ANEXO Il - PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
- ATIVIDADES FIM E MEIO -

Fungao: 01 INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGAO E
FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS
Subfuncgao: 01.00 Nado ha
Atividade: 01.00.01 Instalagao do governo local
Documentos: 01.00.01.01 Ata de Sessdo solene de posse
01.00.01.02 Ato de declaragdo de vacancia de cargo do Prefeito
01.00.01.03 Ato de declaracdo de vacancia de cargo do Vereador
01.00.01.04 Ato de declaragdo de vacancia de cargo do Vice-Prefeito
01.00.01.05 Declaragdo de recusa de posse de Prefeito eleito
01.00.01.06 Declaragdo de recusa de posse de Vereador eleito
01.00.01.07 Declaragdo de recusa de posse de Vice-Prefeito eleito
01.00.01.08 Diploma de Prefeito
01.00.01.09 Diploma de Suplente
01.00.01.10 Diploma de Vereador
01.00.01.11 Diploma de Vice-prefeito
01.00.01.12 Livro e Termos de Posse do Prefeito, do Vice-prefeito e de Vereadores
01.00.01.13 Livro de Registro de Declaragdo Publica de Bens, Cadastro de Declaragdo
de Bens
01.00.01.14 Oficio de convocagdo de suplente de Vereador
01.00.01.15 Registro audiovisual da Sessdao de Posse (Ata Eletronica)
01.00.01.16 Solicitagdo de justificativa de adiamento de posse / Resposta
01.00.01.17 Dossié de titular de mandato
Atividade: 01.00.02 Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou Vice-
Prefeito
Documentos: 01.00.02.01 Atestado de 6bito de Prefeito ou Vice-Prefeito
01.00.02.02 Ato de declaracdo de extingdo de mandato de Prefeito
01.00.02.03 Oficio de renuncia do Prefeito
01.00.02.04 Oficio de solicitacdo de afastamento temporario do Prefeito ou Vice-
Prefeito
Atividade: 01.00.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licenga do Vereador
Documentos: 01.00.03.01 Ato de declaragdo de extingdo do mandato de Vereador
01.00.03.02 Oficio de renuncia do Vereador
01.00.03.03 Requerimento de licenca de Vereador
Atividade: 01.00.04 Eleicdo, composicao e alteracdo da Mesa Diretora
Documentos: 01.00.04.01 Ato de extingdo de mandato do cargo de membro da Mesa Diretora
01.00.04.02 Ato de constituicdo da Mesa Diretora
01.00.04.03 Ato de declaragdo de cargo vago na Mesa Diretora
01.00.04.04 Cédula nominada para eleigdo da Mesa Diretora
01.00.04.05 Livro de termos de posse da Mesa Diretora
01.00.04.06 Oficio de renuncia ao cargo da Mesa Diretora
01.00.04.07 Requerimento de candidatura a Mesa Diretora
Atividade: 01.00.05 Indicagao e substituigdao de liderangas partiddrias e de Governo




Documentos: 01.00.05.01 Comunicado de composic¢do de liderangas partidarias e de Governo
01.00.05.02 Oficio de alteragdo de lider de Governo a Mesa Diretora
01.00.05.03 Oficio de comunicagao de alteracdo de lideres e vice-lideres de bancada
01.00.05.04 Oficio de indicagdo de lider de Governo a Mesa Diretora
01.00.05.05 Oficio de indicac¢do de lideres de bancadas a Mesa Diretora
Atividade: 01.00.06 Composigao e alteracao das Comiss6es Permanentes
Documentos: 01.00.06.01 Ato de declaragdo de destituicdo de Membro de Comissdo Permanente
01.00.06.02 Oficio de solicitagdo de indicagdo ou substituicdo de membro da
Comissdo Permanente
01.00.06.03 Requerimento de licenga de membro da Comissao Permanente
01.00.06.04 Requerimento de rendncia de membro da Comissdo Permanente
Atividade: 01.00.07 Composi¢do e alteragido da Comissdo de Etica e Decoro Parlamentar
Documentos: 01.00.07.01 Cédula de votag3o para elei¢io de membro da Comissdo de Etica e
Decoro Parlamentar
01.00.07.02 Oficio da lideranga partidaria com indicagdo de membro para a
Comissdo de Etica e Decoro Parlamentar
Atividade: 01.00.08 Realizagao das sessoes
Documentos: 01.00.08.01 Ata de Sessdo (Ordindria ou Extraordinaria)
01.00.08.02 Ato de designacao de outro local para realizagdao de Sessdo
01.00.08.03 Oficio de solicitagdo de convocagdo de Sessdo Extraordindria
01.00.08.04 Pauta da ordem do dia
01.00.08.05 Registro audiovisual da Sessdo (Ata Eletrénica)
01.00.08.06 Inscri¢gao para uso da Tribuna Livre
01.00.08.07 Requerimento de impugnacgao ou retificacdo de ata de Sessao
Atividade: 01.00.09 Registro e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora,
Comissao Executiva e do Presidente
Documentos: 01.00.09.01 Ato da Mesa Diretora
01.00.09.02 Ata de Reunido da Mesa Diretora
01.00.09.03 Portaria
Atividade: 01.00.10 Registro e acompanhamento dos trabalhos das Comiss6es Permanentes
Documentos: 01.00.10.01 Ata de reunido da Comissao Permanente
01.00.10.02 Livro de protocolo da Comissdao Permanente
01.00.10.03 Oficio-convite para prestacdo de esclarecimentos sobre projeto
01.00.10.04 Parecer com voto em separado de membro de Comissdao Permanente
01.00.10.05 Parecer da Comissdao Permanente
01.00.10.06 Requerimento de assessoramento técnico
Funcao: 02 CONSTITUINTE
Subfuncgao: 02.00 Ndo ha
Atividade: 02.00.01 Instalagao e regulamentacao do funcionamento do Poder Constituinte
Municipal
Documentos: 02.00.01.01 Portaria de constituicdo das Comissdes Constituintes
02.00.01.02 Processo de Projeto de resolugdo de instalagdo do Poder Constituinte
02.00.01.03 Processo de Projeto de resolugdo de Regimento para elaboragdo da Lei

