de Dependéncia Quimica
Abrange a educagio continuada por meio de agSes de capacitagio, treinamento e formagao de recursos humanos para
atuacdo na area de dependéncia de drogas (prevencio, tratamento e reinser¢ao social).

321.111 - Cooperagao Técnica e Financeira
Abrange o repasse de recursos financeiros para capacitagdo, treinamento e formacio de recursos humanos para
atuagdo na area de dependéncia de drogas.

Estao incluidos documentos como: Projeto Técnico; Oficios; Memorandos; Minuta do Contrato de prestagio de
servicos; Solicitagio de compras e servicos; Proposta das instituicoes de ensino; Justificativa de prego; Justificativa da
escolha da Entidade selecionada; Cépia da solicitagiao de contratacio de Instituicao de Ensino Superior; Documento
do interveniente de recursos para a contratada; Orientacao para elabora¢io do curso; Documentos de constituigio e
regularidade da institui¢io; Estatuto da Fundagdo de Apoio e Desenvolvimento da Educacio, Ciéncia e Tecnologia
de Minas Gerais; Procuragio do interveniente nomeando procuradores; Justificativa de contratagio; Avaliacio via
Relatérios; Prestacio de Contas.

321.12 - Pesquisas

Abrange o desenvolvimento de estudos e pesquisas visando a inovagido dos métodos e programas de reducio da
demanda, da oferta e dos danos sociais e a sadde.

321.121 - Realizagao e Divulgacao das Pesquisas

Abrange a realizacdo das pesquisas e divulgacdo dos resultados nos veiculos de comunicagio.

Estio incluidos documentos como: Publicacao de Edital de Linhas de Pesquisa no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais (DOEMG); Selegio de projetos de pesquisa; Publicagdao dos resultados da sele¢io de projetos no DOEMG;
Termo de Cooperagio técnica e financeira para realizagido das pesquisas; Artigos cientificos com a divulgacao dos
resultados das pesquisas.

321.122 - Levantamento do Perfil do Usuario

Abrange o levantamento de dados em que se especificam os tragos caracteristicos do usudrio e do dependente de
drogas.

Estio incluidos documentos como: Formularios de Anamnese; Relatorios mensais e anuais de atendimento.
321.19 - Outras Atividades/Transacoes Referentes a Politica Antidrogas

321.191 - Criagao de Conselhos Municipais
Abrange acoes de fomento a cria¢io e manuten¢do de Conselhos Municipais visando a interiorizagdo das politicas
antidrogas.

Estdo incluidos documentos como: Projeto de Lei para ctiagao de Conselhos Municipais; Cépia da publicagio do
Decreto de criagdo do Conselho; Regimento Interno do Conselho; Decreto ou Ata de Posse dos membros do
Conselho.

321.191.1 - Suporte Técnico-Operacional aos Conselhos Municipais
Abrange o repasse de recursos financeiros para manutencido dos Conselhos e qualificagdo de seus conselheiros.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Declara¢do do prefeito de previsdo or¢camentaria para a
contrapartida; Certiddo negativa de débitos com os tributos, empréstimos e financiamentos com o Estado;
Declaragio de respeito aos limites de despesas com pessoal, dividas consolidadas e mobilidrias e condiges para
inscrigio em restos a pagar; Ata da Sessio de posse do prefeito e vice-prefeito; Cépias dos documentos pessoais
do prefeito; Comprovante de inscti¢io e de situagio cadastral; Proposta/Contrato de abertura de conta cotrente,
conta investimento e conta poupanga da Prefeitura Municipal; Plano de Trabalho; Nota de Autorizacio Prévia;
Minuta do Convénio de Cooperacio Financeira; Convénio de Cooperagio Financeira; Nota de Empenho;
Liquidagdo; Ordem de Pagamento; Documentos de Prestacao de Contas.

103



Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

330 — Hemoterapia. Hematologia. Células e Tecidos Biolégicos

Abrange as atividades relacionadas as dreas de hemoterapia, hematologia, células e tecidos biolégicos, em consondncia com
as diretrizes internas estabelecidas pela Politica Estadual de Saude.

Estio incluidos documentos como: normas técnicas, regulamentos, delibera¢des por meio de atas e diretrizes internas sobre
hemoterapia, hematologia, células e tecidos biolégicos.

Sugere-se abrir uma pasta para cada grupo de manuais, Procedimentos Operacionais Padrio (POP),
regulamentos, diretrizes internas, estaduais e federais.

331 - Hemoterapia
Abrange as atividades de normatizaciio e acompanhamento ao atendimento hemoterapico e servigos prestados aos hospitais
e as unidades contratantes e conveniadas, avaliando sua situacdo no Estado, de modo a subsidiar a expansdo, manutengio
e otimizagdo dos servicos prestados, bem como, o controle de distribuicio e a qualidade de sangue e componentes ofertados.

331.1 - Doagao de Sangue ¢ Hemocomponentes
Abrange as atividades de normatiza¢io e elaboragio de trabalhos de educagio para doagao, doagio especifica fenotipada
e nio fenotipada, captac¢io e convocagio de doadores de sangue e medula dssea e coletas externas.

Estio incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientacoes
Técnicas.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberio a mesma classificacio dos documentos
técnicos.

Os dados referentes aos Dossiés serdo registrados nas capas das pastas de forma a facilitar a identificagio de
seus conteuidos.

331.11 - Captagao de Doadores

Abrange atividade de planejamento, normalizacio, acompanhamento e avaliagio das a¢oes de educagio relativas a
doacio, captacio e convocagio de doadores de sangue, e ao cadastro de candidatos a doagio de medula ssea.

Estao incluidos documentos como: Convocagdo de Doadores: Planilha de convocagio de doadores armazenada em
banco de dados, emitida e impressa pelo sistema do doador (HMAE);

Captacido Hospitalar: Livro ata contendo registro das entrevistas realizadas na captagao hospitalar;

Controle Estatistico: Formulirio de Atividade Educativa e Orientagio em Grupo na Aten¢do Basica para fins de
estatistica;

Doacées Especificas: Livro ata ou planilha contendo os dados das doag¢bes especificas solicitadas;

Relatérios: (*) Palestras Educativas realizadas e avaliagdo, conscientizagdo realizada, Comparecimento de Doadores
para Pacientes, Comparecimento de Doadores por Tipo de Doagio, Relatério de Atividades por Unidade da Fundagao
Hemominas (UFH), Relatério de Atividade Geral (mensal e anual), sendo os dois tltimos produzidos eletronicamente.

Os dados contidos nestes Relatorios sio transcritos para o Boletim de Estatistica Gerencial (BEG) inserido
no subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagio dos Dados Estatisticos.

(*)As Palestras Educativas sdo transcritas para o Boletim de Produgio Ambulatorial (BPA) inserido no
subprocesso 339.32 Procedimentos Sistema Unico de Satide SUS e cumprira o prazo nele estabelecido. Os
documentos financeitos produzidos nesta transagio receberdo a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

331.12 - Cadastro de Doadotes

Abrange atividades de identificacdo, registro de candidato a doa¢ao de sangue, caracterizagio do tipo de doador, tipo
de doagio, hospital e beneficiario, bem como organizacio e arquivamento de documentos produzidos nas etapas de
triagem clinica e hematoldgica, coleta de sangue e aférese relativos ao doador.

Estdo incluidos documentos como: Cadastro da Doagéo: (documentos que compdem o Registro do Doador):
(***)Ficha de Doacio, (***)Histérico do Doador, (¥*¥*)Histérico de Anamnese Clinica, laudo médico externo,
certidoes (mudanga de nome de emancipagio, de casamento, entre outros), fotocopia de documentos de identificagao,
autorizacdo de pais, guardides e tutor para menor de idade (entre 16 e 17 anos), Termo de Consentimento do Doador
Menort, Declaragio de Doagido de outro Servigo Hemoterapico, Ficha de Controle de Descarte de Bolsa, Solicitagdo de
Coleta por Aférese, Termo de Consentimento Doador de Risco — Equipe Médica, Termo de Consentimento Doador
de Risco — Paciente/Receptor, Ficha de Aférese (para coleta de plaquetas, coleta dupla de hemacias),*Ficha de
Atendimento de Reag¢oes Adversas a Doagio, Formulario Voto de Confirmacio da Doagido ou Voto de Auto exclusio,
(*)Ficha de Aférese e Ficha para Coleta de Células Tronco Periféricas, (¥)Termo de Consentimento para Coleta por
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Aférese de Células Tronco Periféricas, (¥)Avaliacio Clinica de Doadores de Células Tronco Periféricas e Linfocitos,
(*)Termo de Conhecimento da Inaptidio do Doador, (¥)Anamnese Epidemiolégica/Comportamento do Doadort,
(*¥)avisos de recebimento (AR) e procura¢oes de doadores a terceiros para entrega de resultados laboratoriais (no caso
do doador com alteragdes em exames laboratoriais).

Monitoramento do Arquivo do Cadastro de Doadores: Planilha de Controle ¢ Saida de Fichas de Doag¢io ou
formulario de Controle de Saida e retorno das Fichas de Doacio

Relatérios: (**) Consolidado de Atendimento do Doador, emitido e impresso pelo Sistema do Doador (HMAE),
Sistema de Estatistica (FDOA); Relatérios de Doadores/dia, Doadotes Inaptos das UFH;

Relatoérios de atividades Diarias;
Livro ata ou outros documentos contendo registros de ocorréncias técnicas.

(*) Os documentos do Cadastro da Doagdo que sio produzidos na Coleta de Sangue e do Atendimento
Médico ao Doador, serdo arquivados no Cadastro da Doagdo, em momentos diferentes do cadastramento
(data, ano, hora, entre outros) para dar atendimento as atividades de coleta e atendimento.

No caso de doador com alteragdes em exames laboratoriais, toda a documentagido constante do processo
Atendimento ao Doador devera constar no dossié do doador.

(**) Os dados contidos nestes relatérios sdo transcritos para Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por UFH
inserido no subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagio dos Dados Estatisticos e para o Boletim de Produgio
Ambulatorial (BPA) inserido no subprocesso 339.32 Procedimentos Sistema Unico de Saude SUS.

O Consolidado de Atendimento do Doador, emitido e impresso pelo Sistema do Doador (HMAE), Sistema
de Estatistica (FDOA) - os documentos financeiros produzidos receberio a mesma classificagio dos
documentos técnicos.

(***¥) Documentos eletrénicos armazenados em banco de dados do sistema do Doador (HMAE): Ficha de
Doagido, Historico do Doador, Historico de Anamnese Clinica.

331.13 - Triagem de Doadores

Abrange atividade de triagem clinica e hematoldgica e orientagdo ao doador apto e inapto clinico.

Estao incluidos documentos como: Doagdo Autéloga: (*¥) Formulirio de Solicitagio para Doacio Autdloga, (*)
Termo de Responsabilidade de Entrega de Bolsa de Sangue Autélogo, (*¥*)Termo de Comunicagio Médica sobre
Inaptidio Clinica, (**)Termo de Ciéncia de Inaptidio Clinica para Doagido Autdloga, (**)Termo de Ciéncia de
Inaptiddo Sorolégica para Doacio Autdloga;

Atendimento do Enfermeiro: (***) Formulatio de Registro de Atendimento ao Doador na Triagem Clinica, Registro
de Atendimento ao Doador na Triagem Hematoldgica;

Controle Interno de Microhematécrito:(****) Formulario de Controle Interno de Microhematdcrito na Triagem
Hematoldgica;

Livro ata para registro de ocotréncias técnicas na Triagem Clinica, Livro ata contendo registros de ocorréncias técnicas
na Triagem Hematologica.

(*) Apos a triagem na Doagdo Autéloga os documentos: Formulario de Solicitagdo para Doagdo Autéloga,
Termo de Responsabilidade de Entrega de Bolsa de Sangue Autélogo, ver 331.31 - Hemoterapia Ambulatorial
— Solicitagio de Hemocomponentes.

(**) O arquivamento destes documentos sera no 331.12 Cadastro de Doadores — Cadastro da Doagio e
cumprira o prazo nele estabelecido.

(*¥**) Os dados contidos nestes documentos sio transcritos para o Boletim de Estatistica Gerencial (BEG)
inserido no subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagdo dos Dados Estatisticos.

(¥**¥) O arquivamento deste documento sera no 331.241 Controle de Qualidade do Produto Final e cumprira
o prazo nele estabelecido.

No caso de doador com alteragdes na Triagem Clinica, toda a documentagdo constante devera constar no
dossié do doador.

331.14 - Coleta de Sangue

Abrange atividade de atendimento aos doadores para a coleta de sangue total na coleta interna e externa, e por aférese,
apta clinicamente.
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Estio incluidos documentos como: (¥) Ficha de Atendimento de Rea¢des Adversas a Doagio, (*¥) Formulatio Voto de
Confirmacio da Doagao ou (*) Voto de Auto exclusio;

(*) O arquivamento destes documentos serd no 331.12 Cadastro de Doadores — Cadastro da Doagio e
cumpririo os prazos nele estabelecido.

331.141 - Coleta Interna:

Estao incluidos documentos como: (¥) Ficha de Aférese, (¥) Ficha para Coleta de Células Tronco Periféricas, (¥)
Termo de Consentimento para Coleta por Aférese de Células Tronco Periféricas, (*) Avaliagio Clinica de Doadores
de Células Tronco Periféricas e Linfocitos;

Produgdo por turno por unidade de doagio: Formulario Registro do Atendimento ao Doador na Coleta,
Formulario Conferéncia Mensal dos Materiais para Atendimento Emergencial, Formulario Distribuicdo das atividades
diarias/escala, Registro de Atividade do Setvi¢o de Enfermagem;

Produgido por Turno das coletas de bolsas de sangue total e por aférese: Formulirio de Levantamento
Estatistico Didrio do Servigo de Enfermagem da Coleta, Formulario de Levantamento Estatistico Diario do Setrvigo
de Enfermagem da Aférese, (**)Formularios de Levantamento Estatistico Mensal de Consumo de Material do
Servico de Enfermagem Coleta/Aférese, (**)Levantamento Estatistico Mensal do Servico de Enfermagem da
(Coleta, (*¥*)Levantamento Estatistico Mensal do Servico de Enfermagem da Aférese; )Planilha Mensal de Consumo
de Bolsas de Coleta de Sangue e Kits de Aférese, Consolidado dos Indicadores dos Servicos de Enfermagem na
Coleta das UFH, Consolidado dos Indicadores dos Servigos de Enfermagem na Aférese das UFH;

Relatoério: Livro Ata contendo relatério de atividades didrias de enfermagem no atendimento ao doador de sangue
total e por aférese;

Relatérios produzidos pelas UFH: Descritivo Mensal produzido pelos Hemocentros e trimestral produzidos pelos
Hemoncleos dos Servigos de Enfermagem, por UFH.

(*) O arquivamento destes documentos sera no 331.12 Cadastro de Doadores — Cadastro da Doagio e
cumpririo os prazos nele estabelecido.

(**) Os dados contidos nestes documentos sdo transcritos para Boletim Estatistico Gerencial mensal, por
UFH inserido no subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagio dos Dados Estatisticos e para o Boletim de
Produgio Ambulatorial (BPA) inserido no subprocesso 339.32 Procedimentos Sistema Unico de Saide SUS.

Para os conjuntos documentais: Formularios de Levantamento Estatistico Mensal de Consumo de Material
do Servigo de Enfermagem Coleta/Aférese, Levantamento Estatistico Mensal do Servigo de Enfermagem
da Coleta, Levantamento Estatistico Mensal do Servico de Enfermagem da Aférese, Planilha Mensal de
Consumo de Bolsas de Coleta de Sangue e Kits de Aférese - os documentos financeiros produzidos nessa
transagio receberido a mesma classificagdo dos documentos técnicos.

331.142 - Coleta Externa:

Estio incluidos documentos como: Organizagdo e Realizacdo da Coleta Externa (dossié): Protocolo de
Inten¢des para realizacio de Coleta Externa, Relatério de Avaliagdio do Local para Coleta Externa, Termo de
Compromisso para realizacdo de Coleta Externa, Oficio a Vigilancia Sanitdria (VISA) informando a realizagao de
coleta externa, data e local e Relatério da Coleta Externa realizada;

Produgio das Coletas Externas Realizadas: (*) Levantamento Estatistico Mensal do Servigo de Enfermagem da
Coleta Externa, Consolidado Anual dos Indicadores dos servicos de Enfermagem da Coleta Externa das UFH;

Livro ata contendo registro de ocorréncias técnicas na coleta externa.

(*)Os dados contidos nestes relatérios sdo transcritos para Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por UFH
inserido no subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagdo dos Dados Estatisticos e para o Boletim de Produgio
Ambulatorial (BPA) inserido no subprocesso 339.32 Procedimentos Sistema Unico de Saude SUS, cujos
documentos financeiros produzidos nessa transagido receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

331.15 - Atendimento Médico ao Doador

Abrange atividades de atendimento médico ao doador com alteragbes em exames laboratoriais, orientando-o e
encaminhando-o para avaliagio médica externa, quando necessario.

Estdo incluidos documentos como: (*¥) Formulirio de Anamnese Epidemiolégica/Comportamento do Doador, (*)
Formulario de Anamnese do Doador, produzido eletronicamente, arquivado em banco de dados/Sistema Doador
HMAE, (*) Termo de Conhecimento da Inaptidio do Doador, (*) Avisos de Recebimento (AR) comprovando a
entrega ou devolugao das cartas de convocagio para repetigio de exames, (¥) Procuragdes de doadores a terceiros para
entrega de resultados laboratoriais;
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Comparecimento e entrega de exames de doadores inaptos: Livro ata de registro do compatecimento dos
doadores no Atendimento Médico ao Doador (SAMD), que apresentaram alteragbes em exames laboratoriais realizados

em fungio da doagdo de sangue, e que compareceram apds convocagio, pata repeticio e recebimento de resultados de
exames.

Levantamento Estatistico: (**) Planilha Mensal de Atendimento a Inaptos Clinicos, por UFH armazenada e
imprensa em banco de dados no sistema do doador (HMAE);

Livro ata contendo registro de ocorréncias técnicas no atendimento médico do doador.

(*) O arquivamento destes documentos serd no 331.12 Cadastro de Doadores — Cadastro da Doagio e
cumpririo os prazos nele estabelecido.

(**) Os dados contidos nesta planilha sdo transcritos para Boletim Estatistico Gerencial (BEG) inserido no
subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagdo dos Dados Estatisticos.

O formulario de Anamnese e Epidemiolégica/Comportamento do Doador, algumas UFH detém apenas
versio eletrénica dos anos anteriores. A partir de 2011, obrigatéria a utilizagdo de documento impresso para
registro das informagdes.

No caso de doador com alteragdes em exames laboratoriais, toda a documentagio constante do processo
Atendimento ao Doador devera constar no dossié do doador.

331.2 - Produ¢io de Hemocomponentes
Abrange atividade de processamento das bolsas de sangue coletadas, em todas as etapas, até sua distribuicio para uso
transfusional.

Estio incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientagdes
Técnicas.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados referentes aos Dossiés serdo registrados nas capas das pastas de forma a facilitar a identificagio de
seus conteudos.

331.21 - Triagem Laboratorial
Abrange atividades de recebimento e registro da amostra do doador pata realizacio de exames sorolégicos, imuno-
hematoldgicos e testes moleculares (NAT) / liberacio de resultados/ armazenagem de amostra.

331.211 - Testes Imuno-hematoldgicos

Abrange atividades de realizagdo de testes pré-transfusionais do doador, fenotipagem estendida de pacientes e
doadores, pesquisa e identificagdo de anticorpos irregulares e fenotipagem de grupo sanguineo.

Estio incluidos documentos como: Formulario de Registro de Controle de Qualidade Interno e de Registro de Lotes
de Reagentes utilizados nos Testes Imuno-hematolégicos;

Resultados de Exames Imuno-hematolégicos de doadores: Planilhas eletronicas com Resultados de Exames de
Doadores, armazenadas em banco de dados no sistema do doador (HMAE), Planilhas eletronicas do Equipamento
Olympus PK 7200, Relatérios do Interfaceamento, Livro ata de registro de resultado das reagdes por turno, Caderno
de Controle de Exames, Caderno de Resultados Confirmados em Cartela, Caderno de Fenotipagem de Doadores;
Resultado de Exames Imuno-hematolégicos de Pacientes: Caderno de Registro de Amostras ou Livro ata de
Entrega de Resultados de Exames de Fenotipagem ou Caderno de Controle de Exames, Caderno de Controle da
Qualidade dos Reagentes utilizados na Rotina de Paciente, Livro ata com Registro das amostras recebidas;

Caderno de Fenotipagem de Pacientes;

Protocolo de Atendimento e Resultado de Painel de Hemacias: formularios com os dados referentes ao paciente
e seu exame ou Solicitagdo de Exames Imuno-hematoldgicos/Fenotipagem, Mapas de Trabalho;

Formulario de Registro dos Lotes dos Reagentes Preparados e os Resultados dos Testes de Controle da Qualidade
dos Reagentes para aprovagio para uso;

(*) Avaliagido Externa da Qualidade de Testes Imuno-hematolégicos: Livro ata para registro de Resultados dos

Testes, Diagramas de Painel, Resultados dos Controles Externos, registrados em planilhas eletronicas e em meio
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fisico, Relatério Finais eletronicos disponibilizados pela Institui¢ao fornecedora do programa. Os testes sdo realizados
através de amostras-teste fornecidas pela empresa contratada para o programa;

Relatérios: Resultados dos testes de validagio de metodologias e equipamentos realizados, Relatério Final de
Validagio de Reagentes utilizados;

Levantamento Estatistico: (*¥) Planilhas mensais, por UFH, contendo os dados (testes e reagentes utilizados);

Livro ata/caderno de ocorréncias técnicas.

(*) Os documentos financeiros produzidos nesta transagdo receberdo a mesma classificagio dos
documentos técnicos.

(**) Os dados contidos nestas planilhas s3o transcritos para Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por UFH
inserido no subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagio dos Dados Estatisticos e para o Boletim de Produgio
Ambulatorial (BPA) inserido no subprocesso 339.32 - Procedimentos Sistema Unico de Saide — SUS - os
documentos financeiros produzidos nesta transagio receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

331.212 - Triagem Sorologica:
Abrange atividades de realizagio de triagem soroldgica de doadores de sangue, utilizando conjuntos diagnésticos de
alta sensibilidade para a pesquisa de anticorpos na detec¢do de Doenga de Chagas, Sifilis, HIV 1/2, HTLV 1/11,
Hepatite B e Hepatite C, conforme a legislagio vigente dos procedimentos hemoterdpicos.

Estio incluidos documentos como: Exames Sorolégicos de Doadores: Planilhas de registro das amostras e
resultado de exames realizados produzidos em suporte fisico e eletronico através de armazenamento dos dados no
sistema “Interfaceamento da Sorologia”;

Recebimento de Amostras de Sangue das UFH e conveniados e Entrega de Resultados: Livro ata contendo
o registro das amostras recebidas, Formulirios de Envio de Amostra e Cadernos de Registro de 2* Amostras
(nominais), Planilha de Retirada de Amostra da Coleta para o HBH, Amostras de Doadores do HBH e das demais
UFH, Planilhas de Quatentena, Formulario de Resultados dos Confirmatérios, Livro ata para registros de amostras
sorolégicas por turno e por reagio, Mapas de Reacio gerados pelo equipamento, Planilhas de Placas Repetidas - 2°
amostra, Livros ata/cadernos/ Formularios de Resultado de Exames anti-HCV, anti-HIV Teste 1, anti-HIV Teste 2,
Elisa-Sifilis, HBsAg, anti HBC, Elisa chagas, anti-HTLV I/II, IF Chagas, testes suplementares VDRL, TGP,
Western Blot de HIV e HTLV, RIBA de HCV, IF-HIV, Livro ata de Entrega de Resultado de HIV, Chagas, TGP,
Hepatite e outros, Listagem de Doadores com Pendéncias Sorolégicas por Cédigo. Estes dados sao armazenados no
sistema como “Triagem de Amostras”;

Entrega de Resultados de Exames Sorolégicos: Formulario de Pendéncias de Exames Sorolégicos de Doadores
e Controle de Envio de Resultados Pendentes, Protocolo de Entrega de Exames Sorolégicos dos Pacientes das
UFH/Livro ata; Livro ata de Entrega de Resultados de Exames Soroldgicos, por convénio, de doadores, pacientes e
UFH;

Levantamento Estatistico: (*) Formularios/planilhas contendo Dados Estatisticos da Rotina Laboratorial para
consolidacdo mensal da producio;

Solicitacdo e Liberacio de Exames: Formulario Pedido Médico Exames Sorolégicos de segunda amostra de
doadores com sorologia reagente/indeterminada, Pedidos de Exames de Sorologia solicitados pelos servicos
conveniados, liberacio dos resultados sorolégicos;

Resultados e Registros da Producdo Soro Controle Interno para Sorologia: Planilhas / Formularios de
Validagdo de Soro Controle Interno para reagio de ELISA / IF / VDRL;

Controle de Validagdo dos Lotes de Kits das Reagbes Sorolégicas: Planilhas/ Formulirios com Resultados de
Validagio dos Lotes kits Sorologicos, Registro de Validacio dos lotes;

Mapas de soroteca contendo o nimero de amostra e a posi¢ao na placa para localiza¢io das amostras biolégicas;
Formulario de Rastreamento e Captura de Bolsas de Hemocomponentes liberadas indevidamente;

Ocotréncias de Bioquimicos: Livros ata para registro das ocorréncias dos bioquimicos, reagdes ORTHO, TGP,
ABBOTT, ORGANON, IMUNO-FLUORESCENCENCIA PARA CHAGAS, Sifilis (VDRL);

Ocorréncias e Resultados MG-Transplantes: Livro ata para registro das ocorréncias administrativas e técnicas
referentes ao MG-Transplantes;

Descarte de Amostras por Motivos Técnicos: Livro ata contendo o numero de amostra ¢/ou registro de doadotes
/pacientes e o motivo do desprezo ou formulario “Amostras desprezadas na sala de Separagio de Soro”.
Validagido de ReagGes Sorolégicas Soro Controle Interno: Mapas de Reagoes contendo dados de controle interno
para validacdo de reagoes soroldgicas;

Testes de Validagio dos Kits: Laudos técnicos das avaliagoes dos Kits Testes EMBRABIO, SANOFI-PAUSTER,
ABBOTT, ORTHO, ORGANON e outros;

(**)Avaliagio Externa da Qualidade e Testes Sorolégicos: Instrucoes de Uso do Painel, Resultados dos
Controles Externos de avaliagao externa da qualidade de testes soroldgicos, registrados em planilhas eletronicas
disponibilizados pela institui¢io fornecedora do Programa, Investigagio de Resultados Inaceitaveis nos Ensaios de
Proficiéncia e Programas de Controle de Qualidade Externo — (Amostras testes fornecida pela empresa contratada),
Formulario para registrar a avaliagdio dos resultados inaceitaveis dos ensaios de proficiéncia, Certificado de
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proficiéncia emitido pela empresa fornecedora do programa. Os testes sio realizados através de amostras-teste
fornecidas pela empresa contratada para o programa;

Protocolo para Separacido e Envio de Bolsa de Plasma para Painel Sorolégico: Formulirio de Separagio e
Envio das Bolsas de Plasma Reagentes;

Preparo de Solugdes: Formulario para registrar os reagentes utilizados no preparo das solugdes;

Livro ata para registros de ocorréncias técnicas.

(*) Os dados contidos nestes documentos sdo transcritos para Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por
UFH inserido no subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagio dos Dados Estatisticos e para o Boletim de
Produgio Ambulatorial (BPA) inserido no subprocesso 339.32 Procedimentos Sistema Unico de Saude —
SUS - os documentos financeiros produzidos nesta transagido receberio a mesma classificagio dos
documentos técnicos.

(**) Os documentos financeiros produzidos nesta transagdo receberio a mesma classificagio dos
documentos técnicos.

331.213 - Testes de Acidos Nucléicos (NAT)

Abrange atividades de triagem molecular dos doadores, buscando reduzir a janela imunolégica do HIV e do virus da
Hepatite C (HCV), em amostras de sangue de doadores e, consequentemente diminuir o risco transfusional. Realiza
testes amplificacdo 4dcidos nucléicos Reacio em Cadeia da Polimerase (PCR) em tempo real, para HIV e Hepatite C
(HCV) dos doadores de todas as UFH.

Estao incluidos documentos como: Solicitagdo de Testes de 2° amostra: Formuldrios para Solicitagio de Testes
NAT Confirmatério para HIV ou Solicitagio de HIV NAT, Formulario para Solicitagio de Testes NAT
Confirmatérios para HCV ou Solicitagio de HCV NAT, Solicitagio de Exames Moleculares em 2* amostra — NAT,
Caderno de recebimento de 2* amostras e amostras de pacientes - NAT;

Recebimento de amostras de sangue de UFH: Caderno de Recebimentos de Amostras — NAT com registro das
primeiras amostras recebidas, data de recebimento, origem, data e hora da realizagio da rotina e registro das amostras
desprezadas;

Resultados de testes moleculares: Mapas de Rotinas (laudos) encaminhados via interfaceamento as UFH, Relatério
de Exames em Quarentena, Planilha de Pendéncias — NAT, impressos e, armazenados em banco de dados do sistema
do doador (HMAE), Caderno de Resultados de Segundas Amostras de Doadores.

Validagdo de novos lotes do kit NAT: Formulario para Registro da Validagio de Lote através de teste comparativo
com lote em uso, Certificado de Libera¢do do Kit fornecido pelo fabricante do kit;

Rastreabilidade: Formulario/Planilha para rastreabilidade da Rotina Nat, Termo de Confidencialidade assinado pela
equipe Nat, Formulario de Controle de Assinaturas dos Membros da Equipe NAT;

Controle recebimento de kit e insumos: Formulario para Controlar a Entrada e Saida de kits NAT, Formulario
para Controlar a Entrada e Saida Etanol fornecidos pelo fabricante;

Acompanhamento e Controle do Ministério da Satide: Planilha de Acompanhamento da Rotina NAT, Planilha
de Logistica Mensal do Uso de Insumos e Reagentes dos Hemocentros;

Levantamento Estatistico: (*) Planilhas de Consumo, Reprodutibilidade, Numero de 1* e 2* Amostras Recebidas
por UFH, (¥) Consolidado Mensal;

Livro Ata para registro das ocorréncias técnicas.

(*) Os dados contidos nestes documentos sdo transcritos para Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por
UFH inserido no subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagdo dos Dados Estatisticos e para o Boletim de
Produgio Ambulatorial (BPA) inserido no subprocesso 339.32 Procedimentos Sistema Unico de Saide —
SUS para fins de ressarcimento junto ao Ministério da Saude - os documentos financeiros produzidos nesta
transagio receberio a mesma classificacio dos documentos técnicos.

331.22 - Fracionamento, Armazenamento e Liberacio
Abrange atividades de recebimento, pesagem e fracionamento de bolsas de sangue total e hemocomponentes, envio de
bolsas para irradiacdo, aliquotagem e desleucocita¢io, envio de amostra ao Controle de Qualidade, armazenamento de
hemocomponentes coletados, processados e nao liberados. Verificacido dos resultados de exames laboratoriais (triagem
sorolégica, molecular e imuno-hematoldgica), liberacdo e rotulagem de hemocomponentes estocados para uso
transfusional e descarte de hemocomponentes impréprios para uso.

Estdo incluidos documentos como: Livro ata contendo registros dos hemocomponentes produzidos, recebidos e
descartados, com registro no Sistema Controle de Hemoderivados (HMAF);

Controle Interno: Planilhas para Registro de Procedimentos Especiais, de Hemacias Lavadas, Controle de Entrega de
Hemocomponentes, Monitoramento de Congelamento de Plasma, Controle de Procedimentos Solicitados ao
Fracionamento e de Acompanhamento de Transporte em Coleta Externa;

Produgio de Pool de Plaquetas: Livro ata de registro da producio;
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Divergéncia/Discrepancia de Volume de Bolsa de Sangue Total: formulario de Registro de Discrepancias entre

o Volume de Sangue Total Coletado informado pelo Homogeneizador e o Volume Calculado pelo Fracionamento;
Programa de Fracionamento de Plasma para Industria: formulatios eletronicos armazenados em banco de dados
do Sistema Controle de Hemoderivados (HMAF), com identificacio das bolsas de plasma, Relatério de Sorologia
Negativa e Imuno-hematologia, Formularios de Controle de Entrega e Transporte de Plasma - Autotizacdo para
Retirada de Plasma, Autorizagio para Transporte Nacional de Plasma, Recolhimento de Plasma, Autorizacido de
Retirada e Transporte de Plasma Remessa (emitido pelo LFB — Laboratério Francés de Biotecnologia), Atestado de
Sorologia Negativa e Imuno-hematologia, Relatérios das auditorias realizadas nas UFH, Relatério das Nio
Conformidades dos Lotes de Plasma enviado para inddstria.

(*)Levantamento Estatistico: Tabela/planilha dos procedimentos trealizados nos hemocomponentes, Formulario de
Estatistica do Fracionamento contendo bolsas recebidas das UFH, Tabela de Producio e Destino dos
Hemocomponentes Produzidos, Tabela de Hemocomponentes nao utilizados para transfusdo, produzidos em suporte
fisico e eletronico armazenados em banco de dados do Sistema de Controle de Hemoderivados (HMAF).

Relatérios: de Controle de Dosagem irradiacio de Equipamentos realizados pelo Centro de Desenvolvimento de
Tecnologia Nuclear (CDTN), com emissio de Protocolo de Avaliagio Técnica de Produtos de Consumo; Relatério de
Controle de Doses Individuais de Radiagio, emitido pelo prestador de servigo;

Livro ata para registro de ocorréncias técnicas.

(*) Os dados contidos nestes documentos sdo transcritos para Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por UFH
inserido no subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagdo dos Dados Estatisticos e para o Boletim de Produgio
Ambulatorial (BPA) inserido no subprocesso 339.32 Procedimentos Sistema Unico de Satde — SUS - os
documentos financeitos produzidos nesta transagio receberdo a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

331.23 - Distribuigao
Abrange atividades de recebimento de requisicio de sangue e componentes de Agéncias Transfusionais (AT) e
Assisténcias Hemoterapicas (AH), checagem e controle de estoques/ atendimento das requisicdes / devolugio de
hemocomponentes / descarte de hemocomponentes /distribuicio de hemocomponentes para outras UFH para
integracdo do estoque e atendimento de hemoderivados.

Estdo incluidos documentos como: Livro ata para registro do formulario de Solicitagdo de Irradiagio de Bolsa(s) de
Hemocomponente(s) coletadas, processadas e enviadas por servicos de hemoterapia de terceiros e registro de entrega;

Acompanhamento Diario de Estoque — formulario de Acompanhamento Didrio de Estoque de Concentrado de
Hemacias (CHM) das UFH, Planilha eletrénica de Estoque CHM Rede Diério (compila¢do dos dados das UFH),
Informativo Diario de Estoque de CHM,;

(*)Fornecimento de sangue as AT conveniadas e contratantes: Formulirio de Requisicio de Sangue e
Componentes, produzido em meio fisico, com registro eletroénico do Atendimento no sistema (requisicio Genérica);
(**)Controle do Transporte de Hemocomponentes enviados: Formulirio de Envio de Bolsas Sangue Total e
Hemocomponentes utilizado no transporte de hemocomponentes entre as UFH, Formulirio de CondigSes de
Transporte de Hemocomponentes enviadas para AT e AH, Termo de Ciéncia e Responsabilidade para Fornecimento
de Hemocomponentes;

Hemocomponentes devolvidos e desprezados: Livro ata de tegistto de hemocomponentes devolvidos e
desprezados, Formulatio de Devolu¢io de Sangue e Componentes com especificagao de reintegracio, Formulario de
Condigbes de Transporte de Hemocomponentes Devolvidos de AT e AH;

Liberagido de Sangue e Hemocomponentes para Uso Transfusional das UFH: Livro ata de registro do sangue e
hemocomponentes liberados para uso transfusional nas UFH;

Solicitagdo para realizagio de Procedimentos nos Hemocomponentes: Formulirio de registro de Saida e
Devolugao dos Hemocomponentes para Procedimentos no Fracionamento;

Livro ata de registro das ocorréncias técnicas e diarias, inclusive com o resultado da analise dos hemocomponentes
realizada pelo Controle de Qualidade.

(*)O arquivamento deste documento sera no 339.33 Prestagio de Servigos Hemoterapicos a Hospitais
Privados para Atendimento a Pacientes nao SUS — UFH e cumprira o prazo nele estabelecido.

(**)Os documentos financeiros produzidos nesta transagio receberdao a mesma classificagao dos documentos
técnicos.

331.24 - Controle de Qualidade

331.241 - Controle de Qualidade do Produto Final (Hemocomponentes)

Abrange atividade de recebimento das amostras de sangue enviadas para analise de hemocomponentes, medidas
corretivas, validagiao de processos e descarte de hemocomponentes, fornecendo subsidios para a garantia de qualidade
nos processos da area técnica, por meio de analises quantitativas e qualitativas e tratamento estatistico, com repasse
dos resultados aos setores envolvidos.
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Estio incluidos documentos como: Analise de pardmetros e hemocomponentes (dossié): Planilhas mensais de

Anilise de Parimetros ¢ Hemocomponentes, Controle de Fatores de Coagulagao, Resultado do Teste de Hemolise
na Dosagem de Hemoglobina, Resultados de Anilises Coulter (fichas geradas pelos equipamentos contendo os
resultados de exames hematoldgicos nas bolsas de sangue), Resultado de Contagens Manuais do Numero de Plaquetas
e Leucécitos, Inspecao Visual com registro das investigagGes realizadas nas bolsas de sangue, por UFH;
Rastreamento de Hemoculturas Positivas: Formulario de Registro de Hemocomponentes com Resultado Positivo
no Teste de Esterilidade e rastreabilidade das bolsas produzidas da mesma doacido para investigacio de possivel
contaminag¢ao microbiolégica;

Peso das Bolsas e Filtros para Coleta de Sangue: Relacio das taras utilizadas para os calculos de volume de
hemocomponentes;

Hemocomponentes para Controle de Qualidade: Formulario - Envio de Hemocomponentes encaminhado pelas
UFH para o Controle de Qualidade e formulério relacionados ao transporte de hemocomponentes;

Planilhas de Analise de 4gua reagente;

Formulario de Requisicio de Andlise em Hemocomponentes para utilizagio/desprezo (O resultado da andlise é
encaminhado para a Distribui¢io e afixado no Livro Ata de Ocorréncias da Distribuicao);

(*) Levantamento Estatistico: Planilha mensal contendo os exames tealizados com as bolsas do doador em toda a
rede HEMOMINAS;

Formulario de Controle Interno de Microhematéerito na Triagem Hematolégica para registro diario pelas UFH e
validar os resultados encontrados;

Controle Externo de Qualidade na Triagem Hematolégica: Formulirio Controle Externo de Microhematécrito
para registro diatio pelas UFH.

Relatérios de Controle de Qualidade dos Hemocomponentes.

(*) Os dados contidos nestas planilhas sdo transcritos para Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por UFH
inserido no subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagdo dos Dados Estatisticos.

331.242 - Controle de Qualidade de Reagentes Imuno-hematoldgicos
Abrange atividade de recebimento, andlise e validagao dos reagentes imuno-hematoldgicos, fornecendo subsidios
pata a aquisicio e uso dos produtos nos laboratérios de imuno-hematologia, estabelecimento de protocolos e medidas
corretivas e para a garantia da qualidade nos processos da area técnica, por meio de repasse dos resultados aos setores
envolvidos.

Estio incluidos documentos como: Inspegdo da Qualidade: Formulario para registrar as ndo conformidades dos
reagentes imuno-hematolégicos;

Resultados de Controle de Qualidade de Reagentes Imuno-hematolégicos: formularios de Controle de
Qualidade de Hemacias “A” ¢ “B”, Controle de Qualidade do Soro AGH, Controle de Qualidade do Soro anti-A,
Controle de Qualidade do Soro anti-AB, Controle de Qualidade do Soro anti-B, Controle de Qualidade do Soro anti-
RhD, Controle de Qualidade do Soro anti-CDE, Controle de Qualidade do Soro anti-Rh, Controle de Qualidade do
Soro Rh e outros reagentes imuno-hematolégicos;

Avaliagio Externa da Qualidade em Imuno-hematologia - Ministério da Saude e ANVISA (AEQ-IH):
Producio e Gerenciamento dos Painéis Imuno-hematolégicos do Ministério da Saude, Livro ata de registros da
producio dos painéis, Relatétrios de Gerenciamento do Programa, formularios com respostas dos participantes;

Livro ata para registro das ocorréncias técnicas.

331.3 - Transfusao de Hemocomponentes
Abrange atividade de assisténcia de enfermagem na coleta de sangue do receptor e no atendimento ambulatorial
transfusional para pacientes portadores de hemoglobinopatias e coagulopatias da FH e hospitais conveniados e
contratantes.

Estio incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientagdes
Técnicas.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberdo a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados referentes aos Dossiés serdo registrados nas capas das pastas de forma a facilitar a identificagdo de
seus conteudos.

331.31 - Hemoterapia Ambulatorial (Prova Cruzada)
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Abrange atividades relacionadas a realizacdo de Testes pré-transfusionais, recebimento e analise das solicitacdes de
hemocomponentes; recebimento das amostras de sangue de paciente; preparo de hemocomponente pela AT;
conferéncia e entrega do hemocomponente; registros; investigacao de reagdes transfusionais.

Estao incluidos documentos como:

Testes Pré-Tranfusionais: Livros de Registro de Testes Pré-transfusionais e Liberagio/Devolugio de Sangue e
Hemocomponentes para atendimento ambulatorial de cada UFH, hospitais conveniados e contratantes;

Amostra do Paciente: Livro ata ou Caderno contendo a Planilha do Registro de Entrada da Amostra de Sangue do
Receptor;

Historico Transfusional do Receptor: Ficha/Formulitio para Registro da Histéria Transfusional do Receptor na
HEMOMINAS, armazenado em banco de dados do Sistema Controle de Hemodetivados (HMAF) e Sistema de Gestiao
Transfusional (SGT);

Termo de Consentimento Informado Transfusional (justificativa clinica para liberagdo de bolsas incompativeis e¢/ou
pesquisa de anticorpo irregular positiva sem identificagio do anticorpo);

Solicitagio de Hemocomponentes para AH: (*) Formulirio de Solicitagdo de Sangue e Componentes para
atendimento aos Estabelecimentos de Saidde (ES) conveniados, contratantes e UFH, (*¥) Formulario de Solicitagdo para
Doagio Autéloga, (*) Termo de Responsabilidade de Entrega de Bolsa de Sangue Autéloga;

Transfusio especifica ndo fenotipada: Formulirio Pedido de Transfusio, Planilha ou

Livro ata com dados do paciente, nimero sequencial da doagio, hospital e dados da transfusio;

Controle de Saida de Hemocomponentes da AT /Prova Cruzada para a Distribui¢io/HBH: Formulirio de
Entrega de Hemocomponentes Fenotipados anexado em Livro ata de registro dos hemocomponentes fenotipados
enviados, Formulirio de Solicitacio de Procedimentos ao setor de Fracionamento;

Livro ata para registro das ocorréncias técnicas.

(*) Quando o fornecimento for para paciente particular/convénio, o arquivamento deste documento sera
339.33 - Prestagdo de Servigos Hemoterapicos a Hospitais Privados para Atendimento a Pacientes nido SUS e
cumprira o prazo nele estabelecido - os documentos financeiros produzidos nesta transagio receberio a
mesma classificagio dos documentos técnicos.

(*) Quando o fornecimento for para paciente SUS, os dados sido langados no BPA — Boletim de Produgio
Ambulatorial (BPA) da UFH e o arquivamento deste documento sera 339.32 - Procedimentos Sistema Unico
de Satide - SUS e cumprira o prazo nele estabelecido - os documentos financeiros produzidos nesta transagio
receberdo a mesma classificagdo dos documentos técnicos.

331.32 - Hemovigilancia Transfusional Nao Infecciosa — HTNI
Abrange atividades de investigacio e notificacdo de eventos adversos transfusionais ocorridos em toda a rede

HEMOMINAS.
Estio incluidos documentos como: Regimento Interno do Comité Transfusional por UFH;

(*)_Notificagdo de Incidentes Transfusionais Imediatos (FIT): Ficha de Notificacio de Eventos Adversos
Transfusionais (FIT) ocorridos nas UFH, AT e AH da HEMOMINAS, produzidos em suporte fisico e eletronico;
(*)_Investigacdo de Incidentes Transfusionais Graves: Ficha de Notificacio de Incidente Transfusional Grave,
Dossié contendo informacoes detalhadas do incidente, Parecer Técnico/Analise de Incidente Transfusional Grave,
Plano de Acio Especifico.

(*) Estes conjuntos documentais tém cortrelagio com o Prontuario Médico. Apds cumprimento do prazo na
fase corrente na unidade produtora, proceder a transferéncia para o Prontuario Médico, onde cumprira os
prazos e destinagio final nele estabelecidos.

331.33 - Hemovigilancia de Incidentes Transfusionais Tardios Infecciosos- HITI
Abrange atividades de recebimento de informagées de doador com possivel soroconversio até a fase de confirmagio
ou nido da soroconversio, rastreamento e desprezo de hemocomponentes produzidos em doagdes sob investigacio,
busca e testagem de receptores e encaminhamento ao servi¢o especializado quando necessario.

331.331 - Processos de Hemovigilancia
Abrange os documentos de investigagio, conforme abaixo relacionados e outros que vierem a ser incluidos, por
paciente, por UFH e por unidades conveniadas e contratantes; agenda de transfusdo, Histérico do Doador, exames
laboratoriais.

Estio incluidos documentos como:

UFH que coletam sangue:

Soroconversdes Afastadas, Inconclusivos: Histérico de Doador, Identificacio de Possivel Soroconversio,
Comunicacio de Abertura de Processo de Investigacdo, Soroconversao Confirmada de Ex-doador comunicada por
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outro servico, Destino de Hemocomponentes, acompanhamento de Convoca¢ido de Doadores sob Hemovigilancia
(nome anterior: Acompanhamento de Convocagio de Doadores), Resultado de Atendimento de Doador Inapto
Sorolégico, Comunicagio de Possivel Soroconversio identificada em outra UFH, Comunicacio de Resultado de
Exame em Amostra de Soroteca;

(*) Soroconversdes Confirmadas: Histérico de Doador, Identifica¢iao de Possivel Soroconversao, Comunicagio de
Abertura de Processo de Investigacdo, Soroconversio Confirmada de Ex-doador comunicada por outro servico,
Destino de hemocomponentes, Acompanhamento de Convocagiao de Doadores sob Hemovigilancia (nome anterior:
Acompanhamento de Convocagdo de Doadores), Resultado de Atendimento de Doador Inapto Sorolégico,
Comunicacio de Possivel Soroconversio identificada em outra UFH, Comunica¢io de Resultado de Exame em
Amostra de Soroteca, Identificagio de Receptor de Hemocomponente, Anamnese de Receptor, Registro de
Atendimento a Receptor de Hemocomponente de Doagdo com Sorologia Negativa de Doador que soro converteu a
posteriori — (nome anterior: Registro de Atendimento a Receptor de Hemocomponentes de Doador que apresentou
Soroconversio posterior), Entrega de Resultado ao Receptor e Solicitagio de Retorno, Encerramento de Processo
de Investigacdo de Receptor Soropositivo e encaminhamento (nome anterior: Encerramento de Processo de
Investigacio de Receptor Soropositivo), Acompanhamento de Cartas: - Convite a Receptor, Termo de
Responsabilidade, da parte de servico conveniado, de Atendimento a Receptor sob Hemovigilancia, Resultado de
Atendimento a Receptor, Solicitacio de Exame em Amostra de Receptor, Comunica¢io de Soroconversio
Confirmada identificada em outra UFH.

(*) Os documentos financeiros produzidos nesta transagio receberdo a mesma classificagio dos
documentos técnicos.

Hematologia e Hemoterapia/HITI:

Relatérios elaborados de acordo com os documentos dos processos das UFH para acompanhamento sobre o
andamento dos mesmos:

Soroconversdes Afastadas, Inconclusivos: Comunicacio a GHH.HITI sobre Possivel Soroconversio (nome
anterior: Comunica¢do de Possivel Soroconversio a TEC), Comunicacio de Encerramento de Investigaciao
Sorolégica de doador, Solicitacio de Exame para Esclarecimento Sorolégico (HBV), Solicitacio de Western Blot para
HIV em amostra indice da Hemovigilancia;

Soroconversdes Confirmadas: Comunicagio a GHH.HITI sobre Possivel Soroconversio (nome anterior:
Comunicacio de Possivel Soroconversao a TEC), Comunicagio de Encerramento de Investigagio Sorolégica de
Doador, Solicitagio de Exame para Esclarecimento Sorolégico (HBV), Solicitacio de Western Blot para HIV em
amostra indice da Hemovigilancia, Encerramento de Processo de Investigagio de Receptor Soronegativo,
Encerramento de Processo de Investigagio de Receptor Soropositivo e encaminhamento (nome anterior:
Encerramento de Processo de Investigacdo de Receptor Soropositivo), Resultado de Atendimento a Receptor sob
responsabilidade de diretor clinico de servigo conveniado;

Coleta de informagdes sobre amostras de doadores para notificar as UFH - Formulario de Solicitagio de
Repeticio de Exames em Amostra de Soroteca, Formulario Comunicagio de Auséncia de Abertura de Processos de
Investigacao.

332 - Hematologia
Abrange as atividades de normatizagio e acompanhamento ao atendimento hematolégico e procedimentos assistenciais
realizados pelas UFH, promovendo a humanizagao, através da melhoria da qualidade de vida dos pacientes com diagndstico
de coagulopatias ¢ hemoglobinopatias hereditarias.

332.1 - Atendimento Ambulatorial

Abrange as atividades de execugio dos procedimentos no Ambulatério das UFH, garantindo aos pacientes com
diagnéstico de coagulopatias e hemoglobinopatias hereditarias um atendimento multidisciplinar adequado.

Hstio incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientagdes
Técnicas.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberdo a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados referentes aos Dossiés serdo registrados nas capas das pastas de forma a facilitar a identificagio de
seus contetidos.

332.11 - Recepgio e Registro de Pacientes
Abrange as atividades de recepcio, registro e cadastro de pacientes, bem como a organizagio, controle e tramitacdo dos
prontuarios junto a equipe multiprofissional, arquivamento no prontuario médico e expedi¢io de resultados de exames
realizados.

Estao incluidos documentos como: Prontuario Médico (dossié): compdem documentos dos pacientes de acordo
com a patologia, descritos no Manual de Normas e Procedimentos referentes ao Prontuario Médico, ou seja: Folha de
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Identificacio do Paciente, Ficha de Atendimento, Termo de Abertura de Volume, Termo de Juntada, Termo de
Encerramento de Volume, Evoluc¢io Clinica, Protocolo de Atendimento de Coagulopatias, Ficha de Atendimento
Eventual de Paciente Portador de Coagulopatias, Ficha de Acompanhamento de Protocolos Sorolégicos Ambulatério
da Fundagao Hemominas, Ficha de Prescri¢io Médica/Assisténcia de Enfermagem, Termo de Ciéncia de Transfusio,
Doenca Falciforme (PETN-MG) 1° consulta Ficha de Contra-referéncia - Doenga Falciforme (PETN-MG), Termo de
Consentimento Informado — Hidroxiuréia, Termo de Compromisso pela Manutencdo da Bomba de Infusio de
Desferal, Solicitagio de Cépia do Prontudrio Médico ou Exame pelo Paciente ou Familiar Responsavel, Declaracio de
Aprovacio do Projeto pelo Comité de Etica em Pesquisa, Solicitagio de Procedimentos de Aférese Terapéutica, Ficha
de Controle de Procedimentos de Aférese Terapéutica, Ficha de Avaliagio Odontolégica/odontograma, Formulario de
Entrevista e Acompanhamento Social — 1° atendimento, Ficha de Referéncia e Contra Referéncia de Doenga Falciforme
(Teste do Pezinho, Relatério: de Visita Domiciliar, Formularios de Protocolo de Acompanhamento Pedagégico
(Projeto Conte Comigo) e de Avaliagio Pedagdgica; Solicitagdo de Reserva de Fator de Coagulacio para Cirurgia Eletiva
quando for o caso.

(*)Formularios que integram protocolos, projetos e programas de assisténcia autorizados pela Comissao
Permanente de Prontuario Médico da Hemominas: Protocolo de Profilaxia Primaria: Termo de Consentimento
para Profilaxia Primaria Assisténcia Médica, Avaliacao Inicial da Assisténcia Médica e Avaliagdo de Acompanhamento
da Assisténcia Médica, Termo de Consentimento para Profilaxia Primaria Assisténcia de Enfermagem, Avaliacio Inicial
da Assisténcia de Enfermagem, Avaliacio de Acompanhamento da Assisténcia de Enfermagem, Termo de
Consentimento para Profilaxia Primaria Assisténcia Fisioterapica, Avaliacdo Inicial da Assisténcia Fisioterapica,
Avaliagio de Acompanhamento da Assisténcia Fisioterdpica; Termo de Consentimento para Profilaxia Priméria
Assisténcia Psicoldgica, Avaliacdo Inicial da Assisténcia Psicolégica e Avaliagdo de Acompanhamento da Assisténcia
Psicolégica; Termo de Consentimento para Profilaxia Primaria Assisténcia Social, Avaliacao Inicial da Assisténcia Social
¢ Avaliagdo de Acompanhamento da Assisténcia Social;

Protocolo _de Imunotolerincia para Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e Inibidor: Termo de
Consentimento para Tratamento de Imunotolerincia para Hemofilia A e Ficha de Avaliagio da Equipe
Multiprofissional para Imunotolerincia; Protocolo de Acompanhamento em Doenca Falciforme — Hematolégica
emitido pelo Nucleo de A¢des e Pesquisa em Apoio Diagnéstico (NUPAD), Termo de Consentimento referente a
pesquisa realizada patra o Projeto Aninha; Formularios referentes ao atendimento tanto do ponto de vista hematolégico
quanto obstétrico em pacientes portadoras de hemoglobinopatias durante a gestagao (Projeto Aninha).

