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Anexo | da Instrucdo Normativa n° 01, publicada no DOE de 18 de maio de 2017 — paginas 16 a 24.

1 Funcao: Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e desenvolvimento econémico,
social e cultural.

1.1 Subfungéao: Desenvolver programas de fomento e desenvolvimento.

1.1.1 Série: Desenvolver cenarios a partir das linhas politicas propostas e existentes.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as propostas das linhas
politicas dos candidatos a governador, antes de suas realizagdes.

1.1.2 Série: Definir diretrizes para elaboracao de politicas publicas através do Plano Plurianual — PPA.
1.1.21 Subsérie: Originadas através dos 6rgaos colegiados.

1.1.2.2 Subsérie: Originadas através da participagéo social.

1.1.2.3 Subsérie: Originadas através dos 6rgéos da administragao direta.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos a partir das propostas de cada unidade
administrativa, dos 6rgaos colegiados e da consulta popular, incluida a elaboragao final do PPA.

1.1.3 Série: Desenvolver politicas para atrair recursos e fomentar novos investimentos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos nas agdes do Governo: para atrair novos
investimentos no ambito interno e externo; para fomentar o crescimento regional em conjunto e/ou parcerias com
empresas, entidades de ensino superior, associag¢des, entre outros.

1.1.4 Série: Implantar e gerenciar programas e projetos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos de qualquer das unidades da

Administragao, referentes a implantagdo, execugdo e acompanhamento de programas e projetos, independente da
unidade administrativa em que foi gerado.

1.2 Subfunc¢ao: Promover e acompanhar, com recursos financeiros, as agoes do Estado.
1.2.1 Série: Orientar, coordenar e elaborar o orgamento do Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos pelas unidades administrativas, para
criagdo de seu orgcamento, assim como a composicao final da pe¢a orgamentaria, antes da elaboracao da legislagao.

1.2.2 Série: Executar as agdes orcamentarias.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos quando de contingenciamentos, créditos
adicionais e outras alteragdes no orgamento, antes da elaboracao final da legislagao.

1.2.3 Série: Acompanhar a execugao financeira e operacional do Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos para prestar contas de agbes realizadas
e da utilizacdo de recursos préprios, oriundos de convénios e de outros poderes. Incluem-se aqui os relatérios
consolidados, como por exemplo: relatérios de atividades do Poder Executivo, relatérios de final de gestao; mensagem a
Assembleia Legislativa e o Balango Geral do Estado.

1.24 Série: Controlar a participagéo acionaria/societaria do Estado.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos referentes a participagdo acionaria e/ou
societaria do Estado em empresas.



2 Funcao: Gerenciar as atividades administrativas, financeiras e juridicas que dao
sustentabilidade a administragao publica.

21 Subfuncgao: Elaborar atos normativos e ordinatérios.
2.1.1 Série: Emitir e analisar atos normativos e ordinatérios.
Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a elaboragdo dos atos

normativos e ordinatorios, ou seja, aqueles que contém um comando geral do Executivo!, bem como os que virem a
disciplinar o funcionamento da administragdo e a conduta funcional dos seus agentes.

21.1.1 Subsérie: Elaboragao de atos normativos.

21.1.2 Subsérie: Elaboragao de atos ordinatérios.

2.2 Subfuncgao: Exercer a representacao judicial e consultoria juridica do Estado.
2.21 Série: Representar judicialmente o Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos em decorréncia da necessidade da
atuacgao judicial.

2.2.2 Série: Exercer a consultoria juridico normativa.

Nesta série devem ser classificados 0os documentos produzidos e/ou recebidos em fungdo da consulta e da orientagéo
juridico normativa a administragao publica direta e indireta, e da coordenagéo das assessorias juridicas.

2.3 Subfunc¢ao: Divulgar agdoes governamentais.
2.3.1 Série: Implementar e coordenar campanhas e eventos institucionais.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos quando da realizagdo de eventos e/ou a
veiculagdo de campanhas institucionais.

2.3.2 Série: Elaborar, distribuir e acompanhar as informacdes referentes as agées governamentais.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos em razao da divulgagdo das agdes do
Governo.

24 Subfuncgao: Gerir atividades pertinentes a Administragao.
241 Série: Reunir informagdes para apoio e estudos.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos para servir de material de estudo, apoio e
prova no desenvolvimento das atividades.

24.2 Série: Executar atividades de apoio administrativo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de apoio
administrativo em geral, como por exemplo o trato de correspondéncia: elaboracdo, distribuicdo, recebimento, assim
como relatorios diarios, planilhas de acompanhamento, entre outros.

