A\ GovERNO DO ESTADO DA BAHIA

ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS PARA ADMINISTRAGAO
PUBLICA DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL: ATIVIDADE-MEIO

FUNCAO

SUBFUNCAO

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

Compreende as diretrizes e regulamentagédo interna, o funcionamento, a criagdo e as agdes de
planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas dos diferentes érgéos,
definindo as regras juridico-administrativas da organizagdo estatal e as estratégias que asseguram a
defesa dos direitos de usuarios do servigo publico.

ORDEM JURIDICA

Refere-se ao cumprimento das determinagdes de carater de direito administrativo que estabelecem as relagdes entre
os 6rgdos, as fungdes e os agentes que irdo desempenha-las. Abrange as atividades de elaboragdo de atos
administrativos, direcionados a formalizagdo de acordos; a habilitagédo juridica e regulamentagao fiscal dos érgéos; as
entidades e empresas; ao acompanhamento de agdes judiciais; a elaboragdo de pareceres; a uniformizagdo da
jurisprudéncia administrativa e ao assessoramento técnico-legislativo.

PLANEJAMENTO DAS AGCOES DE GOVERNO DOS SERVICOS

Refere-se a elaboragdo, com bases técnicas, de planos e diretrizes, permitindo o desenvolvimento de programas de
governo com fins especificos, abrangendo também o acompanhamento sistematico e o controle da execugao daqueles
planos e diretrizes, bem como, agdes que assegurem a qualidade e a produtividade na prestagio dos servigos publicos
e a defesa dos direitos de seus usuarios.

APOIO A ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, assim como a publicidade de atos oficiais no
Diario Oficial e ao controle da redagao, do envio e da publicagao.

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre as politicas e sobre o
funcionamento dos 6rgaos, de modo a torna-las claras e compreensiveis para diferentes publicos,
internos e externos, além de definir estratégias de governo para estabelecer relagdes interinstitucionais.

ASSESSORIA DE IMPRENSA

Refere-se ao acompanhamento das relagdes entre os 6rgdos governamentais e a imprensa escrita, falada e televisiva,
por meio da redagao, selegdo e distribuicdo de press releases e de noticias, organizagao de entrevistas, elaboragao de
normas de redagéo e de declaragdes a serem divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

PRODUGAO EDITORIAL

Refere-se a edigdo de publicagdes oficiais ou de publicagdes editadas por 6rgdos publicos em parceria com outras
entidades.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Compreende a coordenacgdo das ag¢des de recrutamento, selegdo, desenvolvimento e capacitagdo de
pessoal. Integra, ainda, a avaliagdo e o acompanhamento da vida funcional dos funcionarios ou
servidores encarregados da execugdo de servigos publicos ou de natureza publica, dentro das
hierarquias funcionais e dos regimes juridicos aos quais se submetem.

PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Esta subfuncéo refere-se a elaboracdo de manuais de procedimentos, realizago de estudos e pesquisas relativos aos
padrdes de lotacédo, de adequagéo dos quadros de pessoal, de planos de salarios e programas de regimes de trabalho e
da classificagdo e cadastro de cargos e fungdes.

SELEGAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Refere-se a coordenagé@o dos processos seletivos, concursos publicos, capacitagdo e qualificagdo dos funcionarios e
servidores publicos ou dos candidatos a cargos e fungdes nos diferentes érgéos.

EXPEDIENTE DE PESSOAL

Refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos a vida funcional, que englobam: as atividades relativas a
avaliagdo de desempenho; a elaboragdo de expedientes para concesséo de vantagens e beneficios e aos procedimentos
para apuragéo e aplicagédo de punigao disciplinar.

CONTROLE DE FREQUENCIA

Refere-se ao registro da freqiiéncia, necessario a apuragado do tempo de servigo para aposentadoria, para a expedigao
de certiddes, instrumento legal para comprovagao de direitos.




FUNCAO

SUBFUNCAO

PAGAMENTO DE PESSOAL

Refere-se a elaboragdo dos expedientes necessarios ao processamento da folha de pagamento e ao controle efetivo
do pagamento.

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

Refere-se as atividades relativas a avaliagdo da satde do funcionario ou servidor, ao registro de ocorréncias médicas,
a medicina do trabalho e a prevengéo de acidentes do trabalho.

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Compreende a administragdo de bens moéveis e iméveis do Estado, compreendendo sua aquisigao,
controle, uso, alienagéo e inutilizagao, assim como a contratagéo e administragéo de servi¢os, nas mais
diversas modalidades, previstas em legislagao especifica.

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

Refere-se a administracdo das diferentes modalidades de aquisicdo de material de consumo ou permanente, seja por
compra direta, adiantamento, licitagdo (concorréncia, convite), seja por doagdo, empréstimo, leasing ou permuta.
Compreende também a administragc@o das contratagdes de servigos e obras publicas por concorréncia, por convite, por
tomada de pregos e as relagdes com os prestadores de servigos e fornecedores.

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Refere-se as agdes de registro, defesa, acompanhamento da utilizagao e arrolamento das baixas para inutilizagdo ou
alienagéo de bens patrimoniais do Estado em suas diferentes modalidades (doagéo, sesséo, transferéncia e permuta).

CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
Refere-se as agoes relativas a fixagdo da frota de veiculos oficiais.

CONTROLE DE ALMOXARIFADO

Esta subfungao refere-se as agdes de recebimento, formagao, distribuigdo e controle de estoque de material de consumo
e permanente dos 6rgdos publicos, incluindo previsédo de consumo.

CONTROLE DE PATRIMONIO IMOBILIARIO

Esta subfungdo refere-se as agdes de aquisicdo de bens iméveis, nas mais diversas modalidades (compra, permuta,
doacdo, dagdo em pagamento, desapropriacdo, adjudicacdo em execucdo de sentenga, reintegragdo de posse,
transferéncia, usucapiao), bem como do cadastramento, conservacao, alienacéo, locagdo e administragcdo dos proprios
do Estado.

GESTAO ORCAMENTARIA

Compreende ao cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e financeira do governo, por meio
do planejamento orgamentario e da execugdo orgamentaria e financeira no que se refere ao controle
da execugao, distribuicdo de recursos e alteragdes orgamentarias, até o pagamento de despesas € a
prestacédo de contas.

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Refere-se a fixac@o das diretrizes e formulagcéo de propostas orgamentarias por meio da elaboragéo, consolidagéo e
formalizacéo de projetos de lei.

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento de despesas, prestacao
de contas, pagamento de despesas, operagdes de crédito e pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle
da contabilidade dos 6rgédos publicos da Administracdo Estadual.




FUNCAO SUBFUNCAO

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
Compreende as politicas arquivisticas do érgdo e aos procedimentos relativos a comunicagdo externa e | Refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificagdo, arquivamento, avaliagdo e descricdo de
interna, bem como ao controle de acervos. documentos, assim como ao controle dos acervos arquivistico, bibliografico, museolégico e artistico.

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Esta subfungéo refere-se ao controle da implantagao, funcionamento e manutengéo dos sistemas informatizados e dos
equipamentos eletronicos, bem como as atividades de desenvolvimento de programas de computador e de vistoria e
protecdo a integridade dos documentos eletrénicos.

GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Esta fung@o compreende os servigos de recepgédo e controle de portaria, manuten¢édo e vigilancia de
edificios e equipamentos, assim como os servigos de limpeza, de copa, de reprografia, de gréfica e de
telecomunicacdes.