Registro de Pacientes: Livro ata para registro de pacientes cadastrados no Ambulatério da HEMOMINAS e
programa informatizado de cadastramento;

Controle de Saida e Retorno de Prontuario Médico: Planilha eletronica de Controle de Movimentacio dos
Prontuarios Médicos ou Formulario em suporte fisico na forma de caderno de Controle de Saida e Retorno de
Prontuirio Médico;

Entrega de Resultado de Exames: Caderno de Protocolo de Entrega de Resultados de Exames Sorolégicos e Imuno-
hematolégicos dos pacientes do ambulatério;

Livro ata com registro de ocorréncias técnicas.

Relatérios: (*¥*) Consolidado Estatistico Mensal contendo os atendimentos realizados com assisténcia odontolégica,
assisténcia pedagogica, assisténcia social, assisténcia psicolégica, assisténcia fisioterapica, ortopédica, assisténcia de
enfermagem; (**) Registro de Atendimentos: Livro ata para registro dos atendimentos da area médica ambulatorial
para compilacio dos dados estatisticos;

(*) Deve constar nos Prontuarios dos pacientes que participam de protocolos, projetos e programas
assistenciais da HEMOMINAS, os documentos refetentes a estes protocolos, projetos e programas
assistenciais citados no dossié acima.

(**) Os dados contidos nestes Relatérios e no Livro de Registro de Atendimentos sio transcritos para o
Boletim de Produgio Ambulatorial (BPA) inserido no 339.32 -Procedimentos Sistema Unico de Satide - SUS,
e para o Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por UFH inserido 339.31 Coleta e Avaliagdo dos Dados
Estatisticos - os documentos financeiros produzidos nesta transacio receberio a mesma classificagiao dos
documentos técnicos.

332.12 - Assisténcia Multiprofissional
Abrange as atividades do profissional na assisténcia aos pacientes nas areas médica, de enfermagem ambulatorial, aférese
terapéutica, odontoldgica, fisioterapica, psicolégica, social e pedagdgica no Ambulatério das UFH, garantindo aos
pacientes com diagnéstico de coagulopatias e hemoglobinopatias hereditirias um atendimento multiprofissional
adequado.

332.121 - Médica

Abrange atividade de prestacido de assisténcia médica aos pacientes do ambulatério das UFH com diagnéstico de
coagulopatias ¢ hemoglobinopatias hereditarias.

Estdo incluidos documentos como:

Protocolos:

Elaborados por Orgios Oficiais (citados no Manual de Atendimento Ambulatorial): Protocolo de Atendimento a
eventos agudos da Doenga Falciforme — MS ¢ CEHMOB, Protocolo Clinico e Diretrizes Terapéuticas — Doenga
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Falciforme — Hidroxiuréia — Hemocentro Mato Grosso do Sul (MS), Protocolo de Atendimento Odontolégico a
Pacientes Portadores de Coagulopatias Hereditatias — Hemocentro Mato Grosso do Sul (MS), Protocolo de
Radiosinoviortese com ftrio na Sinovite Cronica em Hemofilia — Hemocentro Mato Grosso do Sul (MS), atualmente
Hemocentro do Rio de Janeiro (HEMORIO-R]);

Elaborados pela HEMOMINAS: Protocolo para Terapia Quelante para sobrecarga de ferro transfusional em
portadores de Hemoglobinopatias, Protocolo de Dose Domiciliar, Protocolo de Reserva de Hemoderivados para
Cirurgia Eletiva, Protocolo de Coagulopatias, Protocolo de Tratamento de Inibidor, Protocolo de Profilaxia
Primaria:

(*) Termo de Consentimento para Profilaxia Primaria Assisténcia Médica, (*) Avaliagio Inicial da Assisténcia Médica,
(*) Avaliagao de Acompanhamento da Assisténcia Médica;

Protocolo de Imunotoleridncia para Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e Inibidor: Formularios:
(*)Imunotolerincia para Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e Inibidor, (*)Avaliacio Laboratorial de
Imunotolerancia para o Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e Inibidor, (*¥)Termo de Consentimento para
Tratamento de Imunotolerancia para Hemofilia A, (¥)Ficha de Avaliagio de Equipe Multiprofissional para
Imunotolerancia.

(*) O arquivamento destes documentos sera no Prontuario Médico (dossi€) e cumprirdo os prazos nele
estabelecido.

332.122 - Enfermagem Ambulatorial

Abrange atividades de coordenagio, normalizacio e avaliagio do atendimento de enfermagem ambulatorial aos
pacientes com diagnéstico de coagulopatias e hemoglobinopatias hereditarias.

Estio incluidos documentos como:

Protocolos para Profilaxia Primaria — (*)Termo de Consentimento para Profilaxia Primaria Assisténcia de
Enfermagem, (¥)Avaliacio Inicial da Assisténcia de Enfermagem, e (¥)Avaliagio de Acompanhamento da
Assisténcia de Enfermagem;

Protocolo de Imunotolerdncia para Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e Inibidor: (*)Termo de
Consentimento para Tratamento de Imunotolerancia para Hemofilia A;

Atendimento Transfusional: Livro ata para registro por turno/dia do atendimento transfusional, Livro de relatério
de atividades com registro de ocorréncias técnicas relativas a assisténcia de enfermagem, Relatérios para registro por
turno/dia de ocorréncias de passagem de plantio, Livro ata para registro administracio de hemoderivados;
Levantamento Estatistico: Formuldrio de Levantamento Estatistico Didrio do Servico de Enfermagem no
Ambulatério, (**)Formulario Levantamento Estatistico Mensal do Servico de Enfermagem, Consolidado dos
Indicadores dos Servi¢os de Enfermagem Ambulatorial das UFH;

Relatérios produzidos pelas UFH: Descritivo Mensal produzido pelos Hemocentros e Trimestral para os
Hemontcleos dos Servicos de Enfermagem Ambulatorial.

(*) O arquivamento destes documentos sera no Prontuario Médico e cumpririo os prazos nele estabelecido.

(**) Os dados contidos nestes formularios sio transcritos para o Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por
UFH inserido subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagao dos Dados Estatisticos e para o Boletim de Produgio
Ambulatorial (BPA) subprocesso 339.32 Procedimentos Sistema Unico de Satde - SUS - os documentos
financeiros produzidos nesta transagio receberio a mesma classificagdo dos documentos técnicos.

332.123 - Aférese Terapéutica
Abrange atividades de realizacio de procedimento de aférese com fins terapéuticos em pacientes internos e externos
a HEMOMINAS.

Estio incluidos documentos como: (¥)Solicitacao de Procedimentos de Aférese Terapéutica, (*¥)Ficha de Controle
de Procedimentos de Aférese Terapéutica, com planejamento do procedimento e registro das agdes executadas e
intercorréncias;

Atendimentos Realizados: (**)Formulario de Levantamento Estatistico Mensal dos procedimentos realizados com
Aférese Terapéutica dos pacientes do ambulatério da HEMOMINAS e hospitais contratantes.

(*) O arquivamento destes documentos sera no Prontuario Médico e cumprira o prazo nele estabelecido.

(**) Os dados contidos neste formulario sdo transctitos para o Boletim de Produgio Ambulatorial (BPA)
inserido subprocesso 339.32 - Procedimentos SUS, e para o Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por UFH
inserido subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagio dos Dados Estatisticos - os documentos financeiros
produzidos nesta transagio receberdo a mesma classificagao dos documentos técnicos.

332.124 - Odontolégica

Abrange atividade de atendimento odontolégico aos pacientes do ambulatério das UFH, com diagnéstico de
coagulopatias ¢ hemoglobinopatias hereditarias.
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Estio incluidos documentos como: Atendimento Odontolégico: Livro ata das atividades odontolégicas realizadas
no ambulatério;

Avaliagio Odontolégica de Pacientes com Coagulopatias: (¥)Ficha de Avaliagio Odontoldgica - odontograma;
(*)Formulério de Evolugio Clinica;

Controle Estatistico: Planilha de Atendimento Odontolégico Diario, Procedimentos Odontolégicos Diatios, por
cédigo e com total mensal por procedimento, (**¥)Consolidado Estatistico Mensal dos Procedimentos
Odontolégicos;

Livro ata de registro das ocorréncias técnicas e administrativas.
(*) O arquivamento destes documentos sera no Prontuario Médico e cumprira o prazo nele estabelecido.

(**) Os dados contidos nestas planilhas sdo transcritos para o Boletim de Produgio Ambulatorial (BPA)
inserido subprocesso 339.32 Procedimentos SUS, e para o Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por UFH
inserido subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagio dos Dados Estatisticos - os documentos financeiros
produzidos nesta transagio receberdo a mesma classificagdo dos documentos técnicos.

332.125 - Fisioterapica

Abrange atividade técnica de avaliacio e atendimento fisioterdpico aos pacientes das UFH e outras institui¢des de
saude, com diagnéstico de coagulopatias e hemoglobinopatias hereditérias.

Estio incluidos documentos como: Protocolos para Profilaxia Primaria: (¥*)Termo de Consentimento para
Profilaxia Primaria Assisténcia Fisioterapica, (¥)Avaliacio Inicial da Assisténcia Fisioterapica, (¥)Avaliagio de
Acompanhamento da Assisténcia Fisioterapica;

Protocolo de Imunotolerincia para Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e Inibidor: (¥)Termo de
Consentimento para Tratamento de Imunotolerancia para Hemofilia A;

Atendimento fisioterapico (dossié do setor): Livro ata ou Planilha para registrar o atendimento fisioterapico diatio,
Lista de Presenca Diatia por paciente (dossié da area produtora);

Controle Estatistico de Atendimento: (*¥)Quadro de Coleta de Dados Mensal - Consolidado Mensal do
Atendimento realizado, (¥¥)Quadro de Coleta de Dados Mensal, por cédigo e por procedimento, (*¥*)Formulatio de
Levantamento Estatistico Mensal dos procedimentos realizados com assisténcia fisioterapica.

(*) O arquivamento deste documento sera no Prontuario Médico e cumprira o prazo nele estabelecido.

(**) Os dados contidos nestes formularios sio transcritos para o Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por
UFH inserido subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagao dos Dados Estatisticos e para o Boletim de Produgio
Ambulatorial (BPA) inserido subprocesso 339.32 Procedimentos Sistema Unico de Saide — SUS - os
documentos financeiros produzidos nesta transagido receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

332.126 - Psicologica

Abrange atividade de atendimento psicoterapico aos pacientes do ambulatério das UFH, com diagnéstico de
coagulopatias e hemoglobinopatias hereditarias.

Estio incluidos documentos como: Supervisio de Estagio: Livro ata de acompanhamento dos atendimentos
realizados pelos estagiarios bolsistas aos pacientes do ambulatério;

Protocolos para Profilaxia Primaria: (*)Termo de Consentimento para Profilaxia Primaria Assisténcia Psicolégica,
(*)Avaliacio Inicial da Assisténcia Psicologica, e (*¥)Avaliacio de Acompanhamento da Assisténcia Psicolégica;
Protocolo de Imunotolerincia para Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e Inibidor: (*)Termo de
Consentimento para Tratamento de Imunotolerancia para Hemofilia A.

(*) O arquivamento destes documentos sera no Prontuario Médico e cumpririo os prazos nele estabelecido.

332.127 - Social

Abrange atividade de atendimento social aos pacientes do ambulatério das UFH com diagnéstico de coagulopatias e
hemoglobinopatias hereditarias e seus familiares, através de encaminhamento da equipe multiprofissional e demandas
espontineas, bem como desenvolvimento de projetos e programas sociais.

Estao incluidos documentos como: Atividades Sociais Voluntarias: Termo de Compromisso de Voluntariado,
Lista de Presencga dos participantes nas oficinas;

(*)Ficha de Referéncia e Contra Referéncia de Doenca Falciforme Neonatal (Teste do Pezinho), (¥*)Formulario de
Entrevista ¢ Acompanhamento Social 1° Atendimento; (¥*¥)Formulario de Entrevista Social — Dose Domiciliar,
documento obrigatério pelo Ministério da Saude onde ¢é feito o mapeamento acerca do paciente e seus familiares,
condigio para liberacao do fator de coagulagio;

Protocolos para Profilaxia Primaria: (*)Termo de Consentimento para Profilaxia Primaria Assisténcia Social,
(*)Avaliacio Inicial da Assisténcia Social e (*)Ficha de Acompanhamento da Assisténcia Social;

116



Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Protocolo de Imunotolerincia para Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e Inibidor: (*)Termo de
Consentimento para Tratamento de Imunotolerancia para Hemofilia A;

Controle de Atendimento: (***) Planilha de Atendimento Diario Setvi¢o Social;
Relatoérios: (*) de Visita Domiciliar; Relatétrios Anuais das atividades de assisténcia social;

Livro ata para registro de reunibes, informativo e atividades diarias do servico social.
(*) O arquivamento destes documentos sera no Prontuario Médico e cumpririo os prazos nele estabelecido.

(**)O arquivamento deste documento sera no 332.14 Assisténcia Farmacéutica - Movimentagio de
Medicamentos - Farmacias Ambulatoriais das UFH (Dossié).

(***)Os dados contidos nesta planilha sio transcritos para o Relatorio de Consolidado Estatistico Mensal
(BEG) inserido 339.31 Coleta e Avaliagiao dos Dados Estatisticos.

332.128 - Pedagdgica

Abrange atividade de assisténcia pedagdgica prestada aos pacientes e familiares do ambulatério das UFH portadores
de coagulopatias e hemoglobinopatias.

Estao incluidos documentos como: Acompanhamento Pedagégico Individual: Anamnese Escolar e Clinica,
Avaliacio Diagnoéstica Pedagogica, Relatério Pedagdgico de Reavaliacio do Atendimento Individual, Entrevista
Familiar Exploratéria (dados preliminares), com registro do atendimento no prontudrio médico;

Atendimento Pedagégico na Sala de Transfusdo: (*)Protocolo de Acompanhamento Pedagégico do Projeto
Conte Comigo, (*¥)Avaliacio Pedagdgica, Ficha de Registro de Intervengio com registro no Prontudrio Médico;
Acolhimento e Escuta Pedagégica: Formulario de Listagem do Atendimento Diario; Apoio a aprendizagem:
Ficha de Controle Diario de Atendimento na sala de Informatica, formulario de Acompanhamento Pedagdgico do
Projeto Inclusio Alfabetizagio Digital;

Livro ata para registro dos atendimentos pedagdgicos realizados por dia;

Levantamento Estatistico: (*¥)Formulario de Atendimento Diario para a Estatistica Ambulatorial;
(***)Relatorios: anuais das atividades de assisténcia pedagogica;

(*)O arquivamento destes documentos sera no Prontuario Médico e cumpririo os prazos nele estabelecido.

(**¥)Os dados contidos neste formulario sdo transcritos para o Relatério de Consolidado Estatistico Mensal
inserido 332.11. Recepgdo e Registro de Pacientes.

(***)Os documentos financeiros produzidos nesta transagdo receberdo a mesma classificagio dos
documentos técnicos.

332.13 - Assisténcia Laboratorial
Abrange atividade de realizagio de exames de apoio diagndstico e terapéutico aos pacientes do ambulatério quando
da coleta de material para os exames de hematologia, coagulacio, eletroforese de hemoglobinas, citometria de fluxo,
metabolismo do ferro e avaliagdo da fungio plaquetaria.

Estio incluidos documentos como: Testes Hematologicos, Coagulagio e Mielograma: Livro de Entrada de
Exames a serem realizado, Registro de Resultados de Tempo de Sangria, Eritrograma, Livro de Coleta de Amostra,
Caderno para Registro de Exames de Mielograma contendo o nome do paciente e hipdtese diagnéstica (HD);
Resultados de Exames: Livro ata ou Planilha de Resultado de Exame por Paciente e Doador: de coagulagio,
bioquimica, agregacido plaquetaria, citometria de fluxo, co-fator e VVon-Willebrand, Livro ata ou Planilha contendo
Resultado de Exame por Paciente e Doador de eletroforese de Hb pH alcalino, acido e de precipitagio Hb”’s, 2* via do
Resultado de Hemograma emitido pelo equipamento.

(**)Avaliagio Externa da Qualidade de Testes de Coagulagio, Bioquimica e Hemograma: Relat6rios Finais
dos Controles Externos da Qualidade de Testes de Coagulacio, Bioquimica, Hemograma, disponibilizados
cletronicamente pela institui¢io fornecedora do programa para impressao;

Levantamento Estatistico: (*)Formulario de Levantamento Estatistico Mensal dos procedimentos realizados com
assisténcia laboratorial, (¥)Formulario de Produgao Ambulatotial (BPA) padronizado pelo Ministétio da Saude/Sistema
Unico de Sadde (MS/SUS) para registrar os exames tealizados de apoio diagnéstico e terapéutico aos pacientes dos
ambulatérios das UFH,;

Livro de registro das ocorréncias técnicas;
(*) Os dados contidos neste formulario sdo transcritos para o Boletim Estatistico Gerencial (BEG), por UFH

inserido subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagio dos Dados Estatisticos e para o Boletim de Produgio
Ambulatorial (BPA) inserido subprocesso 339.32 - Procedimentos Sistema Unico de Satde — SUS - os
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documentos financeiros produzidos nesta transagido receberdo a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

(**) Os documentos financeiros produzidos nesta transagdo receberdio a mesma classificagio dos
documentos técnicos

332.14 - Assisténcia Farmacéutica
Abrange atividade de gerenciamento do estoque e fornecimento de medicamentos e fatores de coagulagio aos pacientes
do ambulatério das UFH, através de controles e registros de entrada e saida de medicamentos.

Estdo incluidos documentos como: Dossié de Movimentagido de Fatores de Coagulagio - Farmacia Central:
Boletim Nacional de Movimenta¢io de Estoques de Medicamentos (BONAME), relatérios mensais enviados para o

Ministério da Satde, modelo disponibilizado pelo sistema do MS, via web coagulopatias, Nota Fiscal de Doacio do
Ministério da Saude, Conferéncia do Estoque de Fatores nas cimaras frias, Mapas de Leitura das Temperaturas das
cimaras frias e dos Data-logs de transporte, Registro de Perda de Fator de Coagulagio, Formularios de
Segregacio/Interdigio;

Dossié de Movimentagido de Fatores de Coagulagio — Farmacias Ambulatoriais das UFH: Formularios e
Planilhas de Controle de Entrada e Saida de Fatores de Coagulacio para os Setores, Hospitais e Programa de Dose
Domiciliar (PDD) - Requisi¢oes e faturas do Sistema Integrado de Administragio de Materiais e Servicos (SIAD) e dos
setores, Conferéncia do Estoque de Fatores nas geladeiras, Mapa de Leitura das Temperaturas das geladeiras, Registro
de Perda de Fator de Coagulacio, Livro de Controle de PDD, Formulirio de Entrevista Social — Dose Domiciliar,
Fichas para Controle do Uso da Dose Domiciliar de Concentrados de Fator de Coagulagao, Comunicados de Internacao
de Pacientes cadastrados em Hospitais por meio de Receituario HEMOMINAS, Solicitagido de Reserva de Fator para
cirurgia, Programacio de Cirurgia eletiva para uso de fator de coagulagio;

(*)Movimentagido de Medicamentos - Farmacia Central (dossié): Nota Fiscal, laudos de Controle de Qualidade,
Faturas do STAD dos medicamentos enviados para as UFH, Movimentag¢io da Caixa de Urgéncia, Termo de Baixa de
Residuos Quimicos, produzidos em suporte fisico e eletronico via SIGAF - Sistema Integrado de Getrenciamento de
Assisténcia Farmacéutica dos servicos farmacéuticos realizados no 4mbito do Sistema Unico de Saude/SES e pelo
MS/ANVISA, disponibilizado via web sistema SICLOM — Sistema de Controle Logistico de Medicamentos;
(*)Movimentagdo de Medicamentos - Farmacias Ambulatoriais das UFH (dossié): Faturas do SIAD dos
medicamentos recebidos e requisicdes dos setores, Movimentagio da Caixa de Urgéncia, Livto de Registro para
Controle de Estoque de Medicamentos Psicotrépicos, Receitas de medicamentos controlados, Formularios de
Solicitagiao de Anti Retro Virais e Receituario proprio para Fosfato de Codeina, Livro ata de Registro de Distribuicao
de Medicamentos, Receituario Médico, Termo de Baixa de Residuos Quimicos, produzidos em suporte fisico e
eletronico via SIGAF - Sistema Integrado de Gerenciamento de Assisténcia Farmacéutica dos servigos farmacéuticos
realizados no ambito do Sistema Unico de Satde/SES e pelo MS/ANVISA, disponibilizado via web sistema SICLOM
— Sistema de Controle Logistico de Medicamentos;

(*)Movimentagio de Reagentes Quimicos - Farmacia Central (dossié€): Nota Fiscal, Laudos de Controle de
Qualidade e Ficha de Seguranc¢a de Produtos Quimicos (FISPQ) produzidos pelo fabricante, Faturas do SIAD dos
reagentes quimicos, Termo de Baixa de Residuos Quimicos, produzidos em suporte eletronico via Sistema Integrado
de Administragao Financeira (SIAD);

Planilha Mensal de Estatistica de Fator de Coagulagio;
Livro ata de ocorréncias técnicas, relatdrios, comunicagdes internas e externas relativas a assisténcia farmacéutica.

(*) Os documentos financeiros produzidos nesta transagio receberdo a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

333 - Células e Tecidos Biolégicos
Abrange atividades de captacio, selegio, coleta, processamento, armazenamento e distribuicdo de células, tecidos e materiais
biolégicos seguros e de alta qualidade técnica. As células e os tecidos serdo retirados de doadores vivos e ndo vivos e
destinados aos hospitais autotizados pelo Sistema Unico de Satde (SUS).

Envolvendo procedimentos de alta complexidade, o Centro de Células e Tecidos Bioldgicos (Cetebio) ird disponibilizar a
comunidade médica células e tecidos bioldgicos coletados, processados e armazenados segundo critérios de qualidade
internacionais e os estabelecidos pelo Ministério da Saude.

Sua estrutura contempla o Banco de Medula Ossea (BMO), Banco de Pele (BP); Banco de Tecidos Musculoesqueléticos
(BTME); Banco de Valvas Cardiacas (BVC); Banco de Sangue de Cordio Umbilical e Placentirio (BSCUP); Banco de
Sangue Raro (BSR) e os Laboratérios de Pesquisa e Controle da Qualidade.

Estio incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientagdes
Técnicas.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.
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Os dados pertinentes as atividades finalisticas referentes aos Dossiés serdo registrados nas capas das pastas de
forma a facilitar a identificagdo de seus contetdos.

Estao incluidos documentos como: (*¥)Prontuario da Doagéo (dossié) - Formularios relativos a doagio contendo dados
do doador, Notificagio de Potencial Doadot, Protocolo de Declaragio de Morte Encefilica, Resultado de Exames
Soroldgicos e outros necessarios a validacdo do doador, Formulatio de Solicitagdo de Criopreservagio, Formulario de
requisi¢do de unidade de células progenitoras hematopoéticas (CPH) para transplante, Formulario de Exame Fisico e Coleta
do Tecido, Checklist — Coleta de Tecido, Registro de Processamento, Laudos das Analises Microbioldgicas, Laudos das
Anilises Histopatolégicas, Ficha de Consentimento Livte e Esclarecido assinado pelo doador quando for o caso ou seu
responsavel legal, Relatério final do processo;

(*) Os documentos gerados e arquivados variam de acordo com cada Banco. Os documentos acima especificados
sdo alguns exemplos de documentos presentes no prontuario de um doador. A medida que os bancos foram
sendo implantados surgirdo novos documentos.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados referentes aos dossiés serdo registrados nas capas das pastas de forma a facilitar a identificagdo de seus
contetdos.

333.1 - Células

333.11 - Banco de Medula Ossea (BMO)

Abrange atividades de processamento, criopreservagio, armazenamento, transporte e testes para o controle da
qualidade das unidades de células progenitoras hematopoéticas (CPH) utilizadas para o transplante autélogo.

Sua finalidade ¢é disponibilizar unidades de células progenitoras hematopoéticas pata o tratamento de pacientes
portadores de doencas hematoldgicas, onco-hematoldgicas, imunodeficiéncias, doengas genéticas hereditérias, tumores
solidos e doengas autoimunes.

A coleta da medula 6ssea ou do sangue periférico serd realizada em hospitais ou hemocentros parceiros, fora da sede
do Cetebio. No Cetebio, o material coletado sera recebido junto com sua documentagao técnica e encaminhado ao
laboratério de processamento, onde a bolsa passard por nova inspe¢io e serdo feitos testes de qualidade do produto
coletado.

Estao incluidos documentos como: Manual Técnico Operacional, Manual de Normas e Procedimentos, Regimento
Interno, Instrugdes para Uso dos Equipamentos, Protocolo de Validagio da Metodologia de Processamento de Células
Progenitoras Hematopoéticas do Banco de Medula Ossea Relatério de Validagiao da Metodologia.

333.12 - Banco de Sangue Raro (BSR)

Abrange atividade de estocagem de unidades de hemacias fenotipadas raras e visa permitir sua rapida disponibilizagio

para transfusdo em pacientes politransfundidos, aloimunizados ou que apresentem fendtipos igualmente raros, com

base em protocolo e legislagio vigente.

O Banco de Sangue Raro funcionara em parceria com hemocentros internos e externos a HEMOMINAS, responsaveis
)

pelas triagens clinica, hematolégica e sorolégica de doadores, bem como a fenotipagem das hemacias, coleta de sangue

e fracionamento do concentrado de hemicias.

Estao incluidos documentos como: Manual Técnico Operacional, Manual de Normas e Procedimentos, Regimento
Interno, Instru¢des para Uso dos Equipamentos, Protocolo de Validagio da Metodologia de Processamento de
Unidades de Hemacias Fenotipadas Raras do Banco de Sangue Raro e Relatério de validacido da metodologia.

333.13 - Banco de Sangue de Cordao Umbilical e Placentario (BSCUP)

Abrange atividade de coleta, transporte, processamento, armazenamento, registro e disponibilizacio de células
progenitoras hematopoiéticas de sangue de corddo umbilical e placentario para a realizacio de transplante.

Propde-se a constituir acervo e disponibilizar unidades de células progenitoras hematopoiéticas para o tratamento de
pacientes portadores de doengas hematoldgicas, onco-hematoldgicas, imunodeficiéncias, doengas genéticas hereditarias,
tumores sélidos e doengas autoimunes.

Os processos de captacio, triagem clinica do potencial doador e a coleta do sangue de corddo umbilical e placentario
serdo realizadas em maternidades parceiras, fora da sede do Cetebio.

Estao incluidos documentos como: Manual Técnico Operacional, Manual de Normas e Procedimentos, Regimento

Interno, Instrugdes para Uso dos Equipamentos, Protocolo de Valida¢ao da Metodologia de Processamento de Células
Progenitoras Hematopoiéticas do Banco de Corddo Umbilical e Placentario e Relatério de validagido da metodologia.
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333.2 - Tecidos Bioldgicos

333.21 - Banco de Pele — (BP)

Abrange atividade de captagio, identificacio, triagem clinica, laboratorial e sorolégica do potencial doador, coleta,
processamento, armazenamento e distribuicdo do estoque disponivel de tecido cutineo e seus derivados, para fins
terapéuticos, pesquisa e ensino, com base em protocolo e legislagio vigente.

O objetivo ¢ instituir estoque e disponibilizar pele alégena para enxertia em pacientes com queimaduras de alto grau e
outros traumas.

Os processos de captagio e triagem do potencial doador e a coleta de tecido cutaneo serdo realizados em hospitais
parceiros, fora da sede do Cetebio.

Estao incluidos documentos como: Manual Técnico Operacional, Manual de Normas e Procedimentos, Regimento
Interno, InstrugGes para Uso dos Equipamentos, Protocolo de Validagao da Metodologia de Processamento de Tecido
Cutaneo do Banco de Pele e Relatério de Validagiao da Metodologia.

333.22 - Banco de Tecidos Musculoesquelético (BTME)

Abrange atividades de triagem clinica, laboratorial e soroldgica dos doadores, identificagdo, coleta, transporte,
processamento, armazenamento e disponibilizacio de ossos, tecidos moles (cattilagens, fascias, serosas, ligamentos e
tendbes) e seus derivados, para fins terapéuticos, pesquisa e ensino, com base em protocolo e legislacio vigente.

Visa oferecer pegas 6sseas, tenddes, ligamentos, meniscos, fascias e cartilagens para enxertia em pacientes com doengas
degenerativas, vitimas de politraumatismo e outras enfermidades.

Os processos de captagdo e triagem do potencial doador e a coleta de tecido ésteo-condro-facio-ligamentoso serdo
realizados em hospitais parceiros, fora da sede do Cetebio.

Estao incluidos documentos como: Manual Técnico Operacional, Manual de Normas e Procedimentos, Regimento
Interno, Instrucées para Uso dos Equipamentos, Protocolo de Validagiao da Metodologia de Processamento de Tecido
Musculoesquelético do Banco de Tecidos Musculoesqueléticos e Relatério de Validagio da Metodologia.

333.23 - Banco de Tecidos Cardiovasculares (BVC)

Abrange atividades de estocagem de valvas cardiacas de acordo com as normas técnicas vigentes para transplantes em
cirurgias cardiacas em pacientes que necessitem de cotre¢io de cardiopatias congénitas ¢/ou valvulares, pacientes em
cirurgias de reconstrucdes vasculares periféricas ou de revascularizagio do miocardio, renais cronicos para a construgio
de fistulas arteriovenosas e com obstrucdo venosa por tumores, bem como com outras indica¢des de utilizacio em
cirurgias valvares como adjuntos em procedimentos de plasticas valvares ou em cirurgias ndo cardiacas abdominais, de
neurologia, de oftalmologia e de otorrinolaringologia.

As atividades de captacio e triagem clinica e sorolégica do potencial doador e a coleta do tecido serdo realizadas em
hospitais parceiros, fora da sede do Cetebio.

Estio incluidos documentos como: Manual Técnico Operacional, Manual de Normas e Procedimentos, Regimento
Interno, Instrucdes para Uso dos Equipamentos, Protocolo de Validacio da Metodologia de Processamento de Valvas
Cardiacas do Banco de Valvas Cardfacas e Relatério de Validagiao da Metodologia.

334 - Ensino e Pesquisa
Abrange atividades de orientagio e acompanhamento no desenvolvimento de pesquisa e ensino, conforme politicas
estabelecidas.

Estao incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientacoes
Técnicas.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados referentes aos Dossiés serdo registrados nas capas das pastas de forma a facilitar a identificagdo de seus
contetidos.

334.1 - Ensino

Abrange atividade de promocgio de intercambio técnico e educacional, ensino e apoio a formagio e capacitacio e
atualizagdo, para o publico externo, para os profissionais envolvidos com a hemoterapia e hematologia e estagio para as
diversas categorias profissionais, avaliagio e acompanhamento dos resultados.
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334.11 - Apoio a Formagao Profissional
Abrange atividade de promogio e realizagio de estigios para residéncia médica, através de parcerias firmadas com
instituicbes publicas e privadas.

Estio incluidos documentos como: Estagio para residéncia médica (dossié do médico residente): lista/oficio de
encaminhamento formal dos residentes pela entidade solicitante, Ficha de Cadastro de Treinamento dos Residentes,
Lista dos profissionais que itdo ministrar o treinamento, Folha de Presen¢a, Grade de Programagio, Termo de
Responsabilidade, Avaliagio de Treinamento do setor de ensino, Avaliagio pelo Instrutor do médico residente,
Controle de Distribui¢io de Materiais para atividades de ensino e pesquisa, relatérios de estdgio de residéncia médica.

334.12 - Capacitagao e Atualizagdo Profissional — Publico Externo
Abrange atividade de promocio, formagio e reciclagem de profissionais de agéncias transfusionais e assisténcias
hemoterapicas contratantes e conveniadas com a HEMOMINAS.

Estdo incluidos documentos como: Controle de Treinamento dos Responsaveis por Unidades Transfusionais:
Fichas de Solicitagdo de Treinamento para Assisténcias Hemoterapicas e Agéncias Transfusionais, cronograma, Oficio
de convocacio do treinando, Lista de Presenca, Avaliacdo de Treinamento, Avaliagio de Aprendizagem, Avaliacio de
Resultado, Planilha de Controle de Atividades de Treinamento, Relatério de Treinamentos de AT e AH (dossié por
evento e por Institui¢ao);

Relatérios: mensais das atividades desempenhadas pelo Ensino, produzido em suporte fisico e eletronico.

334.2 - PESQUISA

Abrange atividade de promogio e realizacio de pesquisas técnico-cientificas, com a defini¢do das linhas de pesquisa, sua
avaliagdo e acompanhamento e coordena¢io do programa de orientacio de estudantes de iniciagdo cientifica, visando a
melhoria do conhecimento e sua aplicabilidade.

334.21 - Avaliagao e Acompanhamento de Projetos de Pesquisa
Abrange atividade de registro e acompanhamento de todas as pesquisas realizadas no dmbito da HEMOMINAS, apoiar
o desenvolvimento e promover a divulgacio técnico-cientifica.

Estio incluidos documentos como: (*)Projeto de pesquisa e anexos (dossié€): Formulario de Cadastro de Pesquisa,
Resumo e Projeto de Pesquisa em suporte fisico e eletronico, Avaliagao Prévia, Parecer Consubstanciado da Comissao
de Ftica em Pesquisa (CEP), Folha de Rosto e Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (I'CLE) - quando se tratar
de pesquisa envolvendo seres humanos), Termo de Compromisso da equipe na divulgacio dos resultados e de
referéncia da participacio da HEMOMINAS, Relatérios de Acompanhamento das Pesquisas, Ficha de Projeto de
Pesquisa Cientifica;

Relatérios: anuais das atividades de Pesquisa.

(*) Os documentos financeiros produzidos nesta transagido receberdo a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

334.22 - Apoio ao Desenvolvimento de Pesquisas
Abrange atividades de apoio aos estudantes de graduagio interessados pela pesquisa cientifica e tecnolégica por meio
do Programa de Bolsas de Iniciagio Cientifica visando complementar sua formagao académica através da participagio
no desenvolvimento de atividades previstas em planos de trabalho vinculados a projetos de pesquisas desenvolvidos
integralmente ou parcialmente na HEMOMINAS.

Estio incluidos documentos como: (*¥)Pesquisa de Iniciagdo Cientifica (dossié): - Listagem dos dados dos bolsistas
selecionados, Formulario para Bolsa de Iniciagio Cientifica e Tecnoldgica para solicitagdo de bolsa, Relatério Final de
Bolsista, padronizados e disponibilizados eletronicamente pelo site da Fundagido de Amparo a Pesquisa do Estado de
Minas Gerais (FAPEMIG), Termo de Compromisso do Bolsista, Anais dos seminarios de Iniciagdo Cientifica;

Acompanhamento de Bolsistas: Declara¢ao mensal do orientador de cumprimento do plano de trabalho pelo bolsista
ou Declaragio Orientagio de Bolsista (BIC), Folha de Presenca do Bolsista, Planilhas de Pesquisas em andamento e
finalizadas;

Controle de Consultas realizadas: (**)Comunica¢io Interna (CI) mensal, informando o numero de consultas
atendidas em pacientes do ambulatério portadores de IVon Willebrand e HTLV.

(*) Os documentos financeiros produzidos nesta transagido receberdo a mesma classificagdo dos documentos
técnicos.

(**)Os dados contidos nesta CI sdo transcritos para o Boletim de Estatistica Gerencial — (BEG), por UFH,
inserido 339.31 Coleta e Avaliagido dos Dados Estatisticos.
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334.23 - Realiza¢ao de Testes Moleculares no Laboratério de Pesquisa
Abrange atividades de realizacdo de testes moleculares em pacientes e doadores da HEMOMINAS para fins de
complementagio diagnéstica.

Estdo incluidos documentos como: Controle dos Testes Moleculares realizados: Livro ata contendo o registro das
solicitagdes de pesquisa molecular por UFH, Livro ata para registro dos Laudos de Resultados dos testes moleculares
emitidos, Livro ata contendo dados dos experimentos para realizagio dos testes de pesquisa molecular Planilhas de
Registro de Amostras e de Resultados de Testes Diagnosticos.

334.24 - Inovagoes Tecnolodgicas e de Protegao ao Conhecimento
(NIT/INOVHEMOS)

Abrange atividades de incentivo as pesquisas com o foco no desenvolvimento de processos, produtos e servicos
inovadores nas areas de Hematologia, Hemoterapia, Células e Tecidos Biolégicos, zelando e garantindo a propriedade
intelectual de seus inventores e pesquisadores.

334.241 - Inducio e Protecao a Inovacao

Abrange a avaliagio sobre o potencial de inovagio e propriedade intelectual dos projetos de pesquisa desenvolvidos
na HEMOMINAS.

Estio incluidos documentos como: Formulario de Avaliacdo da Caracterizagido da Pesquisa em Saude (Projeto de
Pesquisa sem potencial de inovagio);

(*) Pesquisas com potencial de inovagio (dossié): Avaliagio das perspectivas de Inovacio do Projeto, Termo de

Sigilo e Confidencialidade, Termo de Parceria Institucional, Termo de co-titularidade, Andlise Prévia de potencial de
patente, Registro de Pedido de Patente no Instituto Nacional de Propriedade Intelectual (INPI), Planilha de
Acompanhamento de Marcas e Patentes.

(*) Os documentos financeiros produzidos nesta transagido receberdo a mesma classificagio dos
documentos técnicos.

335 - Histocompatibilidade e Imunogenética Humana
Abrange atividades de Tipificacio HLA Classe I e II, o exame de Crossmatch e de Reatividade Contra Painel (PRA), que sio

fundamentais na escolha de potenciais doadores para pacientes que necessitam de transplante de medula éssea ou de 6rgios
sélidos, com objetivo de atender a toda rede HEMOMINAS.

Estdo incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientagdes
Técnicas.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados referentes aos Dossiés serdo registrados nas capas das pastas de forma a facilitar a identificagdo de seus
contetidos.

335.1 - Testes de Histocompatibilidade e Imunogenética Humana — HLA
Abrange atividades de realizacio de exames de Tipificagdio HLA, Prova Cruzada (Crossmatch) para transplantes intervivos
e com doador em morte encefalica (doador falecido), exames de Reatividade Contra Painel (PRA) de receptores para
transplantes intervivos ou receptores em lista, com objetivo de atender a toda rede HEMOMINAS. Prestacio de servigos
de exames de histocompatibilidade e imunogenética humana por técnica sorolégica e por biologia molecular para
transplante de 6rgaos.

Estdo incluidos documentos como: Recebimento de Amostras de Sangue Total de Doadores para o REDOME,
Doadores/Pacientes para Transplantes de 6rgios das UFH e de outros estabelecimentos de Saude (ES):

Formulario de Registro de Entrada de Amostras para Exames por Métodos de Biologia Molecular;

Recebimento de Amostras de Soro/Plasma de Pacientes para o Transplante de ()rgios das UFH e ES: Livro
Ata para registro de Entrada de Amostras de Soro/Plasma para Exames por Métodos Soroldgicos;

Compromisso de Confidencialidade e Controle Rubrica: Formulario Termo de Compromisso de Confidencialidade
assinado pela equipe do laboratério, formulario de Controle de Rubrica da equipe técnica do setor;

Realizacio de Exames: Formulirio para Controle de Extracio de Acido Desoxirribonucleico (DNA) das amostras,
formulario de Montagem de Placa para Tipificacio HLA, formulario de Segregacido Haplotipica;

Cadastro de amostras de Sangue para Pacientes/Doadores para REDOME para Transplante de Orgdos das
UFH e ES: Formulario Cadastramento de Pacientes e Doadores para REDOME para Transplante de ()rgios produzido
eletronicamente via Sistema de Informagio Laboratorial (SIL);
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Resultado de Exames: Formulario de Resultado de Exames padronizado e disponibilizado eletronicamente pelo
fabricante, por paciente para lancamento de resultados no SIL, formulario em suporte fisico de Leitura Prova Cruzada;
Formulario Requisi¢io/Resultados, produzido e padronizado pelo SUS/Minas Gerais.

Laudo de Liberagio de Exames: Formulario para Liberagio do ILaudo do Laboratério de HLA produzido
eletronicamente no SIL;

Controle de Reagentes e de Validagdo dos Lotes de Reagentes: Formulirio de Leitura da Titulacio da Anti-
Globulina Humana, Formulario de Leitura de Validacdo de Reagentes, Formulario de Controle de Valida¢io de Lote para
os reagentes;

Preparo dos Reagentes: Livro ata de Registro de Preparo de Reagentes das salas Pré-PCR e P6s-PCR;

Composigdo de Reagentes: Formulirio com a Relagio de Reagentes e Kit para Exames de HLA;

Monitoramento de Contaminagio Biolégica e Controle Interno da Qualidade e Rastreabilidade: Formulario de
Monitoramento de Contaminac¢do Bioldgica de cada area testada, Formulario de Analise de Contaminac¢ao Bioldgica de
cada drea testada, Formularios de Controle Interno da Qualidade para Monitoramento da Reprodutibilidade dos
Resultados dos Exames, Formulirio de Analise de Rastreabilidade de Informacoes Criticas dos Exames contendo
informagoes da fase pré-analitica, analitica e pds-analitica;

Levantamento Estatistico: (¥)Planilha de Numero de Amostras Colhidas, por paciente, importados via REDOME;
(**)Relatério: de Anilise Critica de Resultados, emitido pela Associagdo Brasileira de Histocompatibilidade (ABH);

Livro ata para registro de ocorréncias técnicas nas salas de Pré-PCR (reagio em cadeia da polimerase) e Pés-PCR,
informando quaisquer eventualidades durante a execugio das técnicas realizadas.

(*) Os dados contidos nestas planilhas sdo transcritos para o Boletim Estatistico Gerencial (BEG), inserido
subprocesso 339.31 — Coleta e Avaliagido dos Dados Estatisticos e para o Boletim de Produgio Ambulatorial,
inserido subprocesso 339.32 - Procedimentos Sistema Unico de Satide - SUS - os documentos financeiros
produzidos nesta transagio receberio a mesma classificagao dos documentos técnicos.

(**) Os documentos financeiros produzidos nesta transagio receberdo a mesma classificagdo dos documentos

técnicos.
336 - (VAGA)
337 - (VAGA)
338 - (VAGA)

339 - Outras Atividades Referentes A Hematologia, Hemoterapia Células e Tecidos Bioldgicos
Abrange atividades de planejamento e realizagio de supervisio técnica nas UFH; gerenciamento, manutengao, calibracio e
monitoramento dos equipamentos, avaliagio e monitoramento das informagdes técnicas relativas a estatistica, apuragio da
producio, prestagio de servigos, gestio de residuos de saude e agdes de humanizacio, em toda a Hemorede,
disponibilizando as informagées geradas para subsidiar tomadas de decisio, elaboragio de projetos da HEMOMINAS e
expansio dos servigos.

339.1 - Supervisao Técnica referente a Hematologia e Hemoterapia
Abrange atividade de gerenciamento das supervisGes técnicas realizadas nas Unidades da HEMOMINAS.

Estio incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natutreza técnica; Pareceres Técnicos e Orienta¢oes
Técnicas.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados pertinentes as atividades finalisticas referentes aos Dossiés serdo registrados nas capas das pastas de
forma a facilitar a identificagdo de seus contetados.

339.11 - Planejamento da Supervisao Técnica
Abrange atividades de planejamento das supervisGes técnicas a serem realizadas nas UFH.

Estio incluidos documentos como: Cronograma anual das supervisdes técnicas a serem realizadas nas UFH,
Comunicag¢io Interna contendo a programagio definida para a UFH a ser supervisionada, Solicitagdes de Supervisao
Regional (SUP) as UFH.

339.12 - Execugao da Supervisio Técnica
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Abrange atividade de supervisGes técnicas e administrativas por equipe-multiprofissional, nas UFH, avaliando os
procedimentos e rotinas, identificando as nio conformidades nos procedimentos e o cumprimento das normas e
diretrizes estabelecidas, propondo sua adequagio, quando necessatio.

Estio incluidos documentos como:
Supervisio Técnica nas UFH: Formulario Roteiro/Relatério contendo os itens a serem verificados na Unidade,
Formulario Gerenciamento da Supervisio e Acompanhamento (GSA) para a UFH supervisionada.

Os documentos financeiros produzidos nesta transagio receberdo a mesma classificagdo dos documentos
técnicos.

339.13 - Acompanhamento e Controle da Supervisao Técnica
Abrange atividades de acompanhamento e avaliacio do resultado final elaborado pela equipe de supervisio e dos planos
de acdo propostos pelas UFH.

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Acompanhamento do Plano de A¢do (APA) na UFH.

339.2 - Gestao de Equipamentos
Abrange as atividades de normatizagio, monitora¢io e funcionamento, estado de conservagio e nivel de seguranca
operacional dos equipamentos, planejando e acompanhando a execucio dos servicos de engenharia de manutengio
preventiva, manutenc¢io corretiva e calibracio dos equipamentos utilizados nos procedimentos técnicos nas areas de
Hematologia, Hemoterapia e Células e Tecidos Biologicos.

Estao incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natutreza técnica; Pareceres Técnicos e Orientagoes
Técnicas.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberdo a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados pertinentes as atividades finalisticas referentes aos Dossiés serio registrados nas capas das pastas de
forma a facilitar a identificagdo de seus contetudos.

Sugere-se abrir uma pasta para cada equipamento, com divisorias de cada atividade.

Estao incluidos documentos como: (*)Registro dos Equipamentos (dossié) — Ficha do Equipamento contendo sua
especificagdo, cadastrada no sistema informatizado de gerenciamento dos equipamentos e impressa, Manual de
Operacionalizagio de cada equipamento; Qualificagdo Inicial: contém os formularios de Qualificagio de Instalacio,
Qualificacio de Operagio, Qualificacio de Desempenho, pot equipamento, produzidos em suportte fisico; Manutengao
Preventiva: Cronograma da Programagio, por UFH, disponibilizado na Intranet da HEMOMINAS, Ordem de Servico
expedida via sistema informatizado de gerenciamento dos equipamentos, por equipamento, por UFH, impresso e
assinado; Manutengdao Corretiva: Solicitacio de Reparos direto no sistema informatizado de gerenciamento dos
equipamentos, Ordem de Servico, expedido via sistema informatizado de gerenciamento dos equipamentos, por
equipamento, por UFH, impressos ¢ assinados; Calibragdo: Cronograma da Programacio por UFH, disponibilizado na
Intranet HEMOMINAS, Certificado de Calibragio emitido pela empresa contratada, produzido em suporte fisico;
Qualificagdo Térmica: Cronograma da Programagio por UFH, disponibilizado na Intranet HEMOMINAS, Certificado
de Qualificacio Térmica emitida pela empresa contratada, produzido em suporte fisico, Teste de Seguranca Elétrica
(Certificado), produzido em suporte fisico.

Controle de Limpeza de Equipamentos da Triagem Sorolégica: Formularios de Registro Mensal de Monitoramento
da Limpeza dos Equipamentos utilizados nos testes sorolégicos, Controle de Limpeza Diaria dos Equipamentos
Hamilton, Controle de Limpeza Semanal dos Equipamentos OSP, Controle de Limpeza Semanal das Lavadoras de backup,
Controle de Manutencio Preventiva Didria/Semanal/Mensal dos Equipamentos Architect;

Manutencio e Calibragio dos Equipamentos: Ficha com registro dos procedimentos de manutengio preventiva e
calibraciio, Formulario de Analise Critica dos Equipamentos Calibrados, Formulario de Programagio de Manutengio
Preventiva, Formulario de Programagcio de Calibracio, Formulario de Controle de Uso Didrio de Monitoramento do Uso
dos Equipamentos;

Monitoramento e Controle de Temperaturas de Equipamentos e Ambientes: Formuldrios de Mapa de Controle de
Temperatura, Item de Controle do Mapa de Temperatura, Formulario de Analise de Registro do Mapa de Temperatura
para consolidado mensal dos equipamentos e ambiente que necessitam de controle de temperatura, Consolidado Mensal
dos Itens de Controle de Temperatura, Simulagdo do Sistema de Alarme Sonoro Automatico para monitoramento de
equipamentos, Formuldrio de Monitoramento e Controle de Temperatura no Transporte de Sangue e Componentes em
Coletas Externas.

(*) Os documentos financeiros produzidos nesta transagio receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.
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339.3 - Avaliagao e Monitoramento das Informag¢does Técnicas Relativas a Estatistica, Apuracao da

Producao e Prestacio de Servigcos

Abrange atividades de coleta e avaliacio de dados técnicos das UFH; apuracio da produgio informada no Sistema de
Informacio Ambulatorial (SIA) e no Sistema de Informacio Hospitalar (SIH), dos dados disponibilizados pelas UFH
para fins de ressarcimento junto ao Ministério da Saude e atividades de fornecimento de sangue e componentes as
Ageéncias Transfusionais (AT) e Assisténcias Hemoterapicas (AH) contratantes, realizacdo de testes laboratoriais pré-
transfusionais no atendimento a AH, por UFH, faturamento, controle e acompanhamento dos servicos prestados pela
Hemominas aos hospitais privados aos pacientes nao SUS, consolidando e disponibilizando as informagoes geradas para
subsidiar tomadas de decisio, elaboragio de projetos da HEMOMINAS, gerenciamento da Hemorede e expansio dos
servigos.

339.31 - Coleta e Avaliacao dos Dados Estatisticos
Abrange atividade de coleta dos dados estatisticos nas areas de hematologia e hemoterapia geradas pelas UFH,
estabelecendo procedimentos e prazos para consolidagio dos dados estatisticos gerenciais.

Estdo incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e
Orientacoes Técnicas.

Boletim Estatistico Mensal das UFH: Tabelas/Planilhas cletronicas divididas em grupos tepresentativos do ciclo
do sangue, contendo a produgio dos servigos das areas técnicas, por UFH.

Estatistica Mensal da HEMOMINAS: Boletim Estatistico Gerencial (BEG) contendo o consolidado mensal dos
dados estatisticos da producao dos servicos das areas técnicas, por UFH;

Estatistica Anual da HEMOMINAS: Boletim Estatistico Gerencial Anual, contendo a consolidagio dos BEG das
UFH.

Relatérios: Anual Descritivo das atividades desenvolvidas de cada drea gerencial técnica da Administragio Central
(ADC) e Relatério Anual Descritivo das atividades desenvolvidas pelas UFH, armazenados em banco de dados do
sistema PRODHEMO.

Os documentos financeiros produzidos nesta transagio receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados pertinentes as atividades finalisticas referentes aos Dossiés serdo registrados nas capas das pastas
de forma a facilitar a identificagdo de seus contetudos.

339.32 - Procedimentos Sistema Unico de Saide — SUS

Abrange atividades de apuracio da producio informada no Sistema de Informa¢do Ambulatorial — (SIA) e no Sistema
de Informagio Hospitalar (SIH), dos dados disponibilizados pelas UFH para fins de ressarcimento junto ao Ministério
da Saude.

Estio incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e
Orientacoes Técnicas.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberio a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados pertinentes as atividades finalisticas referentes aos Dossiés serio registrados nas capas das pastas
de forma a facilitar a identificagdo de seus contetudos.

339.321 - Produgao ambulatorial para fins de ressarcimento junto ao Ministério da Sadde:

Estio incluidos documentos como: (*¥)Atendimento Ambulatorial — Ficha de Atendimento Ambulatorial (FAA),
gerado pelo gestor municipal de algumas UFH, para fiscalizar e averiguar o atendimento realizado pela UFH dos
procedimentos informados no Boletim de Produgdo Ambulatorial (BPA), para fins de comprovagio e ressarcimento
junto ao Ministério da Saide;

(*)Hematologia: Boletim de Producio Ambulatorial, mensal, por UFH relativas as palestras educativas realizadas e
avaliagdo, dos atendimentos realizados aos pacientes dos ambulatérios das UFH, com assisténcia médica, aférese
terapéutica, assisténcia de enfermagem, assisténcia odontoldgica, assisténcia fisioterapica, assisténcia psicolégica,
assisténcia laboratorial, assisténcia farmacéutica, assisténcia social, assisténcia pedagdgica e doacio autdloga de
pacientes SUS

(*)Hemoterapia: Boletim de Producio Ambulatorial (BPA), mensal, por UFH, dos dados referentes ao cadastro,
registro das doagdes e exames laboratoriais realizados;

(*)Relatoérios:

Dados Estatisticos dos Pré-transfusionais realizados: contém os exames pré-transfusionais realizados para os
hospitais contratantes de assisténcia hemoterapica a pacientes SUS
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Consolidado da Produgdo apresentada e aprovada no SIA/SUS — planilha cletronica, mensal, da produgio
apresentada e aprovada por cada UFH, relativa aos procedimentos informados no BPA SIA/SUS;

Sintese da Produgido Ambulatorial Hematologia/Hemoterapia, gerado pelo MS/DATASUS/SIA/SUS, emitida

pelos gestores municipais (hematologia) e gestor estadual (hemoterapia), por UFH,

Receita do STA/SUS a serem considerados para calculo da Gratificacao de Incentivo a Eficientizacio dos
Servicos (GIEFS) - planilha eletronica mensal contendo a receita da hemoterapia e hematologia diretamente
arrecadada, por UFH.

