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DECRETO N. 185, DE 10 DE JANEIRO DE 2020 
(Aprova o Plano de Classificação de Documentos e a Tabela de Temporalidade) 

O Prefeito Municipal de Rio Verde, no uso das 
atribuições legais e constitucionais etc., 

Considerando o disposto na Lei Municipal n. 6.952, de 
29 de maio de 2019, especialmente o seu art. 7º, 

Considerando o disposto no Decreto n. 164 de 09 de 
janeiro de 2.020, que regulamenta a Lei nº 6.952, de 29 de maio 

de 2019, 

POR ESTE DECRETO: 

Art. 1º. Aprova o Plano de Classificação de Documentos e a Tabela de Temporalidade 
para o fim de eliminação de Documentos, no âmbito da Administração Pública Municipal, 
conforme Anexos I e II deste Decreto. 

Art. 2º Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação. 

Gabinete do Prefeito de Rio Verde, aos 10 de janeiro de 2020. 

Paulo Faria do Val 

PRE?{[O DE RIO 
A” 1 

—— Vinicius Fonséca éampos 

PROCURADOR-GERAL 



T Si 
PREFEITURA DE Avenida Presidente Vargas, 3.215 - Vila Maria 
RIO VERDE Caixa Posta 34 - CEP: 75905-900 - Rio Verde - Goiás 

Fone: (64) 3602-8000 - Fax (64) 3602-8048 
NOSSA FORÇA É O TRABALHO www.rioverde.go.gov.br 

» 

ANEXO | DO DECRETO N. 185/2.020 

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO 

MUNICIPIO DE RIO VERDE-GO 

1.0 ADMINISTRAGAO GERAL (FUNCAO) 

11 PROTOCOLO (Sub-função) 

Espécies documentais 

1.1.1 Comunicação Interna Expedida/Recebida 

1.1.2 E-mails diversos 

1.1.3  Fichas/Relatérios de Atendimento 

1.1.4 Livros de Controle de Portaria/Atos 

1.1.5 Livro de Protocolo (diversos) 

1.1.6 Minutas e Rascunhos 

1.1.7 Oficios Expedidos/Recebidos 

1.1.8 Remessa de Processos/Documentos 

1.2  CONGRESSOS/SEMINARIOS/SIMPOSIOS (Sub-função) 

Espécies documentais 

1.2.1 Agenda de Eventos/Espaco Fisico 

1.2.2 Convites/Expedidos (Órgão Convidados) 

1.2.3 Convites/Recebidos 9 

1.2.4 Programacdo/Planejamento de Eventos 

1.3 PUBLICIDADE/PROPAGANDA (Sub-função) // 

Espécies documentais 

1.3.1 Artigos de Jornais 
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1.3.2 Divulgação de Outros Órgãos 

1.3.3  Dos Órgãos Realizadores 

1.3.4 Imprensa — Jornal/Revista 

1.3.5 Informativos 

14 CORREIOS (Sub-função) 

Espécies documentais 

1.4.1 Aviso de Recebimento — AR 

1.4.2 Guia de Remessa de Correspondéncia 

1.43 Recibo de Postagem 

1.5 GENERALIDADES (Sub-fung3o) 

Espécies documentais 

1.5.1 Cadastro Técnico 

1.5.2 Ficha Cadastral 

1.5.3 Ficha de Entrevistas 

1.5.4 Formuldrios 

1.6 REGISTRO/DOCUMENTOS (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

1.6.1. Livro Ata de Registros 

1.6.2. Plantas Arquiteténicas 

1.6.3. Programas de trabalho 

1.6.4. Projetos 

1.6.5. Projetos Arquitetdnicos/Memoriais 

Avenida Presidente Vargas, 3.215 - Vila Maria 

Caixa Posta 34 - CEP: 75905-900 - Rio Verde - Goids 
Fone: (64) 3602-8000 - Fax (64) 3602-8048 

www.rioverde.go.gov.br 
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2.0 COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS (Função) 