25 Subfunc¢ao: Gestao de Recursos Humanos.

251 Série: Planejar e formular politicas de recursos humanos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos relativos a levantamentos de
necessidades, elaboracdo de diagnosticos para criagdo, classificagdo e remuneragédo de cargos e fungdes, quadros e
tabelas salariais, reestruturacées e ascenséao funcional.

' MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 322 ed., S&o Paulo, 2006, p.178.



252 Série: Recrutar e selecionar recursos humanos.

2521 Subsérie: Através de concurso publico.
2522 Subsérie: Através de contragdo emergencial / temporaria.
2523 Subsérie: Através de estagio educacional.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao processo de selegédo de
recursos humanos.

253 Série: Ingresso no servigo publico.
2.5.3.1 Subsérie: Nomeacao.

2.5.3.2 Subsérie: Posse.

2533 Subsérie: Exercicio.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos relativos a investidura em cargo publico
efetivo e cargo em comissado: nomeacao, admissio, posse e exercicio.

254 Série: Movimentagao funcional.
2541 Subsérie: Afastamento.

2542 Subsérie: Alteragao de carga horaria.
2543 Subsérie: Aproveitamento.
2544 Subsérie: Cedéncia.

2545 Subsérie: Disponibilidade.
2546 Subsérie: Lotagdo / Relotagéo.
2547 Subsérie: Readaptacao.
2548 Subsérie: Reconducéo.
2549 Subsérie: Redistribuico.
2.5.4.10 Subsérie: Reintegracéo.
25411 Subsérie: Reversao.

25412 Subsérie: Substituicao.
25413 Subsérie: Remocao.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a readaptagao,
reenquadramento, transferéncia, permuta, cedéncia, entre outros.

255 Série: Formar e qualificar recursos humanos apés nomeacéo.
2.55.1 Subsérie: Formar recursos humanos em carater obrigatério.
2552 Subsérie: Qualificar recursos humanos em carater opcional.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos desde a definigdo até a conclusao do curso
de qualificagéo e/ou formagao de recursos humanos.

256 Série: Conceder promogdes.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos relativos aos processos de avaliagdo que
precedem as promogodes.

257 Série: Conceder direitos e vantagens.

25.71 Subsérie: Conceder indenizagdes.

25.7.2 Subsérie: Conceder gratificagbes.

25.7.3 Subsérie: Conceder licengas.

2574 Subsérie: Conceder a inatividade.

25.7.5 Subsérie: Conceder pensao.

2576 Subsérie: Averiguar e ressarcir Acidentes de Trabalho.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a direitos, obrigacdes e
vantagens dos servidores como: os que envolvam ajuda de custo, didrias e transportes dos servidores em seus
deslocamentos no cumprimento do servigo; as permissdes concedidas para o afastamento temporario dos servidores e
os relativos a inatividade; verificagédo e ressarcimento de despesas de acidente em servico.



258 Série: Apurar infragdes e irregularidades cometidas pelo servidor.

2.5.8.1 Subsérie: Através de Sindicancia.
2582 Subsérie: Através de Processo Administrativo-Disciplinar.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a apuragéo de infragbes ou
irregularidades cometidas por servidor publico estadual no ambito de suas atribuicdes tais como: investigacdes,
comissbes de sindicancias, inquéritos administrativos, processo administrativo disciplinar, relatérios, documentos
referentes a aplicagdo de punigéo disciplinar e atuagédo das ouvidorias.

259 Série: Controlar a efetividade de pessoal.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao registro de frequéncia e
expedigao de certiddes para comprovagao de direitos.

2.5.10 Série: Gerir os vencimentos dos servidores.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao gerenciamento da folha de
pagamento.

2.5.11 Série: Extinguir o vinculo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a saida do servidor do quadro
de pessoal do Estado.

2.5.12 Série: Conceder Progresséo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a progresséo de nivel para
servidores das categorias funcionais do Quadro Geral dos Funcionarios Publicos do Estado, obedecendo ao critério de
avaliacao da habilitagdo escolar do servidor.

2.6 Subfuncgédo: Gestao do patriménio do Estado

2.6.1 Série: Gerir o patrimbénio documental.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao controle da gestédo
documental como as agdes de recolhimento e eliminagao.

2.6.2 Série: Gerir o patriménio imobiliario.
2.6.2.1 Subsérie: Proceder o recebimento, a incorporagéo e a administragdo de imoveis.
26.2.2 Subsérie: Promover o tombamento histérico de imoveis.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as modalidades de aquisicao,
recebimento e tombamento, bem como a administragdo do patrimdnio imobiliario do Estado.