Demonstrativo dos valores creditados por terceiros referentes as ATH/SUS — planilha eletronica, mensal, por
UFH, dos pré-transfusionais realizados pela HEMOMINAS nos estabelecimentos de satdde contratantes de
Assisténcia Hemoterdpica, para os pacientes SUS, por meio de copias das Notas Fiscais encaminhadas pelas UFH ou
extrato bancitio (ctédito em conta da HEMOMINAS).

Demonstrativo dos valores creditados referentes ao STA/SUS — planilha eletronica, mensal, por UFH, constando
os valores aprovados em sintese e a respectiva data dos depésitos efetuados pelos gestores municipal e estadual
referentes a produgdo ambulatorial.

Consolidado de Coleta de Sangue — planilha eletronica, mensal, por UFH contendo o nimero de coletas realizadas
informadas nos BPA e programadas na Ficha de Programagio Fisica Or¢camentaria (FPO).

Consolidado de AIH/SUS com Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saidde (CNES) da
HEMOMINAS informado pelo Hospital contratante - Planilha eletronica mensal, por UFH, contendo as
informacgoes dos pré-transfusionais informados pelos hospitais contratantes de AH.

Consolidado de ATH’s/SUS com o CNES da HEMOMINAS informado pelo hospital indevidamente -
relatérios enviados as UFH com a relagio dos hospitais contratantes de AH com as informac¢des dos valores
informados indevidamente nas AIH’s (informado o CNES do préprio hospital) para cobranga e emissiao de nota
fiscal aos estabelecimentos.

(*) Os documentos financeiros produzidos nesta transagdo recebetrdio a mesma classificagio dos
documentos técnicos.

339.33 - Prestacao de Servicos Hemoterapicos a Hospitais privados para Atendimento a Pacientes
nao SUS

Abrange atividades de fornecimento de sangue e componentes as Agéncias Transfusionais e Assisténcias
Hemotetapicas contratantes, tealizacio de testes laboratoriais pré-transfusionais (no atendimento a AH), por UFH,
bem como, realizar o faturamento, o controle e o acompanhamento dos servicos prestados pela Hemominas aos
hospitais privados dos pacientes nio SUS.

Estio incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pateceres Técnicos e
Orientacoes Técnicas.

(*)Fornecimento de sangue e componentes para atendimento as AT contratantes por UFH (dossié):

Formulatio de Requisi¢io de Sangue ¢ Componentes, (**)Mapas de Utilizagio de Sangue/Hemocomponentes
encaminhados pelos ES contratantes, Nota Fiscal com aceite/confirmac¢io de prestacio de servicos ¢ AR se for o
caso e Espelho do Documento de Arrecadagio Estadual (DAE) pago;

(*)Fornecimento de sangue e componentes para atendimento as AH contratantes por UFH (dossié):
(**)Formulario de Solicitagio de Sangue e Componentes para os Estabelecimentos de Saiude (ES) contratantes,
(**)Mapas de Utllizagio de Sangue ¢ Hemocomponentes, Nota Fiscal com aceite/confirmacio de prestagio de
servicos e AR se for o caso e Espelho do Documento de Arrecadacio Estadual (DAE) pago,

(*);Servigos de Irradiagdo: Formulirio de Solicitagio de Irradiagio de Bolsas de Hemocomponentes de bolsas

coletadas, processadas e enviadas por servicos de hemoterapia de terceiros e para contratantes.

(*) Os documentos financeiros produzidos nesta transagdo receberdio a mesma classificagio dos
documentos técnicos.

(**) Estes documentos sio fonte de coleta para estatistica para geragio do Demonstrativo dos valores
creditados por terceiros referentes as ATH/SUS, inserido no 9.3.2.1 Produgdo ambulatorial para fins de

ressarcimento junto ao Ministério da Saude.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberido a mesma classificagio dos documentos
técnicos.
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Os dados pertinentes as atividades finalisticas referentes aos Dossiés serdo registrados nas capas das pastas
de forma a facilitar a identificagdo de seus conteudos.

339.331 - Auditoria Assistencial

Abrange atividades de auditorias assistenciais nos estabelecimentos de satude contratantes com a HEMOMINAS, a
fim de verificar o cumprimento dos contratos de assisténcia hemoterapica e agéncias transfusionais, no ambito do
Estado de Minas Gerais, envolvendo planejamento, execucio, avaliagdo e monitoramento.

Estao incluidos documentos como: (*)Pré-Auditoria(dossié) Oficios de encaminhamento aos hospitais
comunicando visita a ser realizada, CI as UFH solicitando documentos para anlise, CI para as UFH encaminhando
relatérios e Planilhas de nio conformidades apontadas nos relatérios, Oficios para os estabelecimentos de satide
encaminhando Relatdrios de Auditorias realizadas;

Relatoérios: das Auditorias Assistenciais realizadas, por estabelecimento de saide com comprovante de entrega aviso
de recebimento (AR).

(*) As Comunicagdes Internas e Oficios fazem parte do dossié de Auditoria Assistencial, agrupado por
estabelecimento de sauide e por ano. Os documentos financeiros produzidos nesta transagdo receberio a
mesma classificagdo dos documentos técnicos.

339.4 - Gestao dos Residuos de Satde

Abrange atividades de orientacio quanto aos procedimentos de manejo de residuos gerados nas dreas técnicas e
administrativas da HEMOMINAS de modo a minimizar riscos a servidores, usudrios e ambiente de acordo com a
legislagdo vigente.

Estao incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientacoes
Técnicas.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberdo a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados pertinentes as atividades finalisticas referentes aos Dossiés serio registrados nas capas das pastas de
forma a facilitar a identificagdo de seus contetados.

339.41 - Manejo dos Residuos de Saude

Abrange atividades de controle da geracio de residuos, classificagao do tipo de residuo produzido, quantificagio de
residuos produzidos por tipo especifico, agdes para minimiza¢do da geragdo de residuos, controle de segregacio de
residuos, a¢Ges de acondicionamento, coleta, transporte interno e destinagao de residuos.

Estio incluidos documentos como: Plano de Gerenciamento dos Residuos Servicos de Saude (PGRSS).

339.42 - Acompanhamento e Controle da Destina¢iao dos Residuos de Saude
Abrange atividades relacionadas aos procedimentos de acondicionamento, coleta, transporte interno e destinagio de
res{duos em conformidade com o PGRSS.

Estdo incluidos documentos como: (*¥*)Acompanhamento e Controle de Prestagio dos Servigos de Saude:
Planilhas de Prestacio de Servigos de Pesagem, Coleta, Transportes, Tratamento e Destinagdo Final de Residuos dos

Setvigos de Saide, Planilha Mensal Consolidada de Geragdo por Grupos de Residuos, Consolidado mensal de geragio
por grupos de residuos (Planilha de Acompanhamento de Consumo, por UFH), Planilha Consolidada Mensal de
Acompanhamento de Consumo do Nucleo Ambiental da HEMOMINAS (NAFH);

Atas de registro das reunides realizadas pelos Nucleos Ambientais das UFH;

Relatérios: Geral do NAFH, Anual do NAFH, contendo o consolidado de todas as atividades desenvolvidas pelas
UFH relacionadas a Gestio de Residuos de Satde.

(*)Os documentos financeiros produzidos nesta transagio receberio a mesma classificagdo dos documentos
técnicos.

339.5 - Humanizacio
Abrange atividade de sistematizacdo de agdes que visam a melhoria do atendimento aos cidadios — usudrios
(doadores/candidatos 4 doagio/pacientes, agéncias transfusionais e assisténcias hemoteripicas ¢ a comunidade).
Sistematizacio de agbes que visam o aumento da satisfagio dos servidores da HEMOMINAS, inclusive as decorrentes
da analise e discussao das pesquisas de clima organizacional e demais trabalhos que avaliam e ou diagnosticam a percepgio
dos servidores em relagio ao seu ambiente de trabalho. Também integral o fluxo de respostas da HEMOMINAS as
manifestagdes oriundas da Ouvidotia-Geral do Estado.
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340

341

341.1

Estdo incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientagdes
Técnicas.

Relatoério: anual das atividades desenvolvidas.

As pesquisas de satisfagdo aplicadas aos cidaddos e usuarios serido classificadas no grupo Gestio do
Atendimento ao Cidadio no codigo - 015.1 Avaliagido e Monitoramento — Decreto 46.398/2013 que instituiu os
instrumentos de gestdo de documentos para os 6rgaos e entidades do Poder Executivo.

Os documentos relacionados a satide do trabalhador serdo classificados no grupo Previdéncia. Assisténcia.
Seguridade Social, no cédigo 026.2 — Higiene e Seguranga do Trabalho e, quando aplicavel, no cédigo 026.211
— Programas Preventivos de Saude Laboral.

Os documentos financeiros produzidos nesta atividade receberdo a mesma classificagio dos documentos
técnicos.

Os dados pertinentes as atividades finalisticas referentes aos Dossiés serdo registrados nas capas das pastas de
forma a facilitar a identificagdo de seus contetudos.

Formulacdo, Acompanhamento e Avaliacdo da Politica de Gestdo Hospitalar

(definigdo provisoria para reserva da subclasse as atividades finalisticas da FHEMIG e unidades hospitalares
das demais entidades do Poder Executivo de Minas Gerais)

Prestacdo de Servicos de Salde e Assisténcia Hospitalar

Abrange uma estrutura de servi¢os orientados para manutengio, restauragio e promocao da saude das pessoas, o que
envolve a atuacio realizada pelos profissionais de saude a pacientes ambulatoriais em regime de internagdo e os servicos
prestados na rede hospitalar voltados para o tratamento de doencas, diagndstico, tratamento, reabilitagio, atendimento
de urgéncia e emergéncia, prevencdo e controle de doengas infectocontagiosas e promogao a saude.

Assisténcia Médica, Odontolégica e Psicologica

Abrange o atendimento voltado para a promogio da saide e para a prevencio e o tratamento de doengas por meio de
servicos médicos, farmacéuticos e de areas afins para a manutengio da satude fisica e mental.

341.11 — Atendimento Médico (Prontuario Médico)
341.12 — Atendimento Odontolégico (Prontuario Odontolégico)
341.13 — Atendimento Psicolégico (Prontuario Psicologico)

Os prontuarios produzidos em decorréncia da avaliagdo para concessio de beneficios, pericia médica e
prevengio a saude ocupacional serio classificados no cédigo 026.141.
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400 — TRANSPORTE, TRANSITO E OBRAS PUBLICAS
410 — Transportes e Transito

Abrange o planejamento, a diregio, a execugao, o controle e a avaliagdo das a¢oes setoriais a cargo do Estado, relativo ao
transporte, ao trnsito e ao traifego dos setores terrestres, hidroviario e aerovidtio, especialmente no que se refere a
infraestrutura vidria, as estruturas operacional e logfstica, aos mecanismos de regulacio e a concessio de setvigos.

410.1 - Estudos. Planos. Programas e Projetos
Abrange os programas governamentais como o Plano Estratégico de Logistica de Transportes (PELT); o Programa de
Adequagio, Ampliagio e Melhoria na Malha Aeroportudria do Estado (PROAERO); Programa de Desenvolvimento do
Transporte Hidroviario (PROHIDRO); Programa de Recuperagio e Manutengio Rodoviaria do Estado de Minas Gerais
(PROMG); Programa de Trens de Minas (PTM); Potencializacio da Infraestrutura Logistica da Fronteira Agroindustrial
(PPFA); e outros estudos e projetos de implantagdo de linhas e atendimentos complementares de transportes coletivos
da regido.

Estio incluidos documentos como: Programas especificos de cada modalidade.

411 - Servigos de Transporte
411.1 - Concessao Comum

411.11 - Linhas de Transporte Coletivo Intermunicipal de Passageiros

Estao incluidos documentos como: Delegacbes; Contratos de outorga; Prorrogacdes; Transferéncias societrias;
Quadros de regime de funcionamento; Quadro de tarifas; Quadro demonstrativo de movimentagio de passageiros;
Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Relatérios técnicos; Croquis; Certiddes; PublicagGes; Impugnacdes;
Deliberacoes do Conselho do Transporte Intermunicipal e Metropolitano de Minas Gerais; Taxas de gerenciamento
operacional; Registros de veiculos; Seguros; Contratos de comodato; Certificados de vistoria dos veiculos; Notas Fiscais
de aquisi¢io dos veiculos; Contratos sociais das empresas; Balangos patrimoniais; Documentos cadastrais dos sécios
das empresas.

411.12 - Linhas de Transporte Coletivo Metropolitano de Passageiros
Estdo incluidos documentos como: Processo de Concessao; Termo Aditivo; Quadro de Caracteristicas Operacionais
(QCOs); Registros de Ocorréncias (ROs); Mapas de Controle Operacional (MCOs); Quadro Demonstrativo de
Movimentagao de Passageiros (QDMPs); Documentagio financeira.

411.121 - Cadastro de Veiculos

411.2 — Regularizagao Veicular do Transporte de Pessoas, Cargas e Taxi Metropolitano
Estio incluidos documentos como: Contrato de Permissiao; Cadastro de veiculos; Estudo tatifiario; Documento de
Atrrecadagio Estadual (DAE) de tarifa semestral; Regularizagido de veiculos; Vistorias; Relatérios mensais; Certidoes
(documentagio de pessoal).

411.21 - Cadastro de Permissionario e Cadastro do Motorista Auxiliar
411.22 — Vistoria de veiculos

Abrangem documentos e informagdes referentes a laudos de vistorias de veiculos de transporte.
412 - Transporte Rodoviario

412.1 - Concessao Patrocinada (Trechos Rodoviarios)

Estio incluidos documentos como: Processo de Concessio (Trechos rodoviarios); Contrato; Termos Aditivos;
Documentacao financeira.

412.2 — Gestao do Transito e Transporte Rodoviarios

412.21 Gestao Administrativa de Transito e Transporte
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Abrangem documentos e informagdes referentes a estudos, instrucdes, projetos, normatizagdes, portarias e decretos sobre
o transporte coletivo intermunicipal e metropolitano objetivando sua regulamentacio, gestio, atualizacio de legislacio,
bem como autorizac¢des para execugio das atividades.

412.22 - Processo Administrativo de Irregularidades no Transporte
Abrangem documentos e informagGes referentes aos processos administrativos internos de transporte, relatério de
fiscalizacao, dossié de recurso e decisio.

412.221 - Denuancia — Reclamacio — Levantamento
Abrangem documentos e informagdes referentes ao recebimento de denuncias de irregularidades no transporte, elencadas
por publico externo e levantamento das irregularidades.

412.3 - Fiscalizacao de Transito e Transporte

412.31 - Gestao dos Dispositivos de Fiscalizagao
Abrangem levantamentos, estudos, informagoes e documentos administrativos da construcio de metodologias para a¢oes
de fiscalizacdo no transito e transporte, bem como regulamenta¢io, atualizagio de normatizacio vigente e gestdo
administrativa das execug¢oes.

412.32 - Auto de Infracdo de Transporte
Abrangem documentos e informagoes referentes ao dossié de auto de infragdo de transporte, devidamente comprovado
por uma autoridade de transporte para a execugdo da penalidade cabivel, bem como recurso e aplicagio de multa.

412.33 — Autorizagao Especial de Transito (AET) e Autorizacao de Transporte Fretado (ATF)

Abrangem documentos e informagdes referentes a obten¢io da Autorizagio Especial de Trinsito (AET) e obtencio de
Autorizacio de Transporte Fretado (ATF), para veiculos de transporte de cargas que nio se enquadrem nos limites de
peso e dimensio estabelecidos pelo CONTRAN — Conselho Nacional de Transito.

412.34 - Vistoria e Levantamentos
Abrangem documentos e informagoes referentes aos laudos de vistoria e tarifas cobradas para AET’s, ATF’s e
levantamentos de dados para efeitos de fiscalizacio.

412.35 - Relatério de Fiscalizacao
Abrangem documentos e informagdes referentes ao recebimento de denuncias de irregularidades no transporte, elencadas
por publico externo e levantamento das irregularidades.

412.4 - Aplicacao de Penalidades aos Infratores de Transito

412.41 - Auto de Infracio de Transito

Abrangem documentos e informacdes referentes ao dossié de Auto de Infragio de Transito, devidamente comprovado
por uma autoridade do trinsito para a execucio da penalidade cabivel.

412.5 - Julgamento e Interposi¢ao de Recursos dos Infratores

412.51 - Indicacao do Condutor

Abrangem documentos e informacdes referentes a indicagdo do condutor infrator, através do Formulario de Indicagio
do Condutor Infrator — FICI, quando este nio é o autuado.

412.52 - Recurso do Auto de Infracio

Abrangem documentos referente a defesa do condutor infrator, em todas as instincias recursais, com apresentacdo das
inconsisténcias da infracio.

420 — Gestao e Execucio de Obras Publicas

Abrange a fiscalizagdo e o gerenciamento de obras publicas de construcio, ampliagdo, restauragio e reforma, assim como a
elaborag¢io de normas e padrdes técnicos, planos, programas e projetos.
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421 - Construcio e Conservaciao de Obras Puablicas
Abrange a transferéncia de recursos financeiros para a realizagdo das obras.

421.01 - Levantamento e Cadastramento Regionalizado de Precos
Abrange a elaboragio e atualizagio da planilha regionalizada de precos das Obras de edificagao, infraestrutura e obras
de arte especiais.

Estdo incluidos documentos como: Planilha referencial de precos unitirios para Obras de edificagio por regido,
cotacdes de insumos para determinagio de custos referenciais, estudos referentes a frete e precos de materiais
betuminosos.

421.1 - Obras Realizadas pelo Orgio/Entidade

Abrange licitagdo para realizacio de construciio, ampliagio, restauracio e reforma de prédios e demais obras publicas.

Estdo incluidos documentos como: Autorizagao prévia do secretirio de Estado competente, bem como do governador;
Celebracio de Convénio com a Secretaria de Estado competente para repasse de verba; Processo licitatério para
construcdo da obra; Relatérios Mensais da construcdo; Prestaciao de Contas.

Para os Orgfos: Folha de analise; Declaracio de atendimento integral as necessidades da Unidade; Solicitagio da Unidade
para atendimento; Justificativa da Unidade para a Obra; Declaragio de doagdo/compra do projeto arquitetdnico; Parecer
sobre a Obra; Memorial descritivo; Meméria de calculo; Planilha de servigos elaborada pela Unidade; Planilha de servicos
analisada; Memorial fotografico; Documenta¢io comprobatdria da propriedade do prédio e/ou terreno; Autorizagio do
proprietario do prédio para a realizacao da Obra; Projeto arquitetonico; Projeto estrutural; Termo de Compromisso; Nota
de Empenho; Liquida¢ao; Ordem de Pagamento; Prestagio de Contas; Processo Licitatério; Termo de homologagio;
Termo de adjudicacio; Comprovantes de publicidade; Proposta da empresa vencedora; Contrato; Termos Aditivos; Nota
Fiscal; Comprovante de Pagamento.

Celebragio dos Convénios: Oficio do parlamentar direcionando o tecurso; Oficio do prefeito solicitando o Convénio;
Declaragao da Prefeitura Municipal — Transferéncia do Fundo de Participacido dos Municipios (FPM) e do Imposto sobre
Operacoes relativas a Circulagio de Mercadorias e sobre Prestagdes de Servicos de Transporte Interestadual e
Intermunicipal ¢ de Comunicacio (ICMS); Declaragio de Contrapartida; Declaragio de Indice de Desenvolvimento
Humano (IDH); Declaragio de conta bancatia especifica; Declaracdo de Dotacdo or¢amentaria da Secretaria de Estado
de Transportes e Obras Publicas (SETOP); Projeto executivo; Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART); Planilha
Orgamentaria de Custo; Cronograma fisico-financeiro; Plano de Trabalho; Registro do imével ou Termo de Cessdao do
imével; Certificado do Cadastro Geral de Convenentes (CAGEC); Plano aprovado pela Secretaria competente;
Instrumento do Convénio; Publicagio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério fotografico; Laudo de
acompanhamento da Obra; Relatério de vistoria; Termos Aditivos.

421.11 - Execucio de Obras de Engenharia Rodoviaria
Abrangem documentos relacionados aos processos licitatérios de constru¢io de obras publicas (editais, chamadas publicas,
documentagio de habilitagdo, entre outros documentos) e documentos técnicos, como convénios, contratos, relatérios, termos aditivos,
projetos arquitetdnicos e estruturais, memorial fotografico, levantamento topografico, entre outros.

421.12 - Gestao dos contratos de Obras de Engenharia Rodoviaria
Abrangem medigoes parciais ¢ medicoes finais, supervisio de contratos de projetos de obras publicas, contratagio de
empresa terceira para o servico de supervisdo, entre outros.

421.13 - Controle Financeiro dos Contratos de Obras Publicas
Abrangem documentos financeiros, tais como notas fiscais, ordens de pagamento, notas de empenho, tanto para execugio
de obras piblicas bem como aquisi¢io de material betuminoso para este mesmo fim, entre outros.

421.14 - Atestado de Capacidade Técnica

Abrangem documentos e informagoes, de forma avulsa ou em processo, do requerimento de atestado de capacidade
técnica das empresas com execugdes contratadas pelo DER-MG emitidos pela instituigao.

421.2 - Repasse de Verba e Doagao para Execucgao de Obras

Abrange repasse de recursos financeiros ou doagio de material pelo Governo do Estado de Minas Gerais, assim como o
repasse de verbas para execugdo de obras, reformas, manutengio e implementagdo de espagos fisicos de interesse das
politicas do Estado.
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Estdo incluidos documentos como: Parecer Técnico; Plano de Trabalho; Documentos especificados pela legislagio em
vigor; Termo de Convénio; Proposta de Aditamento; Relatério de execugio do Convénio; Documentagio comprobatoria;
Prestagio de Contas; Oficio de encaminhamento; Conciliagio bancaria; Relagio de pagamentos; Demonstrativo da
execugdo da receita e despesa; Relatétio de execugio fisico-financeiro; Termo de Entrega/Aceitacio definitiva; Laudo
Técnico da Obra; Relagio de bens permanentes adquiridos; Boletins de Medi¢ao; Cépia de cheque ou Ordem de
Pagamento; Relatério fotografico; Ordem de Servigos; Devolucio de recursos - Documento de Arrecadagio Estadual
(DAE), Demonstrativo de mao de obra prépria utilizada na execu¢io do objeto do Convénio; Formulario de utilizagio
de maquinarios e equipamentos; Folha de Pagamento; Extratos bancarios da conta corrente e de investimento; Notas
Fiscais e Guias de Impostos; Comprovantes de Pagamento; Recibos de pagamento a autbnomo; Pareceres Técnicos sobre
a execugio fiscal e fisica do Convénio; Oficio da Prefeitura Municipal/Assembleia Legislativa de Minas Gerais (ALMG)
solicitando materiais (Vigas, Bueiros, Mata burros); Projetos (Vigas, Bueiros); Anota¢oes de Responsabilidade Técnica do
Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia de Minas Gerais; Termo de Compromisso (Vigas, Bueiros,
Mata burros); Croqui de Localizagao (Vigas, Bueiros, Mata burros); Registro Fotografico (Locais, Instalagdes, Materiais);
Autotizagio de Entrega (Vigas, Bueiros, Mata burros); Prestagio de Contas; Oficio da Prefeitura Municipal/ ALMG
indicando a execugio das obras com os materiais doados(Vigas, Bueiros, Mata burros); Registro Fotografico dos materiais
instalados; Rescisao do Convénio instaurando a respectiva Tomada de Contas; Requerimento de Doagao; Termo de
Doacio.

421.21 - Repasse de Verbas Federais para Execu¢ao de Obras
Abrange o repasse de recursos financeiros do Governo Federal para Municipios e Entidades para Execugao de obras,
reformas, manutencio e implanta¢do de espacos fisicos.

Estao incluidos documentos como: Oficio do parlamentar direcionando o recurso (Emenda Parlamentar); Plano de
Trabalho; Declaracio de Contrapartida; Demonstrativo de Or¢amento — Quadro Demonstrativo da Despesa (QDD);
Cépia da Lei Or¢amentaria Anual (LOA); Cépia da Ata de Posse do secretario de Estado competente; Copias da
identidade e do CPF do secretirio de Estado competente; Declara¢do de titularidade da drea de intervencio e Termo
de Cessio do Imoével; Planta de localizagio do empreendimento; Projeto Arquitetonico; Planta de situagdo/locagio das
edificacoes; Plantas baixas; Cortes e fachadas; Detalhes arquitetonicos; Descrigio das solu¢oes adotadas em nivel
estrutural; Projeto grafico; Quantitativos de materiais; Projetos complementares das instala¢des de energia elétrica e
hidrossanitaria; Planilha Or¢camentéria; Anotacdes de Responsabilidade Técnica; Memorial de cdlculo dos quantitativos
orcados; Cronograma fisico-financeiro; Quadro de Composicio do Investimento (QCI); Declaracio informando o
Regime de execucdo das obras; Carta/Declaracio das Concessiondtias atestando a viabilidade de instalagio e
fornecimento de 4gua/esgoto e energia elétrica; Equipe de coordenacio do Projeto; Termo de Responsabilidade pela
manutenc¢io; Relatérios de Execucio; Formulirios de Prestacio de Contas; Termos Aditivos.

Para Convénio com o Municipio: Oficio do prefeito solicitando o Convénio; Projeto Executivo completo; Memorial
descritivo, Meméria de célculo; Planilha; Cronograma fisico-financeiro; Registro do imével; Declaracio do Cadastro
Geral de Convenentes (CAGEC); Conta bancaria; Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART); Parecer do Técnico;
Convénio; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Prestagiao de Contas; Tomada de Preco; Nota Fiscal;
Comprovante de Pagamento; Oficio do parlamentar direcionando o recurso (Emenda Parlamentar); Solicitacio do
repasse; Solicitacio de Instrumento Juridico; Croqui do terreno; Relatério Fotografico do terteno; Decreto Municipal
de delimitacdo do perimetro urbano do municipio; Declaragio da Prefeitura Municipal; Transferéncia do Fundo de
Participacio dos Municipios (FPM)e Imposto sobre Operagdes relativas a Circulagio de Mercadorias e sobre Prestagdes
de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal ¢ de Comunicagdo (ICMS); Termo de Posse do prefeito;
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) da Prefeitura Municipal; Procuragio do prefeito; Declaracio de
Titularidade de Area; Termo de Cessio do imével; Certidio Negativa de Débitos (CND) da Receita Federal; Declaracio
comprobatéria de Contrapartida; Comprovacido de Custos; Plano de Trabalho do cedente; Minuta do Termo de
Cooperagio; Autorizagio do 6rgao estadual competente no Sistema de Gestio de Convénios (SIGCON); Termo de
Cooperacio; Cépia da publicagio do Extrato do Termo de Cooperagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;
Recibos de pagamento a auténomos; Laudo de Acompanhamento da obra; Parecer Técnico sobre execugio fiscal do
Convénio; Relatorios de vistoria; Termos Aditivos.

421.3 — Coordenacao das Desapropria¢Ges para Execucdo de Obras

421.31 Desapropriacao de bens para fins de Obras Publicas

Abrangem documentos e informagdes referentes a planejamento e execugdo das atividades de desapropriagio e
reassentamento, incluindo nota técnica e decreto de utilidade publica.

421.32 Retificacdo de area

Abrangem documentos e informagoes referentes a planejamento e execucdo de retificacio de area, e agoes de
regularizagao cartoriais.
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422 - Estudos. Programas e Projetos de Obras Publicas

422.1 - Projetos Padrao

Abrange a elaboragio de modelos referenciais de projetos para diversas tipologias de edificagoes institucionais,
infraestrutura e obras de arte especiais com o objetivo de homogeneizar especificages, acabamentos e formas de
execucdo nas obras do Estado.

Estio incluidos documentos como: Planta baixa; Fachada; Cortes; Planilhas de Quantitativos.

422.2 - Plano Geral de Obras

Abrange o planejamento e controle das obras publicas a serem realizadas no Estado de Minas Gerais.

Estio incluidos documentos como: Plano Geral de Obras Publicas.

422.3 - Estudos. Programas
Abrange estudos e programas desenvolvidos em concordincia com Projetos Estruturadores do Governo do Estado de
Minas Gerais.

Estdo incluidos documentos como: Estudos; Programas de Obras Publicas.
430 - Gestao da Malha Rodoviaria e Uso da Faixa de Dominio
430.1 - Controle de Acesso da Faixa de Dominio

430.11 - Autorizacao da Faixa de Dominio

Abrangem documentos de autorizag¢do, modificagio, cancelamento e baixa do uso ou ocupacio da faixa de dominio.

430.12 - Gestao do Uso da Faixa de Dominio

Abrangem documentos e informag¢oes de procedimentos técnico-administrativos através de normas, manuais, contratos
e relatérios de monitoramento e inspe¢io do uso da faixa de dominio para controle administrativo com a finalidade de
uso coletivo ou particular.

430.13: Gestao da Publicidade Visual na Rodovia

Abrangem documentos de autorizagdo, prorrogacao de prazo para execugdo dos servigos, projetos, fiscalizagio e
administracio da rodovia no que tange a publicidade visual que pode ser utilizada na faixa de dominio e travessia
resguardando a seguranca do transito e do meio ambiente.

430.2: Diagnosticos e Propostas de Intervengao na Malha Rodoviaria

430.21: Plano Rodoviario

Abrangem documentos referentes a estudos, pesquisas, programas e normatizagoes do Sistema de Transporte Estadual
para elaboragio do Plano Rodoviario Estadual, bem como o documento propriamente dito.

430.22: Estatistica e Dados de Trafégo

Abrangem documentos de levantamento informacional de dados de trafego, mapas rodovidrios, analises socioeconoémicas
para elaboracio de estatisticas do setor rodoviario. Também contempla estudos de monitoramento de indice de acidentes

e mapeamento de locais criticos.

430.23 - Cadastro e Regularizacao de Rodovias

Abrangem documentos referente ao cadastro da rodovia, incluindo projetos, mapas e documentagio técnica.

430.24 - Programas Educativos de Seguranca

Abrangem documentos de programas e campanhas de educagio no transito, cursos e projetos de prevencio de acidentes.

430.25 - Projeto de Adequacio de Trecho/Sinalizacio

Abrangem documentos referentes a estudos, instrucoes, projetos, normatizagGes para projetos de adequacio de trecho e
para projetos de sinalizacao e adequagao de sinaliza¢ao na malha rodoviaria.
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430.3 - Fiscalizacao do Uso da Faixa de Dominio e Malha Rodoviaria

430.31 - Auto de Infracdo da Faixa de Dominio

Abrangem documentos e informagoes referentes aos dossiés de auto de infracao na faixa de dominio, contemplando a
notifica¢do, recursos e contra decisdo, bem como aplicacido de multa.

430.32 - Notificacao de Fiscalizacao Ambiental

Abrangem documentos referente a0 mapeamento da situagdo ambiental, relatérios de gestdo ambiental, informagdes de
condicionantes nao atendidas e notificacdes de infracdes ambientais.

430.33 - Defesa de Infracio Ambiental

Abrangem documentos e informacdes referentes aos casos em que o interessado, ao ter ciéncia da notificagdo de
penalidade, nio concorde e decida contesta-la, recorrendo da decisio.

430.4 - Atribui¢ao de Titularidade de Trecho Rodoviario

430.41 - Gestao dos Dispositivos Legais de Administra¢ao de Trecho
Abrangem documentos e informagGes referentes a normatizagio, regulamenta¢io e embasamento legal para as concessoes
de trechos rodoviarios sob a jurisdicio do DER-MG.

430.42 - Gerenciamento de Trecho Rodoviario

Abrangem documentos e informagoes referentes a transferéncia de titularidade de trechos rodovidrios estaduais urbanos
através de municipalizagio, estadualizagio e federalizacio.

430.43 - Desafetacao de Trecho de Estrada Rodoviaria.

Abrangem documentos e informagoes referentes a absor¢io da responsabilidade sob trecho rodoviario para o DER-MG,
podendo ocorrer através de municipalizagio, estadualizacio e federalizacio.

500 - GESTAO TRIBUTARIA

510 - Gestao Estratégica das Receitas do Estado de Minas Gerais

Abrange o conjunto de processos estratégicos para estabelecimento de metas, indicadores, diretrizes, projetos e a¢oes
vinculados aos objetivos estratégicos institucionais, o conjunto dos acordos de gestio, a forma de execugio e de controle e
avalia¢do de resultados.

511 - Plano Diretor

Abrange o processo de gestio das receitas estaduais de médio prazo, desde a defini¢do das diretrizes e metas de médio
prazo da Subsecretaria da Receita Estadual e seus desdobramentos em projetos e subprojetos de infraestrutura.

511.1 - Plano de Médio Prazo

Abrange os objetivos a serem observados para o perfodo, as metas financeiras e ndo financeiras das receitas tributarias e
os projetos e as agoes estratégicas que tém por finalidade implementar na Subsecretaria a gestio estratégica, a gestio de
pessoas ¢ dotar as suas unidades de infraestrutura para o uso intensivo de Tecnologia da Informag¢io e Comunicacio e
para a estruturacio de suas Unidades.

Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Apresentacoes; Estudos de Tendéncia; Andlise de impacto
tributario; Analise de ambiente; Diretrizes e propostas das Unidades da Subsecretaria da Receita Estadual (SRE); Projetos;
Livro Plano Diretor — Gestao Estratégica das Receitas Estaduais (GERE).

512 - Plano Anual do Fisco do Estado de Minas Gerais
Abrange os Instrumentos para as ac¢des de curto prazo da gestdo das receitas estaduais de tributacio, arrecadagio,
fiscalizagao e atendimento dos servicos prestados pela Secretatia de Estado de Fazenda, que se fundamentam na definigio
clara dos objetivos anuais, com desdobramento institucional de metas, na celebragdo de acordos de gestdo, na definicio de
diretrizes e agSes a serem executadas pelas Unidades da Subsecretaria da Receita Estadual, na definigdo prévia de indicadores
de desempenho para o controle e avaliagio e no formato do acompanhamento dos resultados.

512.1 - Acordos de Gestao

Abrange todo processo e instrumento de negociagio e a pactuacio consensual de metas financeiras e nao financeiras
firmadas entre a Subsecretaria da Receita Estadual com suas Unidades e servidores para um determinado exercicio.

134



Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Estdo incluidos documentos como: Estudos Econémicos e Tributarios; Planilhas de Propostas de Metas; Apresentages;
Convocagio para reunides; Atas de Reunido; Planos de Trabalho; Acordo Estadual de Metas (AEM); Acordo Gerencial
de Trabalho (AGT); Acordo de Trabalho (AT).

512.2 - Instrumento de Gestao
Abrange todo processo de orientacdo das agSes para a consecuciao das metas definidas no Acordo Estadual de Metas.

Estdo incluidos documentos como: Estudos de analise do cenario econémico e tributatio para o exercicio; Planilhas de
metas e desdobramentos; Relacdo de projetos e produtos que subsidiardo o alcance das metas; Cronograma de Trabalho
e de Eventos da Subsecretaria da Receita Estadual (SRE); Plano Anual do Fisco Estadual.

513 - Gestao do Controle e Avaliacio de Resultados

Abrange o processo de gestio que avalia 0 andamento da organizagio em relagio aos seus objetivos, o andamento das a¢oes
necessarias para assegurar a realizagio dos objetivos, desafios, metas e projetos estabelecidos e a definicio de padroes para
medir o desempenho, corrigir desvios ou discrepancias e garantir que o planejamento seja realizado.

513.1 - Acompanhamento, Avaliagao e Divulgagao de Resultados
Abrange os conceitos, os critérios, os instrumentos e a sistemdtica para a avaliagio dos resultados obtidos e o
acompanhamento da execuc¢do dos Planos de A¢io na Secretaria de Estado de Fazenda (SEF).

Estio incluidos documentos como: Matrizes de Imposto sobre Operacoes relativas a Circulacio de Mercadorias e sobre
Prestacoes de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagio (ICMS), Imposto sobre
Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA), Taxa de Renovacio do Licenciamento Anual do Veiculo (TRLAV),
Outras Receitas, Cobranga; Planilhas de Acompanhamento de Resultados; Convocag¢io e Atas de Reunido;
Apresenta¢des; Planos de Trabalho para correcio de desvio e novos rumos; Relatério de Gestio/ Atividades.

520 - Tributagéo

Abrange o planejamento e a gestio das atividades relativas a politica tributdria estadual; elaboracio, interpretagio,
aprimoramento, planejamento, divulgacio, orientaciio, supervisio, controle e avaliagio da correta aplicagio da legislagio
tributdria, assim como monitoramento e estudo da tributacio das demais Unidades da Federacio e da tributacio dos
diversos setores econdémicos.

520.1 - Interpretagao e Orientagao Tributaria

Abrange a orientagdo (interna e externa) no tocante a correta interpretagio e aplicagdo da legislacio tributaria.

520.11 - Consulta de Contribuintes

Abrange a orientagdo sobre a correta interpretagio e aplicagdo da legislagio tributaria, por meio de resposta a
questionamento elaborado por contribuinte ou entidade de classe, com tramitacio por Processo Tributirio
Administrativo (PTA).

Estdo incluidos documentos como: Processo Tributario Administrativo (PTA); Peticio; Documento de Arrecadacio
Estadual (DAE) ou Guia Nacional de Recolhimento de Tributos Estaduais (GNRE); Telas impressas dos Sistemas;
Manifestagio Fiscal; Via da resposta a consulta de contribuinte.

520.12 - Consulta de Servidores e Orgaos Publicos
Abrange a orientagdo sobre a correta interpretagio e aplicagio da legislagio tributaria, por meio de resposta a

questionamento elaborado por Orgio Publico ou servidor fazendario.

Estao incluidos documentos como: Pareceres e Respostas Técnicas; Memorandos; Oficios; Questionamento.

521 - Concessao de Regime Especial

Abrange a concepgio, o controle e a avaliagio dos regimes especiais de tributagio, inclusive quanto a oportunidade,
execucio e resultados.

521.1 - Regime Especial
Abrange o tratamento diferenciado aplicavel a contribuinte, em relagio as regras de exigéncia de tributos e de
cumprimento das obrigacdes acessorias. O regime ¢ utilizado para atender as questdes especificas do contribuinte,

consideradas as peculiaridades e circunstincias de cada caso, ou como instrumento capaz de permitir a implementagio
de medidas fiscais.
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Estdo incluidos documentos como: Processo Tributirio Administrativo (PTA): Requerimento; Documento de
Arrecadagio Estadual (DAE) ou Guia Nacional de Recolhimento de Tributos Estaduais (GNRE); Telas impressas dos
Sistemas; Manifestacdo Fiscal; Parecer; Minuta do Regime.

521.2 - Regime Especial de Tributacio (RET)

Abrange procedimentos diferenciados por contribuinte, categorias, grupos de contribuintes ou setores de atividades
econémicas, em virtude da peculiaridade de suas operagdes de circulagio de mercadorias ou das prestacoes de servigos.

Estdo incluidos documentos como: Processo Tributirio Administrativo (PTA): Requetimento; Documento de
Arrecadagio Estadual (DAE) ou Guia Nacional de Recolhimento de Tributos Estaduais (GNRE); Telas impressas dos
Sistemas; Manifestacdo Fiscal; Parecer; Minuta do Regime.

530 - Arrecadacéo
Abrange a gestdo do processo de arrecadagao dos tributos estaduais e taxas, estabelecendo politicas, diretrizes, orientagdes
gerais e estratégias para as Unidades descentralizadas.

530.1 - Informac¢oes Economico-fiscais
Abrange informagoes e andlises uteis aos diferentes niveis de usuarios do Governo do Estado de Minas Gerais.

530.11 - Pesquisas de Levantamento de Pregos
Abrange a elaboracido, o acompanhamento e a consolida¢iao de pesquisas de mercado para fixagido de Preco Médio
Ponderado ao Consumidor Final (PMPF) e Margem de Valor Agregado (MVA) de produtos sujeitos ao Regime de
Substitui¢io Tributaria (ST).

Estio incluidos documentos como: Formulatios “Levantamento de Precos”; Mensagens eletronicas; Quadros
consolidados; Dados do contribuinte; Andlise dos precos calculados e os vigentes anteriormente; Memorandos;
Planilhas.

530.12 - Estudos e Projetos

Abrange acompanhamento, andlise e estudos quantitativos das propostas de reforma tributaria; estudos de impacto na
arrecadacio dos tributos estaduais; além de desenvolvimento e acompanhamento de projetos telacionados a
arrecadacio de tributos.

Estdo incluidos documentos como: Estudos e Projetos; Quadros consolidados; Dados do contribuinte; Analise do
Projeto; Mensagens eletronicas; Relatérios; Planilhas.

530.13 - Relatérios de Receita

Abrange relatérios gerenciais da Receita Tributaria do Estado, com abordagem quantitativa, qualitativa, evolugdo e
contribuintes.

Estio incluidos documentos como: Relatérios; Planilhas; Textos.

531 - Coleta e Tratamento da Informacao
Abrange a gestdo dos cadastros de contribuintes e contabilistas internos e externos, graficas de outras Unidades da
Federago e dos registros e controles administrativos sujeitos a tributagao.

531.1 - Cadastros

531.11 - Cadastro de Contribuintes — Inscricao Estadual (IE)

Abrange o registro dos dados dos contribuintes internos e externos inscritos na Secretaria de Estado de Fazenda,
habilitacdo de contabilistas e de graficas de outras Unidades da Federacio (UF), independente de sua situagdo (ativo,
suspenso, baixado ou cancelado).

Estao incluidos documentos como: Solicitagoes; Requerimentos; Pareceres; Inscricio Estadual (IE); Termo de
Responsabilidade; Oficios; Mensagens eletronicas; Declaragio Cadastral (DECA); Bloqueio da IE no Cadastro de
Contribuintes; Copia de publicagdes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relagdo de contribuintes cancelados;
Cépia do Valor Adicionado Fiscal da Declaragio Anual do Movimento Econémico Fiscal (VAF/DAMEF) do
exercicio; Cépia da cessagio de uso do Processamento Eletronico de Dados/Equipamento emissor de Cupom Fiscal
(PED/ECEF); Livros fiscais; Copia do comprovante do Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Certidio negativa
da pessoa jutidica da UF do solicitante; Comprovante de enderego residencial do s6¢cio/ contador, diretor ou empresario;
Cépia da Certiddo de Abertura de Dependéncia da Junta Comercial, se filial; Cépia da Ata da dltima Assembleia, se
Sociedades por A¢oes; Copias das carteiras de identidades dos socios, diretores ou empresarios; Copia das alterages
do Ato Constitutivo; Copia de inscri¢io no cadastro da UF do solicitante; Copia da Declaragido do Imposto de Renda
dos sécios/ditetores/sécio pessoa jutidica dos trés ultimos exercicios; Copia do Ato Constitutivo da Sociedade ou
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Declaragio do empresario; Copia do comprovante da Solicitacdo do Servico; Cépias da procuracio e da carteira de
identidade do Procurador; Cépia do Registro na Agéncia Nacional do Petréleo, se Distribuidora de Combustivel, Gas
Liquefeito de Petréleo (GLP) ou Transportador, Revendedor, Retalhista de derivados de Petr6leo(TRR); Guia Nacional
de Recolhimento de Tributos Estaduais (GNRE); Cépia do Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).
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531.12 - Cadastro de Produtor Rural

Abrange o registro dos dados dos produtores rurais inscritos na Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais.

Estao incluidos documentos como: Comprovante de Inscri¢io no Instituto Estadual de Florestas (se atividade de
producio florestal); Comprovante de Inscrigio no Instituto Mineiro de Agropecuaria (se atividade pecudria); Copia da
carteira de identidade do produtor; Cépia de prova de propriedade ou documento que atribua direito de posse.

531.13 - Tabelas e Relatorios Cadastrais

Abrange a disponibilizagdo de Tabelas Gerais de Cadastro para Unidades e Sistemas da Secretatia de Estado de Fazenda
de Minas Gerais.

Estdo incluidos documentos como: Arquivo de dados cadastrais.

531.2 - Declaragdes

531.21 - Declaracao de Contribuintes

Abrange informagGes das operagGes realizadas pelo contribuinte em determinado periodo e que sio entregues em
cumprimento a obrigacao acessotia.

Estao incluidos documentos como: Declaragoes transmitidas por meio da Inzernet; Declaragdes textuais; Guia Nacional
de Informacio e Apuracio (GIA) do Imposto sobre Operagdes relativas a Circulagiao de Mercadorias e sobre Prestagdes
de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagio (ICMS) - Substituicdo Tributaria;
Declaragao de Apuracio e Informagdes do ICMS.

531.3 - Documentos Fiscais

531.31 - Controle de Documentos Fiscais Autorizados (CDFA)

Abrange a autorizagio e o cancelamento de documentos fiscais.

Estdo incluidos documentos como: Autotiza¢io para Impressio de Documentos Fiscais (AIDF); Pareceres; Via da
Autorizacio de Impressio de Documentos Fiscais (AIDF) e Prova grafica (Via Cega); Formulario de Aquisi¢io; Nota
Fiscal; Comunicado de extravio, danificacio ou desaparecimento de documentos fiscais; Ato de Inidoneidade; Copia
de publica¢ées no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

531.32 - Emissor de Cupom Fiscal (ECF)

Abrange o exame de pedidos protocolados pelo contribuinte para uso de Emissor de Cupom Fiscal (ECF), equipamento
de automagao comercial sujeito as regras estabelecidas na Legislacio do Imposto sobre Operages relativas a Circulagao
de Mercadorias e sobre Prestacoes de Servigos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunica¢io ICMS).

531.321 - Contribuinte Usuario de Emissor de Cupom Fiscal (ECF)

Abrange o pedido de dispensa de uso ou para uso de computador e¢/ou impressora nio fiscal no recinto de
atendimento ao publico; o pedido de cessacdo de uso espontaneo por furto, roubo, extravio ou destruicdo total; o
pedido de substitui¢io de Memoria de Fita Detalhe (MFD) Removivel; a autorizagao de uso de Emissor de Cupom
Fiscal ou Unidade Auténoma de Processamento (ECF/UAP); a Comunica¢io de Alteracio de Uso do ECF/UAP;
o cancelamento de uso pelo Fisco; a intervengao técnica e a comunicagio de ocorréncia de ECF.

Estdo incluidos documentos como: Requerimento de Pedido de Dispensa de Uso; Requerimento fundamentado;
Recurso interposto; Protocolo; Resposta do Coordenador Fiscal; Intimacio; Pareceres; Comprovacio do motivo do
indefetimento; Expediente; Despacho; Pedido de Cessagdo de Uso; Documentacdo e Arquivos Eletronicos ou de
Recurso Interposto; Checklist, Registro no Sistema CADPED; Registro no Sistema da Administracdo Fazendaria (AF);
Requerimento de Substituicio de Memoéria de Fita Detalhe (MFD) Removivel; Taxa de Expediente; Mensagens
eletronicas de comunicacio ao contribuinte; Autorizacio de Uso; Comunicagio de alteracio de uso do ECF/Unidade
Auténoma de Pagamento (UAP); Atestado de Intervencio; Relagio dos Atestados; Acordo de Trabalho;
Comunicacdo de ocorréncia de ECF.

Sugetre-se abritr uma pasta para cada Contribuinte /Usuario de Emissor de Cupom Fiscal.
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531.322 - Empresa Interventora
Abrange o credenciamento ou o descredenciamento de Empresas Interventoras; a comunicacio de ocorréncia de
Emissor de Cupom Fiscal (ECF); a suspensio ou o cancelamento de ato de credenciamento de empresa interventora;
Autorizacio de fabricagio de lacre; a comunicagio de ocorréncia de perda, extravio ou inutilizacdo de lacre nido
aplicado.

Estido incluidos documentos como: Comunicacio de ocorréncia de ECF; Protocolo; Expediente; Relatério com
irregularidades; Documentos comprobatérios; Processo; Oitiva de envolvidos; Copia da publicacio no Diario Oficial
do Estado de Minas Gerais; Comprovagio do motivo do cancelamento/suspensio; Patecetes; Atestado de
Interven¢io; Comprovante do cancelamento dos Atestados; Comunicagio a Delegacia Fazendaria; Pedido de
credenciamento ou de recurso interposto; Certiddo de Débitos Tributirios (CDT); Comunicagdo ao requerente;
Termo de Credenciamento; Revogacio do Credenciamento (descredenciamento de matca ou de técnico); Pedido de
descredenciamento; Solicitagdo de autorizagdo patra fabricagdo de lacre; Autorizacio para Fabricacio de Lacres
(AFAL); Planilha eletronica de controle; Planilha eletronica de lacres.

Sugere-se abrir uma pasta para cada empresa interventora.

531.323 - Fabricante de Lacre

Abrange o expediente por meio do qual o fabricante de determinado modelo de lacre obtém o seu registro na
Secretaria de Estado de Fazenda de modo a possibilitar sua utilizagdo pata o lacre de equipamentos de Emissor de
Cupom Fiscal (ECF).

Estao incluidos documentos como: Pedido de habilitagio; Protétipo do lacre; Cépia da publicagio no Didrio Oficial
do Estado de Minas Gerais; Recurso; Pareceres; Comunicado de habilitacio de fabricante e modelo de lacre.

Sugere-se abrir uma pasta para cada fabricante.

531.324 - Fabricante de Equipamento Emissor de Cupom Fiscal (ECF) ou Unidade Auténoma
de Processamento (UAP)

Abrange pedido de Registro Inicial ou alteragio de Registro de Equipamento pelo fabricante e a suspensio ou
cancelamento de Ato de Registro de ECF/UAP.

Estio incluidos documentos como: Pedido de Registro Inicial ou Alteragiao de Registro; Documentacio fotografica;
Ato de Registro; Cadastro do Ato de Registro no CADPED e ECF - ADMIN; Cépia da publicagio no Diario Oficial
do Estado de Minas Gerais; Expediente; Oficios; Recursos; Pareceres; Comprovacio do motivo do Indeferimento;
Relatério com irregularidades; Documentos comprobatérios; Processo; Oitiva de envolvidos; Comprovagio do
motivo do cancelamento/suspensio; Atestado de Intervencio; Comprovante do cancelamento dos atestados;
Comunicagio a Delegacia Fazendaria.

Sugere-se abrir uma pasta para cada fabricante credenciado.

531.325 - Empresa Desenvolvedora de Programas Aplicativos
Abrange a suspensio ou o cancelamento de ato de cadastramento de Programa Aplicativo; o pedido de uso para
Teste de Aplicativo e pedido de cessagdo de uso para Teste de Aplicativo.

Estio incluidos documentos como: Relatério com irregularidades; Documentos comprobatétios; Processo; Oitiva de
envolvidos; Expediente; Cépia da publicacio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Comprovagao do motivo
do cancelamento/suspensio; Pareceres; Atestado de Intervenc¢io; Comunicado para Teste de Aplicativo pelo
desenvolvedor; Recurso; Pedido para Teste de Aplicativo pelo desenvolvedor; Arquivos identificados pelo Programa
Message Digest-5 (MD5) Fiscal.

Sugere-se abtir uma pasta para cada empresa desenvolvedora de Programas Aplicativos.

531.326 - Programa Aplicativo Fiscal

Abrange o cadastramento de Programa Aplicativo Fiscal.

Estio incluidos documentos como: Requerimento para Cadastramento de Programa Aplicativo Fiscal ou de Recurso
Interposto; Expediente; Termo de Cadastramento; Comunicagdo ao requerente; Comprovagio do Indeferimento;
Recurso; Pareceres.

Sugere-se abrir uma pasta para cada Programa Aplicativo.
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531.327 - Empresa Revendedora de Equipamento Emissor de Cupom Fiscal (ECF)

Abrange o pedido de uso para demonstracio do ECF e o pedido de cessacio de uso para demonstragiao de ECF.

Estao incluidos documentos como: Comunicado de Uso para Demonstragio, pelo interventor ou revendedor;
Pareceres; Expediente; Comunicagdo ao requerente; Recurso; Indeferimento; Comprovagio do Indeferimento;

Pedido de cessacio de uso para demonstragio, pelo interventor ou revendedor; Arquivos identificados pelo Programa
Message Digest-5 (MD5) Fiscal.

Sugere-se abrir uma pasta para cada empresa revendedora.

531.4 - Certidoes

531.41 - Certidao de Débitos Tributarios (CDT)
Abrange o fornecimento de certidGes aos interessados informando a existéncia de dividas como taxas e impostos,

exceto Imposto sobre Transmissdo Causa Mortis e Doagdo de quaisquer Bens ou Direitos ITCD) para com o Estado.

Estio incluidos documentos como: Requetimento/Certidio de Débito.