21 CADASTRO DE FORNECEDORES (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

2.1.1 Cadastramento de Fornecedores/Dossié 

2.1.2 Certiddes de Fornecedores 

2.1.3 Certificado de registro Cadastral de Fornecedores 

2.1.4 Ficha de Atualizagdo de Cadastro 

2.2 CONTRATOS E CONVENIOS (Sub-fungio) 

Espécies documentais 

2.2.1 Contrato de Empréstimo Divida Fundada 

2.2.2 Contrato de Empréstimo por Antecipagdo da Receita 

2.2.3 Contratos Administrativos 

2.2.4 Contratos/Convénios Financeiro 

2.2.5 Contratos de concessdes 

2.2.6 Convénios 

2.2.7 Contratos de Compras e Servigos 

2.2.8 Contratos de Prestadores de Servigos e Credenciamentos 

2.2.9 Contratos de Locagdo e manutengédo de equipamentos 

2.3 COMPRAS E SERVICOS (Sub-função) 

Espécies documentais A\ . 

2.3.1 Autorizagdo de Fornecimento @ 

2.3.2 Faturas de Serviços: água, luz, telefone 

233 Ordem de Serviço / 

2.3.4 Processos relativos a compra direta 
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2.3.5 Processos relativos a dispensa de licitagdo 

2.3.6 Requisição de compras 

2.4 LICITAGOES (Sub-fungio) 

Espécies documentais 

2.4.1 Processos relativos a doagdo e leildo de bens inserviveis 

2.4.2 Processos relativos a penalidades as empresas 

2.4.3 Processos relativos a recursos 

2.4.4 Processos relativos a licitagdo 

2.4.5 Processos relativos a licitagdo — Obras e engenharia 

2.4.6 Processos relativos a licitagdo — Leildo de bens imóveis 

3.0 CONTABILIDADE E FINANCAS (Função) 

3.1 BALANCETE E BALANGO (Sub-fung3o) 

Espécies documentais 

3.1.1 Balancetes 

3.1.2 Balango Geral 

3.1.3 Débitos Gerais — Execugdo Fiscal 

3.1.4 Guia de recolhimento de INSS 

3.1.5 Guia de recolhimento do IPARV 

3.1.6 Guia de recolhimento do PIS/PASEP 

3.1.7 Prestação de Contas 

3.1.8 Prestagdo de Contas Convénios 

3.1.9 Prestagdo de Contas de Suprimento de Fundos 

C 
S
 

3.2 EMPENHOS (Sub-fungdo) Á 

Espécies documentais / 



FT . 4 
PREFEITURA DE Avenida Presidente Vargas, 3.215 - Vila Maria 

RIO VERDE Caixa Posta 34 - CEP: 75905-900 - Rio Verde - Goiás 
Fone: (64) 3602-8000 - Fax (64) 3602-8048 

NOSSA FORÇA É 0 TRABALHO www.rioverde.go.gov.br 

» 

3.2.1 Auxílios Financeiros 

3.2.2 Nota de Empenho e Anulagdo 

3.2.3 Portarias/Diárias ou Suprimento para Viagens 

3.3 LIQUIDAGOES (Sub-função) 

Espécies documentais 

3.3.1 Faturas de Serviços: água, luz, telefone 

3.3.2 Processos de Liquidag3o e anulação 

3.3.3 Processos de Liquidagdo de materiais e equipamentos permanentes de alto custo 

3.4  MOVIMENTAGAO BANCARIA (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

3.4.1 Abertura de Conta 

3.4.2 Boletim de Tesouraria e Bancos 

3.4.3 Devolugdo de Cheques e Caugdo 

3.4.4 Razdo Analitico 

3.4.5 Movimento Bancario/Extratos 

3.5 PAGAMENTOS (Sub-fungio) 

Espécies documentais 

3.5.1 Despesas Extra Orgamentarias 

3.5.2 Documentos de Pagamentos 

3.5.3 Encargo da Divida 

3.5.4 Ordens de Pagamentos 

3.5.5 Parcelamentos de débitos 

3.5.6 Processo referente a Folha de Pagamento 

3.5.7 Processos relativos a devolugdo de pagamento a contribuintes (tributos) 

Á / 
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RECEITA (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

3.6.1 

3.6.2 

3.6.3 

3.7 

Relatdrio Diario de Receita 

Relatdrio Mensal de Receita 

Documento de Arrecadagdo Municipal - DUAM 

REPASSES (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

371 

3.7.2 

4.0 

4.1 

Autorizagdo de Repasses 

Liberagdo de Recursos 

EXECUCAO ORCAMENTARIA (Função) 

CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DO ORCAMENTO (Sub-função) 