2.6.3 Série: Gerir meios de transporte do Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as acdes de: registro,
regularizagdo, manutengao, abastecimento, controle de uso, movimentagéo e guarda de veiculos oficiais.

2.6.4 Série: Gerir o patriménio mobiliario.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao registro e controle do uso
do patriménio mobiliario.

2.6.5 Série: Alienar bens.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao arrolamento das baixas e
efetivacdo da alienacao ou transferéncia de bens patrimoniais méveis, iméveis e veiculares do Estado.



2.7 Subfunc¢ao: Adquirir e gerir insumos, material permanente, de consumo e servigos
2.71 Série: Aquisicao de bens e contratagado de servigos.
2711 Subsérie: Registrar fornecedores.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a aquisicdo de material
permanente e de consumo, contratagao de servigos, através das modalidades de licitagao.

2.7.2 Série: Distribuir material permanente e de consumo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as agdes de recebimento,
distribuicdo e controle de estoque de material permanente e de consumo, bem como a previsdo de consumo desses
materiais.

2.7.3 Série: Acompanhar contratos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a administracdo e ao
acompanhamento das contratacdes de prestadores de servigo e fornecedores.

2.8 Subfunc¢ao: Gerir a receita do Estado.

2.8.1 Série: Administrar a tributacdo do Estado.

2.8.11 Subsérie: Implementar politica de tributos no Estado.
2.8.1.2 Subsérie: Promover a fiscalizagao.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a avaliagdo de bens para fins
de tributacido e agbes para promover a fiscalizagéo.

2.8.2 Série: Executar e controlar as atividades de arrecadacgao.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos desde as atividades de emissdo do
instrumento de arrecadagéao até a inadimpléncia do contribuinte.

2.8.21 Subsérie: Gerenciar a inadimpléncia

2.8.2.2 Subsérie: Gerenciar a arrecadagao

29 Subfunc¢ao: Executar a gestao financeira e orgamentaria do Estado.
2.91 Série: Acompanhar e executar a programagéo financeira.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de distribui¢éo,
acompanhamento, pagamentos em geral, reserva de recursos, adiantamento de despesas e prestacao de contas.

2.9.2 Série: Acompanhar, administrar e controlar a divida publica.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de operagdes de
crédito e pagamento da divida publica.

210 Subfungao: Exercer o controle interno.
2.10.1 Série: Fiscalizar a arrecadagao e aplicagdo dos recursos orgamentarios / financeiros.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos no exercicio do controle interno e
externo.

2.10.2 Série: Fiscalizar a regularidade das atividades desenvolvidas.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos no exercicio da realizagao de inspegdes
e correigoes internas.



3 Funcao: Desenvolver diretrizes e politicas de Justica e Seguranga Publica.

31 Subfung¢ao: Desenvolver politicas de inteligéncia e agées preventivas de seguran¢a publica.
3.1.1 Série: Analisar informacgdes para elaboragao de cenarios, objetivos, estratégias e politicas.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao planejamento e as agdes
destinadas a prevenir, inibir e reprimir atos ilicitos.

3.1.2 Série: Desenvolver e manter redes de comunicagao.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de planejamento
e execucdo de operacgdes integradas, para disseminar e compartilhar informagdes entre os 6rgaos da justica e
seguranga publica.

3.1.3 Série: ldentificar e cadastrar o cidadao.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de identificagdo
civil e criminal do cidadao.

3.14 Série: Controlar e fiscalizar a fabricagdo, armazenamento, transporte, comércio e emprego de armas,
munigdes, explosivos e produto quimicos agressivos e corrosivos.

3.1.4.1 Subsérie: Controlar e fiscalizar o porte e registro de armas.
3.1.4.2 Subsérie: Controlar e fiscalizar as municdes, explosivos e produtos quimicos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a atividades alusivas as
armas, munig¢des, explosivos e produtos quimicos.

3.2 Subfuncgao: Exercer as atividades de Policia Judiciaria e Policia Ostensiva.

3.2.1 Série: Registrar e apurar as infragdes penais e civis.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades do registro da
ocorréncia, instauragdo do inquérito e/ou termo circunstanciado até a sua apuragdo que pode preceder o
encaminhamento ao Poder Judiciario.

3.3 Subfunc¢ao: Administrar e executar a politica penitenciaria do Estado.

3.3.1 Série: Cumprir a execugao penal.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao acompanhamento da
execucgao penal, as atividades laborais e educacionais, de saude e pagamento de remuneragéo do apenado.