532 - Controle de Arrecadagao de Impostos

532.1 - Imposto sobre Operagoes Relativas a Circulagao de Mercadorias e Prestacao de Servigos

de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacao (ICMS)
Abrange a gestio do processo de arrecadagio do ICMS.

532.11 - Arrecadacdo do ICMS

Abrange a apuracio, o controle e o acompanhamento da arrecadacdo do ICMS.

Estio incluidos documentos como: Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Boletim de Recolhimento da
Arrecadagio Estadual (BRAE); Relatério Didrio da Arrecadagao; Relatério Mensal da Arrecadagio (RMA); Relatério
Anual da Arrecadacio (RAA); Demonstrativo de Apuragio e Informagio do ICMS (DAPI); Guia Nacional de

Informacio e Apuragio do ICMS por Substitui¢io Tributaria (GIAST); Ficha Rodoviaria (FR); Declaracio Trimestral
(DETRI).

532.2 - Imposto sobre Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA)
Abrange a gestdo do Processo de Arrecadagio do IPVA

532.21 - Arrecadacao do IPVA
Abrange a apuragio, o controle e o acompanhamento da arrecadagio do IPVA.

Estio incluidos documentos como: Tabela IPVA; Comprovante de Pagamento de IPVA; Guias de Arrecadagio de
IPVA.

532.3 - Imposto sobre Transmissao Causa Mortis e Doagao de Quaisquer Bens ou Direitos
(ITCD)
Abrange a gestdo do Processo de Arrecadacio do ITCD.

532.31 - Arrecadacao do ITCD

Abrange a apuragio, o controle e o acompanhamento da arrecadacio do ITCD.

Estdo incluidos documentos como: Processo Tributirio Administrativo (PTA) instruido com: documentacio do
contribuinte referente ao ITCD; Protocolo e Tela do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedotes (SICAF);
Declaragio de Bens e Direitos (DBD); Auto de Infracio (Al); Intimacdo; Parecer Fiscal; Certidio de
Pagamento/Desoneracio de ITCD; Despacho de Arquivamento; Documento de Artecadagio Estadual (DAE);
Intimagdo lavrada; Auto de Infragio (Al) lavrado; Lista de Pendéncias; Cientificagio; Planilha de Calculo; Copia
impressa da tela do SICAF; Recurso; Relatério de Andlise do Contraditério.

140



Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

532.4 - Taxas e Outras Receitas do Estado de Minas Gerais

Abrange a gestdo do Processo de Arrecadacio das Taxas e outras Receitas Estaduais.

532.41 - Arrecadagao das Taxas e Outras Receitas do Estado de Minas Gerais

Abrange a apuracio, o controle e o acompanhamento da arrecada¢io das Taxas e outras Receitas Estaduais.

Estdo incluidos documentos como: Documento de Arrecadacio Estadual (DAE); Boletim de Recolhimento da
Arrecadacio Estadual (BRAE); Relatério Diario da Arrecadacio; Relatorio Mensal da Arrecadagio (RMA); Relatorio
Anual da Arrecadacio (RAA).

533 - Restituicao de Tributos e Outras Receitas
Abrange a gestdo do Processo de Restituicio de Tributos e outras Receitas.

533.1 - Restitui¢ao do Imposto sobre Operagoes Relativas a Circulagao de Mercadorias e sobre

Prestacoes de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagio
(ICMS)

Abrange a restituigdao de valores indevidamente recolhidos aos coftes estaduais.

Estio incluidos documentos como: Processo Tributirio Administrativo (PTA) de Restituicdo de ICMS instruido com:
Requerimento de Restituigao de Indébito de Tributos e outras Receitas; Documentacio necessaria para a Restitui¢iao do
ICMS (Checklist); Manifestagdo Fiscal; Comunicagdo ao requerente; Comprovante de Pagamento; Mensagens eletronicas;
Parecer; Despacho; Reclassificagio de Receita Arrecadada no Sistema Integtado de Administragio Financeira
(SIAFI)/Sistema Integrado de Minas Gerais (SIMG); Solicitagio de Liberagio Financeira; Nota de Empenho; Liquidagio;
Ordem de Pagamento.

533.2 - Restitui¢io do ICMS/Substituicao Tributaria (ST)

Abrange a restitui¢dao de valores indevidamente recolhidos aos cofres estaduais.

Estdo incluidos documentos como: Processo Tributirio Administrativo (PTA) de Restituicio do ICMS/ST instruido
com: Requerimento de Restituicio do ICMS/ST; Documentagio necessiria para a Restituicio (Checklis?); Manifestacao
Fiscal; Comunicac¢ao ao requerente; Nota Fiscal; Pedido Indeferido; Documenta¢io complementar; Calculo da Secretaria
de Estado de Fazenda (SEF); Parecer; Despacho; Reclassificacdo de Receita Arrecadada no Sistema Integrado de
Administracio Financeira (SIAFI)/ Sistema Integrado de Minas Gerais(SIMG); Solicitacio de liberagio financeira; Nota
de Empenho; Liquida¢ao; Ordem de Pagamento.

533.3 - Restituicao do Imposto sobre Transmissao Causa Mortis e Doagao de Quaisquer Bens ou
Direitos (ITCD)

Abrange a restituigiao de valores indevidamente recolhidos aos cofres estaduais.

Estio incluidos documentos como: Processo Tributirio Administrativo (PTA) de Restitui¢do de ITCD instruido com:
Requerimento de Restituigao de Indébito de Tributos e outras Receitas; Documentagio necessaria para a Restituigao do
ITCD (Checklist); Parecer; Despacho; Comunicagio do Indeferimento ao requerente; Registro de Pagamento de I'TCD
no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF); Certiddo de Débitos Tributarios (CDT); Mensagens
cletronicas; Reclassificagio de Receita Arrecadada no Sistema Integrado de Administracio Financeira (SIAFI)/Sistema
Integrado de Minas Gerais (SIMG); Solicitagao de liberagio financeira; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de
Pagamento.

533.4 - Restituicao do Imposto sobre Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA), Taxas e

Outras Receitas
Abrange a restituigiao de valores indevidamente recolhidos aos cofres estaduais.

Estao incluidos documentos como: Processo Tributirio Administrativo (PTA) ou Processo Administrativo (PA)
instruidos com: Requerimento de Restituicio de Indébito de Tributos e outras Receitas; Documentagdo necessaria para
a Restituicio do IPVA, das Taxas e outras Receitas (Checklist); Pareceres; Comunicagio ao requerente;
Recurso/Impugnagio; Manifestacio Fiscal; Certiddo de Débitos Ttributados (CDT); Registro de pagamento no Sistema
de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF); Guia de Remessa de Processo Tributirio Administrativo
(GRPTA); Mérito; Mensagens eletronicas; Reclassificacio de Receita Arrecadada no Sistema Integrado de Administragio
Financeira (SIAFI)/Sistema Integrado de Minas Gerais (SIMG); Solicitagio de liberagio financeira; Nota de Empenho;
Liquidagiao; Ordem de Pagamento.
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534 - Isencao e Imunidade Tributaria

Abrange a gestio do Processo de Isencdo do Imposto sobre OperagSes relativas a Circulagdo de Mercadorias e sobre
Prestagdes de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal ¢ de Comunicagio (ICMS) e/ou Imposto sobre
Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA), Isen¢do ou Imunidade do IPVA e Cadastro de Locadora de Veiculos.

534.1 - Isencdo

534.11 - Isencdo de ICMS e IPVA para Veiculos Novos e IPVA para Veiculos Usados

Abrange o exame do pedido de isen¢do dos interessados.

534,111 - Taxistas

Estao incluidos documentos como: Processo Tributirio Administrativo (PTA) instruido com: Requerimento de
Reconhecimento de Isencio do ICMS e Isengio ou Imunidade do IPVA; Documentacio necessaria para o
Reconhecimento de Isen¢do de ICMS e IPVA para veiculos novos e IPVA para veiculos usados (Checklisi); Parecer;
Despacho; Nota Fiscal; Termo de Deferimento; Termo de Indeferimento; Recurso; Formulatio de Deferimento;
Formulario de Solicitag¢io de Inclusiao de Nota Fiscal no PTA.

534.112 — Pessoa com Deficiéncia Fisico-motora

Estio incluidos documentos como: Processo Tributirio Administrativo (PTA) instruido com: Requerimento de
Reconhecimento de Isencdo do ICMS e Isen¢do ou Imunidade do IPVA; Documentacio necessaria (Checklist);
Parecer; Despacho; Protocolo; Nota Fiscal de aquisicao de veiculo; Nota Fiscal de adaptagdo de veiculo ou Laudo de
vistoria da adaptag¢do do veiculo.

534.12 - Isencao de IPVA para Veiculos Novos e Usados

Abrange o exame do pedido de isen¢io dos interessados.

Estdo incluidos documentos como: Processo Tributirio Administrativo (PTA) instruido com: Requerimento de
Reconhecimento de Isengdo do ICMS e Isencio ou Imunidade do IPVA; Documentac¢ao necessaria (Checklist); Termo
de Deferimento ou Termo de Indeferimento.

534.2 - Imunidade

Abrange o exame do pedido de isencdo dos interessados: Igrejas, Partidos Politicos, Sindicato de Trabalhadores,
Instituicio de Educacio e Assisténcia Social, sem fins lucrativos.

Estio incluidos documentos como: Processo Tributirio Administrativo (PTA) instruido com: Requetimento de
Reconhecimento de Isen¢do do ICMS e Isengao ou Imunidade do IPVA; Documentagio necessaria (Checklist); Protocolo;
Despacho; Manifestacio Fiscal.

534.9 - Outras Atividades/Transacoes Referentes a Isencio e Imunidade Tributiria

534.91 - Cadastramento de Locadoras de Veiculos

Abrange o cadastro das Locadoras de Veiculos para o exame de pedido de redugio do valor de aliquota a 1% do valor
do IPVA.

Estdo incluidos documentos como: Processo Administrativo (PA) instruido com: Requerimento de Cadastro de
Locadora de Veiculos; Documentagio necessaria (Checklist); Despacho; Manifestagio Fiscal; Protocolo; Processo
Tributario Administrativo (PTA).

535 - Repasse de Cota-parte de Impostos aos Municipios

Abrange a gestio do Processo de Apuracio dos Indices do Valor Adicionado Fiscal (VAF) e Gestio no Repasse da Cota-
parte do ICMS aos municipios.
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535.1 - Apuragao do Valor Adicionado Fiscal (VAF)
Abrange a consolidacio dos dados dos movimentos econémicos realizados e declarados pelas empresas mineiras. A
participagio do municipio na cota-parte do ICMS serd proporcional ao indice de patticipagio de cada um. O indice é
obtido por meio da divisio percentual do movimento econémico realizado em cada municipio pelo Estado.

Estdo incluidos documentos como:

Apuragio dos Indices Provisorios do Valor Adicionado Fiscal (VAF):Declaracio Anual do Movimento Economico
¢ Fiscal (DAMEF/VAF/GI) transmitido pelo Contribuinte (VAF A); Correspondéncias; Valores apurados pelas
Administracoes Fazendarias (VAF B - Operag¢des de Produtores Rurais); Valores apurados pelo Grupo de Trabalho VAF
(GTVAF) (VAF C — Eventuais erros cometidos pelos Orgios da Secretaria de Estado de Fazenda); Relatérios; Valor do
VAF Indice Individual e Média dos Indices por municipios; Resumo Consolidado do VAF por municipio (VAF A, B e
C); Minuta de Resolucio sobte os Valotes do VAF e Indices;

Apuragio dos Indices Definitivos: Recursos/Impugnacio dos Valores ¢ Indices Provisérios do VAF; Documentos
apresentados; Oficios; Relatérios; Valor do VAF - Indice Individual e Média dos Indices; Indices por municipios; Resumo
Consolidados do VAF por municipio (VAF A, B e C); Minuta de Resolugio sobre os Valores do VAF e Indices.

535.2 - Alteracio de Indices do VAF por Decisio Judicial

Abrange as decisdes judiciais que determinam alteragdes na distribuicdo do movimento econdémico declarado por
determinada empresa. Em cumprimento a decisdo, ha novo cilculo e consolidagio do movimento econdémico de
determinado municipio e apuragio de seu novo indice de participagio.

Estao incluidos documentos como: Cumprimento da Decisdo Judicial; Valor Adicionado Fiscal (VAF) anterior; Calculos
dos novos valores; VAF C; VAF alterado; Relatérios; Valor do VAF - Indice Individual e Média dos Indices; Indices por
municipios; Resumos Consolidados do VAF por municipio (VAF A, B e C); Minuta de Resolu¢io sobre os Valores do
VAF e Indices.

535.3 - Controle do Repasse do Imposto sobre Operacoes Relativas a Circulagao de Mercadorias
e Prestacdo de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagio
(ICMS)

Abrange o acompanhamento semanal das transferéncias da cota-parte do ICMS a cada municipio.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Relatérios sobre a previsio semanal do Repasse Cota-parte ICMS.

536 - Educacao Fiscal

Abrange a conscientizagio do cidaddo para a funcio socioecondomica do Tributo com atividades de sensibilizagio,
divulgacio de informagdes e de material didatico e pedagdgico.

Estdo incluidos documentos como: Projetos; Relatérios; Release; Copia de Entrevista, Copia de Exemplar de Jornal ou
Revista; Memorandos; Regulamentos; Orcamentos; Notas Fiscais; Nota de Empenho; Liquidagao; Ordem de Pagamento;
Exemplar confeccionado.

540 - Fiscalizacédo

Abrange a afericdo da regularidade das operagdes e prestagdes realizadas pelos contribuintes.

541 - Gestao de Programas e Projetos de Fiscalizacao
Abrange o desenvolvimento, a gestdo, a coordenagio, o acompanhamento e o controle de Programas e Projetos com o
objetivo de implementar métodos, técnicas e procedimentos para o acompanhamento e controle fiscal e tributario de setores
ou atividades econdmicas priorizadas. Mantém articulacio com o Ministério Publico e demais Orgdos da Administracio
Publica Estadual, visando efetivar a apelagio nos casos de crimes contra a Fazenda Publica Estadual.

541.1 - Programas e Projetos
Abrange o desenvolvimento, a gestdo, a coordenagdo, o acompanhamento e o controle de programas e projetos de
fiscaliza¢io.

Estao incluidos documentos como: Apostilas de Capacitagao; Planos de Trabalho; Mensagens eletronicas; Oficios;
Memorandos; Pareces; Minutas; Notas Técnicas; Relatorios; Atas de Reunifo.

541.2 - Tratamento da Informacao Fiscal
Abrange os procedimentos de tratamento da informagio e geracio de relatérios e bancos de dados especificos no ambito
dos projetos de fiscalizagdo, para fins de planejamento, execugao e acompanhamento das correspondentes agoes.

Estao incluidos documentos como: Matriz do Imposto sobre Operagdes relativas a Circulagio de Mercadorias e sobre
Prestagbes de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacio (ICMS) e outras Receitas;
Relatério Analitico de ICMS; Relatérios gerenciais elaborados a partir de bancos de dados disponibilizados pela

143



Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Superintendéncia de Tecnologia da Informagio (STI) e/ou Superintendéncia de Arrecadagio e Informagdes Fiscais
(SAIF).

542 - Controle Fiscal

Abrange a supetvisio do efetivo e integral camprimento das obrigacoes tributarias, principais e acessorias, incluindo desde
a identificacdo dos desvios no cumprimento até a aplicacdo de sancdes de oficio pelo descumprimento tributario.

542.1 - Auditoria Fiscal

Abrange o procedimento administrativo usado pela Fiscalizacio para verificacio da regularidade fiscal, através de
levantamentos, estudos e avaliagbes sistematicas das transagoes, procedimentos, operagoes, rotinas e demonstragdes
financeiras de uma empresa.

Estao incluidos documentos como: Auto de Inicio de Agio Fiscal (AIAF); Auto de Apreensao e Depédsito (AAD); Auto
de Lacracio de Bens e Documentos (ALBD); Planilhas demonstrativas do trabalho de Auditoria Fiscal executado;
Relatério Fiscal Conclusivo.

542.2 - Controle de Transito de Mercadorias
Abrange a verificagdo das mercadorias que circulam pelo territério mineiro no que se refere aos aspectos tributarios e
fiscais; zelar pela correta aplicacdo da legislagio; punir a sonegacio verificada e, por meio da coleta de informagdes,
subsidiar ou complementar as demais a¢des fiscais.

Estdo incluidos documentos como: Auto de Apreensio e Depédsito (AAD); Auto de Lacragio de Bens e Documentos
(ALBD); Auto de Retencido de Mercadorias (ARM); Nota Fiscal Avulsa (NFA); Documento de Atrecadagio Fiscal (DAF);
Contagem Fisica de Mercadoria em Transito com resultado; Termo de Liberacao de Mercadorias Apreendidas; Avulso
de Conferéncia; Pedido de Verificagio Fiscal Eletronico (PVF-e); Autuacio Pendente; Via do Fisco das Notas Fiscais,
Conhecimento de Transporte Rodoviario de Cargas (CTRC) e Guia Nacional de Recolhimento de Tributos Estaduais
(GNRE)recolhidas; Livro de Termo de Passagem de Plantio; Livro de Ocorréncia.

542.3 - Declaracio de Falsidade/Inidoneidade e Falsidade Ideoldgica

Abrange o Procedimento administrativo que tem como objetivo declarar inidoneos documentos recolhidos pela
Fiscalizagdo e, depois de eliminada a incerteza acerca da existéncia ou inexisténcia de uma relagao juridica ou autenticidade
de um documento, emitir a A¢io Declaratéria.

Estdo incluidos documentos como: Declaragdo Cadastral de Suspensao; Relatério Fiscal; Intimagao no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais (DOEMG); Notas Fiscais em branco; Representacdo Fiscal (copia); Ato Declaratério de
Falsidade/Inidoneidade Documental; Ato Declaratorio homologado; Auto de Constatagido; Mensagens eletronicas;
Publicacio no DOEMG:; Telas do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF); Cépia de publicagiao
do Ato Declaratério ou Auto de Constatacao no DOEMG.

542.4 - Crime contra a Ordem Tributaria
Abrange o procedimento fiscal que consiste na exposi¢do pormenorizada ao Ministério Publico dos indicios, fatos e
elementos indicadores de conduta ilicita cometida por contribuinte.

Estio incluidos documentos como: Representagio Fiscal para Fins Penais (RFFP); Relatério Conclusivo; Representagio
Fiscal com Critério Quantitativo (CQ); Auto de Noticia Crime (ANC); Documentos comprobatérios da conduta ilicita
do contribuinte.

542.5 - Transferéncia de Crédito Acumulado de ICMS

Abrange o controle, a fiscalizacio e a autorizagdo de transferéncia de Crédito Acumulado de ICMS entre contribuintes.

Estio incluidos documentos como: Demonstrativo do Crédito Acumulado de ICMS (DCA/ICMS); Nota Fiscal-via do
Fisco; Planilhas apresentadas pelo contribuinte com memoria de célculo dos valores informados no DCA/ICMS; Cépias
dos documentos comprobatérios de exportacio; Solicitagio de transferéncia/utilizagio de Crédito Acumulado; CCA -
Exportagio pendente; Demonstrativo de aquisicbes realizadas com Créditos Acumulados; Processo Tributario
Administrativo (PTA) de Regime Especial.
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550 - Crédito Tributario

Abrange os procedimentos e as atividades desenvolvidas com o objetivo de promover o gerenciamento do Crédito
Tributario no que concerne a sua constituigio, revisao, administracdo, parcelamento e cobranga judicial, bem como
tramitacdo de Processo Tributario Administrativo, em todas as fases e modalidades.

551 - Gestao de Crédito Tributario

Abrange os procedimentos e as a¢des desenvolvidas com o objetivo de acompanhar e controlar as atividades de
formalizagdo e revisao do lancamento fiscal, tramita¢do do Processo Tributirio Administrativo (PTA) e garantia do Crédito
Tributario.

551.1 - Orientacoes — Crédito Tributario Contencioso

Abrange as atividades de orientacdo e acompanhamento do langamento fiscal, bem como de saneamento e tramitacio de
PTA.

Estdo incluidos documentos como: Manual de Formalizagio do Crédito Tributirio; Manual de Saneamento e Tramitacio
do Crédito Tributario; Pareceres; Mensagens eletronicas.

551.2 - Controles de Formacao e Tramitacdo de Processo Tributario Administrativo (PTA)
Abrange as a¢oes de controle e acompanhamento da formacao e tramitacao de PTA.

Estio incluidos documentos como: Relatérios Eletronicos dos Autos de Infracdo (Al) emitidos no més — por
Subsecretarias da Receita Estadual (SRF) e Delegacias Fiscais (DF); Al gerados e nio intimados; Al intimados e nio
impugnados; Al impugnados e nio encaminhados ao Conselho de Contribuintes (CCMG); Saldo de PTA em aberto —
por natureza, localizagio e fase.

551.3 - Arrolamento Administrativo de Bens e Direitos
Abrange o procedimento administrativo que objetiva identificar bens e direitos de propriedade de contribuinte notificado,
cujo montante seja capaz de garantir o crédito tributario constituido.

Estao incluidos documentos como: Solicitagio de Diligéncias Complementares; Comunicagio de Crédito; Comunicagio
de Débito; Relagao de Bens e Direitos para Arrolamento; Proposta de Instauragio de Arrolamento Administrativo;
Oficios aos/dos Cartérios de Registros; Intimacio para Substitui¢io de Bens e Direitos Arrolados; Termo de Arrolamento
Administrativo de Bens e Direitos; Procedimento de Arrolamento de Bens e Direitos; Processo Tributario
Administrativo(PTA) com cépia do Termo de Arrolamento; Formulario de Sistema Corporativo atualizado; Oficio de
Averbacio de Bens e Direitos Arrolados; Proposi¢io de Medida Cautelar Fiscal.

552 - Formalizacao de Crédito Tributario
Abrange o langamento de Crédito Tributario devido ao Estado de Minas Gerais, observados os documentos previstos na
legislacio mineira, bem como as atividades relativas a seu processo revisional, o que pode ocorrer tanto de oficio, como
motivado por razdes apresentadas pelo contribuinte notificado.

Estao incluidos documentos como: Auto de Infracio; Notificacio de Lancamento; Termo de Autodenincia; Intimacoes
aos sujeitos passivos; Processo Tributirio Administrativo (documento que forma o Crédito Tributirio e todos os
documentos gerados pela fiscalizagio no desenvolvimento de seus trabalhos de conferéncia da regularidade das
operagOes/prestacdes realizadas pelo contribuinte); Impugnacio; Documentos/provas apresentadas pelo conttibuinte
junto 4 impugnag¢io; Manifestagio Fiscal; Documentos/provas apresentadas pelo auditor fiscal atuante; Intimagdes;
Relatérios/demonstrativos de retificagdo do trabalho fiscal que originou a autuagio.
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553 - Parcelamento Fiscal

Abrange os procedimentos e as a¢des desenvolvidas com o objetivo de implantar, operacionalizar, coordenar, normatizar,
orientar e acompanhar os parcelamentos do Crédito Tributario.

553.1 - Procedimentos Administrativos
Abrange os procedimentos e as a¢Ses desenvolvidas com o objetivo de implantar e operacionalizar os parcelamentos do
Crédito Tributario.

Estio incluidos documentos como:

Grupo I — Regimental: Requerimento de Parcelamento; Termo de Autodenincia; Termo de Reconhecimento Parcial de
Débito ou a Declaragio de Bens e/ou Direitos; Termo de Confissio de Divida com Fianga; Termo de Escritura de
Confissio de Divida com Garantia Hipotecaria; Termo de Autorizagio para Cancelamento de Registro de Hipoteca;
Contrato de Fianca Banciria.

Grupo IT — Negécios: Comprovante de Pagamento de Despesas decorrentes da Apreensio da Mercadoria; Comprovante
de Pagamento dos Honorarios Advocaticios e das Custas Judiciais; Comprovante do Endereco.

553.2 - Orientacoes e Controle
Abrange os procedimentos de gestio de parcelamentos do Crédito Tributirio com objetivo de coordenar, normatizar,
orientar e acompanhar a execugao.

Estdo incluidos documentos como: Manual de Parcelamento Fiscal; Pareceres e Despachos; Ata de Reunido do Programa
de Incentivo a Regularizacio de Débitos perante a Fazenda Publica.

560 - Divida Ativa

561 - Inscricao em Divida Ativa do Crédito Tributario
Abrange os seguintes impostos: Imposto sobre Operacoes relativas a Circulacio de Mercadorias e sobre Prestages de
Servigos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacao (ICMS); Imposto sobre a Propriedade de Veiculos
Automotores (IPVA) e Imposto sobre Transmissao Cazusa Mortis e Doagao de quaisquer Bens ou Direitos ITCD), e
postetior ajuizamento da Execugio Fiscal.

561.1 - Execuc¢iao do Crédito Tributario

Estio incluidos documentos como: Termo de inscricio em divida ativa.

562 - Inscricao em Divida Ativa Nao Tributaria

Abrange a dfvida ndo tributaria, de natureza sanitaria, de infragio do Cédigo de Defesa do Consumidor e decorréncia de
multa ambiental.

562.1 - Inscri¢do do Débito em Divida Ativa Nao Tributaria de Natureza Sanitaria
Estio incluidos documentos como: Termo de inscricio em divida ativa.

562.2 - Inscri¢io do Débito em Divida Ativa Nao Tributaria de Infracao do Codigo de Defesa do
Consumidor
Estio incluidos documentos como: Termo de inscricio em divida ativa.

562.3 - Inscricao do Débito em Divida Ativa Nao Tributaria em Decorréncia de Multa Ambiental
Estao incluidos documentos como: Termo de inscti¢io em divida ativa.
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600 - EDUCACAO, ESPORTES E CULTURA
610 - Educacao

610.1 - Avaliacio Educacional

Abrange avaliagio sistémica da Rede Publica de Educagao Basica.

610.11 - Avalia¢ao da Qualidade de Ensino

Abrange a avaliagio externa da Rede Publica por meio de provas.

Estao incluidos documentos como: Edital de Licitagio; Contrato; Prestagdo de Contas (Nota de Empenho, Liquidacio,
Ordem de Pagamento); Nota Fiscal; Manual; Lista de presenca; Consolidado do Processo de Avaliagio da
Superintendéncia Regional de Ensino; Boletim Pedagégico; Boletim de Resultados; Trés exemplares de Portugués e de
Matematica do 5° e 9° anos do Ensino Fundamental e 3* série do Ensino Médio; Base Bruta de Dados.

610.2 - Politicas Educacionais
Abrange o acompanhamento sistematico de projetos, programas e resultados educacionais e aprimoramento das Politicas
Pablicas de Educagio.

610.21 - Controle

Abrange o acompanhamento do processo de planejamento; a execugdo dos projetos e programas; a articulagio e a
mobiliza¢do de agentes internos e externos para viabilizar a execu¢ao dos projetos e programas.

610.211 - Planejamento e Gestao de Projetos

Abrange a analise e acompanhamento do cumprimento de metas propostas para cada projeto.

Estio incluidos documentos como: Cronograma das a¢bes do projeto; Mensagens eletronicas; Sistema de
Acompanhamento dos Projetos Educacionais (SAPE); Relatérios; Avaliacio do projeto; Cadernos de estudos de cada
projeto.

611 - Educacao Basica
Abrange a defini¢ao e coordenac¢io da implantagio da politica educacional no que se refere ao desenvolvimento e a avaliacio
do ensino.

611.1 - Tematicas Especiais de Ensino
Abrange atividades relativas ao estabelecimento de Diretrizes e Politicas Pedagdgicas para a implementagio de agdes
educativas complementares referentes as Tematicas Especiais de Ensino: Educacio Escolar Indigena, Educacio das
Relaces Etnico-Raciais, Ensino da Histéria e Cultura Afro-Brasileira, Educacio do Campo, Educagio Ambiental e
outros Temas Transversais, oferecendo Indicadores Curriculares e Metodologias adequadas ao seu atendimento.

611.11 - Educacao Escolar Indigena
Abrange a implantagio de acdes voltadas para a adequacio de Ensino Diferenciado e Especifico para os Indios, suas
comunidades e povos, de forma a proporcionar a recuperagdo da Meméria Historica, a reafirmagio de suas Identidades
Etnicas e a valorizacio de suas Linguas e Ciéncias.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Pareceres; Orientagdes; Lista de
presenca (formador); Ficha de frequéncia(aluno); Relatérios pedagdgicos; Repasse do recurso para a Fundagio de
Desenvolvimento de Pesquisa (FUNDEP); Plano de Trabalho; Instrumento Juridico/Convénios; Diplomas; Histérico
Escolar/Cettificado; Atas de Reunido; Proposta Pedagdgica; Projeto Politico Pedagdgico; Prestagio de Contas (Notas
Fiscais, Nota de Empenho, Liquidacio, Ordem de Pagamento).

611.12 - Relagoes Etnico-raciais
Abrange a promocio da valorizagio da cultura e histéria africana e afro-brasileira nos curriculos escolares que
contemple a educagio para as relagSes étnico-raciais e a integragio da Cultura Popular Quilombola na Pratica
Pedagdgica das Escolas.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Pareceres; Orientagdes; Lista de
presenca; Relatérios pedagégicos e financeiros; Propostas de Projetos; Plano de Trabalho; Proposta Pedagdgica;
Instrumento Juridico; Convénios de Cooperagiao Técnica; Prestacio de Contas (Notas Fiscais, Nota de Empenho,
Liquidagio, Ordem de Pagamento).

611.13 - Educacao do Campo

Abrange a implantacio de a¢Ges voltadas ao povo do campo, contemplando seus saberes e especificidades no curriculo
e nas praticas pedagdgicas das escolas.
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Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Memoria de Reunides; Pareceres;
Orientacées; Lista de presenca; Relatérios pedagdgicos e financeiros; Propostas de Projetos; Plano de Trabalho;
Proposta Pedagdgica; Termo de Adesio — Municipio; Instrumento Juridico; Convénios; Prestacio de Contas (Notas
Fiscais, Nota de Empenho, Liquidagiao, Ordem de Pagamento).

611.14 - Educacao Ambiental e Outros Temas Transversais
Abrange a implantacio de a¢des educativas no curriculo escolar com o objetivo de promover a ampliacdo de
conhecimento, aquisi¢do de habilidades e a sensibilizacdo, necessarias para o desenvolvimento de mudangas proativas
¢ efetivas nos alunos e professores em prol da sustentabilidade do planeta.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Pareceres; Orientagoes; Lista de
presenca; Relatérios pedagdgicos e financeiros; Propostas de Projetos; Proposta Pedagégica; Relagio de representantes
dos Conselhos e Comités; Plano de Trabalho; Instrumento Juridico; Convénios; Prestagio de Contas (Notas Fiscais,
Nota de Empenho, Liquida¢io, Ordem de Pagamento).

611.2 - Educagao Especial
Abrange as A¢oes Educativas Especiais que perpassam todos os niveis, etapas e modalidades, realizam o Atendimento
Educacional Especializado, disponibilizam os Recursos e Servigos e orientam quanto a sua utilizagio no Processo de
Ensino e Aprendizagem nas turmas comuns do Ensino Regular.

611.21 - Atendimento Educacional Especializado

Abrange a funcio de identificat, elaborar e organizar recursos pedagogicos e de acessibilidade que eliminem as barreiras
para a plena participagao dos alunos, considerando suas necessidades especificas.

Estdo incluidos documentos como: Solicitagdo de Atendimento Educacional Especializado; Portaria de Autorizacio.

611.22 - Monitoramento Social

Abrange o monitoramento realizado por parte da sociedade que questiona a Sectetaria de Estado de Educacio sobre a
fiscalizacao das escolas e do trabalho realizado pelos profissionais que ali atuam.

Estdo incluidos documentos como: Mensagens eletronicas/Disque Denuncia; Oficio; Parecer.

611.3 - Educagio de Jovens e Adultos

Abrange a definicio e o cumprimento de diretrizes e politicas educacionais referentes a educagio de pessoas jovens e
adultas, incluindo indicadores cutriculares e metodologias pedagdgicas adequadas a populagio-alvo.

611.31 - Banca Permanente de Avaliacao
Abrange a Certificacio de Educagio Basica, por meio de Exames de Disciplinas do Curriculo da Base Nacional Comum,
para o Ensino Fundamental e Ensino Médio, em qualquer época do ano civil, para candidatos que comprovem situagdes
emergenciais.

Estdo incluidos documentos como: Ficha de Inscrigio; Histérico ou Certificado Escolar parcial das disciplinas
concluidas; Declaracio que comprove a Emergéncia de Atendimento (Prosseguimento de Estudos, Obtencio de
Emprego, Permanéncia no Emprego, Promog¢io em Cargo de Emprego, Tomar posse em Servico Publico /Privado
ou outra manifestacio de emergéncia a ser analisada pelo Orgio Competente); Regulamento assinado pelo candidato;
Documentos pessoais (Copias da Carteira de Identidade, do Titulo de Eleitor com o Comprovante de Votagao ou a
Justificativa, do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e do Certificado de Reservista); Provas; Gabaritos das Provas; Ata de
Resultado Final; Livro de Expedi¢ao de Certificados/Histético Escolat.
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611.32 - Alfabetizacao de Jovens e Adultos

Abrange a Politica Publica Estruturada em torno do controle e combate aos altos indices de analfabetismo da regiao
dos Vales do Jequitinhonha, Mucutri e Norte de Minas.

Estao incluidos documentos como: Contrato; Nota Fiscal; Relatério Final; Ata de Reunido; Termo de Posse; Formulario
de Registro de Capacita¢ao; Lista de presenca; Ficha de Inscricio; Ficha de Avaliagdo; Relatério Parcial de cumprimento
do Objeto; Formulario de Registro de Capacitagdo Ficha de Cadastro de Turma; Ficha de Cadastro do Alfabetizador;
Ficha de Cadastro do Alfabetizando; Ficha de Cadastro do Coordenador de Turmas; Termo de Adesio; Lista de Entrega
de Certificados; Documentos encadernados por fase, local e data (Ficha Cadastral, Avaliagio dos participantes).

611.33 - Ensino Semipresencial de Educagao Basica: Ensino Fundamental e Médio
Abrange as modalidades de ensino adequadas as pessoas jovens e adultas: metodologia curricular modular, ensino-
aprendizagem personalizado de acordo com o interesse e necessidade do aluno e frequéncia nio obrigatoria.

Estao incluidos documentos como: Ficha de Matricula; Ficha Individual; Ata de Resultado Final; Livro de Expedicio
de Certificados/Histoérico Escolar.

611.34 - Exames Supletivos de Educagdo Basica: Ensino Fundamental e Médio
Abrange a Certificacio de Escolaridade de Educagio Bisica para a conclusio de Ensino Fundamental e Ensino Médio.

Estido incluidos documentos como: Contrato; Edital dos Exames; Inscricio via on-line; Exemplar tnico da prova;
Gabatito da prova; Lista de presenca; Ata de Ocorréncia; Ata ou Relatério de Resultado Final; Prestagio de Contas
(Nota de Empenho, Liquidagio, Ordem de Pagamento); Nota Fiscal; Programas de Conteido Curricular das
Disciplinas da Base Nacional Comum; Resposta de Recursos referentes aos itens das Provas.

611.4 - Educacio Profissional

Abrange a oferta de vagas de curso técnico em nivel médio para alunos matriculados na Rede Estadual e para jovens e
adultos que ja tenham concluido o Ensino Médio.

611.41 - Programa de Educac¢ao Profissional

Abrange a formacio técnica nas Institui¢cGes que integram a Rede Mineira de Formagio Profissional.

Estio incluidos documentos como: Edital; Termo de Referéncia; Contrato; Prestagao de Contas (Notas Fiscais, Nota
de Empenho, Liquidagao, Ordem de Pagamento).

611.5 - Ensino Fundamental
Abrange a execucio de diretrizes pedagdgicas para o planejamento e desenvolvimento curricular no Ensino Fundamental
¢ otienta¢do as escolas no cumprimento de sua funcao.

611.51 - Implantagao da Politica do Ensino Fundamental de 09 (nove) anos
Abrange a politica puiblica afirmativa de equidade social que busca a qualidade da educagio, alfabetizagio e letramento,
a melhoria do aprendizado e a reducao da repeténcia e da evasio escolar.

Estao incluidos documentos como: Resolugio.

611.52 - Implantagao, Capacitagio e Monitoramento do Programa de Intervencio Pedagogica
Abrange os resultados do Programa de Alfabetizagdo (PROALFA) que sdo usados pelos educadores e gestores na
defini¢io de estratégias para melhorar o desempenho dos alunos. Apés anilise, é elaborado o Plano de Intervengio
Pedagdgica com base nos resultados do desempenho dos alunos.

Estio incluidos documentos como: Planejamento; Orientagdes para a organizagao do ciclo inicial de alfabetizagio; Guia
do Diretor; Guia do Especialista; Guia do Professor Alfabetizador dos Anos Iniciais do Ensino Fundamental; Guia do
Professor de Projeto Estruturador; Guia do Programa do Aluno em Tempo Integral; Conteido Basico Comum dos
Anos Finais do Ensino Fundamental; Relatério de Acompanhamento; Avaliagdo dos Resultados; Manual de Orientagio
as equipes; Relatorio de visita on-/ine.
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611.6 - Ensino Médio

Abrange a¢Ges para melhoria dos Indicadores de Eficiéncia do Ensino Médio na Rede Estadual visando reducio da taxa
de abandono, aumento da proficiéncia no Plano de Avaliagio da Rede Publica de Educagio Basica (PROEB) e redugio
da taxa de reprovacio.

611.61 - Contetdo Basico Comum (CBC)

Abrange agoes relativas a elaboragio do CBC.

Estdo incluidos documentos como: Edital; Contrato; um exemplar do Contetido Basico Comum de cada disciplina do
Ensino Médio; Cépia do Decreto; Edital de Credenciamento; Contratos de Universidades; Prestagio de Contas (Notas
Fiscais, Nota de Empenho, Liquida¢iao, Ordem de Pagamento).

611.62 - Programa do Ensino Médio

Abrange a¢bes relativas a criagio de mecanismos para tornar o Ensino Médio mais atraente para os jovens, atender as
suas demandas e expectativas, além de investir na infraestrutura fisica das escolas, em equipamentos didaticos ¢ na
capacitacdo de professores.

Estio incluidos documentos como: Edital; Contrato; Relatério de Presenca; Relatério de Monitoramento; Banco de
Dados; Relatério Final; Material Didatico; Prestagio de Contas (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquida¢io, Ordem
de Pagamento).

611.621 - Incentivo para Conclusiao do Ensino Médio na Rede Publica
Abrange a promogio de um conjunto de agbes integradas para incentivar o crescimento humano e social dos jovens
da Rede Publica.

Estio incluidos documentos como: Plano de Trabalho; Termo Técnico; Cartilha; Relatério com nomes dos
municipios; Convite; Oficios; Memorandos; Copias da Carteira de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do
prefeito; Termo de Posse do prefeito; Declaracio do prefeito indicando a dotagio orgamentaria por onde ocorrera a
contrapartida; Comprovante de abertura de Conta Cotrente especifica para o Convénio; Plano de Trabalho assinado
pelos participes; Convénio; Ato de Constitui¢io, Estatuto e Atas; Composi¢io do Conselho/Ditetoria; Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Certidées Negativas de Débitos do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS)
e do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS); Balancos Patrimoniais ¢ Demonstracao de Resultado do
Exercicio (DRE); Certificado de Qualificacio da OSCIP junto a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
(SEPLAG); Atestado de Funcionamento emitido pelo 6rgio governamental responsavel; Relatérios de Atividades;
Termo de parceria; Relatério de Visita; Relatérios Técnicos; Atas de Reunido; Ata da Comissao de Avaliagao;
Contrato; Cépias da Carteira de Identidade e CPF do representante legal; Certificado de Registro Cadastral (CRCC)
emitido pela SEPLAG; Documento de Inscricio no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal; Certiddo
Negativa de Débitos (CND) da Divida Ativa com a Unido; Tributos e Contribui¢des Federais; Certificado de
Regularidade com a Fazenda Estadual e Municipal; Certidio Negativa Civel de Pessoa Juridica; Declaracido de
Superveniéncia; Declaracio de Regularidade de Trabalho de Menores.

612 - Funcionamento Escolar
Abrange a elaboragio, a orientagdo ¢ o acompanhamento da aplica¢do das normas legais visando a regularidade da Vida
Escolar e a autenticidade de Documentos Escolares.

612.1 - Acompanhamento da Vida Escolar

Abrange os documentos de alunos da Rede Publica.

612.11 - Avaliacao e Resultado dos Alunos
Abrange os Registros da Vida Escolar.

Estio incluidos documentos como: Ata do Conselho de Classe; Ata de Resultado Final; Diario de Classe.

Sugere-se arquivar os Diarios por série e por disciplina.
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612.12 - Pasta do Aluno

Abrange documentos referentes 2 Vida Escolar do aluno.

Estao incluidos documentos como: Requerimento de Matticula; Guia de Transferéncia; Ficha Individual; Histérico
Escolar/Cettificado; Comprovagio de Estigio (Educagio Profissional); Diploma; Comprovante de Bolsa de Estudos
(Educaciio Profissional); Declaragio de Dispensa da Pratica de Educagio Fisica; Plano de Desenvolvimento
Individualizado (PDI).

Sugere-se ordenar alfabeticamente pelo nome do aluno.

612.13 - Registro da Documentacio Escolar do Aluno

Abrange o Registro da Documentacio referente a Vida Escolar do aluno.

Estao incluidos documentos como: Ata de Matricula; Ata de Transferéncia expedida e recebida; Ata de Expedigio de
Histérico Escolar; Registro de Diploma (Educagio Profissional).

612.14 - Planejamento de Curso

Abrange documentos referentes ao funcionamento e regularizacio dos Cursos oferecidos na Escola.

Estao incluidos documentos como: Calendario Escolar; Quadro Curricular; Plano de Curso e Plano de Estagio (Curso
Técnico).

612.15 - Documentacao da Escola

Abrange os documentos referentes ao funcionamento e a regularizagio da Escola.

Estdo incluidos documentos como: Regimento Escolar; Proposta Pedagégica.

612.16 - Inspecgao
Abrange o Servico de Inspecio Escolar, mecanismo de articulacio entre o Orgio Central da Secretaria de Estado de
Educagio, as Superintendéncias Regionais de Ensino e as Escolas da Rede Publica e Privada.

Estao incluidos documentos como: Termo de Visita do Inspetor Escolar.

612.2 - Normas de Escrituracao Escolar
Abrange as atividades de orientagio e acompanhamento da aplicacio das normas referentes ao funcionamento escolar da
Educac¢io Basica e a elabora¢io de documentos da Escrituragio Escolar.

612.21 - Estudos das Normas da Educacao Basica

Abrange a elaboracio de normas relativas a Escrituragio Escolar.

Estao incluidos documentos como: Manuais; Instrucoes e Orientagdes.

612.3 - Arquivos das Escolas Particulares Extintas
Abrange a orientagdo e recolhimento da Escrituragio Escolar e dos documentos do aluno para comprovagio da
escolaridade e preservagio dos seus direitos.

Estio incluidos documentos como:

Pasta do Aluno: Requetimento de Matricula; Guia de Transferéncia; Ficha Individual; Historico Escolar/Certificado
Comprovagio de Estagio; Diploma (Educacio Profissional); Comprovante de Bolsa de Estudos; Declaracido de Dispensa
da Pratica de Educacao Fisica.

Livros: Ata de Matricula; Ata do Conselho de Classe; Ata de Transferéncia expedida e recebida; Ata de Expedi¢do de
Histérico Escolar; Ata de Resultado Final; Registro de Diploma (Educagao Profissional); Termo de Visita do Inspetor
Escolar.

Outros Documentos: Diario de Classe; Calendario Escolar; Quadro Curricular; Plano de Curso e Plano de Estagio
(Curso Técnico); Regimento Escolar; Proposta Pedagégica; Ata de Recolhimento de Arquivos.

612.4 - Regularizacao da Vida Escolar

Abrange atividades de saneamento e de desvios da Vida Escolar do aluno, conforme a legislacio.
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612.41 - Analise da Vida Escolar

Abrange a analise das irregularidades ocorridas na Vida Escolar do aluno, procurando sana-las de acordo com as
Normas.

Estao incluidos documentos como: Oficio da Superintendéncia Regional de Ensino; Relatério Circunstanciado emitido
pelo Servigo de Inspecio Escolar; Parecer/Otientagio de Regulatizagio da Vida Escolar; Oficio de devolugio do
Processo a Superintendéncia Regional de Ensino.

612.5 - Regularidade de Funcionamento da Escola

Abrange estudo dos Pareceres do Conselho Estadual de Educacio (CEE) e Portaria da Secretaria de Estado de Educagio
(SEE) dos processos relacionados a periodo descoberto referente a Autoriza¢do de Funcionamento, Prorrogagio de
Autorizac¢io de Funcionamento, Reconhecimento e Renovagao de Reconhecimento.

612.51 - Funcionamento da Escola
Abrange as a¢oes da escola, andlise dos desvios no funcionamento e orientagio das medidas de saneamento.
Estao incluidos documentos como: Oficios da Superintendéncia Regional de Ensino (SRE); Relatério Circunstanciado

e Conclusivo do Servigo de Inspegio Escolar; Respostas as mensagens eletronicas; Oficio de Devolugao do Processo a
SRE com orientacio para a regularizacio do funcionamento da Escola.

612.52 - Valida¢io/Convalida¢io dos Atos Escolares
Abrange estudo dos Pareceres do Conselho Estadual de Educagido (CEE) e Portaria da Secretaria de Estado de
Educagio (SEE) dos processos relacionados a periodo descoberto referente a Autorizagdo de Funcionamento,
Prorrogagio de Autorizacio de Funcionamento, Reconhecimento e Renovagio de Reconhecimento.

Estio incluidos documentos como: Oficios de orientacio a Validagio/Convalidacio dos Atos Escolares as
Superintendéncias Regionais de Ensino (SREs); Relatétio de Verificacio iz loco; Parecer do CEE.

612.53 - Processos de Autenticidade dos Documentos Escolares
Abrange a selegio dos documentos escolares pela Superintendéncia Regional de Ensino, pelas Sectetarias de Estado de
Educacio de outros Estados e Faculdades.

Estao incluidos documentos como: Oficios de orientagio e encaminhamento dos documentos escolares para analise;
Estudo do Setvico de Inspecio Escolar.

612.54 - Registro, Averba¢ao e Apostilamento (Estudos Adicionais)
Abrange a analise do diploma e histérico escolar de cursos técnicos concluidos antetiormente a Lei n°. 7.044/82,
oriundos da Rede Publica e Privada de escolas ativas e extintas.

Estao incluidos documentos como: Livros de registro de diploma, averbacio, apostilamento.

612.6 - Equivaléncia de Estudos Realizados no Exterior ao Ensino Médio Brasileiro

Abrange atividades relativas a verificagio da equivaléncia de estudos concluidos no exterior por estudante do Ensino
Médio ou Médio Profissionalizante 2 Educac¢io Basica Brasileira.

612.61 - Analise de Documentos Escolares do Brasil e/ou Exterior
Abrange a certificag¢do de equivaléncia de estudos.

Estio incluidos documentos como: Parecer da Secretaria de Estado de Educagio; Publicagio da Conclusdo do Patecer
no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Requerimento acompanhado da documentagio necessatia; Copia do
Histérico Escolar do aluno no Brasil; Cépia do Histérico Escolar do aluno no exterior, com visto do Consulado; Cépia
da Tradugio Juramentada; Copia da Carteira de Identidade do aluno.

613 - Gestiao Escolar

Abrange a orientagdo e o acompanhamento da execugio da politica de desenvolvimento profissional e do aperfeicoamento
da gestdo da escola e dos gestores escolares.

613.1 - Colegiado Escolar

Representa a comunidade escolar com fungdes deliberativa e consultiva nos assuntos relativos a gestio pedagogica,
administrativa e financeira, respeitando as normas legais.

613.11 - Processo de Eleicao dos Colegiados Escolares

Abrange a¢bes que promovam a efetivacdo do principio constitucional da gestdo democratica da educagio publica,
segundo o qual toda comunidade escolar ¢ convidada e responsavel pela constru¢io de um modelo de gestio centrado
em valores e principios democraticos.
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Estio incluidos documentos como: Manual de Orienta¢do, Ata da Assembleia Geral para divulgacio do processo; Edital
de Convocacio para elei¢io; Ficha de Inscricio; Listagem dos candidatos; Designacio e credenciamento dos mesarios;
Cédulas de votagio; Ata de votagio; Ata de escrutinio; Ata de resultado final; Cadastro dos membros eleitos do
Colegiado; Ata de posse do Colegiado; Livro de Atas do Colegiado.

613.2 - Indicacio de Diretor e Vice-diretor

Abrange o provimento do cargo de diretor de escola e de funcio de vice-diretor nos casos de vacincia e afastamento
temporatio do titular.

613.21 - Processo de Indicac¢io

Abrange critérios para indicacio de candidatos ao provimento de cargo em comissao de diretor e ao exercicio da fungio
de vice-diretor de Escola Estadual.

Estao incluidos documentos como: Resolucio; Manual de Orientacio; Formularios; Relatorios; Termos de
Compromisso do diretor e do vice-diretor; Copias das publica¢des referentes ao diretor e vice-diretor no Didrio Oficial
do Estado de Minas Gerais: Nomeacio, Designacio, Exoneragio, Dispensa; Pesquisa.

613.3 - Avaliacido e Autoavaliacio da Gestao da Escola — Escola Referéncia

Abrange a autoavaliagio da escola nas diferentes dimensoes: resultados educacionais, participativa, pedagdgica, de
pessoas, de servigos e recursos.

Estao incluidos documentos como: Manual de Orientagio; Edital; Relatério; Listagem.

613.4 - Aprimoramento da Gestao Escolar (Progestao)

Abrange a implementacio e o desenvolvimento de programas para a melhoria dos niveis de eficiéncia e eficicia da gestao
escolar, formagio e consolida¢io da cultura de gestdo democritica e elevagdo dos resultados educacionais.

Estio incluidos documentos como: Caderno de Estudo (Médulos); Caderno de Atividade; Guia do Tutor; Suplemento
a0 Guia do Tutor; Guia Didatico; Relatério e Listagem.

614 - Planejamento e Atendimento Escolar

Abrange atividades relativas 4 coordenacio e promogio da expansio da Oferta de Vagas nos diferentes Niveis e
Modalidades de Ensino; bem como analise, observando a legislagio vigente, dos Processos de: Autorizagio de
Funcionamento de Escola/Curso, Credenciamento da Entidade Mantenedora, Mudanga de Denominagio do
Estabelecimento de Ensino, Extensao dos anos iniciais e finais do Ensino Fundamental, Mudanca e Alteracdo da Entidade,
Mudanca de Prédio, Paralisagio, Reinicio de Atividades e Encerramento (Escolas Particulares e Municipais),
Reconhecimento de Curso/Renovagio de Reconhecimento, Prorrogagio da Autotizagio de Funcionamento,
Recredenciamento da Entidade Mantenedora e Turma Vinculada.

614.1 - Analise do Processo para Autoriza¢ao de Funcionamento de Escola

Abrange a analise dos Processos de Autorizacido de Funcionamento de Escolas das Redes Privada e Publica.
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614.11 - Processos de Autorizacio
Abrange a andlise, conforme a legislacio vigente, de todos os Processos referentes ao funcionamento de escolas das
Redes Privada e Publica Municipal e denominagao de estabelecimento de ensino para escolas estaduais.

Estao incluidos documentos como:

Autorizagdo de Funcionamento de Escola/Curso:

Requerimento da Entidade mantenedora solicitando a Autorizacio do Funcionamento da Escola/Curso; Copia do Ato
de Credenciamento da Entidade Mantenedora; Regimento Escolar; Proposta Pedagégica; Plano Curricular do Curso;
Plano de Curso; Plano de Estigio; Proposta de Convénio obrigatério para realizacdo de Estigio (Curso Técnico);
Quadro indicativo da Qualificagio do Corpo Docente e Administrativo; Descrigio das instalagoes e equipamentos da
Escola; Justificativa da denomina¢io do Estabelecimento; Prova de Salubridade do Local e Localizacao do Prédio;
Comprovagio de Propriedade; Planta Baixa; Relatério de Verificagdo i loco elaborado pelo Inspetor Escolar e ratificado
pelo Diretor da Superintendéncia Regional de Ensino; Cépia do Parecer do Conselho Estadual de Educacio; Portaria
da Secretaria de Estado de Educa¢io de Minas Gerais (SEE/MG).

Credenciamento da Entidade Mantenedora:

Requerimento da Entidade mantenedora solicitando o Credenciamento; Contrato Social ou Estatuto; Provas de
idoneidade moral dos sécios; Curriculos dos sécios; Prova da Capacidade econémica e financeira da Entidade; Cépia
do Parecer do Conselho Estadual de Educacio; Portaria da SEE/MG.

Mudanga de Denominagio do Estabelecimento de Ensino:
Escolas Municipais e Particulares: Requerimento da Entidade mantenedora; Justificativa quanto a nova denominacao;
Cépia de todas as Portarias de Autorizacio do Estabelecimento; Portaria da SEE/MG.

Escolas Estaduais: Ata do Colegiado Escolar aprovando a denominagio proposta; Biografia do homenageado;
Declaragao da Superintendéncia Regional de Ensino de que no municipio onde a Escola esté situada nio existe mais
de um estabelecimento, institui¢io ou préprio publico do Estado com igual denominagio; Requerimento da diretoria
da escola solicitando a mudanca de denominagao; Cépia da Lei de Denominacao.