Espécies documentais 

411 

4.1.2 

413 

414 

4.1.5 

4.1.6 

4.1.7 

4.1.8 

419 

4.2 

Controle de Despesa 

Cronograma de Desembolso Financeiro 

Lei das Diretrizes Orgamentarias (LDO) 

Lei Orgamentdria Anual (LOA) 

Nota de Alteragdo Orgamentaria 

Nota de Previsdo e Anulagdo de Recursos Orgamentarios 

Orgamento Anual 

Plano Plurianual 

Reserva de Dotagdo Orgamentdria 

SOLICITAGAO DE CREDITO (Sub-função) 

Espécies documentais 

421 Solicitagdo de Crédito Adicional 

Avenida Presidente Vargas, 3.215 - Vila Maria 

Caixa Posta 34 - CEP: 75905-900 - Rio Verde - Goids 
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www.rioverde.go.gov.br 
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4.2.2 Solicitagdo de Crédito Suplementar 

4.2.3 Solicitagdo de Recursos Financeiros 

5.0 GESTAO DE PATRIMONIO (Função) 

5.1  VEICULOS OFICIAIS (Sub-função) 

Espécies documentais 

5.1.1 Autorizagdo para uso de Veiculo Oficial 

5.1.2 Comprovante de Abastecimento 

5.1.3 Controle de Km 

5.1.4 Controle de Manuteng3o de Veiculos 

5.1.5 Controle de Transporte 

5.1.6 Controle de utilizagdo de Veiculos Oficiais 

5.1.7 Documento de Veiculo Oficial 

5.1.8 Multas de Transito 

5.1.9 Quadro de Composi¢do de Frota 

5.1.10 Requisição de Lubrificantes 

5.1.11 Requisição de Pegas e Servigos 

5.1.12 Termos de Entrega e Recebimento de Veiculos 

5.1.13 Transferéncia de Veiculos 

5.2 MATERIAL PERMANENTE (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

5.2.1 Controle de Material Permanente 

5.2.2 Danificagdo de Equipamentos e Materiais . 

5.2.3 Desaparecimento de Equipamentos e Materiais (É 

5.2.4 Fichas de Bens Móveis 

5.2.5 Movimentação de Bens Móveis 
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5.2.6 

5.2.7 Planilhas de Pregos 

5.2.8 Processos de Compras 

5.2.9 Termo de Responsabilidade de Bens Mdveis 

5.2.10 Transferéncia de Equipamentos e Bens Móveis 

5.3  PATRIMONIO (Sub-fungio) 

Espécies documentais 

5.3.1 Alienagdo de Imdveis 

5.3.2 Avaliagdo de Iméveis 

5.3.3 Desapropriag3o e/ou Indenizagdo 

5.3.4 Escrituras 

5.3.5 Inventário de Bens Imóveis 

5.3.6 Inventario de Bens Móveis Patrimoniais 

5.3.7 Leilão de Bens 

5.3.8 Livros de Registro de Marcas 

5.3.9 Movimento Financeiro de Material Permanente 

5.3.10 Permissão de Uso de Area do Municipio 

5.3.11 Permuta de Area 

5.3.12 Termo de Baixa de Material 

5.3.13 Termo de Doagdo de Bens Móveis 

5.3.14 Termos de Incineragdo de Documentos 

6.0 GESTAO TRIBUTARIA (Função) 

6.1  FISCALIZAGAO TRIBUTARIA (Sub-fungio) 

Espécies documentais 

6.1.1 Auto de Infragdo e multa - ISS 

Avenida Presidente Vargas, 3.215 - Vila Maria 

Caixa Posta 34 - CEP: 75905-900 - Rio Verde - Goids 
Fone: (64) 3602-8000 - Fax (64) 3602-8048 

www.rioverde.go.gov.br 

Nota Fiscal de Aquisição de Material Permanente (original) 
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6.1.2 Certidão de Isenção de ISS - Processo 

6.1.3 Certiddo desde quando o imóvel foi tributado para pagamento de IPTU - Processo 

.6.1.4 Certidão negativa de imóvel - Processo 

6.1.5 Certiddo negativa de débitos municipais - Processo 

6.1.6 Mapa de produtividade fiscal (notificagdo preliminar) 

6.1.7 Processos relativos a cancelamento de tributos/multas/juros/corregdo monetaria 

6.1.8 Processos/Guias de ITBI 

6.1.9 Processos relativos a isenção de tributos ISSQON 

6.1.10 Processos relativos ao ITBI (imunidade/devolugdo/diferenca) 

6.1.11 Processos de comunicagdo de paralisagdo temporaria de atividades 

6.1.12 Processos de revalidação de notas fiscais 

6.1.13 Processos de dentincia espontdnea de infragdo 

6.1.14 Processos de emiss3o de nota fiscal avulsa de servigo 

6.1.15 Relação de carnés emitidos 

6.1.16 Relação de consisténcia dos pedidos de parcelamento 

6.1.17 Relatório fiscal 

6.2  CADASTRO IMOBILIARIO (Sub-função) 

Espécies documentais 

6.2.1 Atualizagdo de dados cadastrais relativos a IPTU 

6.2.2 Baixa de IPTU 

6.2.3 Cadastro de logradouros e face de quadra 

6.2.4 Cadastro de numeragdo 

6.2.5 Cadastro imobiliario e Boletim de Informagdes Cadastrais 

6.2.6 Cadastro de logradouro 

6.2.7 Certid3o de area construida/tributada/ano e existéncia 

6.2.8 Certidão de cadastramento - Processo /
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6.2.9 

6.2.10 

6.2.11 

6.2.12 

6.2.13 

6.2.14 

6.2.15 

6.2.16 

6.2.17 

6.2.18 

6.2.19 

6.2.20 

6.2.21 

6.2.22 

6.2.23 

6.2.24 

6.2.25 

6.2.26 

6.2.27 

6.2.28 

6.2.29 

6.3 

6.3.1 

6.3.2 

6.3.3 
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Certiddo de isenção de tributos - Processo 

Certiddo negativa de cadastramento — Processo 

Certid3o relativa a dados do cadastro imobiliario/IPTU (dados cadastrais) 

Certiddo de valor venal — Processo (cadastro e langamento) 

Copias de plantas de loteamento/quadras/plantas cadastrais 

Croqui de recadastramento 

Editais de notificagdo de IPTU e Taxas 

Langamento de IPTU/Cadastro Anual 

Plantas genéricas de valores 

Processos relativos a especificagdes de condominios 

Processos relativos a retificagdo de área (alteragdo cadastral) 

Processos relativos a redução de IPTU 

Processos relativos a isenção de tributos 

Processos relativos a cancelamento de tributos/IPTU 

Processos relativos a cancelamento de tributos/ITBI 

Processos relativos a transferéncias de nome/endereco de proprietario/ITBI 

Processos relativos a Remissdo de IPTU/multas e taxas 

Processos relativos a Revisdo langamento de IPTU/multas/taxas 

Processo de Certiddo de área construida 

Processo de Certiddo de confrontantes 

Processo de Certid3o para averbação de área construida e valor predial 

CADASTRO MOBILIARIO (Sub-função) 

Espécies documentais 

Alvaré/Licenga para funcionamento de empresas 

Autorizagdo de impressdo de documentos fiscais - AIDF 

Cadastro Municipal Mobilidrio — Pessoa Fisica ou Juridica
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6.3.4  Ficha de inscrição municipal — Pessoa Fisica ou Juridica 

6.3.5 Processos relativos a IM — para comercio e prestagdo de servigos em vias e 

logradouros publicos 

6.3.6 Processos relativos a IM — para auténomo 

6.3.7 Processos relativos a IM — (institui¢des sem fins lucrativos) 

6.3.8 Processos relativos a IM — feirantes 

6.3.9 Processos relativos a IM — (transporte alternativo, escolar, fretado, táxi) 

6.3.10 Processos relativos a IM — para estabelecimentos comerciais, industriais, empresas 

prestadoras de servigos 

6.3.11 Processos relativos a isenção de taxas mobilidrias 

6.3.12 Processos relativos a alvara de licenga tempordria (circo/show/feiras) 

7.0 RECURSOS HUMANOS (Função) 

71 CONCURSO PUBLICO (Sub-fungio) 

Espécies documentais 

7.1.1  Aviso de recebimento — AR referente a convocagdes 

7.1.2 Diério Oficial - Concursos 

7.1.3 Documentação de concursados nomeados que não tomaram posse 

7.1.4 Editais de Concurso, Seleção, Homologação de Inscritos, Homologação de Resultado 

Final. 