Extensio dos Anos Iniciais e Finais do Ensino Fundamental:

Requerimento da Entidade mantenedora; Cépia das portarias de autorizagio da escola; Quadro indicativo da
qualificacio do corpo docente e administrativo; Relatério de verificagdo in /loco elaborado pelo inspetor escolar e
ratificado pelo diretor da Superintendéncia Regional de Ensino; Portaria da SEE/MG.

Mudanga e Alteracido da Entidade Mantenedora:

Comunicado dirigido ao Conselho Estadual de Educagio; Contrato Social e dltima alteragio contratual da Entidade
mantenedora sucedida; Justificativa; Copia das portarias de autotizagdo do estabelecimento de ensino; Documentos
referentes ao credenciamento para a nova Entidade mantenedora; Cépia do Parecer do Conselho Estadual de Educagio;
Portaria da SEE/MG.

Mudanga de Prédio:
Requerimento da Entidade mantenedora; Justificativa; Prova de salubridade do local e localizagio do prédio; Copia das
portarias de autorizagio do estabelecimento; Comprovagio de propriedade do prédio; Planta baixa; Relatério de
verificagdo i Joco elaborado pelo inspetor escolar e ratificado pelo diretor da Superintendéncia Regional de Ensino;
Portaria da SEE/MG.

Paralisagdo, Reinicio de Atividades e Encerramento (Escolas Particulares e Municipais): Requetimento da
Entidade mantenedora solicitando paralisagdo, reinicio ou encerramento das atividades escolares; Copias de todas as
portarias de autorizagdo; Relatério circunstanciado elaborado pelo inspetor escolar e ratificado pelo diretor da
Superintendéncia Regional de Ensino em caso de reinicio e encerramento das atividades; Portaria da SEE/MG.

Reconhecimento de Curso/Renovagio de Reconhecimento:

Requerimento da Entidade mantenedora; Copia da Portaria de Credenciamento/Recredenciamento ou Processo de
Credenciamento/Recredenciamento; Copia da Portaria que autotrizou o funcionamento do Curso; Relatério de
verificagdo i loco elaborado pelo inspetor escolar e ratificado pelo diretor da Superintendéncia Regional de Ensino.

Prorrogagio da Autorizagdo de Funcionamento:

Requerimento da Entidade mantenedora; Copia da Portaria que autorizou o Curso; Relatério de verificacio in loco
elaborado pelo inspetor escolar e ratificado pelo diretor da Superintendéncia Regional de Ensino; Parecer do Conselho
Estadual de Educacio; Portaria da SEE/MG.
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Recredenciamento da Entidade Mantenedora:

Requerimento de Recredenciamento; Cépia do Ato que credencia a Entidade mantenedora; Contrato Social e sua dltima
alteragdo ou estatuto acompanhado da ultima ata de elei¢ao do presidente e do vice-presidente; Prova de capacidade
econémica e financeira da Entidade; Relatério de verificagdo ## foco elaborado pelo inspetor escolar e ratificado pelo
diretor da Superintendéncia Regional de Ensino; Prova de idoneidade moral dos sécios; Parecer do Conselho Estadual
de Educacio; Portaria da SEE/MG.

Turma Vinculada:
Requerimento para turma vinculada; Cépia dos Atos de Autorizacio; Relatério de verificagdo 7 /oco elaborado pelo
inspetor escolar e ratificado pelo diretor da Superintendéncia Regional de Ensino; Portatia da SEE/MG.

614.2 - Cadastro Escolar

Abrange acio desenvolvida para a garantia de vaga na Rede Publica de Ensino (Estadual ou Municipal), em escola préxima
da residéncia da crianca, para ingresso no Ensino Fundamental.

614.21 - Divulgagao do Cadastro Escolar
Abrange a publicacio de Resolucao (Capital e Interior) e publicidade do Cadastro Escolar.

Estao incluidos documentos como: Resolucio conjunta da Secretaria de Estado de Educacio de Minas Gerais
(SEE/MG) /Secretaria Municipal de Educa¢io de Belo Horizonte; Resolucio da SEE/MG para o Interior; Cartaz;
Folder.

614.3 - Plano de Atendimento Escolar

Abrange atividades de planejamento de expansio ou reorganiza¢io do atendimento escolat, observando a demanda do
Cadastro Escolar e a capacidade fisica da escola.

614.31 - Implantagao de Curso Técnico
Abrange o oferecimento de formacio profissional para atender a demanda de cursos técnicos.

Estao incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de
Ensino e Comissao Municipal de Cadastro e Matricula; Plano de Trabalho; Convénio; Portaria da Secretaria de Estado
de Educag¢io de Minas Gerais.

614.32 - Implantagao de Educagio de Jovens e Adultos
Abrange a modalidade de ensino oferecida patra jovens e adultos que ndo tiveram a oportunidade de concluir seus
estudos na idade prépria.

Estio incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de
Ensino e Comissio Municipal de Cadastro e Matricula; Formulario; Consolidado da Proposta; Consolidado geral das
propostas do Plano.

614.33 - Extensao dos Anos Iniciais e Finais do Ensino Fundamental
Abrange a amplia¢io do atendimento educacional do Ensino Fundamental oferecido pela Instituicio.

Estio incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de
Ensino e Comissao Municipal de Cadastro e Matricula; Formulario; Consolidado da Proposta; Consolidado geral das
propostas do Plano; Resolucio da SEE/MG.

614.34 - Implantacao de Nivel

Abrange a ampliagao do atendimento educacional do Ensino Fundamental e Médio.

Estio incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de
Ensino e Comissio Municipal de Cadastro e Matricula; Formulario; Consolidado da Proposta; Consolidado geral das
propostas do Plano; Portaria da SEE/MG.
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614.35 - Propostas de Criacao e Desmembramento de Escola
Abrange Superintendéncias Regionais de Ensino, em conformidade com as diretrizes propostas pela Secretatia de
Estado de Educa¢io de Minas Gerais, observando a demanda do Cadastro Escolar e a capacidade fisica da escola com
o objetivo de expandir ou reorganizar o atendimento da demanda na Rede Pablica.

Estao incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de
Ensino e Comissio Municipal de Cadastro e Matricula; Formulario; Consolidado da Proposta; Consolidado geral das
propostas do Plano; Copia do Decteto do governador; Portaria da SEE/MG.

614.36 - Implanta¢ao de Segundo Endereco

Abrange a expansido do atendimento educacional em outra unidade para atendimento temporario da demanda.

Estao incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de
Ensino e Comissao Municipal de Cadastro e Matricula; Consolidado da Proposta; Consolidado geral das propostas do
Plano.

614.37 - Integracao de Escola

Abrange a unificacio por reducio de demanda.

Estao incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de
Ensino e Comissio Municipal de Cadastro e Matticula; Formulario; Consolidado da Proposta; Consolidado geral das
propostas do Plano; Cépia do Decreto do governador.

614.38 - Paralisacdo e Encerramento das Atividades de Escolas Estaduais
Abrange o momento no qual a escola encerra as atividades oferecidas e tem seu arquivo direcionado pata a escola mais
proxima.

Estio incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de
Ensino e Comissao Municipal de Cadastro e Matricula; Consolidado da Proposta; Consolidado geral das propostas do
Plano; Oficio do prefeito solicitando absor¢io da demanda, em caso de municipalizacio; Relatério circunstanciado
elaborado pelo inspetor escolar com parecer da Superintendéncia Regional de Ensino; Parecer Final da Secretaria de
Estado de Educacio; Resolu¢io da Sectetaria de Estado de Educacio (em caso de Encerramento).

615 - Planejamento de Rede Fisica e Suprimento Escolar

Abrange atividades de planejamento e coordenagio referentes aos processos administrativos e operacionais voltados para
0 apoio ao estudante.

Quanto a documentagio referente a Construgio, Ampliagio e Reforma de Prédios Escolares, classificar no
codigo 421.1.

615.1 - Suprimento Escolar
Abrange o repasse de recursos financeiros destinados a escola e ao estudante para manutencio e custeio.

Quanto a documentagio referente a Compra de Mobiliario e Equipamentos, classificar no cédigo 032.1.

615.11 - Manutencao e Custeio da Escola
Abrange recursos repassados as caixas escolares e que podem ser utilizados na contratagio de pequenos servicos e na
aquisicio de materiais que supram as necessidades de manutengio, garantindo o bom funcionamento das Escolas.

Estao incluidos documentos como: Termo de Compromisso; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento;
Plano de Trabalho; Prestagdo de Contas; Tomada de Preco; Nota Fiscal; Comprovante de Pagamento.

615.12 - Repasse de Dinheiro Direto para Escola
Abrange a transferéncia do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagio (FNDE) diretamente para as caixas
escolares das Escolas de Ensino Fundamental. Esses recursos podem ser utilizados tanto para manuten¢io e custeio
quanto para aquisicio de material permanente.

Estio incluidos documentos como: Termo de Compromisso; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento;
Plano de Trabalho; Prestagdo de Contas; Tomada de Preco; Nota Fiscal; Comprovante de Pagamento.

615.13 - Alimentacao Escolar (Merenda)

Abrange a merenda escolar, direito dos alunos da Pré-escola, do Ensino Fundamental Regular, de creches, quilombolas
¢ indigenas, que recebem uma refeicio diaria, com aporte calérico-proteico minimo, durante os 200 dias letivos.

Estio incluidos documentos como: Termo de Compromisso; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento;
Plano de Trabalho; Prestagdo de Contas: Tomada de Prego; Nota Fiscal; Comprovante de Pagamento.
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615.14 - Transporte Escolar
Abrange atendimento dos alunos da Rede Estadual de Ensino da area rural e alunos do Ensino Fundamental residentes
em regides distantes dos estabelecimentos de ensino da Rede Municipal.

Estao incluidos documentos como: Autorizagio de Instrumento Juridico; Plano de Trabalho; Declaracio do Cadastro
Geral de Convenentes (CAGEC); Convénio; Nota de Empenho; Liquidagdo; Ordem de Pagamento; Prestacio de
Contas; Tomada de Preco; Nota Fiscal; Comprovante de Pagamento.

616 - Ensino Superior

Abrange o apoio e a promogio do Ensino Superior no Estado de Minas Gerais, com o objetivo de ampliar o acesso; garantir
a permanéncia do estudante e estimular a inclusdo social na Educagio Superior para melhorara qualidade do ensino, por
meio da ampliagdo e difusdo do conhecimento cientifico e tecnolégico no Estado.

616.01 - Politicas Publicas de Ensino Superior

Abrange atividades relativas a proposi¢do de a¢des do Governo do Estado e projetos especificos para o Ensino
Superior.

616.011 - Projetos. Programas
Abrange o desenvolvimento de a¢ées, programas e projetos de capacitagio focados no Ensino Superior.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Convocagdo para reunido; Pauta
de reuniio; Ata de Reunido; Projeto.

616.1 - Projetos Especiais

Abrange atividades relativas a proposi¢io de projetos de capacitagao em nivel tecnolégico, técnico e superior, com especial
foco para Educagio a Distincia.

616.11 - Coordenacio de Projetos Especiais
Abrange o acompanhamento e a avaliacio de acdes relativas a implantagio e a operacionalizacdo de Projetos
desenvolvidos pelas Institui¢es de Ensino Superior.

Estao incluidos documentos como: Formultios eletronicos; Oficios; Memorandos; Cartas de Solicitagio/Resposta;
Mensagens eletronicas.

616.12 - Projetos de Capacitagio
Abrange ag¢les relativas a projetos de capacitagdo em niveis tecnoldgico, técnico e superior.
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Convocagdo para reunido; Pauta de

reunido; Ata de Reunido; Projetos

616.2 - Regulagao e Estatistica

Abrange a atualizacio dos Indicadores de Ensino Superior.

616.21 - Planejamento de Agdes e Critérios para Utilizagao de Informagoes sobre Ensino
Superior

Abrange a definicao de critérios e agdes referentes ao Ensino Superior.

Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Atas de Reunido; Projetos.

616.22 - Gestao de Informacdes sobre Instituicoes de Ensino Superior

Abrange o levantamento de informagGes sobre as Institui¢oes de Ensino Superior do Estado para desenvolver estudos
comparativos com outras regioes.

Estao incluidos documentos como: Banco de Dados (Mapeamento do Ensino Supetior).

617 - Protagonismo Juvenil

Abrange a integragdo e participagiao do jovem no processo social, econdémico, politico e cultural do Estado.
617.1 - Capacitagao e Inclusio Social
Abrange os cursos de capacitagio e de qualificagdo profissional para jovens, tornando-os agentes de inclusdo social e

multiplicadores do beneficio de uma alimentagiao mais nutritiva e saudavel em sua comunidade, bem como a formagio
profissionalizante em uma atividade que lhe possibilite inser¢io no mercado de trabalho.

617.11 - Cursos Profissionalizantes e de Capacitacao
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Abrange a cooperagio técnica para qualificagdo profissional dos jovens, adequando-os a se habilitarem a obtengdo de
emprego e renda e ao exercicio pleno de sua cidadania.

Estao incluidos documentos como: Documentos de constitui¢ao e regularidade da Instituigio; Justificativa; Plano de
Trabalho; Minuta do Convénio; Parecer Juridico; Convénio; Copia da publicagio do Extrato do Convénio no Didrio
Oficial do Estado de Minas Gerais; Solicitagio de compra de matetiais/contratacao de servigos.

617.12 - Projetos Culturais e Artisticos
Abrange a cooperagio técnica e financeira para a realizacio de Projetos de interesse sociocultural.

Estdo incluidos documentos como: Motivacio (Proposta/Justificativa para celebragio do Convénio); Projeto; Minuta
do Convénio; Documentos de constituiio e regularidade da Institui¢do; Declaragio de abertura de conta corrente;
Orcamentos; Plano de Trabalho; Justificativa; Parecer Juridico; Autorizagio de celebragio de Convénio; Convénio;
Cépia da publicacio do Extrato do Convénio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Empenho de aquisicio de
material ¢ servicos; Empenho/Liquidagio ¢ Pagamento para Convénios/Termo de Parceria; Nota de Empenho;
Liquidacio de Empenho da Despesa; Ordem de Pagamento; Prestacio de Contas (Conciliagio bancaria);
Demonstrativo de Execucio de Receita e Despesa; Copia dos cheques; Relagio de pagamentos; Relatério de execugao
fisico/ financeiro; Notas Fiscais; Nota de Aprovagio de Prestagio de Contas.

617.2 - Suporte aos Municipios
Abrange atividades de assessoramento aos municipios na promogio e execu¢io de Projetos e Programas destinados ao
publico jovem.

617.21 - Promogao de Debates Juvenis
Abrange parcerias com os municipios para desenvolvimento de debates que contribuam para a melhoria da qualidade
de vida de sua comunidade e dos indicadores sociais do municipio.

Estdo incluidos documentos como: Motivacio (Proposta/Justificativa para celebra¢io da Patcetia); Plano de Trabalho;
Documentos de constitui¢io e regularidade da Institui¢ao; Plano de Trabalho do Projeto; Minuta do Convénio; Parecer
Jutidico; Convénio; Cépia da publicacio do Extrato do Convénio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais;
Orcamento de material; Orgamento de lanche; Nota de Empenho; Solicitagio de Liquidagio e Pagamento para materiais
e servigos; Ordem de Pagamento; Solicitagio de veiculo para viagem; Controle de entrega de cartazes.

617.9 - Outras Atividades/Transacoes Referentes ao Protagonismo Juvenil

617.91 - Formulacao de Politicas Puablicas

Abrange a elaboragio e implantacio de Politicas Piblicas de Promogao do Protagonismo Juvenil.

617.911 - Criagao de Conselhos Municipais
Abrange o fomento a Criagio de Conselhos Municipais para promover a coopera¢io e o intercimbio com os
municipios mineiros visando a interiorizacio das Politicas Publicas de Juventude.

Estio incluidos documentos como: Orientagdo para a criagio do Conselho e a sugestio de Projeto de Lei; Justificativa
do prefeito a Camara Municipal; Cépia do Projeto de Lei Municipal para criagio do Conselho; Cépia da publicagao
da Lei de Criagdo do Conselho Municipal; Relagio dos membros do Conselho; Cépia do Regimento Interno do
Conselho.
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619 - Outras Atividades/Transacdes Referentes 2 Educacio

619.1 - Informac¢oes Educacionais
Abrange o gerenciamento da producio, administracio e disseminac¢io das Informag¢Ses Educacionais.

619.11 - Producio da Informacio
Abrange a produgio de informacdes educacionais mediante atuagdo conjunta da Unidade Administrativa Competente,
das Superintendéncias Regionais de Ensino e das Escolas das Redes Publica e Privada.

619.111 - Cadastro de Estabelecimentos de Ensino

Abrange o cadastro dos dados dos estabelecimentos de ensino no Estado de Minas Gerais.

Estio incluidos documentos como: Banco de Dados (localizagio do estabelecimento, nivel e modalidade de ensino);
Oficio; Mensagens eletronicas; Portaria de autorizacio do funcionamento e encerramento das atividades.

619.112 - Coleta de Dados

Abrange a coleta de informag¢des educacionais de todas as redes de ensino no Estado visando alimentar o
planejamento escolat e as politicas publicas.

Estio incluidos documentos como: Formularios do Censo Escolar; Banco de Dados: Relatério de consisténcia;
Relatério de ocorréncia.

620 — Esportes

620.01 - Pesquisas

Abrange as pesquisas realizadas para levantamento de informac¢des pertinentes as politicas e agdes esportivas.

620.011 - Realizagao e Divulgacao de Pesquisas

Abrange a realizac¢io e divulgacio de pesquisas visando identificar o retorno de visibilidade da marca do Governo de
Minas; o perfil de profissionais envolvidos com a¢des esportivas; as necessidades e falhas de programas e projetos; o
grau de desenvolvimento dos alunos/atletas contemplados; indices de satisfacio, conhecimento do nivel de atividade
fisica praticado; o impacto socioeconémico promovido por a¢des socio esportivas; o conhecimento da histéria do
esporte mineiro.

Estao incluidos documentos como: Publicacio de Edital no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG);
Selegio de projetos de pesquisa; Publicagio dos resultados da selegio de projetos no DOEMG; Solicitagio de
Instrumento Jutidico; Justificativa para a contratacio dos servicos; Parecer Juridico; Minuta de Contrato, Convénio
ou Termo de Patceria; Contrato, Convénio ou Termo de Parceria; Publicacio do Contrato, Convénio ou Termo de
Parceria no DOEMG; Plano de Trabalho; Cronograma de Execugido; Orcamentos; Documentos de constituigdo e
regularidade da empresa; Solicitagio de compra e servico; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento;
Refor¢o de Empenho; Modelo da Pesquisa; Relatérios finais das pesquisas executadas; Divulgagio dos resultados.

621 - Promogao do Esporte Educacional
Abrange a gestdo, o planejamento, a execugdo e a avaliacdo da politica estadual do esporte educacional no ambito dos
Ensinos Fundamental, Médio e Superior.

621.1 - Jogos Escolares
Abrange eventos executados ou apoiados pelo Orgio competente, com ou sem repasse de recursos financeiros, para
realizagio e/ou participagio de competi¢des do esporte escolar promovidas por Orgios, institui¢des de ensino e/ou
entidades de administracdo esportiva.

Estio incluidos documentos como: Autorizacio do Termo de Parceria, Convénio ou Contrato; Documentos de
constituicdo e regularidade da Instituicdo parceira; Solicitagdo e Justificativa para o Termo de Parceria, Contrato ou
Convénio; Nota Juridica; Parecer Juridico; Justificativa; Termo de Parceria, Contrato ou Convénio; Cépia da publicagio
do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de
Pagamento; Anulagio do Empenho; Anula¢io do Saldo Liquidado; Descentralizacdo de Cota Orgamentaria; Relatérios
da Comissio de Acompanhamento e Avaliagio; Publicagio de Resolugio Conjunta no DOEMG; Termo de
Apostilamento; Nota Técnica; Documento de Arrecadagido Estadual (DAE); Notas Fiscais; Recibos de Pagamentos
Autoénomos (RPAs); Simulas; Boletins; Tabelas; Notas Oficiais; Fichas de Inscri¢io; Cadastro da Delegacio Esportiva
de Minas Gerais; Projetos de Sediamentos; Cadernos de Encargos; Regulamentos; Sistema de disputa; Cédigo disciplinar;
Processos disciplinares; Contratos com as Federagoes; Relatério Gerencial; Contratos com fornecedores e prestadores de
servigos; Formularios de Prestacdo de Contas; Liquida¢do da Dotagdo Or¢amentaria; Liquidagio do Empenho da despesa;
Solicitagdo de aquisicdo de materiais de servico; Termo de Referéncia; Publicagdo do Termo de Referéncia no DOEMG;
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Termo Aditivo; Cépia da publicacio do Extrato do Termo Aditivo no DOEMG; Parecer Técnico da Diretoria de
Contabilidade e Financas (DCF); Formularios de Prestacdo de Contas; Manifestacio do Conselho Estadual de Desporto;
Manifestagdo da Controladoria-Geral do Estado; Projetos de execucio das OSCIPs; Critérios de avaliagao dos Projetos;
Resultado da avaliacio dos Projetos; Motivacdo para celebracio de Termo Aditivo; Banco de Dados; Material
promocional; Divulgacdo em jornais, radio e TV; Pesquisa; Sistema de Avaliagio (DVD, CD); Projeto e Relatério da
videoconferéncia; Relatério de Vistoria e de Supetvisio.

621.2 - Atividades Esportivas no Contraturno Escolar

Abrange ag¢Ges executadas ou apoiadas pelo Orgio competente, com ou sem repasse de recursos financeiros, para as
atividades esportivas realizadas no contraturno escolar.

Estdo incluidos documentos como: Avaliagio de impacto do Programa Minas Olimpica Nova Geragido; Relatérios
Mensais; Listas Mensais de Frequéncia dos educandos; Ficha do espaco fisico com fotos; Foto da placa no espaco fisico;
Nota Fiscal da aquisi¢do da placa; Contratos dos profissionais e estagiarios; Convénio de Cooperacido Técnica com o
municipio: Motivagiao/Proposta; Ata de posse do prefeito; Termo de Posse; Copias da Carteira de Identidade e do
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do prefeito; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Plano de Trabalho; Minuta
do Convénio; Parecer Juridico; Convénio de cooperagio financeira com o Ministério do Esporte para implantagao de
Nucleos de Esporte Educacional; Oficio do secretario nacional de Esporte Educacional ao secretario da Secretaria de
Estado de Esportes e da Juventude (SEE]); Cadastro da Secretaria e do Governo Estadual; Declaracio de condicionantes
legais; Descrigio do Projeto; Ata de apuracido do colegiado da escola do Programa da Secretaria, objeto do Convénio;
Indicagio do coordenadot-geral do Convénio/Projeto; Declaragio do representante legal da Institui¢do parceira de que
acompanhari e avaliard a execugio do Convénio; Documentos de constitui¢io e regularidade da Instituicio parceira;
Formulirios de Prestacio de Contas.

621.3 - Olimpiadas Escolares

Abrange o suporte aos atletas, por meio de apoio financeiro e técnico, para participagio em competi¢Oes esportivas
nacionais.

Estao incluidos documentos como: Previsio de gastos; Pedido de Adiantamento; Solicitagdo de liberagiao do recurso;
Concessio de Adiantamento; Comprovantes de hospedagem e de alimentagio; Passagens/Transporte; Cadastro da
Delegagio de Minas Gerais; Fichas individuais de alunos; Fichas individuais: de dirigentes e técnicos; Ficha da Instituicao
de Ensino/Termo de Cessio e Responsabilidade; Atestados Médicos; Boletins das modalidades esportivas; Relatério de
dirigentes e técnicos; Copias dos Relatérios da Comissiao Disciplinar; Relatério Final; Relatério do Banco de Dados;
Material promocional; Divulgaciao em jornais, radio e TV; Pesquisa; Sistema de Avaliagao.

622 - Promogao do Esporte de Rendimento
Abrange politicas puiblicas de apoio ao Esporte de Rendimento, pratica esportiva regida por normas de institui¢des
esportivas nacionais e internacionais que exige treinamento sistematico.

622.1 - Jogos Esportivos
Abrange eventos executados ou apoiados pelo Orgﬁo Estadual competente, com ou sem repasse de recursos financeiros,
para realizacio e/ou participagio de competicdes do esporte especializado promovidas por Orgios, Instituigdes e/ou
Entidades de pratica ou administragio esportiva.

Estio incluidos documentos como: Autorizagio do Termo de Patceria, Convénio ou Contrato; Documentos de
constituicdo e regularidade da Instituicdo parceira; Solicitagdo e justificativa para o Termo de Parceria, Convénio ou
Contrato; Nota Juridica; Parecer Juridico; Termo de Parceria, Convénio ou Contrato; Cépia da publicagio do Termo de
Parceria, Convénio ou Contrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Solicitagio de Empenho e
Liquidacio; Anulacio de Empenho; Descentralizacio de Cota Orcamentaria; Nota de Empenho; Liquidagao; Ordem de
Pagamento; Anulagio do Saldo Liquidado; Relatérios da Comissio de Acompanhamento e Avaliagio; Publicacio de
Resoluc¢io Conjunta no DOEMG; Termo de Apostilamento; Nota Técnica; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE);
Notas Fiscais; Recibo de Pagamento de Autéonomos (RPA); Sumulas; Boletins; Tabelas; Notas Oficiais; Fichas de
Inscricdo; Cadastro da Delegagio Esportiva de Minas Gerais; Projetos de Sediamentos; Cadernos de Encargos;
Regulamentos; Sistema de Disputa; Codigo Disciplinar; Processos Disciplinares; Termo de Parceria com as Entidades;
Contratos com as Federa¢bes; Relatério Gerencial; Contratos com fornecedores e prestadores de servigos; Formularios
de Prestagio de Contas; Notas Fiscais; Solicitagio de Aquisicio de materiais e servico; Termo de Referéncia; Publicacio
do Termo de Referéncia no DOEMG; Justificativa; Parecer Juridico; Termo Aditivo; Cépia da publicacido do Extrato do
Termo Aditivo no DOEMG; Patecer Técnico da Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF); Formularios de Prestaciao
de Contas; Manifestagio do Conselho Estadual de Desporto; Manifestagio da Controladoria-Geral do Estado; Projetos
de execugio das OSCIPs; Critérios de avaliagio dos projetos; Resultado da avaliagio dos Projetos; Motivacao para
celebracao de Termo Aditivo.
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622.2 - Selecao e Aprimoramento de Talentos Esportivos
Abrange acdes executadas ou apoiadas pelo Orgio, com ou sem repasse de recursos financeiros, para realizacio de
atividades esportivas de forma a aprimorar a técnica e facilitar a detecgio de novos talentos por Orgios, Instituigdes ou
Entidades de pratica ou administragio esportiva.

Estao incluidos documentos como:

Cooperagdo Técnica: Justificativa para celebracio do Convénio; Minuta do Convénio; Convénio; Parecer Juridico;
Cépia da publicagio do Extrato do Convénio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Documentos de constituicao
e regularidade da instituicdo patceira; Orcamentos; Plano de Trabalho; Layont; Oficio de Motivagio.

Cooperagio Financeira: Caderno do Programa, objeto do contrato, apresentando as agdes nos municipios; Proposta
do contratado com material de promogio; Solicitagio de or¢amento; Proposta de prestagio de setvigos pelo contratado;
Pesquisa de Mercado; Justificativa de contratagio; Documentos de constituicio e regularidade da Instituigio; Solicitacao
do Instrumento Juridico; Minuta do Contrato; Parecer Juridico; Declaracio de adequagio financeira; Copia do Contrato;
Cronograma; Relatério Mensal; Avaliacgio de Unidade; Relatério de Supervisao; Notas Fiscais; Nota de Empenho;
Liquidacio; Ordem de Pagamento; Solicitagdao de aquisi¢do de materiais e servigos.

622.3 - Desenvolvimento do Esporte para Pessoas com Deficiéncia

Abrange ac¢bes relativas ao apoio a equipes e atletas, de iniciagdo e rendimento, do paradesporto; e a qualificacdo de
profissionais para atuarem com pessoas com deficiéncia.

Estio incluidos documentos como: Oficio de Motivag¢io; Atestado de Cadastramento de Entidade com objetivo de pratica
do paradesporto junto a Secretaria de Estado de Esportes e Juventude dentro do prazo de validade; Documentos de
constituicio e regularidade da Entidade; Estatuto da Entidade; Orcamentos; Layout; Plano de Trabalho; Projetos;
Certificado de Aprovagio para Captagao de Patrocinio (CAC); Edital; Publicacio do Edital no Diario Oficial do Estado
de Minas Gerais; Apresentaciao do Projeto (Meio digital); Proposta de Patrocinio (Meio digital); Termo de Compromisso
com o Orgio aprovador; Copia do extrato bancario; Recibos; Contrato de Patrocinio; Cronograma de Execugio Fisica e
Financeira; Prestagio de Contas; Relatério com feedback para a Empresa Patrocinadora com a Prestagio de Contas, fotos
¢ informacdes sobre o impacto do Patrocinio.

622.9 - Outras Atividades/Transacoes Referentes a Promocio do Esporte de Rendimento

622.91 - Bolsa Atleta

Abrange a politica de incentivo a atletas praticantes do desporto de rendimento em modalidades olimpicas e
paraolimpicas.

Estio incluidos documentos como: Roteiro Procedimental; Declaracio do Atleta; Declaracio da Instituicao de ensino;
Declaragao da Entidade Regional de Administraciao do Desporto Mineiro; Declaracio da Entidade de Pratica Esportiva;
Histérico de participagio em competicio; Formulario de Adesio; Protocolo de recebimento de documentagio do Bolsa
Atleta; Termo de Compromisso.

623 - Promogao do Esporte de Participagao
Abrange a condugio do processo de gestio, planejamento, execucdo e avaliagio da Politica Estadual do Esporte de
Participacao, aquele que se abre para a vivéncia de experiéncias lidicas, caracterizadas pela livre escolha, diversificagdo
cultural e interagdes compartilhadas, dissociadas da busca do rendimento.

161



Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

623.1 - Insercao Social de Jovens por Intermédio do Esporte
Abrange a cooperagio financeira entre Estado, Municipios, Entidades, Universidades, no interesse de inser¢do social de
jovens, por meio do Esporte, visando torna-los socialmente menos vulneraveis, colaborando em sua formacio integral e
participagio em vivéncias esportivas, pedagdgicas, ludicas, de promocio de sua saude, autocuidado e complementagio
nutricional.

Estdo incluidos documentos como: Projeto Pedagdgico; Relatério Mensal de Atividades; Banco de Dados; Contrato dos
profissionais cootdenadores ¢ estagiarios; Contrato de Prestagio de Servicos e/ou Materiais; Oficio do prefeito
objetivando a execugdo do Programa Socioeducativo; Ficha de Monitoramento/Acompanhamento de execucio do
Programa filiado ao Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente (CMCA); Termos de Posse do prefeito e vice-
prefeito; Copias dos documentos pessoais do prefeito; Plano de trabalho; Cronograma de desembolso; Descrigio do
Projeto; Cadastro do Orgio/Entidade e dirigentes; Atestado do Cadastro Geral de Convenentes (CAGEC); Declaracio
de contrapartida; Autorizacdo de celebragio de Convénio; Justificativa; Minuta do Convénio; Parecer Juridico; Nota de
Autorizacio Prévia; Convénio; Cépia da publicagio do Extrato do Convénio no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais; Nota de Empenho; Liquida¢ao; Ordem de Pagamento; Relatério da execucio; Prestacio de Contas; Projeto
desenvolvido para recebimento dos beneficios da Lei de Incentivo ao Esporte; Guia do Programa; Relatério de Eventos.

623.2 - Incentivo a Realizagio de Eventos para a Pratica de Atividade Fisica Orientada
Abrange o desenvolvimento de a¢bes que orientem os municipios na implanta¢io de Programas de Estimulo para a
Pratica de Atividade Fisica Orientada, com atencio ao alcance de qualidade de vida da comunidade local.

Estio incluidos documentos como: Fichas de Inscri¢io; Registro do Evento enviado pelos Municipios/Escolas; Planilha
de Notas (Meio digital); Oficios; Memorandos; Minuta do Convénio; Parecer Juridico; Convénio de Cooperagio Técnica
para a pratica de atividade fisica orientada; Cépia da publicacio do Extrato do Convénio de Cooperacao Técnica entre
Estado e municipio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Plano de Trabalho; Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ) da Prefeitura Municipal; Ata de Posse do prefeito; Cépias dos documentos pessoais do prefeito.

623.21 - Incentivo a Pratica de Atividade Fisica, Esporte e Lazer para o Idoso
Abrange o desenvolvimento de agbes que orientem os municipios na implantagio de Programas de Estimulo a
Comunidade Idosa Local para a pratica de Atividade Fisica Orientada, esporte e lazer com atengdo ao alcance de
qualidade de vida.

Estdo incluidos documentos como: Fichas de Inscri¢io; Registro do Evento enviado pelos Municipios/Associa¢oes,
Entidades, Organiza¢oes Nio Governamentais; Planilha de dados cadastrais; Oficios; Memorandos; Relatérios; Fotos;
Minuta do Convénio; Parecer Jutidico; Convénio de Cooperagio Técnica para a pratica de atividade fisica orientada;
Cépia da publicacio do Extrato do Convénio de Cooperagio Técnica entre Estado e municipio no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais; Plano de Trabalho; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) da Prefeitura Municipal; Ata
de Posse do prefeito; Copias dos documentos pessoais do prefeito.

624 - Captagao de Recursos

Abrange a captagio de recursos publicos e privados destinados as atividades esportivas, bem como a aprovacio de projetos
esportivos habilitados para fins de obtengio de recursos provenientes da concessdo de incentivos fiscais.

624.1 - Captagao de Recursos e Fomentos para Atividades Esportivas
Abrange a identificagio e mobilizacdo de Empresas com potencial de parceria com os programas esportivos do Estado,
bem como a elaboragio, o monitoramento ¢ a avaliagdo de propostas de patrocinio, potencializando as ages que
desenvolvam e fomentem o esporte no Estado, junto a iniciativa privada.

Estdo incluidos documentos como: Projetos; Certificado de Aprovagio para Captagio de Patrocinio (CAC); Edital;
Publicacio do Edital no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Banco de Dados das Empresas; Apresentacido do
Projeto (Meio digital); Proposta de Patrocinio (Meio digital); Termo de Compromisso com o Orgio aprovador; Copia do
extrato bancario; Recibos; Contrato de Patrocinio; Cronograma de execugio fisica e financeira; Prestagio de Contas;
Relatério com feedback para a Empresa patrocinadora, com a Prestacdo de Contas, fotos e informagdes sobre o impacto
do Patrocinio.
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624.2 - Incentivo a Projetos Esportivos por Meio de Rentuncia Fiscal
Abrange a concessio de desconto para o pagamento de Crédito Tributario Inscrito em Divida Ativa aos interessados
em apresentar Projetos Desportivos no Estado (Lei de Incentivo ao Esporte).

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projetos; Cronograma; Plano de Trabalho; Relatério de
Receitas e Despesas; Declaracio de Intengio; Certificado de Aprovacio; Liberacio do Recurso (Comprovante de
depdsito).

625 - Fornecimento de Material e Equipamento Esportivo
Abrange ag¢bes relativas ao suporte material as praticas de atividades fisicas e esportivas e de lazer a municipios, escolas e
entidades esportivas.

625.1 - Doagao de Material Esportivo

Abrange a doagao de material esportivo, equipamentos esportivos e de lazer.

Estio incluidos documentos como: Solicitagao do matetial; Indicagiao da Entidade/Prefeitura Municipal a fazer a retirada
do material; Cépia do Cartio de Inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Cépia do Termo de Posse
do prefeito ou cépia da Ata de Eleigio e Posse da atual diretoria da Entidade; Cépias dos documentos pessoais do
prefeito/diretor ou responsavel legal da Entidade; Autorizacio expedida pelo prefeito ou responsavel legal da Entidade
para recebimento do material; Justificativa para recebimento do material; Recibo de Doagio.

625.2 - Repasse Financeiro para Aquisi¢ao de Material Esportivo
Abrange o repasse de recursos financeiros a Entidades/Escolas/Prefeituras Municipais destinados 4 aquisi¢ao de matetial
esportivo.

Estao incluidos documentos como: Solicitagio de celebracio de Convénio; Oficios; Memorandos; Liberacio de
Recursos; Solicitagio de Instrumento Juridico; Declaragao de Contrapartida; Termo de Posse do prefeito e vice-
prefeito; Termo Especial de Posse e Compromisso do prefeito e vice-prefeito; Copias dos documentos pessoais do
prefeito; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Comprovacio de conta bancaria; Plano de Trabalho;
Identificacio e caracterizacio da proposta; Justificativa de celebragio de Convénio/Termo de Parceria; Minuta do
Convénio/Termo de Parceria; Parecer Jutidico; Nota de Autorizagio Prévia; Solicitacio de Liquidagio e Pagamento;
Nota de Empenho; Liquida¢io; Ordem de Pagamento; Notas Fiscais; Parecer; Prestagdo de Contas; Descricdo de
matetiais a serem adquiridos.

626 - Qualifica¢ao de Recursos Humanos Vinculados ao Esporte
Abrange a qualificacido de recursos humanos ligados ao planejamento, desenvolvimento, acompanhamento ou execugio de
agoes esportivas e de lazer no Estado de Minas Gerais.

626.1 - Qualificacao de Professores de Educacio Fisica

Abrange parcerias com Entidades Especializadas e Orgaos Governamentais Estaduais e Municipais.

Estido incluidos documentos como: Contrato de Prestacdo de Servigos Especializados (Consultoria): Cronograma das
Agbes; Caderno com as A¢des do Programa; Memorandos; Solicitacdo de oficinas e cursos; Projeto para contratagdo da
consultoria; Proposta do contratado; Trabalhos Técnicos executados pelo representante do contratado; Certificados de
graduacio, de capacitacio e curticulo do tepresentante; Quadro de Despesas; Justificativa para contratagdo de Servicos;
Documentos de constitui¢io e regularidade da Empresa; Minuta do Contrato; Parecer Juridico; Contrato; Copia da
publicagiao do Extrato do Contrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Registro de Apropriagio do Empenho;
Apostilamento do processo de Consultoria; Pedido de Compra; Consulta de dados do contratado no Sistema Integrado
de Administracido Financeira (SIAF); Nota de Empenho; Liquidacdo de Restos a Pagar; Notas Fiscais; Solicitagio de
Empenho; Reforco do Empenho; Relatério do contratado; Declara¢do de acompanhamento de Servigos da unidade
solicitante; Relatérios de Acompanhamento; Solicitagdo de Liquidacio com fatura anexa; Liquida¢io do Empenho;
Ordem de Pagamento; Prestagio de Contas; Oficio do Gabinete do secretirio; Modelo do Caderno Pedagdgico;
Propostas de Ensino; Cadernos Pedagdgicos; Relatérios das capacitagdes; Material promocional; Divulgagdo em jornais,
radio e TV; Relatério de Pesquisa emitido pelo Orgio contratado; Sistema de Avaliagio; Banco de Dados.
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626.2 -

626.3 -

Qualificacdao de Agentes Esportivos

Abrange qualificacdo de agentes esportivos desenvolvedores, promotores e executores de a¢des esportivas, em ambito
municipal, regional, estadual, nacional ou internacional. Entre esses se contemplam gestores, técnicos, arbitros,
preparadores fisicos, representantes de quadra, em parcerias com entidades especializadas e¢/ou com diversos Orgios
Governamentais.

Estdo incluidos documentos como: Contrato, Convénio ou Termo de Parceria de Prestacio de Servicos Especializados
(Consultoria): Cronograma das A¢oes; Caderno com as A¢des do Programa; Projeto para contratacio da consultoria;
Proposta do contratado; Trabalhos Técnicos executados pelo representante do contratado; Certificados de graduagio, de
capacitacdo e curriculo do representante; Quadro de Despesas; Justificativa para contratagio de Servigos; Documentos
de constitui¢io e regularidade da Empresa; Minuta do Contrato, Convénio ou Termo de Parceria; Parecer Juridico;
Contrato, Convénio ou Termo de Parceria; Cépia da publicagio do Extrato do Contrato, Convénio ou Termo de Parceria
no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Registro de apropriacio do Empenho; Apostilamento do Processo de
Consultoria; Pedido de Compra; Consulta de dados do contratado, conveniado ou parceiro no Sistema Integrado de
Administracio Financeira (SIAF); Solicitagio de Empenho; Nota de Empenho; Reforco do Empenho; Liquidagio de
Restos a Pagar; Notas Fiscais; Relatério do contratado, conveniado ou parceiro; Declaragio de acompanhamento de
Servigos da Unidade solicitante; Relatérios de Acompanhamento; Solicitacio de Liquidagdo com Fatura anexa; Liquida¢io
do Empenho; Ordem de Pagamento; Prestacio de Contas; Oficio do Gabinete do secretario; Modelo do Caderno
Pedagégico; Propostas de Ensino; Cadernos Pedagdgicos; Relatérios das Capacitagdes; Relagdo de inscritos; Relagdo de
participantes; Relatério da realizagio do Curso; Apostilas, Material diddtico; Avaliagoes de aprendizado e qualitativas de
Curso.

Qualificagao Continuada de Educadores de Programa Socioeducativo

Abrange a qualificacio de coordenadores nas areas de Educacao Fisica, Pedagogia, Normal Supetior, Servico Social,
Psicologia, estagiarios e graduandos nas areas de Educacio Fisica, Pedagogia, Normal Superior, Letras, Artes Plasticas,
Musica e area de Ciéncias Biologicas.

Estao incluidos documentos como: Contrato de Prestagio de Servicos Especializados (Consultoria); Cronograma das
Acgodes; Caderno com as A¢bes do Programa; Projeto para contratacio da consultoria; Proposta do contratado; Trabalhos
Técnicos executados pelo representante do contratado; Certificados de graduacio, de capacitacdo e curriculo do
representante; Quadro de Despesas; Justificativa para contratacio de Servicos; Documentos de constitui¢io e regularidade
da Empresa; Minuta do Contrato; Parecer Juridico; Contrato; Cépia da publicagio do Extrato do Contrato no Diatio
Oficial do Estado de Minas Gerais; Notas Fiscais; Solicitagaio de Empenho; Refor¢o do Empenho; Solicitagio de
Liquidagio; Liquidagio do Empenho; Ordem de Pagamento; Relatério do contratado; Declaragio de Acompanhamento
de Servicos da Unidade solicitante; Relatérios de Acompanhamento; Prestagio de Contas; Modelo do Caderno

Pedagégico; Propostas de Ensino; Cadernos Pedagégicos; Relatérios das Capacitagdes; Sistema de Avaliagdo; Relatérios
do Banco de Dados.

629 - Outras Atividades/Transa¢bes Referentes ao Esporte

629.1 -

629.11

Politicas Publicas de Esportes

Abrange a elaboragio e proposi¢io de Politicas Estaduais de Esporte e Lazer e agoes necessarias para sua implementagao.

- Criagao de Conselhos Municipais de Esporte

Abrange o fomento a cria¢do de Conselhos Municipais de Esportes visando a interiorizagao das politicas de esportes.

Estdo incluidos documentos como: Manuais de orientagdo aos Conselhos Municipais de Esporte; Formulario de
Cadastro; Formulario de Membros do Conselho; Cépia do Regimento Interno; Lei de Criagdo do Conselho; Ata de
Posse dos Conselheiros, Ata das reunides.

629.12 - Plano do Estado de Minas Gerais para o Esporte

629.13

Abrange a criagdo do Plano Estadual do Esporte e o monitoramento e a avaliagio de sua operacionalizagio e resultados.

Estdo incluidos documentos como: Plano Mineiro de Esporte; Planilhas; Diagnoésticos; Relatérios que referenciam o
desenvolvimento do Plano.

- Indice Mineiro de Desenvolvimento Esportivo

Abrange a defini¢io e o monitoramento dos indicadores de desenvolvimento do desporto nos territérios esportivos
mineiros e a avaliagdo dos resultados para o esporte e para a pratica de atividades fisicas no Estado de Minas Gerais.

Estio incluidos documentos como: Indice Mineiro de Desenvolvimento HEsportivo; Banco de Dados; Planilhas;
Graficos; Mapas; Relatérios.
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629.14 - Imposto sobre Operagoes Relativas a Circulagao de Mercadorias e sobre Prestagoes de

Servigos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagao (ICMS)
Esportivo

Abrange agGes relativas a distribuicdo da Parcela da Receita do Produto da Arrecadacio do ICMS pertencente aos
municipios.

Estdo incluidos documentos como: Formularios; Documentos comprobatérios municipais de realizacdo de agbes
esportivas; Relatérios; Pareceres.
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630 - Cultura

631 - Acdo e Interiorizacao Cultural
Abrange a¢Ges de promogio, coordenac¢io e implementacio de Planos, Programas e Projetos de natureza cultural.

631.1 - Disseminacao da Informacio Cultural
Abrange a coordenagio de atividades de pesquisa, levantamento e divulgagio dos Dados Culturais.

631.11 - Cadastro de Bandas de Musica Civis — Publica ou Privada
Abrange a atualizacio do Cadastro e a disponibilizagdo de informagdes culturais do Estado de Minas Gerais

Estio incluidos documentos como: Solicitagdes; Pasta de Cadastro das Bandas Civis; Banco de Dados; Oficios;
Memorandos.

631.12 - Cadastro das Manifestagoes Tradicionais da Cultura Popular Mineira

Abrange a atualizagdo do Cadastro e a disponibiliza¢io de informag¢Ges das manifestagdes tradicionais da Cultura
Popular Mineira (Mestres, Folguedos, Oficios).

Estdo incluidos documentos como: Cadastro padrao.

631.2 - Promogao, Articulagao e Desenvolvimento dos Programas de A¢ées Culturais
Abrange o desenvolvimento de atividades voltadas para descentralizacio e dinamizacao da Cultura.

631.21 - Doagdo de Instrumentos Musicais a Bandas de Musica Civis — Pablica ou Privada.
Estao incluidos documentos como: Listagem destinada a inclusdo de bandas interessadas para futuras doagbes de
instrumentos musicais; Oficios; Memorandos; Comunicagio aos representantes legais das bandas de musica de que
serdo contemplados com a doagdo de instrumentos musicais; Planilha de Controle e Registro de Doag¢des de
Instrumentos Musicais; Documentos financeiros.

631.22 - Capacitagao de Recursos Humanos na Area Cultural

Abrange o treinamento e a formagio de maestros, gestores culturais e representantes das manifestagcdes populares
tradicionais.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagdo de Oficinas e Cursos pelo municipio; Banco de
Dados — Registro das demandas.

631.3 - Suporte Técnico e Operacional a Programas de Audiovisual
Abrange o desenvolvimento de Programas de apoio a Produgio Audiovisual.

631.31 - Projetos de Estimulo ao Audiovisual
Abrange o desenvolvimento de Programas de Audiovisual.

Estio incluidos documentos como: Edital; Regulamentos; Listagem de cadastro de projetos inscritos; Lista de projetos
desclassificados; Ata da Comissio de Sele¢do com listagem dos projetos contemplados; Planilha de acompanhamento
dos projetos com os contatos do proponente e situagio do projeto; Copias dos produtos culturais gerados (fitas beta,
DVDs, livros); Termo de Compromisso assinado pelos contemplados; Projetos aprovados; Projetos nio aprovados.

631.32 - Empréstimo do Acervo de Filmes para Exibicao Pablica
Abrange a disponibilizacio dos filmes do Acervo Filmes em Minas as Prefeituras Municipais e Instituicdes Culturais
para exibi¢do publica.

Estio incluidos documentos como: Listagem de filmes do acervo; Cadastro do responsavel pela exibi¢io; Ficha Técnica
dos filmes; Termo de Responsabilidade relativo aos filmes emprestados; Relatério de cada exibigio (discrimina¢io dos
filmes exibidos, local, data e publico); Relatério anual das exibi¢oes realizadas.
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631.33 - Oficinas Audiovisuais

Abrange o desenvolvimento de Programas para realizagio de Oficinas.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Solicitagio para a realizagio de
oficinas; Propostas de oficinas (Institui¢des parceiras); Contrato; Relatério descritivo das oficinas realizadas.

631.34 - Estrutura de Apoio a Producio Audiovisual

Abrange ag¢6es de apoio institucional e acompanhamento de producio de projetos em execugio.

Estdo incluidos documentos como: Ficha de Inscricio dos Projetos; Ficha de Conclusido (Encerramento do apoio
prestado); Relatério de gastos de produgio local; Termo de Compromisso (Empréstimo de moéveis); Termo de
Compromisso (Cessao de espagos publicos para producdo audiovisual); Termo de Compromisso (Apoio com
fornecimento de servicos conveniados); Relatério de acompanhamento de viagens a locagbes; Relatério e fotografias
de apoio em pesquisa de cendrios, locagdes e mao de obra.

631.4 - Articulagao Cultural com Municipios
Abrange a criagdo de programas, a articulacao, o apoio e a consolidagio de politica publica cultural com as administragoes
municipais e institui¢des publicas do Estado de Minas Gerais.

631.41 - Cooperagao Técnica ao Desenvolvimento e Aperfeicoamento de Ag¢oes no Interior do
Estado de Minas Gerais

Abrange ag¢oes de articulagio com as administragoes municipais e instituicdes publicas e privadas.

Estdo incluidos documentos como: Relatério/Registro referente as assessotias prestadas a representantes das
administra¢des municipais e institui¢des publicas e privadas; Relatétio/Registro de demandas; Encaminhamento aos
setores competentes; Monitoramento; Oficios; Memorandos; Respostas as demandas; Programas; Projetos.

631.42 - Acoes de Mobilizacao e Valorizacao das Manifestagoes Culturais
Abrange a consolidagao, por meio de identificacdo, articulagdo e mobilizagio de parceiros, nas esferas publicas e
privadas, para atuarem no suporte as agdes do Governo do Estado, no planejamento, na realizacio e na avaliagio da
Rede de Articuladores no intetior de Minas Gerais, das atividades do més do folclore e das tradigdes populares de Minas
Gerais.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projetos; Mensagens eletronicas; Relatério de agGes
realizadas em parceria com a Rede de Articuladores; Relatério do monitoramento e avaliagdo do Férum Virtual;
Relatério de planejamento, realizagio e avaliacio do Encontro Anual da Rede de Articuladores de Cultura.

631.43 - Politica Publica Cultural no Interior do Estado de Minas Gerais

Abrange o fomento e a difusdo da Produgdo Cultural no Estado de Minas Gerais junto aos municipios, visando ao
desenvolvimento e ao aperfeicoamento de agbes.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Registro referente a assessotia prestada aos representantes
dos municipios; Palestras a representantes do Setor Cultural dos municipios; Registro e encaminhamento de demandas
dos municipios as Unidades do Sistema Estadual de Cultura e monitoramento das respostas; Relatério referente as
visitas do Sistema de Cultura; Agendamento com municipios; Agendamento com os dirigentes das Unidades do Sistema;
Declaracao de Acervos Culturais - ICMS Patrimonio Cultural.

631.44 - Capacitagao de Recursos Humanos no Interior do Estado de Minas Gerais
Abrange acdes de apoio na capacitagio de recursos humanos para a Area Cultural.

Estio incluidos documentos como: Relatério (Identificagdo de demandas e potencialidades locais e regionais); Oficios;
Memorandos; Planilhas das Unidades da Secretaria de Estado de Cultura solicitando apoio na articulagdo local e regional
para realizagdo das a¢oes de qualificagdo.

632 - Fomento e Incentivo a Cultura
Abrange a atuagdo na promogao, coordenagio e implementagio de mecanismos de apoio e incentivo a Cultura.

632.1 - Fomento a Cultura
Abrange a coordenacio e execucdo de atividades relativas ao fomento a Cultura.
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632.11 - Fundo Estadual de Incentivo a Cultura (FEC)

Abrange a aprovagio de projetos culturais a serem beneficiados pelo Fundo Estadual de Incentivo a Cultura (FEC).

Estao incluidos documentos como: Edital; Projeto Cultural; Formulario para apresentagio e acompanhamento do
Projeto Cultural; Banco de Dados com as informagGes referentes a transagio; Ficha de Avaliacio da pré-analise; Oficios;
Memorandos; Recursos; Relatérios da pré-analise; Parecer da pré-andlise para readequagdo do Projeto; Parecer
definitivo da pré-analise, Parecer do Relator; Aprovagio do Projeto Cultural; Formulario para readequacio; Formulario
para acompanhamento dos repasses; Comprovante de abertura de conta bancaria; Formulario de entrega dos Projetos
ndo aprovados; Deliberagio das Camaras Setoriais Paritarias (CSPs); Nota de Conferéncia; Prestacdo de Contas;
Relatério Final; Certificado de Conclusio do Projeto Cultural (CERCON/FEC); Relagio dos projetos recebidos.

632.2 - Incentivo a Cultura
Abrange a coordenagio e execucio de atividades relativas a implementagio de normas de Incentivo a Cultura.

632.21 - Lei Estadual de Incentivo a Cultura

Abrange a aprovacdo de Projetos Culturais a serem beneficiados pela Lei Estadual de Incentivo a Cultura.