7.1.5 Listagem de enderegos de candidatos inscritos e homologados. 

7.1.6 Processos de Revisdo de Provas 

7.1.7 Processos do Tribunal de Contas/Pessoal 

7.1.8 Quadro — Controle Geral dos Concursados 

7.1.9 Quadro — Formulério de solicitagdo de final de lista 

7.1.10 Requerimentos / Concurso 

7.2 ADMISSAO DE PESSOAL (Sub-função) / 
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Espécies documentais 

7.2.1 Decreto de Transferéncia de Cargos (TC/NS) 

7.2.2 Edital de Convocagdo 

7.2.3 Fichas/Processo de Avaliação Final de Estagio Probatério 

7.2.4 Llivros/Termos de Posse 

7.2.5 Provimento de Cargo 

7.2.6 Quantitativo de pessoal ocupante de cargo efetivo e em comissdo 

7.3 CONTRATACAO TEMPORARIA/ESTAGIARIOS (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

7.3.1 Arquivo Inativo de Estagidrio (Frequéncia, Guias, Avaliagdo, Auto Avaliagdo, 

Requerimento, Vale-Transporte) 

7.3.2 Certificados/Documentagdo de professores convocados 

7.3.3 Documentagdo de pessoal de contrato temporario 

7.3.4 Escala de Estagiarios 

7.3.5 Processos de Autorizagdo de Contratos Temporarios 

7.3.6 Registro de Empregados 

7.3.7 Renovação ou cancelamento de contrato pessoal 

7.3.8 Rescisão de contrato/revogag¢3o de convocagdo 

7.3.9 Termos de Compromisso — Estagidrios 

7.4 LICENGAS/CONCESSOES (Sub-fungao) 

Espécies documentais 

7.4.1  Alteração/Redução de Jornada de Trabalho 

7.4.2 Ascensão Funcional/Adicional de Aperfeicoamento Profissional 

7.4.3 Boletim de Inspegdo Médica á 

7.4.4 Licença Prémio / 

7.4.5 Gratificagdo (insalubridade, penosidade e periculosidade) / ' 
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7.4.6 Incorporagdo de Vantagens 

7.4.7 Licença para frequéncia a Curso de Doutorado, Mestrado, Especializagdo, 

Treinamento ou Aperfeicoamento 

7.4.8 Licença Gestante 

7.4.9 Licença Médica na Pessoa do Servidor 

7.4.10 Licenga para Acompanhar Conjuge 

7.4.11 Licença para Tratar de Interesse Particular 

7.4.12 Licenca Paternidade 

7.4.13 Licenga por Motivos de Doenga em Pessoa da Familia 

7.4.14 Mapa Anual de Acidente de Trabalho 

7.4.15 Processos de Reavaliagdo Médica 

7.4.16 Programação de Férias 

7.4.17 Recibo de Gozo de Férias 

7.4.18 Registro de Acidente em Servigo 

7.4.19 Requerimento de Férias Regulamentares 

7.5  AFASTAMENTOS/MOVIMENTACAO DE PESSOAL (Sub-funcio) 

Espécies documentais 

7.5.1 Afastamento para concorrer ou exercer mandato eletivo 

7.5.2 Afastamento para exercer cargo em comissão 

7.5.3 Afastamento para exercer mandato de Direg3o Sindical 

7.5.4 Afastamento para exercer mandato eletivo no Conselho Tutelar 

7.5.5 Afastamento para outros Poderes (Municipio, Estado, Unido). 

7.5.6 Afastamento para prestar servigo militar obrigatério 

7.5.7 Cedéncia de Pessoal (Interna e Externa) 

7.5.8 Relatério de Cedéncia de Pessoal ê 

7.6  EXERCICIO (Sub-função)
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Espécies documentais 

7.6.1 Abono/Dispensa de Ponto 

7.6.2 Afastamento 

7.6.3 Atestados de Exercicio 

7.6.4 Atestados Médico 

7.6.5 Folha de Frequéncia/Cartdo de Ponto 

7.6.6 Horas-Extras/Servigos Extraordindrios 

7.6.7 Livro de Inspegdo do Trabalho 

7.6.8 Mapas de Lotação 

7.6.9 Pasta Funcional 

7.6.10 Termo de Trabalho/Vigia 

7.7 FOLHA DE PAGAMENTO (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

7.7.1 Alteração de Férias 

7.7.2 CAGED — Cadastro Geral de Empregados e Desempregados 

7.7.3 Comprovante de IRRF — Cédula C 

7.7.4 Convénios Consignatarias 

7.7.5 Declaração de Rendimentos e Outras 

7.7.6 Ficha Financeira 

7.7.7 Folha de Pagamento — Estagiarios 

7.7.8 Formuldrio de Escalonamento para Utilizagdo de Vale-Transporte — Servigo 

Extraordinario. 

7.7.9 Formulários de Solicitagdo de Pagamento 

7.7.10 Guia de Recolhimento de Contribuigdo Sindical 

7.7.11 Guia de Recolhimento do FGTS e Informag&o a Previdéncia/SEFIP 

7.7.12 Pensão Alimenticia 

7.7.13 PIS/PASEP 
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7.7.14 Processo Encargo/Consignagao 

7.7.15 Processo Folha de Pagamento 

7.7.16 RAIS (Relação Anual de Informagdes Funcionais) 

7.7.17 Recibo de Abono de Férias 

7.7.18 Recibo de adiantamento salarial 

7.7.19 Recibo de Pagamento de Salario 

7.7.20 Relagdo de Pagamento de Pensionistas 

7.7.21 Relatério de Liquido Bancério — folha de pagamento 

7.7.22 Relatério de ObrigagGes Patronais 

7.7.23 Relatério de Pensão Judicial 

7.7.24 Relatério de Vale-Transporte (copia) 

7.7.25 Relatério de Valores Pagos e N. de Ocorréncias por rubrica 

7.7.26 Relatério de Verbas Selecionadas 

7.7.27 Relatério Total da Folha de Pagamento (Resumo Geral/Unidade Gestora) 

7.7.28 Relatério/Protocolo de Entrega (DIRF) 

7.7.29 Tabela Gerais de Classes, Referéncias e Vencimentos. 

7.8 REGISTROS CADASTRAIS (Sub-função) 

Espécies documentais 

7.8.1 Alteragdo de nome (motivo casamento) 

7.8.2 Apostilamento de nome (publicagdo com incorregao) 

7.8.3 Retificagdo de atos publicados (nome, cadastro, cargo, fundamentacao legal) 

7.9  RETORNO AO SERVICO PUBLICO (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

7.9.1 Reingresso do servidor em disponibilidade ao servico ( ( ; 
/ 

/ ( 
7.9.2 Reintegragdo (Judicial/A Pedido) / 
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7.9.3 Reversdao 

7.10 TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

7.10.1 Averbação de Tempo de Servigo/ Contribuigdo 

7.10.2 Desaverbacdo de Tempo de Servigo/ Contribuigdo 

7.10.3 Emissão de Certiddo de Tempo de Contribuigdo 

7.10.4 Emissdo de Declaragdo de Tempo de Servigo 

www.rioverde.go.gov.br 

7.11  PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E SINDICANCIA (Sub-função) 

Espécies documentais 

7.11.1 Abandono de Cargo 

7.11.2 Adverténcia/Repreens3o 

7.11.3 Cassagdo de Aposentadoria 

7.11.4 Demissao 

7.11.5 Destituigdo de Cargo em Comissdo 

7.11.6 Inquérito Administrativo 

7.11.7 Pedidos de Reconsideragdo de Penalidades 

7.11.8 Processo Administrativo Disciplinar 

7.11.9 Processo de Sindicancia 

7.11.10 Repreensdo 

7.11.11 Suspensao 

7.12 OUTRAS OCORRENCIAS FUNCIONAIS (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

7.12.1 DecisGes judiciais 

7.12.2 Mapas e Quadros Demonstrativos de Pessoal 
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7.12.3 Termos de Opção 