Estao incluidos documentos como: Edital; Projeto Cultural; Formulario para apresentagio e acompanhamento do
Projeto Cultural; Banco de Dados contendo as informagoes da transacao; Ficha de Avaliacdo da pré-anilise; Recursos;
Relatérios da pré-analise; Parecer da pré-analise; Relatério de Avaliagio dos Projetos Culturais; Relagio dos Projetos
Culturais; Certificados de Aprovagio; Relacio dos Projetos Culturais Aprovados; Declaracdo de Intencido (DI); Recibos
de contrapartida e repasses do Imposto sobre Operagdes relativas a Circulagio de Mercadorias e sobre Prestages de
Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagio (ICMS); Certificado de Aprovacio (CA);
Oficio; Memorandos; Parecer para readequagio do Projeto; Parecer relativo a readequacio; Solicitagio para prorrogacio
de prazo de execugio; Solicitacdo de prorrogagio do prazo para Prestacio de Contas; Nota de Conferéncia (analise
prévia da Prestacio de Contas); Protocolo; Instru¢io Normativa de Prestagdo de Contas; Nota de Conferéncia
(Prestagao de Contas presencial); Esclarecimentos sobre as incorrecdes detectadas na Prestacio de Contas; Relatério
de Prestagio de Contas dos Projetos Culturais; Certificado de Conclusdo do Projeto Cultural (CERCON/LEI).

632.211 - Capacitagao para o Acesso a Lei Estadual de Incentivo a Cultura
Abrange a coordenagio de treinamentos sobre Editais da Lei de Incentivo para ampliar e democratizar o acesso e os
beneficios do Incentivo.

Estdo incluidos documentos como: Proposta de Atividade (conceituacio, justificativa, publico alvo, petiodo de
realizacio); Convite por mensagens eletronicas para os palestrantes do Evento; Solicitagio de Orgamento; Relatérios
de Atividades; Relatério sobre o tema das atividades propostas; Formulario de Avaliagio dos eventos; Relatérios dos
eventos; Lista de presenga; Caderno de registro do publico.
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700 - CIENCIA, TECNOLOGIA E MEIO AMBIENTE
710 - Ciéncia, Tecnologia e Inovacao

711 - Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico

Abrange a promocgio e atticulacio de a¢des de pesquisa, desenvolvimento e inovagdo para melhoria da qualidade de vida
no Estado de Minas Gerais.

711.1 - Implementagao de Politicas de Ciéncia e Tecnologia
Abrange as atividades relativas a implementagio e a induciio de propostas e politicas que gerem desenvolvimentos
cientificos, tecnolégicos e inovagio, de acordo com as potencialidades de cada regido do Estado de Minas Gerais e gerar
negdcios de alto valor agregado.

711.11 - Fomento de Pesquisa

Abrange a elaboragio de editais, projetos e politicas em Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, bem como o acompanhamento
de seu desenvolvimento e fomento, visando aprimorar cada regiao do Estado de Minas Gerais e gerar negécios de alto
valor agregado.

Estio incluidos documentos como: Editais; Processos de financiamento de pesquisa; Processos de concessio de bolsas;
Projetos; Relatério de Acompanhamento de projetos.

712 - Inclusao Digital
Abrange o aumento da produtividade e da empregabilidade do cidadio mineiro considerando a efetividade do atendimento

das demandas regionais prioritarias, com a promogio de mudangas na realidade de acesso do cidadio aos computadores e
a Internet no ambito do Estado.

712.1 - Desenvolvimento e Ensino

Abrange atividades relativas ao estimulo e a0 acompanhamento das propostas e da execucio de cursos profissionalizantes
nos Centros Vocacionais Tecnologicos (CVTs) e Telecentros, objetivando a difusao do conhecimento e a capacitagio
profissional do cidadio.

712.11 - Cursos Profissionalizantes

Abrange a formatacdo de propostas, execucdo e resultados de cursos profissionalizantes nos Centros Vocacionais
Tecnolégicos (CVTs) e Telecentros.

Estio incluidos documentos como: Plano de Proposta de cursos das entidades gestoras; Lista de presenca; Relatério de
Gestao de cursos.

712.111 - Inclusao Digital em Comunidades de Baixo Indice de Desenvolvimento Humano
(IDH)
Abrange projetos de inclusdo digital, como o Cidadio NET, realizados em parceria com Organizagdes da Sociedade

Civil de Interesse Publico (OSCIPs), visando promover o acesso as novas tecnologias da informagio e da
comunicag¢ao nas comunidades localizadas em regides de baixo IDH.

Estio incluidos documentos como: Constitui¢io e regularidade da Associagao; Comprovante de endereco do aluno;
Declaracio Escolar que comprove matricula e frequéncia; Dados bancarios; Publicagio do Termo de Estagio no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Certificado dos Médulos; Lista de Frequéncia dos educadores; Cadastro
dos Usuarios; Lista de Frequéncia dos usuarios; Ficha Cadastral; Avaliacio dos participantes; Avaliagio dos
professotes; Protocolo de entrega dos certificados.

Os documentos devem ser organizados por: Moédulo, Local e Data.

712.2 - Implantacao de Centros Vocacionais Tecnolégicos (CVTs) e Telecentros
Abrange ag¢bes relativas a viabilizagio da implantagio e da consolidagido dos Centros Vocacionais Tecnolégicos (CVT)
e Telecentros de forma sustentavel, por meio de capacitagdo de pessoal e acompanhamento da execugio do Projeto.
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712.21 - Implantagao e Capacitagao Operacional

Abrange a realizacdo de estudos para implantacio de Centros Vocacionais Tecnolégicos (CVTs) e Telecentros, bem
como a execugio das etapas de sua implantacdo e capacitagdo operacional.

Estao incluidos documentos como: Relatério de Diagnéstico sobre o Municipio; Pauta de Reunido; Ata de Reuniao;
Oficios; Mensagens eletronicas; Relatério Técnico; Convénio; Banco de Dados (Histérico de implantagao);
Agendamento, confirmagio e apresentacdo de Treinamento; Lista de presenca.

712.3 - Politicas Publicas de Inclusio Digital

Abrange atividades relativas ao desenvolvimento de Propostas e Projetos para ampliar a Inclusdo Digital no Estado,
favorecendo a integracio do cidaddo ao Mercado de Trabalho.

712.31 - Propostas e Projetos

Abrange o desenvolvimento de Propostas e Projetos de Inclusio Digital em atendimento a solicitagio do Ministério da
Ciéncia e Tecnologia (MCT).

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Pré-projeto; Projeto.

713 - Inovagao e Inovagao Tecnologica

Abrange a organizacio e a articulacio da Inovacdo e da Inovagdo Tecnoldgica em Minas, para unirem um Sistema
permanente todas as ag¢des em curso, tanto nas Instituicbes de Ensino Supetrior (IES) e Institui¢des Cientificas e
Tecnoldgicas (ICTs) como nas Empresas a fim de criar um ambiente propicio a Inovagio e ao estabelecimento de Politicas

Publicas favoraveis, por meio de estabelecimento de Projetos.
713.1 - Projetos em Inovagao e Inovagao Tecnologica
Abrange a reunido dos principais agentes da Inovacio e da Inovacio Tecnolégica de Minas Gerais, gerando

conhecimentos que impulsionem a Inovagio no Estado.

713.11 - Integracao dos Agentes do Sistema Mineiro de Inovagao

Abrange a¢oes relativas ao Portal do Sistema Mineiro de Inovagio (SIMI) por meio da integracio dos principais agentes
da Inovacio de Minas Gerais, de modo a transformar as informag¢ées em conhecimentos e gerar riquezas para o Estado

por meio da comunhio de ideias, demandas e recursos com o uso da Web 2.0 para promover o encontro dos agentes
de Inovacio.

Estio incluidos documentos como: Projeto; Termo de Uso e Politica de Privacidade; Size.
713.12 - Incubadoras de Inovacio

Abrange o acompanhamento da gestio e resultados das agSes e projetos das Incubadoras de Inovagio no Estado de
Minas Gerais.

Estio incluidos documentos como: Solicitagdo de Relatério; Relatério digital das Incubadoras.

714 - Prospecgao Tecnoldgica

Abrange atividades relativas ao apoio a definicio de politicas que visem a Consolidagdo da Area de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagio como estratégica para o desenvolvimento sustentavel do Estado, por meio de atividades de prospec¢io
tecnoldgica, monitoramento de indicadores de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo e manutenc¢io de Sistemas de Informagdes.

714.01 - Programas, Planos e Projetos de Prospec¢ao Tecnologica
Abrange o acompanhamento da execucio técnica dos Projetos.

Estio incluidos documentos como: Projetos; Atas de Reunido; Oficios; Memorandos; Relatérios.

714.1 - Informacdes sobre Prospeccio Tecnologica
Abrange a andlise, consolidag¢do e preparagio das informacoes relativas a Prospecgdo Tecnoldgica.

Estio incluidos documentos como: Relatérios Analiticos de Prospecgio Tecnoldgica.
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719 - Outras Atividades/Transacdes Referentes a Ciéncia e Tecnologia

719.1 - Captagao de Recursos e Parcerias Nacionais e Internacionais
Abrange a identifica¢do de Institui¢des Publicas e/ou Privadas Internacionais, que tenham interesse em beneficiar e
cooperar com o Sistema de CT&I, por meio de parcerias e acordos firmados entre os paises envolvidos.

Estdo incluidos documentos como: Relatério da Missdo; Briefings Relatorio (feedback) das InstituigGes participantes;
Publicagio dos Atos no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Oficios, Memorandos.

719.2 - Estatistica

Abrange o acompanhamento da Gestdo do Projeto Estruturador Rede de Inovacio Tecnoldgica (RIT) e do Sistema
Mineiro de Inovagao (SIMI), abrangendo a agio de consolidagao e ampliagao das Incubadoras de Base Tecnoldgica do
Estado de Minas Gerais.

719.21 - Indicadores

Abrange a analise das informacdes, a organizacio dos dados, o cilculo dos resultados, o preparo e a revisdo dos
Relatérios de Indicadores de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao.

Estio incluidos documentos como: Relatério de Indicadores.
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720 - Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel

721 - Gestao Ambiental e Desenvolvimento Sustentavel

Abrange a formulagdo e coordenagio da Politica Estadual de Protecio e Conservacio do Meio Ambiente e de
gerenciamento dos recursos hidricos e a articulaciio das Politicas de Gestao dos Recursos Ambientais.

721.01 - Normas. Regulamentos. Diretrizes

Abrange a uniformizac¢ao e o alinhamento de todos os procedimentos juridicos do Sistema Estadual de Meio Ambiente
(SISEMA).

Estdo incluidos documentos como: Minutas; Sugestdes; Atas de Reunido; Proposta de Normas.

721.02 - Politica Ambiental

Abrange a proposta de normas de Politica Ambiental.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Resoluc¢do; Minuta de Legislacio.

721.1 - Licenciamento Ambiental
Abrange os procedimentos administrativos por meio dos quais o Poder Publico autoriza a instalagio, ampliagio,
modifica¢io e operacio de atividades ou empreendimentos utilizadores de recursos ambientais considerados efetiva ou
potencialmente poluidores.

721.11 - Autorizacao Ambiental de Funcionamento (AAF)

Abrange a autorizagio para Empreendimentos ou Atividades considerados de Impacto Ambiental Nio Significativo
pelo Orgiao Ambiental Estadual Competente.

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de
Autorizacio Ambiental de Funcionamento(AAF); Coordenadas geograficas; Declaracio da Prefeitura Municipal com a
informacio de que o local e o tipo de empreendimento estdo de acordo com a legislacio do municipio; Oficios;
Memorandos; Documentagio para Averbagio de Reserva Legal; Comprovante de pagamento de indenizag¢do dos custos
administrativos do requerimento de AAF; Certificado ambiental das emptresas geradoras e receptoras do produto ¢/ou
do residuo; Documento comprobatério da condi¢do de responsivel legal pelo empreendimento; Termo de
Responsabilidade; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.

721.111 - Autorizagao Ambiental de Funcionamento com Autorizagao para Exploracao Florestal
(AAF com APEF)

Estio incluidos documentos como: Formulario de Caracterizagdo do Empreendimento (FCE); Requerimento de
Autoriza¢io Ambiental de Funcionamento; Requerimento padrio do Instituto Estadual de Florestas (IEF);
Coordenadas geograficas; Declaragio da Prefeitura Municipal com a informac¢io de que o local e tipo de
empreendimento estio de acordo com a legislagio do municipio; Oficios; Memorandos; Documentagio para
Averbacio de Reserva Legal; Comprovante de pagamento de indenizagio dos custos administrativos do requerimento
de AAF; Certificado ambiental das empresas geradoras e receptoras do produto e¢/ou do tresiduo; Documento
comprobatério da condigio de responsavel legal pelo empreendimento; Termo de Responsabilidade; Contrato de
Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis ou Certiddo do Registro do Imdvel;
Documentagio para APEF; Documentagio para APEF/PP (Area de Preservacio Permanente); Anotacio de
Responsabilidade Técnica (ART); Planta topografica e planimétrica da propriedade.
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721.112 - Autorizagio Ambiental de Funcionamento com Outorga (AAF com outorga)

Estio incluidos documentos como: Certificado de Autorizacio Ambiental de Funcionamento; Certificado de
Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requetimento de
Autorizagio Ambiental de Funcionamento; Requerimento de Outorga de Direito de Uso das Aguas; Coordenadas
geogrificas; Declaragio da Prefeitura Municipal informando que o local e o tipo de empreendimento estdo de acordo
com a legislacio municipal; Oficios; Memorandos; Documentagio para Averba¢io de Reserva Legal; Comprovante
de pagamento de indeniza¢io dos custos administrativos do requerimento de AAF; Documenta¢ao para Outorga;
Certificado ambiental das empresas geradoras e receptoras do produto e/ou do residuo; Documento comprobatétio
da condigio de responsavel legal pelo empreendimento; Termo de Responsabilidade; Contrato de Arrendamento ou
Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis ou Certidao do Registro do Imével; Documentagio para
Autorizacio para Exploracio Florestal (APEF); Documentagio para Autorizacio para APEF/Area de preservacio
permanente (PP); Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART); Formulario Técnico; Relatério Técnico; Copia da
carta geografica da regido; Fotografias do local do uso dos recursos hidricos e circunvizinhanca; Requerimento de
Certiddo de Registro de Uso de Volume Insignificante; Formulirio de Cadastro de Usuérios; Planta ou croqui do
barramento; Documentagio técnica referente aos testes necessatios de acordo com o empreendimento; Mapa
geoldgico-estrutural, sob Base topografica; Mapa hidro geoldgico-estrutural; Cronograma de execucio da obra; Planta
da obra civil aprovada pela Prefeitura Municipal.

721.113 - Autorizagao Ambiental de Funcionamento com Outorga e Autorizagao para

Explora¢ao Florestal (AAF com Outorga e APEF)

Estio incluidos documentos como: Certificado de Autorizagio Ambiental de Funcionamento; Certificado de
Autorizacio para Exploracio Florestal; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formuldrio de Caracterizacio do
Empreendimento (FCE); Requerimento de Autorizagio Ambiental de Funcionamento; Requerimento de Outorga de
Direito de Uso das Aguas; Coordenadas Geogréficas; Declaracio da Prefeitura Municipal informando o Local, o Tipo
e o Empreendimento; Oficios; Memorandos; Documentagio para Averbagio de Reserva Legal; Comprovante de
Pagamento de Indenizagio dos Custos Administrativos do Requerimento de AAF; Documentagao para Outorga;
Documentagio para APEF; Documentacio para APEF/PP; Certificado Ambiental das Empresas Geradoras e
Receptoras do Produto e/ou do Residuo; Documento comprobatério da Condicdo de responsivel legal pelo
Empreendimento; Termo de Responsabilidade; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de
Registro de Iméveis ou Certidio do Registro do Imével; Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART); Formulatio
Técnico; Relatério Técnico; Copia da Carta Geogrifica da Regido; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos
e Circunvizinhanga; Requerimento de Certiddo de Registro de Uso de Volume Insignificante; Formulario de Cadastro
de Usuarios; Planta ou Croqui do Barramento; Documentac¢io Técnica referente aos Testes necessatios de acordo
com o Empreendimento; Mapa Geolégico-estrutural, sob Base Topogtafica; Mapa Hidro geolégico-estrutural;
Cronograma de Execugio da Obra; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal; Planta Topografica e
Planimétrica da propriedade; Plano de Utlliza¢ao Pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional.

721.114 - Revalidagao de Autorizagaio Ambiental de Funcionamento (RAAF)

Estio incluidos documentos como: Certificado de Autorizagio Ambiental de Funcionamento; Formulatio de
Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Revalidagio de Autorizagdo Ambiental de
Funcionamento; Coordenadas Geograficas; Declaragio da Prefeitura Municipal informando o Local, o Tipo e o
Empreendimento; Oficios; Memorandos; Documentagio para Averbacio de Reserva Legal; Anotagio de
Responsabilidade Técnica (ART); Comprovante de Pagamento de Indenizagio dos Custos Administrativos do
Requerimento de AAF; Certificado Ambiental das Empresas Geradoras e Receptoras do Produto e/ou do Residuo;
Documento comprobatério da Condigao de responsavel legal pelo Empreendimento; Termo de Responsabilidade;
Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.
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721.115 - Revalidagao de Autorizacaio Ambiental de Funcionamento (RAAF) com Outorga de

Uso de Recursos Hidricos

Estio incluidos documentos como: Certificado de Autorizagio Ambiental de Funcionamento; Certificado de
Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de
Revalidagdo de Autorizagio Ambiental de Funcionamento; Requerimento para Renovacio de Outorga de Direito de
Uso das Aguas; Coordenadas geograficas; Declaragio da Prefeitura Municipal informando o Local, o Tipo ¢ o
Empreendimento; Oficios; Memorandos; Documentagdo para Averbagio de Reserva Legal; Comprovante de
Pagamento de Indenizagio dos Custos Administrativos do Requerimento de AAF; Documentagao para Outorga;
Certificado Ambiental das Empresas Geradoras e Receptoras do Produto e/ou do Residuo; Documento
comprobatdrio da Condigdo de responsavel legal pelo Empreendimento; Termo de Responsabilidade; Contrato de
Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis ou Certidio do Registro do Imével;
Documentacio para APEF; Anota¢io de Responsabilidade Técnica (ART); Formulario Técnico; Relatério Técnico;
Cépia da Carta Geografica da Regido; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga;
Requerimento de Certiddo de Registro de Uso de Volume Insignificante; Formuldrio de Cadastro de Usuarios; Planta
ou Croqui do Batramento; Documentagio Técnica referente aos Testes necessirios de acordo com o
Empreendimento; Mapa Geoldgico-estrutural, sob Base Topografica; Mapa hidro geolégico-estrutural; Cronograma
de Execucio da Obra; Planta da obra civil aprovada pela Prefeitura Municipal.

721.116 — Licenciamento Ambiental Simplificado
Estao incluidos documentos como: Cadastro de Empreendedor, Licenca Ambiental Simplificada e Relatério Ambiental
Simplificado.

721.117 — Autorizagao para Intervencao Ambiental
Estao incluidos documentos como: Autorizagio para Intervencdo Ambiental.

721.12 - Licenga de Instalacao (LI)

Abrange a autorizagio para instalagio de Empreendimento ou Atividade de acordo com as especificagbes constantes
dos Planos, Programas e Projetos Aprovados, incluindo as Medidas de Controle Ambiental e demais condicionantes.

Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Instalacio; Formulario de Caracterizacio do
Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Documentagio para Averbacdo de Reserva Legal; Anuéncia,
emitida pelo Poder Publico Municipal, quanto aos Sistemas de Esgotamento Sanitario e Destinacio de Residuos Sélidos;
Cépia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento; Relatério de Cumprimento de
Condicionantes; Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART);
Estudo de Analise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Contrato de Arrendamento ou
Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.

721.121 - Licenca de Instalacio com Autorizagao para Exploracao Florestal (LI com APEF)
Abrange a autorizagio para Instalacio de Empreendimento ou Atividade de acordo com as especificagdes constantes
dos Planos, Programas e Projetos Aprovados, incluindo as Medidas de Controle Ambiental e demais condicionantes,
com Supressao de Vegetagio.

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Instalagio e Autorizacio para Exploracio Florestal;
Formulario de Caracteriza¢do do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Documentagio para Averbagio
de Reserva Legal; Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal, quanto aos Sistemas de Esgotamento Sanitario e
Destina¢io de Residuos Sélidos; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento;
Relatério de Cumprimento de Condicionantes; Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagio de
Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR);
Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Imoveis; Planta Topografica
Planimétrica da Propriedade com Coordenada Geografica; Roteiro para Localizagio e Croqui de acesso a
Propriedade; Plano de Utilizagdo Pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional (Area de Preservacio
Permanente — APP).
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721.122 - Licenca de Instalagdo com Outorga (LI com Outorga)
Abrange a autorizagio para Instalacdo de Empreendimento ou Atividade de acordo com as especificagdes constantes
dos Planos, Programas e Projetos Aprovados, incluindo as Medidas de Controle Ambiental e demais condicionantes,
com uso de Recursos Hidricos.

Estio incluidos documentos como: Cettificado de Licenga de Instalagio; Certificado de Outorga/Uso Insignificante;
Formulario de Caracterizacio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca; Requerimento de Outorga de
Direito de Uso das Aguas; Requerimento de Certidio de Registro de Uso de Volume Insignificante; Documentacio
para Outorga; Documentacio para Averbacio de Reserva Legal; Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal,
quanto aos Sistemas de esgotamento Sanitirio e Destinacio de Residuos Sélidos; Copia do Comprovante de
Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento; Relatério de Cumprimento de Condicionantes; Plano de
Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de
Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado
no Cartério de Registro de Iméveis; Copia da Carta Geografica da Regido com indicagdo de cada Ponto de Captagio
ou Barramento; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Planta ou Croqui do
Barramento; Documentagio Técnica de Testes necessarios a cada Tipo de Empreendimento; Mapa Geoldgico-
estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Hidro geoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Cronograma de
Execugio da Obra; Registro do Imével; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal; Declaracio de
Regiao de Conflito (DRC).

721.123 - Licenca de Instalacio com Outorga e Autorizac¢ao para Explora¢ao Florestal (LI com
Outorga e APEF)

Abrange a autorizagdo para Instalacdo de Empreendimento ou Atividade de acordo com as especificacdes constantes
dos Planos, Programas e Projetos Aprovados, incluindo as Medidas de Controle Ambiental e demais condicionantes,
com uso de Recursos Hidricos e Supressio de Vegetagio.

Estio incluidos documentos como: Cettificado de Licenga de Instalagio; Certificado de Outorga/Uso Insignificante;
Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Requerimento de Outorga de
Direito de Uso das Aguas; Requerimento de Certidio de Registro de Uso de Volume Insignificante; Documentacio
para Outorga; Documentac¢io para APEF; Documentagido para Averbagio de Reserva Legal; Documentos pessoais
e juridicos; Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal, quanto aos Sistemas de Esgotamento Sanitirio e
Destinacio de Residuos Sélidos; Cépia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Anilise do Licenciamento;
Relatério de Cumprimento de Condicionantes; Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagio de
Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Anlise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR);
Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia da Carta Geografica
da Regido com indicacdo de cada Ponto de Captagdo ou Barramento; Fotografias do Local do Uso dos Recursos
Hidricos e Circunvizinhanga; Roteiro de Localizagio e Croqui de acesso a Propriedade; Plano de Ultilizagdo
Pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional; Planta ou Croqui do Barramento; Documentagio Técnica
de Testes necessarios a cada Tipo de Empreendimento; Mapa Geoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa
Hidro geoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Cronograma de execugdo da Obra; Registro do Imével; Planta
da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal; Declara¢do de Regiao de Conflito (DRC); Planta Topografica
Planimétrica da Propriedade.
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721.124 - Licenga de Instalagio Corretiva (LIC)

Abrange a autorizag¢do para Instalacio Corretiva de acordo com as especificacdes constantes dos Planos, Programas
e Projetos Aprovados, incluindo as Medidas de Controle Ambiental e demais condicionantes, para o
Empreendimento ou Atividade em que a Etapa de Instalacio teve inicio sem a concessio da Licenga.

Estio incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Instalagio Corretiva; Formulario de Caracterizagio do
Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca; Declaragao original da Prefeitura Municipal informando que o
Local e o Tipo de Instalagdo estio conformes as Leis e Regulamentos Administrativos do municipio; Documentagio
para Averbagdo de Reserva Legal; Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal, quanto aos Sistemas de
Esgotamento Sanitario e Destinacdo de Residuos Sélidos; Declaragio do Instituto Estadual do Patrimoénio Histérico
e Artistico IEPHA/MG) sobre a existéncia de Patriménio Histérico Arqueoldgico e Espeleolégico na Area do
Empreendimento; Apresentacio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupagio do Solo, fornecidas pelo Orgio
Estadual, Metropolitano ou Municipal competente; Cépia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do
Licenciamento; Relatério de Cumprimento de Condicionantes; Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva
Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) e¢/ou Plano de Gerenciamento de
Riscos (PGR); Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de
Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anota¢do de Responsabilidade Técnica (ART); Contrato de
Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.

721.125 - Licenca de Instalacio Corretiva com Autorizagao para Exploraciao Florestal (LIC com
APEF)

Abrange a autorizagio para Instalagio com Supressiao de Vegetagio de acordo com as especificages constantes dos
Planos, Programas e Projetos Aprovados, incluindo as Medidas de Controle Ambiental e demais condicionantes, para
o Empreendimento ou Atividade em que a Etapa de Instalacio com Supressio de Vegetagdo teve inicio sem a
concessao da Licenga.

Estao incluidos documentos como: Certtificado de Licenca de Instalagio Corretiva e de Autorizagio para Exploragio
Florestal; Formuldrio de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Documentos
pessoais e juridicos; Documentagio para APEF; Coordenadas Geogrificas; Documentagio para Averbagio de
Reserva Legal; Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal, quanto aos Sistemas de Esgotamento Sanitario e
Destinacio de Residuos Sélidos; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Anilise do Licenciamento;
Declaracio do Instituto Estadual do Patrimonio Historico e Artistico TEPHA/MG) sobre a existéncia de Patrimonio
Histérico Arqueolégico e Espeleoldgico na Area do Empreendimento; Apresentagio das Diretrizes para o
Parcelamento, Uso e Ocupacio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal competente;
Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de
Anilise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Estudo de Impacto Ambiental
(EIA)/Relatétio de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio
de Responsabilidade Técnica (ART); Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de
Imoveis; Planta Topografica Planimétrica da Propriedade com Coordenada Geografica; Estudos Técnicos de
Alternativa Locacional (Area de Preservacio Permanente — APP).
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721.126 - Licenga de Instalagio Corretiva com Outorga (LIC com Outorga)
Abrange a autorizacio para Instalagdo com Uso de Recursos Hidricos — de acordo com as especificacbes constantes
dos Planos, Programas e Projetos Aprovados, incluindo as Medidas de Controle Ambiental e demais condicionantes,
para o Empreendimento ou Atividade em que a Etapa de Instalagio com Uso de Recursos Hidricos teve inicio sem
a concessao da Licenga.

Estio incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Instalagio Corretiva; Certificado de Outorga/Uso
Insignificante; Formulario de Caracterizagdo do Empreendimento (FCE); Requerimento de Outorga de Direito de
Uso das Aguas; Requerimento de Certidio de Registro de Uso de Volume Insignificante; Documentagio para
Outorga; Anuéncia, emitida pelo Poder Puablico Municipal, quanto aos Sistemas de Esgotamento Sanitirio e
Destinagio de Residuos Sélidos; Declaragio do Instituto Estadual do Patrimoénio Histérico e Artistico TEPHA/MG)
sobre a existéncia de Patrimonio Historico Arqueoldgico e Espeleolégico na Area do Empreendimento; Apresentacio
das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupacio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou
Municipal competente; Cépia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Andlise do Licenciamento; Plano de
Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotag¢ao de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de
Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de
Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio de
Responsabilidade Técnica (ART); Documentacdo Técnica referente aos Testes necessirios a cada Tipo de
Empreendimento; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Mapa
Geoldgico-estrutural, sobre Base Topogrifica; Mapa Hidro geolégico-estrutural, sobre Base Topogrifica;
Cronograma de Execucido da Obra; Registro do Imével; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal;
Declara¢io de Regido de Conflito (DRC).

721.127 - Licenca de Instalagiao Corretiva com Outorga e Autorizagio para Exploracao Florestal
(LIC com Outorga e APEF)

Abrange a autorizacio para Instalacdo com Uso de Recursos Hidricos e Supressio de Vegetagio de acordo com as
especificagbes constantes dos Planos, Programas e Projetos Aprovados, incluindo as Medidas de Controle Ambiental e
demais condicionantes, para o Empreendimento ou Atividade em que a Etapa de Instalagio com Uso de Recursos
Hidricos e Supressio de Vegetacio teve inicio sem a concessio da Licenga.

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Instalagio Corretiva e Autorizacio para Exploraciao
Florestal; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caractetizagio do Empteendimento (FCE);
Requerimento de Licenga; Requerimento de Outorga de Direito de Uso das Aguas; Coordenadas Geogrificas; Declaracio
original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalacio estio conformes as Leis e Regulamentos
Administrativos do municipio; Anuéncia emitida pelo Poder Publico Municipal dos Sistemas de Esgotamento Sanitario
¢ Destinacio de residuos sélidos; Anuéncia do Orgio ambiental competente quanto 4 localizagio do empreendimento
em Area de Relevante Interesse Ambiental; Declaracio do Instituto Estadual do Patrimonio Histérico e Artistico
(IEPHA/MG) sobre a existéncia de Patrimonio Histérico Arqueolégico e Espeleolégico na Area do Empreendimento;
Apresentacio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupacio do Solo, fornecidas pelo Orgﬁo Estadual,
Metropolitano ou Municipal competente; Documentagio para Averbacio de Reserva Legal; Documentacio para APEF;
Documentagio para Outorga do IGAM; Cépia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento;
Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise
de Risco (EAR) ¢/ou Plano de Getrenciamento de Riscos (PGR); Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatétio de
Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade
Técnica (ART); Planta Topografica Planimétrica da Propriedade; Documentacio para Averbagio de Reserva Legal;
Documentos pessoais e juridicos; Roteito para Localizacio e Croqui de Acesso a Propriedade; Plano de Utilizacio
Pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e
Circunvizinhanga; Cépia da Carta Geografica da Regido; Mapa Geolégico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Hidro
geolbgico-estrutural, sobre Base Topografica; Cronograma de Execu¢iao da Obra; Registro do Imével; Planta da Obra
Civil aprovada pela Prefeitura Municipal; Declaragio de Regido de Conflito (DRC); Contrato de Arrendamento ou
Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.
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721.13 - Licenga de Operagao (LO)
Abrange a autorizacdo para Operacio de Empreendimento ou Atividade, ap6s a verificagdo do efetivo cumprimento
do que consta das Licengas anteriores, com as Medidas de Controle Ambiental e condicionantes determinadas para a
Operagio.

Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Operagdo; Formulrio de Caracterizagio do
Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca; Coordenadas Geograficas, quando nio informada nas Fases
anteriores; Documentagdo para Averbacido de Reserva Legal; Autorizacdo para Exploracio Florestal; Certidio de
Registro de Uso da Agua (Uso de Volume Insignificante) ou Certificado de Outorga; Cépia do Comprovante do
Pagamento dos Custos de Andlise da Revalidagao; Relatério de Avaliagio de Desempenho Ambiental (RADA) do
Sistema de Controle e demais Medidas Mitigadoras, com respectiva Anotagido de Responsabilidade Técnica (ART);
Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.

721.131 - Licenga de Operagao Corretiva (LOC)

Abrange a autorizacao para Empreendimento ou Atividade em que a Etapa de Operagio teve inicio sem a concessio
da Licenca, com as Medidas de Controle Ambiental e condicionantes determinadas para a Operagio.

Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenga de Operagio Corretiva; Formulatio de Caracterizagio do
Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Coordenadas Geogrificas; Anuéncia do Orgio Ambiental
competente, quanto 4 Localizacio do Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Termo de
Verificagdo da Execuc¢io das Obras exigidas pela Legislacio pertinente ao Tema, emitida pela Prefeitura Municipal;
Documentagio para Averbagio de Reserva Legal; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do
Licenciamento; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de
Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle
Ambiental (PCA) com respectiva Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART); Contrato de Atrendamento ou
Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.

721.132 - Licenc¢a de Operagao Corretiva com Autorizagao para Exploragao Florestal (LOC com
APEF)

Abrange a autorizacio para Empreendimento ou Atividade em que a Etapa de Operacio com Supressio de Vegetagio
teve inicio sem a concessao da Licenca, com as Medidas de Controle Ambiental e condicionantes determinadas para
a Operagao.

Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Operagao Cotretiva e Autorizagio para Exploracio
Florestal; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requetimento de Licenca; Coordenadas
Geogrificas; Anuéncia do Orgdo Ambiental competente, quanto 4 Localizacio do Empreendimento em Area de
Relevante Interesse Ambiental; Termo de Verificagio da Execugio das Obras exigidas pela Legislagio pertinente ao
Tema, emitida pela Prefeitura Municipal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro
de Iméveis; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle
Ambiental (RCA) com respectiva Anota¢io de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle Ambiental (PCA)
com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) ¢/ou Plano de
Gerenciamento de Riscos (PGR); Planta Topogtafica Planimétrica da Propriedade; Documentagao para Averbacio
de Reserva Legal; Documentos pessoais e juridicos; Roteiro para Localizagio e Croqui de Acesso a Propriedade;
Plano de Utilizagao Pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional.
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721.133 - Licenca de Operacao Corretiva com Outorga (LOC com Outorga)
Abrange a autorizagdo para Empreendimento ou Atividade em que a Etapa de Operagio com Uso de Recursos
Hidricos teve inicio sem a concessio da Licenca, com as Medidas de Controle Ambiental e condicionantes
determinadas para a Operacio.

Estio incluidos documentos como: Certificado de Licenga de Operagio Corretiva; Certificado de Outorga/Uso
Insignificante; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca; Coordenadas
Geograficas; Declaragio original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalacio estao
conformes com as Leis e Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do (3rgﬁo Ambiental competente,
quanto a Localizagio do Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Termo de Verificagio da
Execucao das Obras exigidas pela Legislagio pertinente ao Tema, emitido pela Prefeitura Municipal; Documentagio
para Averbacdo de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de
Imoéveis; Documentagdo para Outorga; Cépia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do
Licenciamento; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de
Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anota¢do de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle
Ambiental (PCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Andlise de Risco (EAR)
¢/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Requerimento de Outorga de Direito de Uso das Aguas; Copia da
Carta Geografica da Regido; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Mapa
Geoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Hidro geoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa
Potenciométrico da Area de Estudo com as principais Linhas de Fluxo Reconhecidas; Cronograma de Execugio da
Obra; Localizagio do Empreendimento no municipio de Inser¢ao, descrevendo as Vias de Acesso e localizando
outros Empreendimentos Hidrelétricos implantados ou previstos na Bacia Hidrogrifica; Requerimento para
Renovagio da Outorga; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal.

721.134 - Licenc¢a de Operagao Corretiva com Outorga e Autoriza¢do para Exploracao Florestal (
LOC com APEF)

Abrange a autorizagdo para Empreendimento ou Atividade em que a Etapa de Operacio com Uso de Recursos
Hidricos e Supressao de Vegetacio teve infcio sem a concessdo da Licenga com as Medidas de Controle Ambiental e
condicionantes determinados para a Operagao.

Estio incluidos documentos como: Cettificado de Licenca de Operagio Corretiva e Autorizagio para Exploragio
Vegetal; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caractetizagio do Empreendimento (FCE);
Requerimento de Licenga; Coordenadas Geogtraficas; Declaragio original da Prefeitura Municipal informando que o
Local e o Tipo de Instalagdo estio conformes com as Leis ¢ Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia
do Orgio Ambiental competente, quanto i Localizagio do Empreendimento em Area de Relevante Interesse
Ambiental; Termo de Verificagdo da Execucgdo das Obras exigidas pela Legislagao pertinente ao Tema, emitida pela
Prefeitura Municipal; Documentagio para Averbacio de Reserva Legal; Cépia do Comprovante de Pagamento dos
Custos de Analise do Licenciamento; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA)
ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de
Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anota¢do de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de
Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Requerimento de Outorga de Direito de Uso das
Aguas; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Requerimento de Certiddo de
Registro de Uso de Volume Insignificante; Mapa Geoldgico-estrutural sobre Base Topografica; Mapa Hidro
geolégico-estrutural sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico da Area de Estudo com as principais Linhas de
Fluxo Reconhecidas; Cépia da Carta Geografica da Regido; Cronograma de Execucio da Obra; Planta da Obra Civil
aprovada pela Prefeitura Municipal; Planta Topografica Planimétrica da Proptiedade; Roteiro para Localizagio e
Croqui de Acesso a Propriedade; Plano de Utiliza¢io Pretendida; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado
no Cartério de Registro de Iméveis.

721.135 - Revalidagao de Licenga de Operagao (Revalidagao de LO)

Abrange a revalidagdo da licenca de operagdo a vencer de Empreendimento ou Atividade, apés a verificagio do
efetivo cumprimento do que consta das Licengas anteriores, com as Medidas de Controle Ambiental e condicionantes
determinados para a Operagio.

Estio incluidos documentos como: Certificado de Licen¢a de Operacio; Formulario de Caracterizacio do
Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Coordenadas Geograficas; Documentagdo para Averbagio de
Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Relatério de
Cumprimento de Condicionantes; Relatério de Avaliagio de Desempenho Ambiental (RADA) do Sistema de
Controle e demais Medidas Mitigadoras, com respectiva Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART).

721.136 - Revalidacao de Licenca de Operagao com Outorga (Revalidacao de LO com Outorga)
Abrange a revalidagio da Licenga de Operacio a vencer, com Uso de Recursos Hidricos, de Empreendimento ou
atividade apés a verificagdo do efetivo cumprimento do que consta das Licengas anteriores, com as Medidas de
Controle Ambiental e condicionantes determinados para a Operagao.

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Opetagio; Certificado de Outorga/Uso Insignificante;
Formulario de Caracterizagdo do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Coordenadas Geograficas;
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Documentacio para Averbacio de Reserva Legal; Cépia do Comprovante do Pagamento dos Custos de Analise da
Revalidagdo; Relatério de Avaliagio de Desempenho Ambiental (RADA) do Sistema de Controle e demais Medidas
Mitigadoras, com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Requerimento de Outorga de Direito de
Uso das Aguas; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Mapa Geoldgico-estrutural,
sobre Base Topografica; Mapa Hidro geolégico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico da Area
de Estudo com as principais Linhas de Fluxo Reconhecidas; Cépia da Carta Geografica da Regido; Cronograma de
Execugio da Obra; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal; Contrato de Arrendamento ou
Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.

721.14 - Licenca Prévia (LP)
Abrange a autorizagio concedida na Fase Preliminar de Planejamento do Empreendimento ou Atividade, em que se
aprovam sua Localizagdo e Concep¢io, atestando a Viabilidade Ambiental e estabelecendo os Requisitos Basicos e
Condicionantes a serem atendidos nas proximas Fases de sua Implementacio, observados os Planos Municipais,
Estaduais ou Federais de Uso e Ocupagio do Solo.

Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia; Formulario de Caracterizagdo do Empreendimento
(FCE); Requerimento de Licenga; Coordenadas Geograficas; Declaracio original da Prefeitura Municipal informando
que o Local e o Tipo de Instalagdo estdo conformes as Leis e Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia
do Orgio Ambiental competente quanto a Localizacio do Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental;
Declara¢io do Instituto Estadual de Patrimoénio Histérico e Artistico TEPHA/MG) sobre a existéncia de Patrimonio
Histérico Arqueolégico e Espeleolégico na Area do Empreendimento; Apresentacio das Diretrizes para o
Parcelamento, Uso e Ocupagio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal e competente;
Documentagio para Averbagao de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de
Registro de Imoéveis; Cépia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Andlise do Licenciamento; Estudo de
Impacto Ambiental (EIA) /Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com
respectiva Anota¢do de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) e/ou Plano de
Gerenciamento de Riscos (PGR).

721.141 - Licenga Prévia com Autorizagao para Exploragao Florestal (LP com APEF)
Abrange a autorizacio concedida na Fase Preliminar de Planejamento do Empreendimento ou Atividade com
Suptressdo de Vegetacao, aprovando sua Localizacio e Concepgio, atestando a Viabilidade Ambiental e estabelecendo
os Requisitos Basicos e Condicionantes a serem atendidos nas proximas Fases de sua implementagio, observados os
Planos Municipais, Estaduais ou Federais de Uso e Ocupagio do Solo.

Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia e Autorizagio para Exploracio Florestal;
Formulario de Caracterizacdo do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Coordenadas Geogtificas;
Declaracio original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalacio estio conformes as Leis
e Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do Orgio Ambiental competente quanto a Localizagio do
Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Declaracio do Instituto Estadual de Patriménio
Historico e Artistico IEPHA/MG) sobre a existéncia de Patriménio Histérico Arqueoldgico e Espeleologico na
Area do Empreendimento; Apresentagio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupacio do Solo, fornecidas
pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal e competente; Documenta¢io para Averbacio de Reserva Legal;
Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de
Pagamento dos Custos de Andlise do Licenciamento; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatétio de Impacto
Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagdo de Responsabilidade
Técnica (ART); Estudo de Anilise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Planta
Topografica Planimétrica da Propriedade com Coordenada Geografica; Documentos pessoais e juridicos; Roteiro
para Localizagdo e Croqui de Acesso a Propriedade; Plano de Utilizagao Pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa
Locacional.
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721.142 - Licenca Prévia com Outorga (LP com Outorga)

Abrange a autorizacio concedida na Fase Preliminar de Planejamento do Empreendimento ou Atividade com Uso
de Recursos Hidricos, em que se aprovam sua Localizacao e Concepgio, atestando a Viabilidade Ambiental e
estabelecendo os Requisitos Bésicos e Condicionantes a serem atendidos nas proximas Fases de sua implementagio,
observados os Planos Municipais, Estaduais ou Federais de Uso e Ocupacio do Solo.

Estio incluidos documentos como: Cettificado de Licenga Prévia; Certificado de Outorga/Uso insignificante;
Formulario de Caracterizacdio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licen¢a; Coordenadas Geograficas;
Declaraco original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalagio estdo conformes as Leis
¢ Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do Orgio Ambiental competente quanto 4 Localizagio do
Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Declaragio do Instituto Estadual de Patriménio
Histérico e Artistico IEPHA/MG) sobre a existéncia de Patrimonio Historico Arqueoldgico e Espeleologico na
Area do Empreendimento; Apresentacio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso ¢ Ocupagio do Solo, fornecidas
pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal e competente; Documentacio para Averbacio de Reserva Legal;
Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de
Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatétio de Impacto
Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotacdo de Responsabilidade
Técnica (ART); Estudo de Aniélise de Risco (EAR) e¢/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Copia da Carta
Geografica da Regido; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Requerimento de
Certidio de Registro de Uso de Volume Insignificante; Mapa Geoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa
Hidrogeolégico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico da Area de Estudo com as principais
Linhas de Fluxo Reconhecidas; Cronograma de Execu¢io da Obra; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura
Municipal.

721.143 - Licenga Prévia com Outorga e Autorizag¢ao para Exploracao Florestal (LP com Outorga

¢ APEF)

Abrange a autorizacio concedida na Fase Preliminar de Planejamento do Empreendimento ou Atividade com Uso
de Recursos Hidricos, aprovando sua Localizagio e Concepcio, atestando a Viabilidade Ambiental e estabelecendo
os Requisitos Basicos e Condicionantes a serem atendidos nas préximas Fases de sua implementac¢ao, observados os
Planos Municipais, Estaduais ou Federais de Uso e Ocupagio do Solo.

Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia e Autorizagdo para Exploracio Florestal;
Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caracterizacio do Empreendimento (FCE); Requerimento
de Licenca; Coordenadas Geogrificas; Declaragio original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo
de Instalacio estdo conforme as Leis ¢ Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do Orgio Ambiental
competente quanto 4 Localizacio do Empreendimento em Area de relevante interesse Ambiental; Apresentacio das
Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupagio do Solo, fornecidas pelo Orgio Hstadual, Metropolitano ou
Municipal competente; Declaragio do Instituto Estadual de Patriménio Histdrico e Artistico TEPHA/MG) sobre a
existéncia de Patriménio Histérico Arqueolégico e Espeleolégico na Area do Empreendimento; Documentagio para
Averbacio de Reserva Legal; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento; Estudo
de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA)
com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) e/ou Plano de
Gerenciamento de Riscos (PGR); Copia da Carta Geografica da Regido; Fotografias do Local do Uso dos Recursos
Hidricos e Circunvizinhanga; Requerimento de Certiddo de Registro de Uso de Volume Insignificante; Mapa
Geoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Hidro geoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa
Potenciométrico da Area de Estudo com as principais Linhas de Fluxo Reconhecidas; Cronograma de Execugio da
Obra; Planta Topografica Planimétrica da Propriedade; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no
Cartério de Registro de Iméveis.
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721.15 - Licenga Prévia e Licenca de Instalagio Concomitante (LP e LI)
Abrange a autorizagdo das Fases Preliminar de Planejamento e Instalagio Concomitantes, do Empreendimento ou
Atividade, em que se aprovam sua Localizacio e Concepgio, observados os Planos Municipais, Estaduais ou Federais
de Uso e Ocupagio do Solo e as especificagbes constantes dos Planos, Programas e Projetos Aprovados, incluindo as
Medidas de Controle Ambiental e demais condicionantes.

Estiao incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia e Instalagio Concomitante; Formulario de
Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca; Coordenadas Geograficas; Declaragdo original
da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalacdo estio em conformidade com as Leis e
Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do Orgdo Ambiental competente quanto a Localizagio do
Empreendimento em Atea de relevante interesse Ambiental; Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal, dos
Sistemas de Esgotamento Sanitario e Destinagdao de Residuos Sélidos; Apresentacio das Diretrizes para o Parcelamento,
Uso e Ocupacio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal competente; Declaragio do
Instituto Estadual de Patrimoénio Historico e Artistico IEPHA/MG) sobtre a existéncia de Patrimdnio Histdrico
Arqueolégico e Espeleolégico na Area do Empreendimento; Documentagio para Averbacio de Reserva Legal;
Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Cépia do Comprovante de
Pagamento dos Custos de Analise da Licenca Prévia e de Instalacio Concomitantemente; Estudo de Impacto Ambiental
(EIA)/Relatotio de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio
de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagdo de
Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR).

721.151 - Licenga Prévia e Licenga de Instalagio Concomitante com Autorizagiao para
Explorac¢ao Florestal (LP e LI com APEF)

Abrange a autorizac¢io das Fases Preliminar de Planejamento e Instalacgdo Concomitante, com Supressio de
Vegetagio, do Empreendimento ou Atividade, em que se aprovam sua Localizacio e Concepgio, obsetvados os
Planos Municipais, Estaduais ou Federais de Uso e Ocupacio do Solo e as especificagdes constantes dos Planos
Programas e Projetos Aprovados, incluindo as Medidas de Controle Ambiental e demais condicionantes.

>

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia e Instalagio Concomitante e Autorizacio para
Exploragdo Florestal; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca;
Coordenadas Geograficas; Declaracio original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalacio
estio conformes com as Leis e Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do Orgﬁo Ambiental
competente quanto a Localizagio do Empreendimento em Area de relevante interesse Ambiental; Anuéncia, emitida
pelo Poder Publico Municipal, dos Sistemas de Esgotamento Sanitirio e Destinagdo de Residuos Sélidos;
Apresentacio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso ¢ Ocupacio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual,
Metropolitano ou Municipal; Declaragio do Instituto Estadual de Patrimonio Histérico e Artistico IEPHA/MG)
sobre a existéncia de Patrimonio Histérico Arqueolégico e Espeleolégico na Area do Empreendimento;
Documentacgio para Averbacido de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério
de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise das Licencas Prévia e de
Instalagio Concomitantemente com Autorizagdo para Exploracdo Florestal; Estudo de Impacto Ambiental
(EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio
de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagio de
Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Anlise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR);
Planta Topografica Planimétrica da Propriedade com Coordenada Geografica; Documentos pessoais e juridicos;
Roteiro para Localizagio e Croqui de Acesso a Propriedade; Plano de Utilizagio Pretendida; Estudos Técnicos de
Alternativa Locacional.
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721.152 - Licenga Prévia e Licen¢a de Instalagio Concomitante com Outorga (LP e LI com
Outorga)

Abrange a autorizacio das Fases Preliminar de Planejamento e Instalagio Concomitante, com Uso de Recursos
Hidricos, do Empreendimento ou Atividade, em que se aprovam sua Localizacio e Concepgio, observados os Planos
Municipais, Estaduais ou Federais de Uso e Ocupagio do Solo e as especificacdes constantes dos Planos, Programas
e Projetos Aprovados, incluindo as Medidas de Controle Ambiental e demais condicionantes.

Estio incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia e Instalacio concomitante; Certificado de
Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caractetizagio do Empteendimento (FCE); Requetimento de Licenga;
Coordenadas Geogrificas; Declaragio original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalagao
estio conformes com as Leis e Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do ()rgﬁo Ambiental
competente quanto 4 Localizacio do Empreendimento em Area de relevante interesse Ambiental; Anuéncia, emitida
pelo Poder Publico Municipal, dos Sistemas de Esgotamento Sanitatio e Destinacio de Residuos Sélidos;
Apresentagdo das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupagio do Solo, fornecidas pelo ()rgﬁo Estadual,
Metropolitano ou Municipal; Declatagio do Instituto Estadual de Patrimonio Historico e Artistico JEPHA/MG)
sobre a existéncia de Patrimonio Histérico Arqueoldgico e Espeleolégico na Area do Empreendimento;
Documentacio para Averbacio de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério
de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise das Licengas Prévia e de
Instalagio Concomitantemente com Outorga; Estudo de Impacto Ambiental (ETA)/Relatério de Impacto Ambiental
(RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART);
Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anota¢do de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de
Anilise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Coépia da Carta Geogrifica da Regiio;
Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Requerimento de Certidio de Registro de
Uso de Volume Insignificante; Mapa Geoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Hidro geolégico-estrutural,
sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico da Area de Estudo com as principais Linhas de Fluxo Reconhecidas;
Cronograma de execugdo da Obra; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal.

721.153 - Licenga Prévia e Licenga de Instalagio Concomitante com Outorga e Autorizag¢ao para
Exploracao Florestal (LP e LI com Outorga e APEF)

Abrange a autorizacio das Fases Preliminar de Planejamento e Instalagdo Concomitante, com Supressio de Vegetacao
e Uso de Recursos Hidricos, do Empreendimento ou Atividade, em que se aprovam sua Localizacio e Concepgio,
observados os Planos Municipais, Estaduais ou Federais de Uso e Ocupagio do Solo e as especificagdes constantes
dos Planos, Programas e Projetos Aprovados, incluindo as Medidas de Controle Ambiental e demais condicionantes.

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia e Instalagio concomitante e Autorizacio para
Exploracio Florestal; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento
(FCE); Requerimento de Licenca; Coordenadas Geograficas; Declaragio original da Prefeitura Municipal informando
que o Local e o Tipo de Instalagdo estdo conformes com as Leis e Regulamentos Administrativos do municipio;
Anuéncia do Orgio Ambiental competente quanto a Localizagio do Empreendimento em Area de relevante interesse
Ambiental; Anuéncia, emitida pelo Poder Piblico Municipal, dos Sistemas de Esgotamento Sanitario e Destinacio
de Residuos Sélidos; Apresentagao das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupagio do Solo, fornecidas pelo
Orgﬁo Estadual, Metropolitano ou Municipal; Declaracio do Instituto Estadual de Patrimonio Histérico e Artistico
(IEPHA/MG) sobre a existéncia de Patriménio Histérico Arqueolégico e Espeleolégico na Area do
Empreendimento; Documentagido para Averbacio de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato
registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise das
Licencas Prévia e de Instalagao Concomitantemente com Outorga e Autorizagio para Exploracio Florestal; Estudo
de Impacto Ambiental (ETA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA)
com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) ¢/ou Plano de
Gerenciamento de Riscos (PGR); Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade
Técnica (ART); Coépia da Carta Geografica da Regido; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e
Circunvizinhanga; Requerimento de Certiddo de Registro de Uso de Volume Insignificante; Mapa Geoldgico-
estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Hidrogeoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico
da Area de Estudo com as principais Linhas de Fluxo Reconhecidas; Cronograma de Execugdo da Obra; Planta da
Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal; Planta Topografica Planimétrica da Propriedade com Coordenada
Geografica; Documentos pessoais e juridicos; Roteiro para Localizagio e Croqui de Acesso a Propriedade; Estudos
Técnicos de Alternativa Locacional.
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721.2 - Articulacio Institucional

Abrange a Promocio de Articulacio com Institui¢bes Federais, Estaduais e Internacionais.

721.21 - Cooperagao Administrativa e Técnica
Abrange a Cooperagio Administrativa e Técnica entre os Municipios e Orgio do Governo Estadual, a qual os habilita
ao Licenciamento Ambiental dos Empreendimentos das Classes 3 e 4.

Estdo incluidos documentos como: Documentacio para Avaliagio da Aptidio de Municipio para celebragio do
Convénio; Oficios; Memorandos; Solicitagio do prefeito para a celebragio do Convénio; Parecer Técnico; Convénio
Elaborado; Visitas e Relatério de Avaliagio de Desempenho.

721.22 - Capacitagao de Gestores Ambientais

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Programacio; Copia da Legislacido
pertinente; Certificados; Fo/der; Relatério de Treinamento.