7.13  CAPACITAÇÃO DE RH/EVENTOS (Sub-função) 

Espécies documentais 

7.13.1 Apostila de Cursos e Encontros 

7.13.2 Apostila de REQ 

7.13.3 Cronograma de Curso 

7.13.4 Curriculo de Ministrantes Externos e Internos 

7.13.5 Ficha de Frequéncia de Cursos 

7.13.6 Ficha-Resumo de Avaliagdo de Cursos de Linguas 

7.13.7 Ficha-Resumo de Avaliagdo de Egressos 

7.13.8 Ficha-Resumo de Avaliagdo de Eventos 

7.13.9 Frequéncia de Reunibes 

7.13.10 Frequéncia dos Professores em curso 

7.13.11 Material de Apoio 

7.13.12 Material de Participantes de Cursos e Encontros 

7.13.13 Pauta/Plano de Reunides 

7.13.14 Planejamento de Eventos 

7.13.15 Programacao/Planilha de Cursos 

7.13.16 Registro de Entrega de Certificados 

7.13.17 Registro de Visitas 

7.13.18 Relagdo de Participantes de Cursos 

7.13.19 Roteiro de Procedimentos na Organizagdo de Eventos 

7.13.20 Termo de Compromisso 

7.13.21 Termo de Compromisso de Material 

7.13.22 Termo de Credenciamento 

7.13.23 Termos de autorizagao de uso do CECAP 

www.rioverde.go.gov.br 
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8.0 PUBLICAGOES (Fungdo) 

8.1 PUBLICAGOES/CONSELHOS MUNICIPAIS (Sub-função) 

Espécies documentais 

8.1.1 Atas das Reunides dos Conselhos Permanentes 

8.1.2 Atas das Sessdes Plendrias 

8.1.3 Folhas de Frequéncia dos Conselheiros 

8.1.4 Inscrição de Entidades 

8.1.5 Legislagdo referente aos Conselhos Municipais 

8.1.6 Processos — Conselho Tutelar 

8.1.7 Processos — Conselhos Regionais 

8.1.8 Processos — Registro de Entidades 

8.2 PUBLICACOES/DOCUMENTOS DIVERSOS (Sub-função) 

Espécies documentais 

8.2.1 Boletins Informativos 

8.2.2 Certiddes Ajuizadas/Execugdo Fiscal 

8.2.3 Certiddes, Atestados, Declaragdes, Procuragdes (originais). 

8.2.4 Fotografias 

8.2.5 Pastas/Publicagdes 

8.2.6 Subsidios Materiais de Estudo 

83 PUBLICAGOES/LEGISLAGAO (Sub-fung3o) 

Espécies documentais 

8.3.1 Estatutos (original) 

8.3.2 Instrução Normativa (original) 

8.3.3 Leis e Decretos (original) / 
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8.3.4 

8.3.5 

8.3.6 

8.3.7 

8.4 
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Portarias Normativas (original) 

Processos — Projetos de Leis 

Regimentos Internos (original) 

Resoluções Normativas (original) 

PUBLICAÇÕES/MANUAIS (Sub-função) 

Espécies documentais 

8.4.1 

8.4.2 

8.4.3 

8.4.4 

9.0 

9.1 

Manual de Atos Administrativos 

Manual de Auditoria 

Manual de Normas e Serviços 

Manual de Normas Operacionais 

PROGRAMAS DE TRABALHO (Função) 

PROGRAMAS DE TRABALHO/PROJETOS (Sub-função) 

Espécies documentais 

9.1.1 

9.1.2 

9.13 

9.14 

9.15 

9.16 

9.1.7 

9.1.8 

9.19 

9.2 

Projetos - ORCAMENTO 

Projetos — Cursos de Qualificagdo Profissional 

Projetos Arquitetdnicos/Memoriais 

Projetos Complementares (hidro sanitario/elétrico/ estrutural) 

Projetos de Captação de Recursos 

Projetos de Capacitagdo de RH 

Projetos de Infraestrutura 

Projetos Especiais 

Projetos/Desenhos 

PROGRAMAS DE TRABALHO/PLANOS (Sub-fungdo) 

Espécies documentais 

Avenida Presidente Vargas, 3.215 - Vila Maria 

Caixa Posta 34 - CEP: 75905-900 - Rio Verde - Goids 
Fone: (64) 3602-8000 - Fax (64) 3602-8048 

www.rioverde.go.gov.br 



9.2.1 

9.2.2 

9.2.3 

9.2.4 

9.2.5 

9.2.6 

Planejamento estratégico 

Plano Anual - SAS 

Plano de Metas 

Plano Setorial 

Plano Técnico 

Planos de Ação 

Avenida Presidente Vargas, 3.215 - Vila Maria 

Caixa Posta 34 - CEP: 75905-900 - Rio Verde - Goids 
Fone: (64) 3602-8000 - Fax (64) 3602-8048 

www.rioverde.go.gov.br 
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