721.23 - Apoio aos Municipios
Abrange o apoio aos municipios com subsidios necessatios a implantagido da Agenda 21.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagio de Apoio do Municipio/Otganizagio Nao
Governamentais; Parecer Técnico; Relatério Técnico de Realizagio do Evento.

Para documentagio relativa a Organizagio e Participagio no Evento, ver a subclasse 070.

721.3 - Educacio e Extensao Ambiental

Abrange a promogao, fomento e coordenacio de A¢des Educativas, por meio da elaboragio e apoio a Programas e
Projetos de Educacao Socioambiental.

721.31 - Agbes em Educagao Ambiental: Projetos Externos e Internos
Abrange A¢oes em Educagio Ambiental com Projetos Externos (Convénios) e Internos.

Estio incluidos documentos como:
Projetos Externos: Oficio; Memorandos; Projeto; Parecer Técnico; Copia do Convénio; Visitas de Supervisio;

Relatérios; Parecer Técnico; Produto(s) (Pesquisa, Diagnéstico, CDs, Semindrios Realizados, Cartilhas Elaboradas,
Palestras Realizadas).

Projetos Internos: Memorandos; Oficio; Projeto de Educagdo Ambiental; Relatério das Atividades Realizadas
(Palestras, Cutsos, Seminarios, Oficinas, Dinamicas, Sensibiliza¢bes); Produto(s) (Pesquisa, Diagnéstico, CDs,
Semindrios Realizados, Cartilhas Elaboradas, Palestras Realizadas).

721.32 - Avaliagao Técnica de Projetos

Abrange a Avaliacio Técnica de Projetos de Educacio Ambiental encaminhados por outras Institui¢Ges.

Estio incluidos documentos como: Parecer Técnico; Oficios; Memorandos.

721.4 - Estudos, Projetos e Zoneamento Ambiental

Abrange a promogio de Estudos e Projetos relativos a Preservagdo Ambiental, bem com a gestio das Agdes de
Zoneamento Ambiental.

721.41 - Gestao Técnica de Projetos Ambientais

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagio de Gestio Técnica de Projetos Ambientais
(Convénio ou outro tipo de Acordo); Parecer Técnico/Nota Técnica; Documentos Avaliativos do contetdo do Projeto
que sinalizam pela sua realiza¢do; Documentos de Validagdo das A¢des Realizadas pelos envolvidos na Gestao; Copia
do documento do Convénio/Acordo; Plano de Trabalho; Cronograma de Execugio e repasses de Recursos; Termo de
Referéncia e Edital; Relatério de Vistoria; Relatério Técnico de Verificagio e Acompanhamento do Processo de
Realizacio do Projeto; Produtos (Livros, Cartilhas, Periédicos, Relatérios, CDs).
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721.42 - Imposto sobre Operagoes Relativas a Circulagao de Mercadorias e sobre Presta¢ées de
Servigos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagao (ICMS)
Ecologico

Abrange ages relativas a juncio dos Dados do ICMS de Saneamento e Unidade de Conservagio, encaminhados pela
Fundagio Estadual do Meio Ambiente e pelo Instituto Estadual de Florestas, para posteriormente envia-los a Fundag¢io
Joao Pinheiro.

Estdo incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Cépia da publicacio da Resolu¢io no Diario Oficial do

Estado de Minas Gerais; Tabela com os Dados.

721.43 - Estudos Técnicos Ambientais

Estdo incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Solicitagdo de Participag¢do em Estudo Técnico; Solicitagio
de Parecer Técnico sobre determinado Projeto; Patecer Técnico/Nota Técnica; Projeto ou Estudo; Relatério Técnico.

721.5 - Gestao Participativa

Abrange a participacio da Sociedade Civil organizada na Gestio Publica, especialmente por meio dos Orgios Colegiados.
721.51 - Cadastro de Entidades Ambientalistas
Abrange o Cadastro das Entidades Ambientalistas.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Formularios; Documentagio de constituigio e regularidade

da Entidade; Relatorios de Atividades da Entidade.

721.52 - Interlocucao com Sociedade Civil Organizada

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Planejamento; Programacao; CDs; Fitas Cassete; Textos;
Anais; Atas.
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800 - SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
810 - Administracao Prisional

Abrange as atividades relativas a custddia e a ressocializacio dos individuos privados da liberdade no Estado de Minas
Gerais.

810.1 - Inteligéncia Prisional
Abrange a produgio de informagGes para tomadas de decisio.

810.11 - Controle das Informacdes da Inteligéncia Prisional
Abrange o levantamento e o controle das informagSes prestadas para o Servigo de Inteligéncia do Sistema Prisional.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informes; Relatérios de Inteligéncia; Graficos.

810.12 - Investigacao Social
Abrange a producido de informag¢des sobre a situacdo criminal dos funcionarios que estio adentrando ao Sistema
Prisional.

810.2 - Politicas de Associagao de Protecao e Assisténcia ao Condenado e Cogestao
Abrange o acompanhamento da celebracgao, renovagio e fiscalizagdo de convénios, a gestio de projetos e a captagdo de
parceiros para a administragdo prisional e atendimento ao preso.

810.21 - Assisténcia ao Preso
Abrange a elaboragio de convénios com as Associagbes de Protecio e Assisténcia aos Condenados (APACs) para
auxiliar o preso no cumprimento de sua pena nos regimes fechado, semiaberto e aberto.

Estdo incluidos documentos como: Relatério de negociagbes de valores do Convénio; Oficios; Memorandos;
Justificativa; Indicacio do gestor do Convénio; Plano de Trabalho; Demonstrativo de Despesas; Impressio da tela do
Sistema Integrado de Informagdes Penitenciarias INFOPEN) confirmando a ocupagao carceraria; Certidées Negativas
de Débitos (CND) da entidade conveniada junto ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS) e a Receita Federal; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Relatérios
sobre o cumprimento das obriga¢Ses declaradas em Convénios; Relatérios peridédicos de ocupagdo carceraria de
entidades conveniadas; Relatérios de Investimentos; Relatérios de Fugas.

810.22 - Cogestao Prisional
Abrange a celebragio de patcerias com instituigdes publicas e¢/ou privadas pata patticipar do processo de cumprimento
de pena do preso em regime aberto ou similar.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatério de negociagbes de valores do Convénio;
Justificativa; Indicacio do gestor do Convénio; Termo de Convénio; Plano de Trabalho; Demonstrativo de Despesas;
Impressao da tela do Sistema Integrado de Informagées Penitencidrias (INFOPEN) confirmando a ocupagio
carceraria; Certidoes Negativas de Débitos (CND) da entidade conveniada junto ao Instituto Nacional do Seguro Social
(INSS), a0 Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e a Receita Federal; Nota de Empenho; Liquidagio;
Ordem de Pagamento; Relatérios sobre o cumprimento das obrigagdes declaradas em Convénios; Relatérios periédicos
de ocupacio carceraria de entidades conveniadas; Relatérios de Investimentos; Relatérios de Fugas.

810.23 - Indicadores de Desempenho de Unidades Conveniadas

Abrange o monitoramento das Unidades na efetivagio dos convénios e na criagdo de indicadores.

Estio incluidos documentos como: Planilhas contendo nimeros e tipos de fugas dos sentenciados; Quantitativo de
Atendimentos Individuais e Coletivos: juridico, psicolégico, médico e odontoldgico; Faltas individuais e coletivas;
Ocorréncias individuais; Parcerias firmadas; Voluntariado; Quantitativo de Presos Estudando; Pontua¢io total
alcancada.

810.24 - Gestao de Projetos

Abrange a elaboracio e acompanhamento dos projetos celebrados com instituicGes parceiras para ajudar o preso no
cumprimento de sua pena.

Estio incluidos documentos como: Linhas de base de Projetos; Relatérios de monitoramento de Projetos.
811 - Individualizacio da Pena. Ressocializacao. Reintegracao Social do Preso
Abrange atividades relativas ao levantamento de informacdes e do diagndstico biopsicossocial, educacional e laboral do

sentenciado, com proposicio de programa de medidas terapéuticas a serem desenvolvidas e elabora¢do de prognéstico para
ressocializacio e reintegracio do sentenciado.
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811.1 - Comissao Técnica de Classificacao (CTC)

Abrange a implantacido de uma Comissdo Técnica de Classificagao em cada Unidade Prisional para trabalhar o Programa
de Ressocializagio e Reintegracdo Social do Preso por meio do Programa Individual de Ressocializagio (PIR).

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas; Agenda de visitas da Assessoria de Comisses Técnicas
de Classifica¢io nas Unidades Prisionais; Ata de Implantagio da Comissdo Técnica de Classificacio; Encaminhamento
dos Programas Individualizados de Ressocializacio (PIRs) a Secretaria de Estado de Defesa Social (SEDS); Ata da
primeira reunido da CTC; Lista de Presos Acolhidos; Declaragiao da Acolhida assinada pelo preso; Formulario do Exame
Classificatério das areas: saude, juridica, seguranga, psicossocial, ensino e profissionalizagio, trabalho e produgao;
Formulirio do Programa Individualizado de Ressocializagao (PIR); Relatério conclusivo da CTC; Formulario do Exame
Criminolégico realizado pela CTC a pedido do juiz; Consolidado Mensal do Programa Individualizado de Ressocializacio;
Formulario de Avaliagio da Evolugdo do Preso nas dreas: saude, psicolégica, social, psicossocial, ensino e
profissionalizac¢io, trabalho e produgio, juridica e seguranca; Relatério de Visita Técnica para implantacio da CTC para
Prestacio de Contas do servico a SEDS.

811.11 - Supervisao das Comissodes Técnicas de Classificagao (CTC)
Abrange o acompanhamento do processo de ressocializagio dos presos pela Assessoria de Comissoes Técnicas de
Classificacio nas Unidades Prisionais.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mapa com planejamento de viagem durante o ano em curso;
Formulario de Marcacio de Visita 2 Unidade Prisional; Relatétios de Prestagio de Contas.

811.2 - Classificagao Técnica do Preso
Abrange o atendimento ao preso em cumprimento de pena na Unidade Prisional pelos técnicos representantes de cada
area existente na Unidade (saude, seguranca, trabalho e produgio, ensino e profissionaliza¢io, psicologia e servico social),
visando a sua reinserc¢io social através da elabora¢io do Programa Individualizado de Ressocializagio (PIR).

Estdo incluidos documentos como: Atas de Reunido; Formulario do Programa Individualizado de Ressocializagio;
Relatério conclusivo do Programa Individualizado de Classificacio.

812 - Satude do Preso

Abrange atividades relativas a garantia da sadde integral, preventiva e curativa, em ambito ambulatorial e hospitalar, bem
como a0 atendimento médico-odontoldgico, psicolégico e de servigo social.

812.01 - Projetos para Atendimento a Saude do Preso
Abrange a elaboragio de projetos com a Secretatia de Estado de Satude e/ou com o Departamento Penitenciario
Nacional para melhorar o atendimento a satide do preso na Unidade Prisional.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projeto Basico de elaboragio de Convénio; Aprovagio do
Projeto Basico; Plano de Trabalho; Minuta de Convénio.

812.1 - Prontuario Médico do Preso

Abrange a avaliagio ¢ o acompanhamento de todos os atendimentos de satide do preso dentro da Unidade Prisional.

Estio incluidos documentos como: Relatorio de Atendimento; Formulirio de Atendimento Individual; Prescricio
Meédica; Solicitagio de exames; Solicitacio de atendimento em outras especialidades médicas; Prontuirio Geral
Padronizado de Sadde (PGPS); Registro e Relatério de Evolugao no PGPS.

Ver também: codigos 814.34 e 815.01
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812.2 - Distribui¢ao. Controle de Medicamentos. Artigos de Higiene Pessoal
812.21 - Medicamentos

812.211 - Controle de Estoque. Distribuicio de Medicamentos

Abrange o controle de estoque minimo de medicamentos necessatios e sua distribui¢do nas Unidades Prisionais.

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Aquisi¢io para Reposicao de Estoque; Mapa de Controle de
Medicamentos; Relatério Mensal de Distribuigio de Medicamentos; Controle de Estoque de Medicamentos.

812.212 - Mapa de Medicamentos

Abrange o controle de estoque minimo de medicamentos e planejamento de recursos para a aquisicio de
medicamentos.

Estio incluidos documentos como: Formulario de Aquisicio de Medicamentos para reposicio de estoque; Relatério
Mensal de Distribui¢io de Medicamentos; Controle de Estoque de Medicamentos.

812.22 - Artigos de Higiene Pessoal

812.221 - Controle de Estoque. Distribui¢ao de Preservativos

Abrange o controle de estoque e a distribuicio de preservativos nas Unidades Prisionais de acordo com a necessidade.

Estio incluidos documentos como: Formuldrio de Aquisi¢do de Preservativos para reposiciao de estoque; Relatério
Mensal de Distribuigio de Preservativos; Controle de Estoque de Preservativos.

812.3 - Controle Epidemiol6gico
Abrange o controle de possiveis focos de doengas para prevencio de epidemias nas Unidades Prisionais, bem como o
Controle de Agravo em nivel nacional.

Estio incluidos documentos como: Formulario de Controle de Agravos; Planilha Eletrénica com Dados Epidemiolégicos
de todo o Sistema Prisional; Formuldrio Eletronico de Acompanhamento Epidemioldgico.

812.4 - Atendimento. Cadastramento de Familiares e Companheiros de Presos
Abrange o cadastramento dos familiares dos presos para visita e prestacio de atendimento.

Estio incluidos documentos como: Documentos pessoais do preso; Documentos pessoais de familiares e companheiros
de presos.

812.5 - Gestao dos Estabelecimentos de Satde das Unidades Prisionais
Abrange o acompanhamento de todos os Procedimentos de Saude nas Unidades Prisionais.

Estio incluidos documentos como: Planilha de Unidades Credenciadas; Ficha do Cadastro Nacional de Estabelecimentos
de Saude (CNES); Planilha de Consolidados Epidemiolégicos Mensais por Unidade; Consolidado Epidemiolégico Geral;
Relatério Mensal de Atendimentos Prestados; Oficios; Memorandos; Encaminhamento do tratamento para Sectetarias
Municipais e Secretaria de Estado de Saude; Encaminhamento do preso para a Superintendéncia de Articulacio
Institucional e Gestdo de Vagas; Autorizagiao para Tratamento Fora de Domicilio (TFD); Relatério de Visita Técnica;
Relatério de Diarias de Viagem; Planilha Eletronica dos Atendimentos Prestados por Unidade; Consolidado Geral de
Atendimentos Prestados.

812.6 - Cadastro das Equipes de Saude
Estio incluidos documentos como: Ficha do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude; Oficios; Memorandos;
Solicitacao de nimero do cadastro a Secretaria de Estado de Sadde; Planilha Eletronica de Unidades Credenciadas; Dados
dos profissionais e das Unidades Prisionais cadastradas.

812.7 - Transferéncia de Preso para Tratamento de Satude
Hstio incluidos documentos como: Relatério e Formulario de Atendimento Individual; Parecer Técnico da Diretotria de
Sadde para avaliara necessidade da transferéncia; Oficios; Memorandos; Encaminhamento do preso para tratamento;

Encaminhamento do preso para a Superintendéncia de Articulagio Institucional e Gestio de Vagas; Autorizagio para
Tratamento Fora de Domicilio (TFD).

813 - Assisténcia Juridica ao Preso
Abrange o acompanhamento juridico do sentenciado para garantira assisténcia juridica e atuar em parceria com a Defensoria
Publica do Estado de Minas Gerais, ¢ o desenvolvimento de a¢oes destinadas a2 melhoria do atendimento ao individuo
sentenciado.
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813.1 - Atendimento Juridico. Apoio ao Preso
Abrange o atendimento judicidrio ao preso durante o cumprimento da pena.

Estao incluidos documentos como: Informe Juridico; Registro Individual de Atendimentos Juridicos; Copias de PetigGes;
Avalia¢do da evolugio do Programa Individual de Ressocializagao para concessdo de beneficio; Parecer Técnico para o
Conselho Disciplinar; Oficios; Memorandos; Ata de Reunido da Comissdo Técnica de Classificacio (CTC); Ata do
Julgamento do Conselho Disciplinar; Ata de Reunido do Conselho Disciplinar; Controle de Produtividade do
Atendimento Juridico.

814 - Seguranca Interna e Externa

814.01 - Relatério Diario de Ocorréncia
Abrange anotagGes didrias de todas as ocorréncias da base do comando.

Estio incluidos documentos como: Livro de Ocorréncias.

814.1 - IntervencOes Especializadas. Escoltas de Alta Periculosidade
Abrange atividades relativas a operagdes de escoltas estaduais e interestaduais de alta periculosidade; Controle de
distarbios (rebelides e congéneres) nas Unidades Prisionais do Estado; Prevengio de ataques externos de grupos
criminosos.

814.11 - Escolta Externa de Alta Periculosidade

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Solicitagao de Escolta Externa; Oficio Judicial solicitando a escolta;
Ordem de Servico de Escolta; Ordem de Circulagio de Veiculo; Boletim de Ocorréncia de Escolta; Auto de Resisténcia;
Recibo de Sentenciado.

814.12 - Prevencao de Seguranca Externa
Abrange procedimentos de prevencio a seguranca externa da Unidade Prisional.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Ordem de Servico de Escolta; Boletim de Ocorréncia
Interna; Relatério da Operagio.

814.13 - Intervencio Tatica e/ou Administrativa na Unidade Prisional
Abrange a interferéncia tatica ou administrativa nas Unidades Prisionais em caso de rebelido ou motim, para garantia
da seguranca.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Ordem de Circulagiao de Veiculo; Boletim de Ocorréncia
Interna relatando os procedimentos adotados durante a intervencao titica ¢/ou administrativa, bem como os matetiais
utilizados na intervencio; Formulario de Auto de Resisténcia; Ordem de Servigo de Escolta; Relatério da Operagao.

814.2 - Seguranca Externa
Abrange a definicio de procedimentos de seguranga externa das Unidades Prisionais, bem como de diretrizes para a
atividade de intervencio tatica, equipamentos de seguranca externa, padrdes de Quantitativo e distribui¢ao de agentes de
seguranga.

814.21 - Escolta Externa

Estido incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Agenda; Requisicio do Preso; Apresentacio do Preso;
Formulario de Solicitagdio de Escolta Externa; Formulario de Pertences do Preso; Apreensées de objetos ilicitos;
Confirmacio da Escolta; Grade de Escolta; Boletim de Ocortréncia Interna; Formulario de Entrega do Preso; Boletim
de Ocorréncia da Escolta.

814.22 - Prevencao de Seguranca Externa

Estio incluidos documentos como: Oficios: Memorandos; Orientacio e Prevencio de Atos Contrarios.
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814.23 - Intervencao de Emergéncia
Abrange o monitoramento da seguranca externa das unidades prisionais que envia alertas sobre possiveis alteragdes.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Alerta para todas as Unidades Prisionais quanto ao fato;
Requerimento a Policia Militar e/ou outros Orgios para reforco tatico.

814.24 - Gestao de Seguranga Externa

Abrange o acompanhamento e monitoramento de possiveis intercorréncias extramuros da Unidade Prisional.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagio de Reforco do Grupo de Intervencio das
Unidades da Sectetaria de Estado de Defesa Social (SEDS); Orientacao as Unidades Prisionais; Planilha de Controle;
Relatorios.

814.3 - Seguranca Interna

Abrange o estabelecimento de diretrizes ¢ normas, a coordenacio e o controle das atividades da seguranca interna das
Unidades Prisionais.

814.31 - Seguranca Geral

Abrange procedimentos de seguranca no intetior das celas e extra cela para possivel apreensdo de objetos ilicitos.

Estio incluidos documentos como: Relatérios de Ocorténcias diarias; Plano de A¢io para sanar emergéncia; Formulario
de Revista em Presos e seus Pertences.

814.311 - Seguranca Preventiva

Abrange procedimentos de seguranca interna da Unidade Prisional.

Estao incluidos documentos como: Mapa de Controle Interno; Relatério de Levantamento de Seguranca; Formulério
de Agendamento da Movimentacio das Areas Técnicas para Atendimento; Formulirios padronizados;
Agendamentos de Controle; Formulario de Solicitagio de Atendimento Diario; Formulatio de Agendamento de
Seguranga para Movimentagio; Termo de Responsabilidade informando ao preso de sua conduta durante o trabalho;
Comunicado Interno de possiveis apreensoes de objetos ilicitos; Oficios; Memorandos; Boletim de Ocorréncias,
gerado pela Policia Militar, de encaminhamento do preso e do material apreendido a Delegacia Regional; Nota de
Culpa, gerada pela Policia Civil; Livro de Protocolo de Controle dos Presos que possuem o beneficio de Albergue;
Livto de Ocorréncias; Comunicado Interno com informacdes a respeito do motivo do procedimento; Oficio ao Juiz
de Direito que informa o motivo do procedimento, anexo ao Boletim de Ocorréncia da Unidade Prisional.

814.32 - Controle de Distribui¢ao. Uso de Equipamentos de Seguranca
Estio incluidos documentos como: Fichas Cadastrais das Unidades; Planilha Eletronica de Distribuicdo por Unidade;
Oficios; Memorandos; Solicitagio de Material; Recibo de Transferéncia do Equipamento; Livro do Armeiro,
informando o tipo, a quantidade e o responsavel pelo equipamento; Autorizagio da Entrega do Matetial para a Unidade
solicitante; Recibo de Material entregue 2 Unidade solicitante.

814.33 - Distribui¢ao de Agentes de Seguranca

Abrange o acompanhamento do Quadro de agentes de seguranga penitenciario das Unidades Prisionais para que nio
haja desfalque no quantitativo de agentes nas Unidades.

Estdo incluidos documentos como: Planilha Eletrénica de Unidades Credenciadas; Mapa de Controle; Oficios;
Memorandos; Solicita¢io de Movimentagdo de Agente de Seguranca Penitenciario; Relatério Periddico do Controle de

Movimentagdo de Agente de Seguranca Penitenciario; Layout das Unidades dos Postos de Trabalho; Solicitagdo de
Suprimento da Demanda.
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814.34 - Admissao do Preso

Abrange a admissio do preso na Unidade Prisional.

Estio incluidos documentos como: Formulirio de Acolhida; Relatétio de Evolugio do Preso; Formularios
padronizados; Prontuario Juridico do Preso, oriundo de outras Unidades Prisionais ou mesmo da Policia Civil; Ficha
de Identificacio do Preso; Formulario de Controle de Localizacio Fisica do Preso.

Quando a numeragio de folhas da pasta chegar ao nimero 200, montar novo volume, identificando-o com
numeragido sequencial.

Ver também: codigos 812.1 e 815.01

814.35 - Revistas e Vistorias

814.351 - Revista em Servidores, Visitantes Oficiais, Convidados e em seus Pertences

Abrange o controle e procedimentos de revista em servidores, visitantes oficiais e convidados que adentram a Unidade
Prisional.

Estio incluidos documentos como: Ficha Cadastral; Formulario de Pertences de Visitantes; Memorandos.

814.352 - Visita ao Preso
Abrange o cadastramento das visitas aos presos que adentrarem a Unidade Prisional.
Estio incluidos documentos como: Formulario de Cadastramento de Visitas; Formulario de Pertences de Visitantes;

Formularios de Pertences de Preso; Parecer Juridico; Boletim de Ocorréncia, em caso de apreensio de materiais
ilicitos; Oficios; Memorandos.

814.353 - Vistoria em Veiculos de Passeio e de Cargas

Abrange procedimentos de revista em veiculos que entram e saem da Unidade Prisional.

Estio incluidos documentos como: Formularios; Oficios; Memorandos; Registro de Ocorréncias e Apreensio;
Formulario de Pertences de Visitantes; Ficha de Cadastro; Autorizagio de Entrada e Saida de Veiculos; Boletim de
Ocorténcia Externa para saida do veiculo.

814.36 - Controle de Presos Foragidos da Unidade Prisional

Estio incluidos documentos como: Comunicado Interno para o Setor Penal da Unidade Prisional informando a fuga
do preso; Desligamento do Preso.

815 - Ensino e Profissionalizacao

Abrange o planejamento, a coordenagio, a orientagido e a avaliagio da execugido das atividades relativas a formagio
educacional e profissional do sentenciado.

815.01 - Prontuario Geral Padronizado de Ensino
Estio incluidos documentos como: Sintese Pedagégica; Formulario de Evolucio Educacional.

Ver também: codigos 812.1 e 814.34

815.02 - Frequéncia do Preso

Abrange o acompanhamento de frequéncia dos presos que estao estudando.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios dos pedagogos; Relatério Mensal de Frequéncia
do Preso na Escola; Folha Mensal de Frequéncia do Preso.

815.1 - Instituicao de Ensino na Unidade Prisional

815.11 - Avaliagao Diagnostica e Pedagdgica da Escola

Estio incluidos documentos como: Ata de Reunido da Avaliagio Diagndstica da Escola; Formulario de Avaliacio;
Diagnéstico da Escola; Circular com dados pedagégicos; Relatério de Avaliagio Diagnostica.
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815.12 - Captagao de Parceiros para Profissionalizagao
Abrange a parceria de ensino profissionalizante para Unidade Prisional.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Ata de Reuniio com as parcerias; Plano do Curso
Profissionalizante; Parecer Juridico; Plano de Trabalho.

815.2 - Corpo Técnico e Docente

815.21 - Treinamento de Equipes Parceiras
Abrange treinamento para profissionais que lecionarao nas Unidades Prisionais.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Orientagoes para o Treinamento; Plano de Trabalho;
Formulario de Treinamento; Relatorio de Avaliacao do Treinamento.

815.22 - Curso de Instrutor/Multiplicador nas Oficinas Profissionalizantes
Abrange a selecao de profissionais de educacio das Unidades Prisionais para patticipar de oficinas profissionalizantes.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagio sobre as vagas existentes em cursos de
instrutor/multiplicador; Indicagio dos provaveis ocupantes das vagas; Plano de Trabalho dos Instrutores.

815.23 - Cadastro dos Servidores da Escola na Unidade Prisional

Abrange a selecao de professores junto a Secretatia de Estado de Educagio para lecionar na Unidade Prisional.

Estio incluidos documentos como: Formulario de Entrevista Inicial do Professor; Oficios; Memorandos; Formulario
de Cadastro de Servidores da Escola.

815.24 - Avaliagao Diagnostica do Pedagogo

Abrange a avaliacio efetuada na Unidade Prisional por intermédio do diretor da Unidade.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatério Mensal da Avaliagio Diagnéstica do Pedagogo.
815.3 - Educacio Basica e Superior para Presos

815.31 - Alfabetiza¢ao para o Sistema Prisional
Abrange projetos de mobilizagdo para alfabetizagio do preso privado de liberdade.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Parecer Juridico; Manual dos Professores; Cartilha da
Alfabetizacio para Cidadania.

815.32 - Educacio de Jovens e Adultos

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Parecer Juridico; Convénio; Instrugio para Organizagio da
Educagio de Jovens e Adultos (EJA); Cépia da publicagio do Extrato do Convénio no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais.

815.33 - Ensino Superior no Sistema Prisional
Abrange a elaboragdo de convénios com Institui¢coes de Ensino Superior, para presos do Sistema Prisional.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios de Visitas Técnicas e Discussiao; Plano de
Trabalho; Parecer Juridico; Convénio.

815.34 - Curso Profissionalizante para os Presos das Unidades Prisionais
Abrange a realizagio de parcerias com institui¢des de ensino técnico ¢/ou de apetfeicoamento.

HEstio incluidos documentos como: Oficios; Memotrandos; Cursos Profissionalizantes; Atas de Reuniio; Plano do Curso
Profissionalizante; Parecer Juridico; Plano de Trabalho.

192



Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

815.4 - A¢des e Planejamento Pedagdgico na Unidade Prisional

815.41 - Agbes Pedagdgicas
Abrange ag¢les relativas a identificacdo de necessidades de educacio dentro da Unidade Prisional.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Documentos referentes as ac¢oes solicitadas; Convénio com
a Secretaria de Estado de Educagio; Termos de Cooperagdo Técnica com institui¢oes parceiras.

815.42 - Planejamento do Atendimento Pedagdgico ao Preso
Estao incluidos documentos como: Folha de Agendamento; Formulario de Atendimento ao Preso.

815.43 - Acompanhamento das A¢oes de Educacao Profissional nas Unidades Prisionais
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Acompanhamento das a¢Ses de educagio profissionalizante
nas Unidades Prisionais; A¢oes Pedagégicas; Planilha das A¢des Pedagdgicas.

815.44 - Conteudo Curricular dos Cursos

Abrange a orientacio para elaboragio do conteido cutrricular dos cursos a serem ministrados para os presos.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Divulgagio do Conteddo Curricular do Curso;
Encaminhamento do Material Pedagégico; Otientagdo para construcio de Contetido Curticular do Curso.

815.5 - Administracao Escolar nas Unidades Prisionais

815.51 - Levantamento de Demanda Regionalizada de Cursos de Qualificagao ou Requalificagao
Profissional

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagoes referentes a demanda regionalizada; Atas de
Reunifo; Acordo entre os Parceiros e a Secretaria de Estado de Defesa Social; Plano do Curso Profissionalizante.

815.52 - Informagao e Distribuicdo de Vagas Externas Gratuitas para Cursos Profissionalizantes
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informac¢oes sobre as vagas; Perfil selecionado; Informagdes
sobre a matricula; Solicitagio de Esclarecimentos Pedagégicos; Relatério Mensal das A¢oes Desenvolvidas nos Cursos
Profissionalizantes.

815.53 - Matricula de Presos em Cursos de Educacao Profissional Externa
Abrange a matricula de presos em cursos profissionalizantes fora das Unidades Prisionais.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Divulgagio das vagas existentes; Solicitagio de Matricula
dos Presos; Comprovante de Matricula; Relatério dos Cursos Profissionalizantes.

815.54 - Elaboracao/Emissao de Certificados

Abrange a confec¢do e a emissio dos certificados dos presos.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicita¢io de Logotipos e Grade Curricular do Curso; Lista
de Certificados; Planilha Mensal de Presos Certificados; Certificados de Conclusao do Curso Profissionalizante.

815.55 - Informacdes sobre Educacao nas Unidades Prisionais
Abrange o controle periddico da situacio educacional nas Unidades Prisionais para atendimento das demandas.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Orientagdes Pedagdgicas dentro das Unidades Prisionais;
Proposta Curricular de Educagio nas Unidades Prisionais.
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815.6 - Atividades Educacionais e Culturais Extracurriculares

815.61 - Cria¢do de Bibliotecas nas Unidades Prisionais

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagio de Materiais Permanentes; Planilha da Biblioteca;
Relatoério Trimestral de Informagdes sobre o Funcionamento da Biblioteca.

815.62 - Festival de Musica do Sistema Penitenciario
Abrange a realizagio de Festival de Musica para os presos com a sele¢io das musicas para gravagio de CD.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informacgoes sobre as Inscricoes no Festival de Musica do
Sistema Penitenciario; Certidao de Direitos Autorais; Autorizacao para Gravagio nas Unidades Prisionais; Impressos
de divulgac¢io do langamento do CD.

815.9 - Outras Atividades/Transacoes Referentes a Ensino e Profissionalizacio

815.91 - Formatura de Cursos Profissionalizantes
Abrange a organizacdo da formatura dos presos que finalizaram os cursos.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Orientagbes para Formatura; Relatério Mensal de Cursos
Profissionalizantes.

816 - Trabalho e Producio nas Unidades Prisionais
Abrange as atividades do trabalho do preso, incluindo a elaboragio de diretrizes e normas referentes ao trabalho nas

Unidades Prisionais; controle da produgio industrial, agropecudria e as receitas geradas pelas Unidades Prisionais; Avalia¢ao
do desempenho do setor produtivo.

816.1 - Parceria para Promogao do Trabalho nas Unidades Prisionais

816.11 - Cooperagao com o Poder Publico na Utilizagao de Mao de Obra do Preso
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Planos de Trabalho; Parecer Juridico;
Protocolo de Agao Conjunta (PAC); Termo de Cooperacio Técnica (TCT).

816.12 - Articulacao com Instituicdes Publicas e Privadas na Utilizacao de Mao de Obra do Preso
Estio incluidos documentos como: Formulario de Cadastro de Parcerias/Convénios/Protocolos; Atas de Reunido;
Oficios; Memorandos; Protocolo de A¢io Conjunta; Plano de Trabalho.

816.13 - Avaliacao das Institui¢oes Parceiras
Abrange a avaliagdo das instituicdes conveniadas.

Estao incluidos documentos como: Formulario de Avaliagio de Parceria.

816.2 - Folhas Mensais de Trabalho do Preso

Abrange o acompanhamento das horas de trabalho mensais e geracio das folhas de pagamento dos presos.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Folha Individual de Frequéncia; Documento de Arrecadacio
Estadual (DAE); Folha Mensal de Trabalho: cota, patceiro, remi¢ao, autbnomo; Prestagio de Contas.

816.3 - Receita de Producao Arrecadada nas Unidades Prisionais
Abrange a receita auferida pela prestacdo de servigos ou venda de produtos.

Estao incluidos documentos como: Nota Fiscal; Recibo ou documento similar; Documento de Atrrecadagio Estadual
(DAE); Relatorio de Receita.
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817 - Gestao de Vagas

Abrange a definicio de diretrizes e normas, coordenacio e controle das atividades relativas ao registro inicial e a
movimentagio de presos entre Unidades Prisionais.

817.1 - Matricula e Transferéncia de Presos
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagio sobre Matricula; Requisicdo de Transferéncia de
Preso; Peticdo do Preso ou de Terceiros requisitando Matricula ou Transferéncia de Preso; Gabarito de Movimenta¢io
de Presos para publicacido no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Autorizacdo de Matricula; ou de Transferéncia;
Indeferimento de Matricula ou de Transferéncia.

817.2 - Ocupagao das Unidades Prisionais

Abrange a avaliagio do Quadro de Ocupagio das Unidades Prisionais para possiveis remanejamentos.

Estdo incluidos documentos como: Quadro de Ocupagio das Unidades Prisionais; Relatério de Ocupagiao e Capacidade
das Unidades Prisionais; S/des de apresentacido contendo informagdes sobre a situagdo da ocupacio nas Unidades
Prisionais.
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820 - Atendimento Socioeducativo

Abrange atividades relativas a promocio da reinser¢io do adolescente, autor de ato infracional a sociedade.

820.1 - Inteligéncia do Sistema Socioeducativo
Abrange o assessoramento com dados e conhecimentos de Inteligéncia para a Tomada de Decisoes em relagio a Gestio
das medidas de Privacio de Liberdade, as medidas em Meio-aberto e da articulacio da Rede Socioeducativa e de

Inteligéncia.

820.11 - Produgao de Informagdes e Acompanhamento dos Fatos

Abrange a produgio de informagoes e o acompanhamento de fatos que venham a interferir na seguranca do Sistema
Socioeducativo.

Estdo incluidos documentos como: Relatério de Inteligéncia; Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Processo
de Acompanhamento dos Fatos.

820.12 - Contatos com Orgios da Comunidade de Inteligéncia

Abrange o fornecimento de informagdes aos Orgios da Comunidade de Inteligéncia, fatos ¢/ou acontecimentos
pertinentes ao Sistema Socioeducativo.

Estio incluidos documentos como: Informe de Dados Sigilosos; Informac¢io de Conhecimentos Sigilosos; Pedido de
Informacio de Dados ou Conhecimentos Sigilosos; Mensagens Eletronicas de Dados com temas de intetesse da
Inteligéncia.

820.13 - Contatos com Orgﬁos ou Empresas Governamentais

Abrange o fornecimento ou a coleta de informacgoes pertinentes a seguranca do Sistema Socioeducativo.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Dados de Interesse do Sistema
Socioeducativo.

820.14 - Contatos com Empresas Privadas

Abrange o fornecimento ou a coleta de informacoes pertinentes a seguranca do Sistema Socioeducativo.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Dados de Interesse do Sistema
Socioeducativo.

820.2 - Parcerias

820.21 - Gestao de Parcerias para Atendimento Socioeducativo

Abrange a formalizacio, assessoramento e acompanhamento dos instrumentos de contratos e convénios para
atendimento do publico socioeducativo, como Centros de Cogestdo, Casas de Semiliberdade, atendimento de meio
aberto e internacao.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagio de documentac¢io do parceiro; Planilha
Orgamentaria; Plano de Trabalho; Parecer Juridico; Minuta de Convénio; Parecer Técnico; Solicitagio de Pagamento;
Prestacoes de Contas; Relatorios Fisico-financeiros.

820.3 - Gestao da Informagao e Pesquisa

Abrange a elaboragio, desenvolvimento e gerenciamento das informagdes relacionadas as medidas socioeducativas.

820.31 - Informacdes sobre o Adolescente

Abrange a gestdo e dissemina¢io de informag&es sobre os adolescentes em cumprimento de medida socioeducativa.

Estdo incluidos documentos como: Manual de preenchimento da Planilha Mensal de Atividades; Controle de
Recebimento da Planilha Mensal de Atividades; Controle de Solicitagbes de Manuten¢ao na Planilha Mensal de
Atividades; Informativo Tematico de Andlise de Dados; Livros publicados relativos a organizagio de analises dos dados
coletados e a sintese das pesquisas desenvolvidas, por terceiros ou internamente; Documentos relativos a Processos de
Compras e Licitagoes; Solicitagio de Corre¢des na Planilha Mensal de Atividades; Bancos de Dados dos Adolescentes.
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820.311 - Cursos e Seminarios
Estio incluidos documentos como: Material para Cursos e Seminarios; Controles de Frequéncia; Fichas de Inscrigdo;
Certificados dos Participantes; Documentos relativos a Processos de Compras e Licitagoes.

820.312 - Informacdes Estatisticas sobre Adolescentes
Abrange informagoes estatisticas sobre o adolescente.

Estio incluidos documentos como: Planilha Mensal de Atividades; Anuirio de Informagoes Estatisticas.

820.32 - Mapeamento das Entidades e/ou Programas e Equipamentos Sociais Publicos e

Comunitarios
Abrange o levantamento de informagdes sobre os Orgaos que compoem o Sistema de Garantia de Direitos tais como:
Conselhos Tutelares, Conselhos Municipais de Direitos da Crianga e do Adolescente, Promotorias, Varas da Infancia.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitacio de Dados dos Orgios de protecio, defesa e
responsabilizacio voltados a crianga e ao adolescente; Planilhas Eletronicas; Relatérios de Anélise dos Dados; Resultado
da Analise dos Dados.

820.33 - Estudos e Pesquisas Académicas sobre Execucao de Medidas Socioeducativas
Abrange a disponibilizagio de informagbes sobre as atividades relativas ao atendimento socioeducativo a estudantes e
pesquisadores que tém interesse em desenvolver estudos e pesquisas na area.

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Solicitacio de Autorizacio de Pesquisa Académica sobre o
atendimento Socioeducativo; Parecer com as observagoes e sugestdes elaboradas a partir da andlise dos projetos de
pesquisa; Termo de Autorizagido para realizagio de Pesquisa Académica; Projetos de Pesquisa; Instrumentos de Coleta
de Dados Revisados; Declaracoes da instituicio de ensino a que o pesquisador ¢ vinculado e do orientador do trabalho;
Relatérios de Pesquisa e/ou Andlise de Dados; Artigos Cientificos, Monografias e Dissertacoes relacionadas ao
atendimento socioeducativo; ComunicagGes orais em congtessos, semindtios e outros eventos de divulgacio cientifica;
Certificados de participagio/apresentacio de trabalho em eventos de divulga¢io cientifica.

820.4 - Orientacao Socioeducativa
Abrange a orienta¢do socioeducativa que compreende as Medidas Socioeducativas como respostas juridicas, de natureza
sancionatoria e socioeducativa, aos atos infracionais praticados por adolescentes.

820.41 - Projeto Politico Pedagdgico (PSPP)

Abrange a constru¢io de projetos politicos pedagégicos para nortear metas e rotinas e fazer um diagndstico situacional
da Unidade Socioeducativa.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatétio de Devolutiva; Validagao do Projeto Politico

Pedagdgico; Projeto Sociopolitico Pedagégico da Unidade.

820.42 - Intercambio entre Policiais e Adolescentes em Cumprimento de Medida Socioeducativa
Abrange a articulagido de relagdo entre a Policia e o adolescente em cumprimento de medida privativa de liberdade.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projeto da policia referente a medida privativa de liberdade
(material impresso); Informagdes sobre reunides e encontros para discussio e apresentagiao do Projeto; Fotos; Videos.

821 - Medidas Socioeducativas Alternativas a Internacao

821.1 - Medida Socioeducativa de Semiliberdade

Abrange a implantagio e defini¢do de diretrizes de orientacio para uma politica de execugdo da Medida de Semiliberdade.
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821.11 - Politica de Execucao da Medida de Semiliberdade

Abrange a implantaciio das diretrizes para serem executadas nas Unidades Socioeducativas.

Estao incluidos documentos como: Politica Estadual de Semiliberdade; Plano Sociopolitico Pedagégico; Regimento
Unico das Unidades de Execucdo da Medida Socioeducativa de Semiliberdade; Plano Individual de Atendimento (PIA).

821.12 - Execucao da Medida de Semiliberdade

Abrange o acompanhamento e a orientagio das Unidades Socioeducativas para qualificar o adolescente infrator.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Estudo de Caso; Orientagdes Administrativas.

821.2 - Medida Socioeducativa de Meio Aberto

Abrange o fomento a implantagdo e o apoio a Politica de Medidas Socioeducativas de Meio Aberto no Estado.

821.21 - Apoio Financeiro as Areas Profissionalizante e de Transporte
Abrange o apoio financeiro aos municipios para transporte, realizagio de oficinas e cursos profissionalizantes.

Estdo incluidos documentos como: Relatérios de Cumprimento de Projetos dos Municipios para Implantagio de
Medidas de Meio Aberto.

821.22 - Articulagao entre Municipios, Poder Judiciario e Ministério Pablico
Abrange a realizagio de semindrios e capacitagbes para as equipes técnicas das Unidades Socioeducativas.

Estio incluidos documentos como: Folder de Seminarios.

822 - Saude do Adolescente em Privacao de Liberdade

Abrange acoes destinadas a garantia da saide integral, preventiva e curativa, bem como ao atendimento médico-
odontolégico, psicolégico e de servigo social.

822.01 - Projetos para Atendimento a Saude do Adolescente em Privagao de Liberdade
Abrange a elaboragio de Projetos de promogio da saide e prevencio de doengas.

Estao incluidos documentos como: Projeto Bésico; Plano de Trabalho; Planilha de Solicitagdo de Diaria; Relatério de
Viagem; Atas de Reuniio.

822.1 - Prontuario Médico do Adolescente em Privacio de Liberdade
Abrange a avaliagio e acompanhamento de todos os Procedimentos de Saude do Adolescente na Unidade
Socioeducativa.

Estio incluidos documentos como: Relatorio de Atendimento; Relatério de Evolucio; Solicitagio de Exames;
Prescricio Médica; Mapa de Controle de Medicamentos e Formulario de Saude; Relatério Médico; Solicitagiao de
Atendimento Externo; Controle de Estoque de Preservativos; Planilha Mensal de Atividades; Ficha de Admissiao da
Enfermagem; Guia de Atendimento Especializado.

822.2 - Distribui¢ao e Controle de Medicamentos e Artigos de Higiene Pessoal

822.21 - Medicamentos

822.211 - Controle de Estoque e Distribui¢io de Medicamentos
Abrange o planejamento, o controle de estoque minimo de medicamentos necessarios e sua distribui¢ao, nas Unidades
Socioeducativas.

Estao incluidos documentos como: Planilha Mensal de Atividades; Formuldrio de Aquisi¢do para Reposi¢io de
Estoque; Mapa de Controle de Medicamentos; Relatério Mensal de Distribuicio; Controle de Estoque de
Medicamentos.
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822.212 - Mapa de Medicamentos

Abrange o controle de estoque minimo de medicamentos e planejamento de recursos para a aquisicio de
medicamentos.

Estio incluidos documentos como: Mapa de Medicamentos; Lista de Medicamentos; Planilha Mensal de Atividades.
822.22 - Artigos de Higiene Pessoal

822.221 - Controle de Estoque e Distribuicdo de Preservativos
Abrange o controle de estoque e a distribuicio de preservativos nas Unidades Socioeducativas.

Estio incluidos documentos como: Solicitagdo para Reposicio de Estoque; Controle de Estoque de Preservativos.

822.3 - Controle Epidemiologico

Abrange o controle de possiveis focos de doengas para prevencio de epidemias nas Unidades Socioeducativas.

Estdo incluidos documentos como: Relatério de Atendimento; Solicitagio de Exames; Encaminhamento para outras
Unidades Externas de Satde; Planilha Mensal de Atividades.

822.4 - Gestao das A¢oes de Saude Desenvolvidas nas Unidades Socioeducativas
Abrange o acompanhamento dos Procedimentos de Saude realizados nas Unidades Socioeducativas.

Estido incluidos documentos como: Registro da Planilha Mensal de Atividades; Memorandos; InformagGes sobre as
Acoes; Relatério de Visita Técnica; Relatério de Didrias de Viagem.

823 - Atendimento Judiciario Socioeducativo

823.1 - Prontuario do Adolescente em Privacio de Liberdade
Abrange o acompanhamento de toda a Tramitagdo Juridica do adolescente em cumprimento de Medida Socioeducativa
e a documentagio necessatia para o Procedimento de Liberagio de Vaga.

Estdo incluidos documentos como: Cépia da Sentenga; Representacio do Ministério Publico; Carta de Guia; Certidao de
Nascimento; Certidao de Antecedente; Relatorio Psicossocial; Histérico Escolar do adolescente.

823.2 - Atendimento e Execucao do Julgado

Abrange a avaliagio das Pecas Processuais para direcionamento do Atendimento e Execuc¢ao do Julgado.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informag¢des ao Juiz da Comarca de origem do adolescente
sobre a Liberacio de Vaga, o local para onde o adolescente sera encaminhado e Solicitacio de documentacio faltante;
Informagées a Unidade que receberd o adolescente sobre a Liberagio de Vaga; Encaminhamento da documentagio
enviada pela Comarca de origem do adolescente.

823.3 - Plano Individual de Atendimento (PIA)

Abrange a Entrevista Inicial, Registros de Atendimento ao adolescente enquanto estiver internado na Unidade
Socioeducativa e a construgiao do Diagnoéstico Interdisciplinar Individual.

Hstio incluidos documentos como: Formulario de Entrevista Inicial; Registro de Atendimento Diario; Plano Individual
de Atendimento: Diagnéstico, Evolugao, Dados e Informagées relevantes para a construcio do Caso.

823.4 - Evolucio do Adolescente

Abrange relatérios direcionados ao Juizado da Infancia e da Juventude com informagdes sobre a evolugdo do adolescente.

Estio incluidos documentos como: Relatorios.

823.5 - Cadastro de Visita Familiar

Estio incluidos documentos como: Ficha de Cadastro de Individuos Autorizados a comparecerem a Unidade em dia de
visita familiar.
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823.6 - Instrumentos Disciplinares
Abrange agoes relativas a elaboragio do Instrumento Disciplinar utilizado na Unidade Socioeducativa.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios de Devolutivas; Validagio do Regulamento
Disciplinar; Regulamento Disciplinar.

824 - Seguranca em Unidades Socioeducativas

Abrange a definicio de Diretrizes para atuacio do agente de seguranca socioeducativo no ambito interno e externo das
Unidades Socioeducativas.

824.01 - Atendimento Diario

Abrange o encaminhamento do adolescente para Atendimento Técnico Diario.

Estio incluidos documentos como: Formulério de Solicitagio de Atendimento Diario; Livro de Ocorténcias.

824.1 - Seguranca Geral

Abrange Procedimentos de Seguranca na Unidade Socioeducativo para garantir a normalidade do Sistema.

Estio incluidos documentos como: Formulario de Controle de Entrada de Visitantes na Unidade; Formulario de
Pertences do Visitante; Cadastro de Prestadores de Servigo; Formulario de Justificativa para o Uso de Algemas.

824.2 - Visitas, Vistorias e Cadastro de Visitantes

824.21 - Visitas ao Adolescente

Abrange o cadastro dos visitantes e a revista no visitante e em seus pertences.

Estio incluidos documentos como: Formulirio de Cadastramento de Visitas; Formulario de Controle de Entrada e
Saida de Visitas; Formulario de Pertences do Visitante.

824.22 - Visitas as Unidades Socioeducativas
Abrange a produgio de informagGes para a seguranca sobre a movimentag¢io de Rebelido ou danos ao Patriménio.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios.
824.3 - Segurancga Preventiva

824.31 - Investigacao Preliminar

Abrange o relato de fatos ocorridos e providéncias tomadas pela Seguranga da Unidade Socioeducativa a fim de prevenir
acoes que venham a intervir na normalidade do Sistema.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Comunica¢oes sobtre o Fato e a Abertura de Procedimento
de Investigacio Preliminar; Processo contendo Oitivas dos envolvidos, Documentos Comprobatérios; Relatérios dos
Fatos; Encaminhamento do Processo de Investigagao Preliminar; Encaminhamento para Providéncias decotrentes.

824.32 - Monitoramento e Vigilancia Preventiva
Abrange as diretrizes para o sistema de circuito fechado de televisio dentro da Unidade Socioeducativa.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projeto de Implanta¢do do Circuito Fechado de Televisio;
Relatorios Técnicos de Visitas as Unidades Socioeducativas; Atas de Reunido das Diretrizes; Diretrizes do Circuito
Fechado de Televisao do Sistema Socioeducativo de Minas Gerais; Encaminhamento das Diretrizes para as Unidades
Socioeducativas em Minas Gerais; Notas Fiscais.

824.4 - Admissao do Adolescente nas Unidades Socioeducativas

Estio incluidos documentos como: Formulario de Admissao do Adolescente; Ficha de Identificacio; Formulario de
Pertences do Adolescente.
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824.41 - Pertences do Adolescente

Abrange a identificacio de todos os pertences dos adolescentes quando entram na Unidade Socioeducativa e quando
internos.

Estio incluidos documentos como: Ficha de Pertences do Adolescente.

824.42 - Localizacido Fisica do Adolescente

Abrange o controle da localizagio fisica do adolescente em cumprimento de Medida Socioeducativa.

Estio incluidos documentos como: Quadro de Localiza¢io Fisica do Adolescente.

824.5 - Transito do Adolescente

824.51 - Transito Interno do Adolescente para Atendimento

Abrange procedimentos de Seguranga para o transito dos adolescentes dentro das Unidades Socioeducativas.

Estao incluidos documentos como: Formulario de Identificacio do Adolescente (*); Formulario de Solicitacio de
Atendimento Diario; Formulario de Agendamento de Movimentagdo das Areas Técnicas para Atendimento;
Formulario de Justificativa para o Uso de Algemas (¥).

(*) Documentos arquivados no Prontuario do Adolescente.

824.52 - Transito Externo do Adolescente para Atendimento
Abrange procedimentos de escolta externa de adolescentes para atendimento fora da Unidade.

Estao incluidos documentos como: (*) Formulario de Identificagio do Adolescente (*); Formulario de Solicitagio de
Escolta Externa; Formuldrio do Roteito da Escolta; Formulirio de Pertences do Adolescente (*); Formulario de
Agendamento de Movimentacio para Atendimento; Formulario de Justificativa para o Uso de Algemas (¥).

(*) Documentos arquivados no Prontuario do Adolescente.
824.6 - A¢oes e Planos de Emergéncia

824.61 - Plano de Emergéncia

Abrange procedimentos de Plano de Emergéncia para casos de rebelido, motim, fuga ou tentativa de fuga, tentativa de
resgate, tumulto, evasdo, constrangimento ilegal, agressdo fisica e emergéncia.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatério; Encaminhamento do Relatério e/ou Descrigio
dos Fatos.

824.62 - Acoes de Mediacao

Abrange a elaboragdo de material para capacitagio de a¢des de mediaciio nas Unidades Socioeducativas.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido para elaboracio da Apostila de Mediagio;
Apostila; Relatério de Atividades; Lista de Presenga da Reunido; Atas de Reunido de Mediacio.

825 - Escolarizacio e Profissionalizacio de Adolescente em Privacdo de Liberdade

825.1 - Escolarizacio de Adolescente em Privaciao de Liberdade

Abrange o Ensino basico formal e o acompanhamento pedagégico dos adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas de interna¢io e semiliberdade ou em acautelamento provisério.

825.11 - Instituicoes de Ensino nas Unidades Socioeducativas
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825.111 - Articulagdo, Desenvolvimento e Acompanhamento do Ensino Basico nas Unidades

Socioeducativas

Abrange a articulagio com a Secretaria de Estado de Educa¢io e o acompanhamento para garantia de oferta da
Educacao Bisica nas Unidades Socioeducativas.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagdes de Esclarecimentos, Informacgdes Diversas
sobte as Hscolas; Demandas; Convénio; Termo Aditivo; Atas de Reunido; Solicitagdes de InformacGes sobre
Adolescentes.

825.112 - Articulacao com Institui¢oes de Ensino na Implementacdo de Politicas para a

Juventude e de A¢oes Educacionais e Profissionalizantes

Abrange a busca de patcerias publicas e privadas com a Rede de Medidas Socioeducativas e Politicas para a Juventude,
para a Educagio e Profissionaliza¢do dos adolescentes.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Apresentacdo do Sistema Socioeducativo de Privacio de
Liberdade para Instituigoes Publicas ou Privadas; Propostas de Parceria; Solicitagbes; Convites e Convocagoes; Atas
de Reunido para captacio de parceiros; Solicitagio de Encaminhamento de Adolescentes a Rede Publica, Privada ou
as Instancias do Judiciario; Relatérios e Estudos de Caso; Atas de Reunifo da Rede; Materiais diversos fornecidos em
Seminarios e Eventos (Fo/der, Cartilha, Catalogo).

825.12 - Corpo Técnico e Docente

825.121 - Acompanhamento das A¢des do Pedagogo da Unidade Socioeducativa
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagoes e Esclarecimentos sobre Escola e as A¢des
Pedagégicas; Convocagbes; Atas de Reunido; Apresentagido do Sistema Socioeducativo de Privacio de Liberdade;
Solicitagio de Doagoes de Livros; Propostas de Intervencio.

825.122 - Modelo de Gestao do Atendimento Socioeducativo

Abrange a formula¢ao e readequagio das Diretrizes e atribui¢es do Atendimento Socioeducativo.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Convocagdes; Atas de Reunido; Apostila de Atendimento
das Unidades Socioeducativas.

825.13 - Agbes e Planejamento Pedagogico nas Unidades Socioeducativas

825.131 - Projetos Pedagogicos das Escolas nas Unidades
Abrange o gerenciamento das a¢des expressas no Projeto Pedagégico desenvolvidas pela Secretaria de Estado de
Educacio.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; InformacGes sobre Projetos Pedagdgicos e Eventos afins;
Solicitagbes de Corregdes e Sugestdes Bibliograficas; Projetos Pedagdgicos.

825.2 - Profissionalizacio do Adolescente em Privacao de Liberdade
Abrange a¢des relativas a0 Ensino Profissionalizante, 2 Qualificagdo Profissional e a2 Formagio Bésica para o Trabalho
aos adolescentes em cumprimento de Medidas Socioeducativas de Internacio e Semiliberdade ou em Acautelamento
Provisério.

825.21 - Oficinas Ministradas por Auxiliares Educacionais
Abrange o planejamento e o acompanhamento das Oficinas ministradas nas Unidades Socioeducativas.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projetos de Implementagio de Atividades; Informagdes
sobre Oficinas e Cursos de Profissionalizacio; Divulgacdo das Oficinas; Propostas de Voluntariado; Atas de Reunido;
Apresentacdo do Sistema Socioeducativo de Privagdo de Liberdade; Solicitagio de Doagdes de Livros.
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825.22 - Captagio de Parceiros

Abrange a articulagio com Institui¢oes Parceiras para a celebragio de Convénios.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Apresentagio do Sistema Socioeducativo de Privacio de
Liberdade; Propostas de Parceria; Solicitagbes; Convites; Convocagoes; Projetos contendo Propostas de Atividades
artisticas, culturais, profissionalizantes, de formagio basica para o trabalho ou qualificagdo profissional.

825.23 - Acbes Culturais, Artisticas e Profissionalizantes
Abrange o fomento de Politicas de Apoio ao Adolescente nas A¢oes Culturais, Artisticas e Profissionalizantes.
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Apresentagoes sobre o trabalho desenvolvido pelo Sistema
Socioeducativo de Privagio de Liberdade; Solicitages de relagio de atividades oferecidas pela Rede; Propostas de

Parcerias; Convites; Convocagoes; Solicitagoes de encaminhamentos, acompanhados de Relatérios de Casos dos
Adolescentes.

826 - Adolescente Egresso do Sistema Socioeducativo
Abrange o acompanhamento ao adolescente egresso do Sistema Socioeducativo Privativo de Liberdade.

826.1 - Atendimento ao Adolescente Egresso do Sistema Socioeducativo e seus Familiares
Abrange a articulacdo de parcerias capazes de executar programas para os adolescentes egressos do Sistema
Socioeducativo e para seus familiares.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Indicacdo de Parceiros para executar o Programa de Egresso
nos municipios; Atas de Reunido; Projeto; Solicitagoes; Planilhas de Previsio de Recursos; Esclarecimentos; Informagoes
sobre adolescentes.

826.2 - Projetos de Intervenc¢ao Direcionados ao Adolescente Egresso do Sistema Socioeducativo
Abrange orientag¢do para a elaboracio de projetos voltados para os adolescentes egressos.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projeto; Atas de Reunido; Informagdes sobre o Programa de
Egtesso; Convénios; Termos Aditivos; Planilhas; Informag&es sobre as negociagGes.

826.3 - Estatisticas Parciais e Gerais
Abrange a criagio e acompanhamento de estatisticas sobre o Programa Egtesso.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Planilhas de Dados; Questionamentos
de Dados; Divulgacio dos Resultados; Convénios.

826.4 - Politicas para a Juventude

Abrange a articulagdo de politicas para juventude com a Rede de Atendimento e de Medidas Socioeducativas.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Apresentagio do  Sistema
Socioeducativo de Privagdo de Liberdade e seu Programa de Egresso; Proposta de Parceria; Solicitagoes; Convites;
Convocagbes; Atas de Reunido; Solicitacio de Apoio e Formacio de Parceria para encaminhamentos de adolescentes e
seus familiares; Materiais diversos fornecidos em Seminarios e Eventos (Fo/der, Cartilha, Catalogo).

827 - Gestao de Vagas Socioeducativas
Abrange as atividades relativas a internago e a semiliberdade determinada pelo juiz da Infancia e da Juventude, controlando
a liberagdo de vagas nas Unidades Socioeducativas e a movimentagio do adolescente.

827.1 - Solicitagao de Vaga
HEstdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagdes aos juizes das Comarcas sobre falta de vaga;
Liberagido de Vaga; Solicitagio de documentagio dos adolescentes; Banco de Dados para controle das movimentagoes.

827.2 - Panorama da Ocupagao das Unidades Socioeducativas
Estio incluidos documentos como: Planilha Eletronica com a Lotac¢io Diaria das Unidades Socioeducativas.

827.3 - Movimentacao de Adolescentes entre as Unidades Socioeducativas
Estido incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informacio da Movimentagio dos Adolescentes aos juizes
das Comarcas; Banco de Dados para controle das movimentagoes.

827.31 - Movimentagao de Adolescentes por Determinagao Judicial
Abrange a movimentac¢do de adolescentes dentro do Sistema Socioeducativo para atender uma determinacio judicial.
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Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Comunicagido aos juizes das Comarcas de destino e origem
do adolescente informando a movimentagio; Arquivo Eletronico de Banco de Dados para controle das movimentagoes.
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830 - Prevencao a Criminalidade

Abrange a implementag¢io e o monitoramento das politicas publicas de prevengio a criminalidade executadas por meio de
programas de prevencio.

831 - Articulacio Comunitaria

Abrange a capacitagio, a orientacio e a supervisio das a¢des desenvolvidas pelos gestores de Nucleos de Prevencio a
Criminalidade (NPC), de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Politica de Prevencio Social a Criminalidade.

831.1 - Mediacao de Conflitos

Abrange o monitoramento, a divulgagio da metodologia e a minimizacio de fatores de riscos perpassando pela mediagio
de atendimento, mediagio comunitdria, projetos tematicos e projetos institucionais.

831.11 - Monitoramento dos Atendimentos na Mediacao de Contflitos
Estio incluidos documentos como: Relatérios Quantitativos Mensais.

831.12 - Divulgagao da Metodologia de Mediagao de Conflitos

Estao incluidos documentos como: Edital de Selecio de Artigos; Parecer Técnico de Validagio dos Artigos
Selecionados; Revistas e Livros; Arquivos digitais e impressos.

831.13 - Minimizacao de Fatores de Riscos Comunitarios e Individuais
Abrange a elaboragio de projetos para minimizar os fatores de riscos da sociedade.

Estio incluidos documentos como: Relatérios Qualitativos; Projetos.

831.2 - Inclusio Produtiva
Abrange agoes relativas a supervisao dos Projetos de Inclusio Produtiva.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios Operacionais; Relatérios da Comissao de
Acompanhamento e Avaliagio; Atas e Relatérios das Reunides da Comissio de Acompanhamento e Avaliagio.

831.3 - Estudos e Pesquisas

Abrange o diagnéstico local sobre a dindmica de ctiminalidade no Estado de Minas Gerais.

Estao incluidos documentos como: Projetos; Atas de Reunido; Plano de Trabalho; Parecer Juridico; Minutas de Contratos
e Convénios; Notas Fiscais e Faturas dos Projetos.

831.4 - Formacao de Gestores dos Nucleos de Prevencao a Criminalidade
Abrange a elaboragido de Plano de trabalho para qualificagido dos gestores.

Estio incluidos documentos como: Contrato; Convénio ou Termo de Parceria; Projeto; Relatérios; Planos de Prevencio
2 Criminalidade.

831.5 - Supervisao dos Gestores dos Nucleos de Prevencao a Criminalidade
Abrange a supervisio da Politica de Prevencio a Criminalidade nos municipios e da atuacio dos gestores na condugio da
politica.

Estio incluidos documentos como: Plano de Trabalho; Cronograma de Reunibes; Relatérios; Atas.

832 - Implantagao e Gestao de Nucleos de Prevengao a Criminalidade
Abrange as atividades relativas a intervencao, a implantagio e a manuten¢ao dos Nucleos de Prevengio a Criminalidade, na
realidade social onde a criminalidade se apresenta com altas taxas de crescimento ou patamares elevados, considerando a
possibilidade de inclusdo social e buscando evitar a reincidéncia criminal.

832.1 - Implantacao dos Nucleos de Prevencao a Criminalidade
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Plano de Trabalho; Relagio de materiais de
consumo e permanente; Processos de Compras; Termo de Parceria; Termo de Responsabilidade de Recebimento do
Material Permanente; Lista dos funcionarios dos Nucleos; Fichas Cadastrais dos funcionarios dos Nucleos; Programacio
do Evento; Convites; Fotos; Planejamento de Pessoal e Servigos; Notas Fiscais; Faturas; Recibos; Nota de Empenho;
Liquidacio; Ordem de Pagamento; Programacoes de Cursos; Contrato; Projetos de Cursos de Capacitacdo; Relagio dos
Usuirios Cadastrados no Banco de Dados; Parecer Técnico/Relatorio; Parecer Juridico.

832.2 - Manutencao dos Nucleos de Prevencao a Criminalidade
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Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Plano de Trabalho; Relacio de matetiais de
consumo e permanente; Processos de Compras; Termo de Parceria; Termo Aditivo; Termo de Responsabilidade de
Recebimento do Material Permanente; Lista dos funcionarios dos Nucleos; Fichas Cadastrais dos funcionarios dos
Nucleos; Planejamento de Pessoal e Servigos; Notas Fiscais; Faturas; Recibos; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de
Pagamento; Programac¢des de Cursos; Contrato; Projetos de Cursos de Capacitagio; Relacio dos Usuarios Cadastrados
no Banco de Dados; Parecer Técnico/Relatério; Parecer Juridico; Convénio; Relagio de Credenciados patra receber
adiantamento; SolicitagGes e Relatérios de Didrias de Viagem.

832.3 - Monitoramento dos Nucleos de Prevencao a Criminalidade
Estao incluidos documentos como: Relatérios Quantitativos, Qualitativos e de Oficinas.

832.4 - Nucleos de Prevencao a Criminalidade

Estio incluidos documentos como: Ficha de Cadastro de Usuarios; Ficha de Atendimentos.

832.41 - Estudos Técnicos de Criminalidade e Violéncia

Abrange cursos de formacio em Estudos Técnicos de Criminalidade e Violéncia.

Estao incluidos documentos como: Relatério de Estudos Técnicos de Criminalidade e Violéncia nas Regides de Atuagio
do Programa.

832.42 - Monitoramento de Homicidios
Abrange a mensura¢io do impacto do nimero de homicidios cometidos nos locais onde o Programa FICA VIVO atua.

Estao incluidos documentos como: Relatérios Trimestrais de Homicidios nas Regies Atendidas pelo Programa FICA
VIVO.

833 - Reintegra¢ao Social
Abrange a execugdo de penas e medidas alternativas considerando a possibilidade de inclusao social, buscando evitar a
reincidéncia criminal daqueles que ja cometeram algum tipo de delito.

833.1 - Monitoramento e Acompanhamento das Penas e Medidas Alternativas
Abrange o monitoramento e o acompanhamento dos beneficidrios que cometeram algum delito.

Estdo incluidos documentos como: Relatérios Mensais dos Nucleos de Prevencdo a Criminalidade; Estatistica dos
Atendimentos, Acolhimentos e Encaminhamentos dos usuarios.

833.2 - Monitoramento e Reintegragao Social de Egressos do Sistema Prisional

Estio incluidos documentos como: Relatorios Mensais dos Nucleos de Prevencio a Criminalidade; Estatistica dos
Atendimentos, Acolhimentos e Encaminhamentos dos Usuatios.

834 - Projetos de Prevencao a Criminalidade (FICA VIVO, CEAPA e PRSESP)

Abrange a elaboracio de Planos de Trabalho junto a InstituicGes para realizagdo de palestras, seminarios e capacitagdes aos
jovens.

Estio incluidos documentos como: Projetos dos Nucleos de Preven¢do a Criminalidade; Relatorios das A¢oes ¢/ou do
Evento executado via Projeto; Prestagdo de Contas; Faturas/Notas Fiscais.
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840 - Integragao da Defesa Social

Abrange a coordenagio da integragio do Sistema de Defesa Social no que diz respeito a gestdo da informacio, da
comunica¢do operacional e das a¢des e operagdes.

841 - Integragdao da Gestdo da Informagao
Abrange a coordenacio, o compartilhamento e a analise integrada dos dados com vistas a0 monitoramento dos fenémenos
da criminalidade e da violéncia, a ctiagdo do conhecimento e a tomada de decisoes.

841.1 - Centro Integrado de Informagao de Defesa Social (CINDS)

Abrange a producio de estatisticas e relatérios analiticos sobre a criminalidade no Estado de Minas Gerais.

841.11 - Metodologia de Funcionamento do Centro Integrado de Informagao de Defesa Social
(CINDS)

Abrange a metodologia de trabalho para produg¢io de dados estatisticos e analises.

Estao incluidos documentos como: Atas de Reunido; Diretrizes para defini¢io da metodologia de funcionamento do
CINDS; Divulgagio da Metodologia; Formulario para as Alteragdes Necessarias.

841.12 - Gestao da Informagao e Comunicagao Operacional de Defesa Social
Abrange produtos com informagoes adequadas para tomadas de decisoes.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagoes e Analises de Informacoes.

841.2 - Centro Integrado de Atendimento e Despacho (CIAD)

Abrange a centralizagio do atendimento de chamadas telefénicas de emergéncia policial e de bombeiros.

841.21 - Expansao e Ampliacao dos Servigos
Abrange a elaboragio de planos de projetos para a ampliagio do Centro Integrado de Atendimento e Despacho.

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Levantamento das Demandas relativas 2 Implantagio dos
Projetos; Planos; Projeto; Atas de Reunifo.

842 - Integracdao da Gestao Operacional
Abrange a claboragdo e a implementagdo da Doutrina de Policia Comunitaria e Seguranca Cidada, visando garantir e
qualificar a participagio social.

842.1 - Doutrina Integrada de Policia Comunitaria
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Minutas do material a ser publicado; Documentos da Doutrina
Integrada de Policia Comunitéria.

842.2 - Formatacio das Areas Integradas de Seguranca Publica

Abrange o levantamento de informagSes e demandas quanto as areas a serem mapeadas.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Definigdes quanto ao mapeamento; Mapas
das Areas Integradas de Seguranca Puiblica; Aprovagio do mapeamento definido ou necessidades de alteragao.

842.3 - Elaboragao e Atualizagao de Normas Integradas de Defesa Social e Justiga Criminal
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Diretriz Integrada de A¢bes e Operagoes
(DIAO); Cépia da publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

842.4 - Implantacao da Metodologia Integracio da Gestao em Seguranca Publica IGESP)
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunifo; Plano do Projeto de Implanta¢do; Aprovacio
do Plano de Implantagio.

842. 41 - Coordenacao das Secretarias Executivas da Integracao da Gestao em Segurancga Publica
(IGESP)

Abrange a promogio da instalagio e funcionamento das Secretarias Executivas do IGESP no Estado.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memotrandos; Atas de Reuniao; Planos de Metas.
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842.5 - Comissao de Monitoramento da Violéncia em Eventos Esportivos e Culturais
(COMOVEEC)

Abrange a promogio das reunides da Comissio de Monitoramento no intuito de assegurar a realiza¢io pacifica de
eventos culturais, esportivos e demais manifestacdes publicas.

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reuniio da Comissio de Monitoramento da Violéncia
em Eventos Esportivos e Culturais (COMOVEEC).
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900 - GESTAO E PRESERVACAO DE ARQUIVOS, BIBLIOTECAS E MUSEUS.
GOVERNANCA ELETRONICA

910 - Gestao de Arquivos, Bibliotecas e Museus

911 - Gestao de Arquivos

Abrange as atividades de gestio, recolhimento, guarda, transferéncia, acesso e preservagio do acervo arquivistico do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais e dos documentos privados de interesse publico e social.

911.01 - Normas e Manuais

Abrange estudos e textos referentes a elaboracio de metodologia e procedimentos técnicos adotados para implantagao
¢ desenvolvimento do sistema de arquivos e controle de documentos, inclusive as a¢gdes do Estado relacionadas a
Politica do Governo.

Estio incluidos documentos como: Instrucoes Normativas; Manuais; Estudos e textos referentes a elaboracio de
metodologia e procedimentos técnicos adotados para implantagio e o desenvolvimento do sistema de arquivo e
controle de documentos, inclusive as a¢des do Estado relacionadas as Politicas de Governo.

911.1 - Gestao de Documentos em Arquivos Correntes e Intermediarios

Abrange a coordenagio dos Programas de Gestio de Documentos nos Orgios ¢ Entidades do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais.

Para Treinamento, classificar no coédigo 022.41.

911.11 - Assessoria Técnica

Abrange a orienta¢do e a supervisio aos Orgios e Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais sobre
Gestio de Documentos.

Estao incluidos documentos como: Relatérios de Assessoria Técnica Mensais e Anual; Mensagens Eletronicas;
Relatorios de Estatistica Mensais e Anual; Relatérios de Atividades Mensais e Anual.

Sugere-se ordenar por Orgio atendido.

911.12 - Producao e Utilizacao de Documentos
911.121 - Producao. Levantamento e Controle de Fluxo
911.122 - Diagnosticos. Relatérios. Planos. Projetos

911.123 - Protocolo: Recepgao. Tramitagao e Expedigao de Documentos
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Manuais; Guia de Expedi¢ao do
Sistema de Protocolo; Guia de Remessa de Processo Tributario Administrativo (GRPTA); Livro de Protocolo.

911.124 - Classificacao e Arquivamento

Abrange a classificagdo e o arquivamento dos documentos produzidos pelo Poder Executivo do Estado de Minas
Gerais, inclusive a elaboragdo de Planos de Classificagio de Documentos de Arquivo.

911.13 - Destinacio de Documentos

911.131 - Analise. Avaliacido. Selecio

Abrange anilise, avaliacio e selegdo dos documentos produzidos pelo Poder Executivo do Estado de Minas Gerais,
inclusive a elaboragao de Tabelas de Temporalidade e Destinacio de Documentos de Arquivo.

911.132 - Eliminacio
Estio incluidos documentos como: Oficios; Termo de Autotrizacio de Eliminacdo de Documentos de
Arquivo/Listagem de Eliminagio de Documentos de Arquivo; Edital de Ciéncia de Eliminagio de Documentos de

Arquivo; Cépia da publicagio do Edital no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Termo de Eliminagio de
Documentos de Arquivo.

911.133 - Transferéncia

Estio incluidos documentos como: Listagem Descritiva de Acervo; Termo de Transferéncia; Oficios; Relatérios.
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911.134 - Recolhimento e Doacao

Estio incluidos documentos como: Listagem Descritiva de Acervo; Termo de Recolhimento; Termo de Doagio;
Registro de Entrada de Acervos Arquivisticos; Oficios; Relatérios; Doagdo do APM a Outras Instituices.

911.2 - Arquivos Permanentes

Abrange estudos, projetos, promogio, planejamento e supervisio das atividades de guarda, organizacio, arranjo, descri¢ao
e controle dos documentos de valor permanente, de cariter publico e privado.

911.21 - Estudos e Projetos

Estao incluidos documentos como: Pesquisa histérica, levantamento de legislagaio e de dados bibliograficos e
biograficos, historia oral; Mensuragio do acervo; Projetos.

911.22 - Arranjo e Descrigao

Abrange aplicacio de procedimentos destinados ao arranjo e a descri¢io dos documentos em seus diferentes suportes.

Estdo incluidos documentos como: Plano de arranjo e descri¢io especifico do fundo ou colegio.

911.23 - Elaboragao de Instrumentos de Pesquisa
Abrange o estudo e a elaborag¢io de instrumentos para o acesso ao acervo documental.

Estio incluidos documentos como: Estudo; Esboco; Listagem; Guia; Inventério; Indice; Repertério; Edicio de Fontes;
Banco de dados.

911.24 - Movimentacao e Controle do Acervo
Abrange procedimentos referentes a entrada e saida de acervos dos depdsitos para organizagio, preservacio,
conservagio, restauracio, acesso e empréstimo.

Estdo incluidos documentos como: Topogrifico dos depésitos; Formulario de Controle de Entrada e Saida de
Documentos; Planilha de movimenta¢ao do acervo; Relatérios; Estatistica; Termo de empréstimo de documento.

911.25 - Emissao de Certiddes Probatérias
Estio incluidos documentos como: Formulirio de Solicitacio de Certidio; 2* via das certiddes emitidas; Livro de
Protocolo.

911.3 - Acesso a Documentacdo Arquivistica

Abrange o planejamento, a execugdo e a supervisio destinados a assegurar o acesso a0 Acervo Arquivistico.

911.31 - Orientacdo ao Usuario

Abrange a entrevista de referéncia e orientagdes sobre o funcionamento e localizagdo de documentos no acervo
arquivistico.

Estio incluidos documentos como: Cadastro do usudrio no sistema; Mensagens eletronicas.
911.32 - Disponibilizacao do Acervo

Abrange solicitagdes de consultas ao Acervo Arquivistico, inclusive aqueles referentes aos documentos sigilosos, bem
como aquelas oriundas de mandado judicial ou de interesse especifico do cidadio.

Estao incluidos documentos como: Formulario de Solicitagio de documentos; Formulartio de Liberagao de documento
otiginal; Declaragio/ Autotizagdo de uso de imagem; Termo de Responsabilidade para acesso a documentos sigilosos;
Dados estatisticos mensais de consulta a0 acervo.

911.9 - Outras Atividades/Transacoes Referentes a Gestao de Arquivos

911.91 - Intercambio com Instituigdes Arquivisticas
Abrange as relagbes com Arquivos internacionais, nacionais, estaduais e municipais.
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912 - Gestao de Bibliotecas
Abrange a implementagdo da Politica de Incentivo a Leitura e os principios de preservacio, divulgacio e acesso ao

Patrimonio Bibliografico.

Para atividades relativas a Protegido do Patriménio Bibliografico, classificar no cédigo 913.

912.01 - Normas e Manuais

Estdo incluidos documentos como: estudos e textos referentes a elaboracio de metodologia e procedimentos técnicos
adotados para o tratamento da Documentagio Bibliografica.

912.1 - Formacao e Operacionaliza¢ao de Acervo
Abrange a formula¢io, a implementacio e a avaliacdo para formac¢io do Acervo Bibliografico.

912.11 - Aquisi¢ao e Sele¢ao de Acervo

912.111 - Compra

Abrange pagamentos de Servigos de Utilidade Publica (Assinatura de jornais e revistas).

Estao incluidos documentos como: Formulario Padrio (Or¢amento para compra de livros); Solicitagdes de Compras
dos setores do Orgdo; Listagens de livros a serem adquiridos; Orgamentos; Planilhas de Aquisi¢io; Correspondéncias;
Nota Fiscal; Cépia de Certidao Negativa de Débitos (CND) do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Cépia de
consulta do Certificado de Regularidades do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS - CRF) da Caixa
Econbémica Federal; Certificagio de Despesa; Registro de Liquidagio no Sistema Integrado de Administracao
Financeira (SIAF); Nota de Empenho; Registro de Liquidagio no SIAF; Registro de Ordem de Pagamento no SIAF.

912.112 - Doacio

Estio incluidos documentos como: Termo de Doago; Banco de Dados de doadores de livros; Correspondéncia com
Notificagdo de Aviso de Recebimento (AR); Listagem de Doagdo; Cartas de Anuéncia; Agradecimentos;
Encaminhamentos.

912.113 - Permuta

Estao incluidos documentos como: Correspondéncia com Notificacdo de Aviso de Recebimento (AR); Lista de
Solicitagao de Acervos das Bibliotecas.

912.12 - Acervos Especiais (Braille e Gravagao de Livros)

Abrange a¢Ges destinadas a atender portadores de deficiéncia visual.

Estdo incluidos documentos como: Estatistica de Atendimento/Produgio; Frequéncia de usuarios e visitantes; A¢des
de Incentivo a Leitura; Agendamento de voluntirios; Empréstimo domiciliar.

912.13 - Processamento Técnico de Acervo Bibliografico
Abrange a organizagio e a ampliagio do Acervo Técnico.

Estio incluidos documentos como: Base de Dados; Estatistica.

912.14 - Inventario. Baixa de Material Bibliografico
Abrange agbes relativas as listagens de Acervo Bibliografico de cada setor e as respectivas ocorréncias de extravio,

descarte (desatualizagio, danificagdo, excesso de exemplares, nio pertinéncia) para Baixa de Material Bibliografico no
Inventario.

Estio incluidos documentos como: Inventario Consolidado; Listagens do Acervo Bibliografico; Relatérios de Situagdes
Irregulares; Lista de Baixa de Material Bibliografico; Banco de Dados.

912.2 - Acesso ao Acervo Bibliografico

Abrange o gerenciamento de Programas para organizacio, preparagio e acesso ao Acervo Bibliografico.

912.21 - Orientagao e Controle ao Acesso. Empréstimo do Acervo
Abrange o acompanhamento, o cadastro, o registro, a conferéncia e a avaliagio de empréstimos, interno ou domiciliar,
do Acervo Bibliografico.

Estao incluidos documentos como: Banco de Dados (Conferéncia de documento, Cadastro do usuario, Emissio de

carteira, Repasse de normas e Auxilio a pesquisa); Base de Dados; Notificagio com Aviso de Recebimento (AR);
Relatério; Mensagens eletronicas.
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912.22 - Intercambios e Empréstimos entre Bibliotecas
Abrange a solicitacao de pesquisa e empréstimo entre bibliotecas.

Estao incluidos documentos como: Cadastro de bibliotecas que cooperam entre si; Solicitacio de pesquisa; Formulario
de solicitagdo de empréstimo entre bibliotecas.

913 - Protegao e Disseminagdao do Patrimonio Bibliografico
Abrange a implementacio da Politica de Bibliotecas Puablicas para o Estado de Minas Gerais e o apoio técnico ao Sistema
Estadual de Bibliotecas Pablicas Municipais.

913.1 - Implantacao de Bibliotecas
Abrange a ampliagio dos Servicos de Biblioteca em Belo Horizonte e nos demais municipios de Minas Gerais,
especialmente nas areas mais carentes.

913.11 - Assessoramento Técnico
Abrange a orientagdo, o acompanhamento e a manutengio das bibliotecas vinculadas e bibliotecas municipais.

Estao incluidos documentos como: Roteiro de Visita; Termo de Fiscalizagio; Relatério.

913.12 - Treinamento

Abrange o atendimento por demanda ou convite para treinamentos relativos a area de bibliotecas, as bibliotecas
vinculadas e as bibliotecas municipais.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Convite para os municipios; Ficha de Inscri¢do; Lista de
presenca; Relatério; Controle de entrega de certificados.

913.13 - Doagao de Acervo para Formacao de Bibliotecas

Abrange o atendimento de solicitagGes de repasse de acervo aos municipios e bibliotecas.

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitacio dos municipios e bibliotecas; Listagem de
Solicitagdo de acervo dos municipios e bibliotecas; Termo de doag¢do aos municipios; Banco de dados.

913.14 - Cadastramento de Bibliotecas Publicas Municipais

Abrange a coleta, o arranjo e o diagnéstico de dados das Bibliotecas Publicas Municipais de Minas Gerais.

Estio incluidos documentos como: Formulario de Cadastramento e Registro; Banco de dados.

913.2 - Incentivo a Leitura
Abrange a disponibilizacido dos Servigos da Biblioteca Publica Estadual Luiz de Bessa para agdes de Incentivo a Leitura.

Para Exposicbes, Mostras e demais Eventos, classificar em 073.

913.21 - Acbes de Incentivo a Leitura
Abrange a¢oes destinadas a ampliagio do publico, divulgacido de acervos e estimulo a leitura, como a Hora do Conto e
da Leitura e o Bate-papo com o Escritor.

Estio incluidos documentos como: Lista de presenca; Formulario de avaliacio do Evento; Estatistica de Atividades;
Relatério Anual; Confirmacio de presenca de escolas; Cadastro de endetego eletrénico de leitores.

913.22 - Capacitagao para A¢oes de Incentivo a Leitura
Abrange a coordenagdo de cursos sobre Literatura para o Vestibular, Curso de Braille ¢ Curso de Assinatura do Nome
em Tinta.

Estio incluidos documentos como: Estatisticas Mensal e Anual; Oficios; Memorandos; Lista de presenca; Lista de
entrega de certificados.

913.3 - Extensao de Biblioteca

Abrange a promogio e a ampliagdo dos servigos de biblioteca a populagio de Belo Horizonte, visando democratizar o
acesso a informacao e a leitura.

Estdo incluidos documentos como: Estudos; Planos; Projetos.

913.31 - Carro Biblioteca (Biblioteca Itinerante)

Abrange o acompanhamento das Bibliotecas Mdveis em espagos alternativos destinados a promover o acesso a leitura.
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Estio incluidos documentos como: Carta de solicitacio; Estatisticas de empréstimos/servigos; Livro Carta de
cancelamento; Formuldrio de solicitagdo; Recibos (Empréstimo, Devolucio).

913.32 - Caixa Estante

Abrange a¢bes para promover o atendimento as necessidades de leitura e informacdo em espagos alternativos, por
intermédio de empréstimo de Conjuntos de Obras.

Estao incluidos documentos como: Listagem de acervo; Termo de Empréstimo; Manual de Servigos;

913.9 - Outras Atividades/Transacoes Referentes a Protecio e 2 Disseminacio do Patrimonio
Bibliografico

913.91 - Coleg¢oes Especiais

Abrange a organizagio, ampliacdo, acesso e doagdes as Colegbes Especiais.

Estio incluidos documentos como: Formulirio de cadastro de leitor/consulta; Formuldrio de Estatistica diria;
Formulario para Prestagio de Servigos; Informagdes ao leitor sobre as Coleges Especiais; Oficios; Memorandos;
Formulario de solicitagio para autorizar fotografias das Cole¢des Especiais; Termo de Doagio; Relatério Mensal;
Comunicag¢des Internas; Estudos das Cole¢oes; Projetos; Planejamentos de A¢oes.

914 - Gestao de Museus

Abrange os servicos basicos de manutenc¢io de Museus.

Para atividades relativas a Protegido do Patriménio Museologico, classificar no cédigo 915.

914.01 - Normas e Manuais

Abrange estudos e textos referentes a elaboragdo de metodologia e procedimentos técnicos adotados para tratamento
da documenta¢io museoldgica.

914.1 - Aquisicao e Sele¢ao de Acervo
914.11 - Compra
914.12 - Doacao
914.13 - Permuta

914.2 - Processamento Técnico de Acervo Museoldgico
Abrange a otimizacao de medidas destinadas a organizacio dos Acervos Museoldgicos.

Estio incluidos documentos como: Listagem de acervo; Ficha de Inventario; Planilhas.

914.3 - Montagem e Desmontagem de Exposicoes
Abrange o acompanhamento das exposi¢des temporarias e permanentes, compreendendo o empréstimo e o transporte
de obras do acetvo.

Estio incluidos documentos como: Oficio/Mensagens eletronicas (solicitagdo de empréstimo do acervo); Laudo Técnico
(avaliagdo do acervo); Relatério (acompanhamento do acervo da reserva técnica do Museu); Termo de Empréstimo
(assinatura da instituigdo solicitante); Laudo Técnico apds a devolucio do acervo; Termo de Devolugio do acetvo;
Relatério (encaminhamento do acervo e devolugao a reserva técnica do Museu); Projetos e Relatérios Expograficos;
Audiovisual; Exemplar tnico de convite e outros instrumentos de divulgagio.

914.4 - Controle de Acervos

Abrange as acoes de movimentagio, inventario e baixa de Acervo Museoldgico.

Estio incluidos documentos como: Listagem de acervo; Planilhas; Inventarios; Baixa de acervo museoldgico.

915 - Protecao e Disseminagao do Patriménio Museoldgico
Abrange a implementagio de Politica de Museus para o Estado de Minas Gerais ¢ o gerenciamento das Unidades Executoras
para atendimento dos principios de preserva¢io, promogio e acesso ao Patrimo6nio Museolégico.

915.1 - Gestao de Acervos Museoldgicos
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915.11 - Coordenagio, Execugido e Supervisio de Projetos
Abrange o acompanhamento de Projetos dos Museus vinculados.

Estdo incluidos documentos como: Projeto de gestio de acervos dos Museus vinculados; Protocolo.

915.2 - Desenvolvimento de Linguagens Museoldgicas

Abrange a¢oes de mediagio entre o publico e o bem cultural, acSes destinadas a capacitagio e monitoramento de Projetos
relacionados a drea museoldgica.

915.21 - Produc¢io de Materiais Graficos
Abrange o monitoramento da produgio de material grafico dos projetos desenvolvidos pela Superintendéncia de

Museus.

Estdo incluidos documentos como: Catrta de Solicitacio; Oficios; Memorandos; Orcamentos; Solicitacio de
contratagao; Aprovacio do material; Aprovacgio da Assessoria de Comunicagio; Produto grafico.

915.22 - Comunicagao e Divulgacao
Abrange a coordenac¢io e o monitoramento dos Programas de comunicagbes internas e externas dos Museus
vinculados.

Estiao incluidos documentos como: Carta de Comunicacio com informagdes sobre temas afins; Demandas;
Informacdes para mailing interno e mensagens eletronicas; Envio de matéria e/ou convite virtual para »ailing de interesse
interno e mensagens eletronicas; Informacdes sobre atividades e servicos; Aprovacio do release; Release a ser
encaminhado a Imprensa; Informagio recebida e encaminhada por mensagens eletrénicas (Fale Conosco, Imprensa).

915.23 - Acao Educativa
Abrange a elaboragio, coordenagio e monitoramento dos Programas educativos dos Museus vinculados.
Estio incluidos documentos como: Projetos Educativos; Material grafico (folder, cartilha, video); Relatérios de

Avaliacio.

915.3 - Sistema do Estado de Minas Gerais para Museus

Abrange a coordenacio técnica dos Museus vinculados, bem como o planejamento, a coordenagio e a execucio de agdes
que promovam a consolidagio do Sistema Estadual de Museus.

915.31 - Sistema de Informagoes Museologicas
Abrange a coleta, o arranjo e o diagnéstico de dados das Instituicdes Museolégicas de Minas Gerais.

Estdo incluidos documentos como: Banco de Dados sobre os Museus de Minas Gerais; Cadastro; Diagnostico;
Relatérios de Assessorias; Processo de formagio do Sistema Estadual de Museus.

Para Visita Técnica, ver o codigo 075.1.

916 - Reprodugao de Documentos
Estao incluidos documentos como: Estudos; Normas; Relatérios.

916.1 - Microfilmagem. Digitalizacio e Outros Tipos de Reformatagao
Estido incluidos documentos como: Processo de Microfilmagem/Digitalizagio (Termo de Abertura, Termo de

Encerramento, Sinaléticas); Termos de Responsabilidade; Documentos relativos ao controle e revisao do processo de
reproducio; Projetos; Diagnosticos.

Sugere-se abtir uma pasta para cada Projeto de Microfilmagem/Digitalizagio.

Para Servigo Reprografico, Requisi¢ées Internas, classificar no cédigo 035.13.
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917 - Preservacao e Conservacao

Abrange o gerenciamento e a execucio das atividades de preservacio, restauragio e conservacio dos acervos arquivisticos,
bibliograficos e museoldgicos.

917.1 - Assessoramento Técnico

Abrange a avaliagio das condi¢des das edificacbes e da preservacdo do acervo, para estabelecimento de agbes de
intervengao.

Estio incluidos documentos como: Relatério de Assessoria Técnica.

917.2 - Intervengoes para Preservaciao, Conservagao e Restauragao
Abrange a aplica¢iao de procedimentos destinados a preservacio, conservagio e restaura¢do dos acervos arquivisticos,
bibliograficos e museoldgicos.

Estdo incluidos documentos como: Formulario de controle de entrada e saida de documentos dos setores responsaveis
pela guarda; Ficha Individual de Diagnéstico de Restauro; Ficha Individual de Diagnéstico do estado de Conservagio;
Lista de material para aquisicao; Or¢amento; Ficha de Producio Individual Mensal; Estatistica.

Para Preservagido, Conservagido e Restauragio de Edificagées, classificar no cédigo 421.1.

Para Imunizagio e Desinfestagdo de Edificagdes e Depositos de Acervos, classificar no cédigo 041.5.

917.3 - Analise e Avaliacao

Estao incluidos documentos como: Ficha Diagndstico; Estatistica.
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920 - Governanca Eletronica

Abrange atividades relativas ao estabelecimento de politicas, diretrizes e normas para a disponibiliza¢ido de informagoes a
cidadidos, empresas, governos e servidores e para a gestdo da informacio e dos recursos de Tecnologia da Informacio e
Comunicacio (TIC).

921 - Prospecgoes e Padroes
Abrange agGes relativas ao acompanhamento de tendéncias do setor, das tecnologias, da infraestrutura e da legislagio,
incluindo avaliagdo de tecnologias emergentes com potencial impacto no negécio e na arquitetura de servicos, processos,
informagodes e infraestrutura.

Estio incluidos documentos como: Estudos técnicos de estabelecimento de padrdes, suporte a sua adogio e a selecio de
tecnologias.

922 - Arquitetura de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicagao (T1C)
Abrange atividades relativas ao estabelecimento e manutengio do Modelo de Arquitetura para Informagdes e Servicos no
ambito da Administragio Publica do Estado de Minas Gerais

922.1 - Modelo de Servicos

Abrange agoes relativas ao estabelecimento da Arquitetura da Informagio dos Servicos Finalisticos Estaduais, taxonomia
de classificacio englobando regras para a padronizacio e a especificacdo dos setvicos prestados pelo Estado aos seus
diversos publicos.

Estao incluidos documentos como: Manual de Edicio de Contetdos de Servicos do Governo de Minas Gerais;
Documento de Especificacido de Padroes de Servigos Eletronicos; Manual de Atendimento do Fale Conosco.

922.2 - Modelo de Informagoes
Abrange ag¢Ges relativas ao estabelecimento e a manuten¢io do Modelo Corporativo da Arquitetura de Informagdes.

Estio incluidos documentos como: Modelo de Dados; Dicionarios de Dados; Regras de sintaxe e integridade.

922.3 - Analise das Demandas de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC)
Abrange o levantamento e a andlise de demandas de Tecnologia da Informacio e Comunicag¢io presentes no planejamento

do Orgio ou Entidade, bem como os procedimentos para compras e contratagdes de Hardware, Software ¢ Servigos de
TIC.

Estido incluidos documentos como: Relatério de demandas de TIC; Deliberagdes sobre as compras de Tecnologia da
Informacio e Comunicacio.

923 - Infraestrutura de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicagao (TIC)
Abrange atividades relativas a gestao de elementos de infraestrutura de processamento de dados, redes de telecomunicagdes,
estacoes de trabalho (hardware), canais eletronicos e suporte de servicos de TIC.

923.1 - Instalacdo de Processamento de Dados (Data Center)

Abrange agdes relativas a gestao dos elementos da infraestrutura em instalagdes de processamento de dados (Daza Center).

Esto incluidos documentos como: Plano de monitoramento de capacidade e desempenho do ambiente, compreendendo
também, projegSes de demanda e oferta de recursos; Plano de Gestdo Operacional da Infraestrutura do Data Center.

923.2 - Redes e Telecomunica¢oes
Abrange ag¢bes relativas a gestdo dos elementos da infraestrutura de redes e de telecomunicagdes, tais como servigos de
instalacdo e manutengio de radio e Telex, transmissdo de dados, voz e imagem.

Estao incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Levantamento das demandas relativas a implantagdo dos
projetos; Planos; Projetos; Atas de Reuniio.

Sugere-se abtir uma pasta para cada Projeto.
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923.21 - Servicos de Radio e Telex

923.211 - Servigos de Instalagao, Manutengao e Reparo
Estao incluidos documentos como: Projetos de Sistemas de Radio e Telex; Licenca de Funcionamento emitido pela
Ageéncia Nacional de Telecomunica¢oes (ANATEL); Controle de Patriménio dos Radios e Telex; Memorandos;
Mensagens eletronicas; Contrato para aquisi¢io de material e/ou servigo; Processo de Pagamento (Orgamentos, Nota
Fiscal, Nota de Empenho, Liquidagio, Ordem de Pagamento).

923.212 - Ampliagao da Rede de Radiocomunica¢oes
Abrange a ampliacio da cobertura da Rede de Radios dos Orgios de Defesa Social.

Estao incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Levantamento das demandas relativas a implantagdo dos
projetos; Planos; Projetos; Atas de Reunido.

923.22 - Servico Telefoénico

Estao incluidos documentos como: Autorizagio para ligages interurbanas, Fac-simile (Fax); Telex.

923.221 - Servigos de Instalagao, Manutencao e Reparo
Abrange a instalacio e manutenc¢do de Estagdo Radio Base (ERB) de antenas de Telefonia Celular.
Estio incluidos documentos como: Licen¢a de Funcionamento emitido pela Agéncia Nacional de Telecomunicag¢oes
(ANATEL); Controle de Patriménio dos Telefones; Contrato para aquisi¢io de material e/ou servicos; Oficios;

Solicitagio de Acesso com identificacio de funcionarios; Autotizaciao de Acesso; Liberacio de Entrada; Memorandos;
Mensagens eletronicas; Recibos de prestagdo de servigos.

923.23 - Servico de Transmissao de Dados, Voz e Imagem
Abrange as ac¢es relativas a sele¢do e contratacio da empresa responsavel pela assinatura de TV, inclusive relagio com
provedores de acesso a Internet, criagdo e manutencio de Intranets.

Estao incluidos documentos como: Notas Fiscais; Copia da Certiddo Negativa de Débitos (CND) do Instituto Nacional
do Seguro Social (INSS); Cépia do Certificado de Regularidade de Situacio (CRS); Certificacido de Despesa.

923.231 - Video Monitoramento

Abrange a implantacio dos sistemas de video monitoramento.

Estdo incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Levantamento das demandas relativas a implantagdo dos
projetos; Planos; Projetos; Atas de Reunido.

923.3 - Estacoes de Trabalho (Hardware)

Abrange agdes relativas a disponibilizagio e reparo de Esta¢oes de Trabalho.

Estdo incluidos documentos como: Relatérios de Monitoramento da Capacidade e da Performance das Estagbes de
Trabalho; Relatério de Inventarios dos Ativos de Tecnologia da Informagio e Comunicagio (TIC).

923.31 - Contratagao de Terceiros para Servicos de Assisténcia Técnica
Abrange a presta¢do de servigos de assisténcia técnica/manutengio e instalagio de equipamentos de informaética.

Estido incluidos documentos como: Contratos; Nota de Empenho; Liquidagdo; Ordem de Pagamento; Nota Fiscal;
Relatorios.

923.4 - Suporte aos Servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC)
Abrange agdes relativas ao atendimento eficiente e conclusivo aos chamados e problemas de usudrios relacionados aos
setvicos de TIC, também denominado de Service/ Help Desk.

Estdo incluidos documentos como: Relatérios de atendimento aos chamados de TIC; Relatério com os problemas de
TIC.
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923.5 - Canais Eletronicos
Abrange ag¢Ges relativas ao gerenciamento da infraestrutura de canais eletronicos, que sdo os meios de acesso que
conectam usudrios externos dos Setvicos da Organizacdo a sua infraestrutura e envolvem postos informatizados,
quiosques, a web, centrais de atendimento telefonico, respostas interativas por voz e acesso via dispositivos méveis.

Estao incluidos documentos como: Plano de monitoramento de capacidade e performance dos recursos dos canais
cletronicos, que compreende também, projecdes de demanda e oferta de recursos; Plano de Gestio Operacional da
infraestrutura dos canais eletronicos que contempla a configuragio dos seus recursos e dos seus ambientes de
desenvolvimento e testes; Serjpr de atendimento dos canais eletronicos.

924 - Sistemas de Informagao. Aplicagoes
Abrange diretrizes e normas para a disponibilizacio de informagdes a cidadios, empresas, governo e servidores e para a
gestdo da informacio e dos recursos de Tecnologia da Informagio e Comunicagio (TIC).

924.1 - Desenvolvimento e Administragao de Sistemas de Informacio

Abrange agGes relativas a Gestdo de Sistemas de Informag¢io como: Sistema Informatizado de Gestido de Concursos
Publicos (SIGECOP), Sistema Integrado de Administragio de Materiais e Servicos (SIAD), Sistema de InformagGes
Institucionais (SINFTI), Sistema Integrado de Administragio Financeira (SIAFI), Sistema de Informacio de Correigio
Administrativa (SICAD), Sistema Automatico de Informagio Datiloscépica (AFIS), Sistema Integrado de Defesa Social
(SIDS), Sistema Integrado de Protocolo (SIPRO), Sistema de Gestio de Documentos (SIGED)Sistema de Informatizagiao
e Controle da Arrecadagio e Fiscalizagio (SICAF), Sistema Integrado de Administracdo da Receita Estadual (SIARE),
Sistema Integrado de Gerenciamento de Metas e Atividades (SIGMA); Sistema Integrado de Processamento de Atos
(SIPA), Sistema de Gestao de Convénios (SIGCON-Saida), Sistema de Acompanhamento de Projetos e Proposicoes de
Lei (STAPLE); Sistema Integrado de Gestio Esportiva.

Estdo incluidos documentos como: Formulatio de apresentacio da demanda; Formulario de analise da demanda; Visio
do Sistema (desenvolvimento de soffware); Especificagio de requisitos de Soffware — ERSW (documento padrio em
desenvolvimento de software); Planilha de Contagem de Pontos de Funcio; Documento de Arquitetura; Desenho
arquitetonico; Cédigo-fonte do Sistema; Relatério de Homologagio; Termo de Aceite do Sistema; Solicitagao de demanda
(Ordens de Setvicos).

Para Treinamento, classificar no cédigo 022.41.

924.11 - Contratagdo de Terceiros para Desenvolvimento de Sistemas/Programas
Abrange a contratagio de terceiros, para prestacdo e execu¢do de servicos de informatica, elaboragio de projeto e
execucio de infraestrutura de cabeamento estruturado de comunicagio de dados e rede elétrica estabilizada; prestagao
de servicos de informatica relativos a reestruturacio de sistemas de informagao coorporativos e de armazéns de
informacoes.

Estio incluidos documentos como: Visao do Sistema (desenvolvimento de soffware); Especificagdo de requisitos de
Software — ERSW (documento padrio de desenvolvimento de soffware); Planilha de Contagem de Pontos de Fungio;
Documento de Arquitetura; Desenho arquitetonico; Codigo-fonte do Sistema; Relatério de Homologacio; Termo de
Accite do Sistema; Contratos; Nota de Empenho; Liquida¢io; Ordem de Pagamento; Notas Fiscais; Relatérios.

924.2 - Desenvolvimento e Administracao de Sitios Governamentais, Portais de Informacio e

Intranets
Abrange o desenvolvimento e gestdo de Sitios, Portais de Informacio e Intranets, ao gerenciamento da base de dados,
tratamento e disponibilizacdo das informagGes estratégicas, no ambito do Poder Executivo estadual.

Estao incluidos documentos como: Relatérios da avaliagio individual e geral de sitios governamentais; Plano de
Desenvolvimento dos Sitios e Intranets; Especificagdo funcional dos requisitos; Arquitetura de Informacio dos Sitios e
Intranets; Oficios; Mensagens eletronicas; Notas Técnicas.

Sugere-se abrir uma pasta para cada Sitio, Portal de Informacio e Intranet.
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924.21 - Contratagao de Terceiros para Desenvolvimento de Sitios Governamentais
Abrange a contratagdo de terceiros para prestagio e execucido de servicos relacionados a criagio, desenvolvimento,
implementagio, manutengdo e atualizagio e outros servicos relacionados a conteidos para Sitios e Portais
Governamentais.

Estao incluidos documentos como: Projetos; Plano de Desenvolvimento dos Sitios e Intranets; Especificacao funcional
dos requisitos; Arquitetura de Informacdo dos Sitios e Intranets; Oficios; Mensagens eletronicas; Notas Técnicas;
Memorandos; Orcamentos; Notas Juridicas; Instrumento celebrado; Cépia da publicacio do instrumento no Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatérios; Documentos financeiros; Prestacdo de Contas.

924.22 - Acessos de Usuarios/Servidores nos Portais Institucionais
Estio incluidos documentos como: Formulario de solicitagio de acessos de usuarios/servidores nos portais.

924.23 - Gestao de Sitios Governamentais

924.231 - Gestao de Publica¢oes na WEB
Abrange as agdes de formatagio, Controle de Qualidade (CQ) e hospedagem de contetido dos Orgios e Entidades,
as acoes de gerenciamento geral de conteudos e da arvore de diretérios e do cadastro de usuarios.

Estio incluidos documentos como: Relatérios; Mapa de contetdo por audiéncia; Mapa de fornecedores; Cadastro de
usudrios; Espelho do Sitio; Correspondéncia eletronica; Backup de arquivos diversos: recebidos, formatados/editados,
publicados, excluidos.

924.232 - Sistema Interno de Comunicag¢iao Social
Abrange as agdes de assessoramento aos Orgios e Entidades para desenvolvimento e/ou implementagio de projetos;
revisdo e edigio de conteudos para publica¢des na Web.

Estio incluidos documentos como: Relatérios; Fotografias; Correspondéncia eletronica; Copias de edi¢bes de
publicacées na Web; Backup de arquivos.

925 - Seguranca da Informagao
Abrange a andlise e a avaliagdo de risco, a gestdo do plano de continuidade de negdcios, assim como a especificacio de
requisitos de seguranca para mitigacdo dos riscos em conformidade com a politica.

925.1 - Politica de Seguranga da Informacao
Abrange agdes relativas a definicao de politica para prover o direcionamento e o suporte para a seguranca da informacio
de acordo com os requisitos do Estado, leis e regulamentos relevantes.

Estao incluidos documentos como: Normas; Procedimentos; Instrucoes de trabalho.

925.2 - Organiza¢ao da Seguranga da Informacao
Abrange agoes relativas a elaboragio e a implementa¢io de um modelo de gestdo para iniciar e controlar a implementagdo
da Seguranca da Informagio dentro da Organizagao.

Estio incluidos documentos como: Modelo de Gestdo de Seguranca da Informacio; Matriz de Responsabilidades em
Seguranca da Informacio.

925.3 - Avaliacio e Tratamento de Riscos

Abrange ages relativas a identificacio, quantificagdo e priorizagio de riscos por meio de critérios de aceitagio de riscos
¢ objetivos relevantes para a Organizagio.

Estio incluidos documentos como: Relatério de Analise de Risco; Relatério Operacional de Risco.

925.4 - Gestao de Incidentes de Seguranga da Informacao
Abrange as agoes para gerenciamento dos incidentes de Seguranga da Informagio que compreende a comunicagio formal
de eventos e vulnerabilidades de seguranga; o estabelecimento de responsabilidades e procedimentos para lidar com
eventos e vulnerabilidades de seguranca; o estabelecimento de um processo continuo de melhoria para responder,
monitorar, avaliar e gerenciar incidentes de seguranga.

Estao incluidos documentos como: Relatério de Incidentes de Seguranca da Informacéo.
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925.5 -

925.6 -

Gestio de Continuidade de Negocios

Abrange as a¢des para implementagdo de um processo de Gestiao da Continuidade do Negdcio para minimizar o impacto
sobre a Organizacio e para permitir a recuperagio pela perda de Ativos de Informagao (resultado de desastres naturais,
acidentes, falhas em equipamentos, acoes deliberadas) para um nivel aceitavel por meio da combinacio de controles de
prevencio e de recuperagio.

Estao incluidos documentos como: Plano de Continuidade de Negdcios.

Certificagao Digital

Abrange a solicitacdo, o controle, a distribui¢io e a validade dos Certificados Digitais, assim como a instrugdao do usuario.
Estao incluidos documentos como: Solicitagdo de Certificado Digital pelo usudrio; Solicitagio de fornecimento
(Mensagem eletronica) a Companhia de Tecnologia da Informacio do Estado de Minas Gerais (PRODEMGE);

Instrucdes de uso e para obten¢do do certificado digital (Mensagem eletronica); Planilha de controle de Certificados
Digitais emitidos
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