Organica do Municipio



02.00.01.04 Projeto de resolugdo de constituicdo das Comissdes Constituintes
02.00.01.05 Projeto de resolugdo de instalagdo do Poder Constituinte
02.00.01.06 Projeto de resolugdo de Regimento para elaboragdo da Lei Organica do
Municipio
02.00.01.07 Resolugdo de constituicdo das Comissdes Constituintes
02.00.01.08 Resolugdo de instalagdo do Poder Constituinte
02.00.01.09 Resolucdo de Regimento para elaboracdo da Lei Orgénica do Municipio
Atividade: 02.00.02 Elaboragdo, aprovagdo ou alteragdo de Lei Orgdnica do Municipio
Documentos: 02.00.02.01 Anteprojeto de lei Organica do Municipio
02.00.02.02 Ata de reunido das Comissdes Constituintes
02.00.02.03 Ata de Sessao da Assembleia Constituinte
02.00.02.04 Ato de constituicdao do Grupo de Trabalho
02.00.02.05 Edital de Publicagdo da Lei Organica do Municipio
02.00.02.06 Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio
02.00.02.07 Emenda ao Projeto da Lei Organica do Municipio
02.00.02.08 Formulario de sugestdes ao Anteprojeto da Lei Organica
02.00.02.09 Lei Organica do Municipio
02.00.02.10 Parecer das Comissdes Constituintes
02.00.02.11 Processo de Anteprojeto da Lei Organica do Municipio
02.00.02.12 Processo de Emenda a Lei Organica do Municipio
02.00.02.13 Projeto de Lei Organica do Municipio
02.00.02.14 Projeto de emenda a Lei Organica do Municipio
Atividade: 02.00.03 Aprovacado e alteragdo no Regimento Interno da Camara Municipal
Documentos: 02.00.03.01 Livro ou catalogo de precedentes regimentais
02.00.03.02 Processo de Projeto de resolugdo que altera o Regimento Interno da
Camara Municipal
02.00.03.03 Processo de Projeto de resolugdo que aprova o Regimento Interno da
Camara Municipal
02.00.03.04 Projeto de resolugdo que altera o Regimento Interno da Camara
Municipal
02.00.03.05 Projeto de resolugdo que aprova o Regimento Interno da Camara
Municipal
02.00.03.06 Resolugdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal
02.00.03.07 Resolugdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal
Fungao: 03 LEGISLATIVA
Subfuncgao: 03.00 Nado ha
Atividade: 03.00.01 Apresentagao e recebimento das proposicoes
Documentos: 03.00.01.01 Abaixo-assinado para Projeto de lei de iniciativa popular
03.00.01.02 Mensagem
03.00.01.03 Mensagem aditiva
03.00.01.04 Mocgao articulada para Projeto de lei de iniciativa popular
03.00.01.05 Oficio de encaminhamento da Mensagem Recebida (e-mail - encaminha)
03.00.01.06 Projeto de Lei/Projeto de Lei Complementar, Projetos retirados,
arquivados, rejeitados e Vetos mantidos
03.00.01.07 Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei



03.00.01.08 Requerimento de solicitacdo de desarquivamento de Projeto de lei
Atividade: 03.00.02 Instrucao e deliberagdo de Projetos de lei
Documentos: 03.00.02.01 Emenda ao Projeto de lei
03.00.02.02 Folha de votagdo do Projeto de lei
03.00.02.03 Oficio de devolugdo do Projeto de lei
03.00.02.04 Oficio de solicitagdo de devolugdo do Projeto de lei
03.00.02.05 Requerimento de inclusao na ordem do dia
03.00.02.06 Processo de Projeto de lei e lei complementar
03.00.02.07 Redagado final ao Projeto de lei
03.00.02.08 Requerimento de retirada de tramitagdo
03.00.02.09 Substitutivo ao Projeto de lei
Atividade: 03.00.03 Sangdo e veto
Documentos: 03.00.03.01 Autégrafo
03.00.03.02 Mensagem veto
03.00.03.03 Oficio de comunicagdo de rejeigdo ou manutencdo de veto
Atividade: 03.00.04 Promulgacao e publicagao
Documentos: 03.00.04.01 Boletim Oficial e suas encadernagdes
03.00.04.02 Lei
03.00.04.03 Edital da Secretaria Legislativa
Atividade: 03.00.05 Correspondéncias
Documentos: 03.00.05.01 Oficio Recebido do Executivo/Oficios convénios firmados/Telegramas
03.00.05.02 Oficio Recebido de Secretarias e Autarquias/Crédito de Recursos
Financeiros ou Telegramas Recebidos
03.00.05.03 Oficios Recebidos Diversos - Secretaria Legislativa
03.00.05.04 Oficio Enviado ao Executivo
03.00.05.05 Oficio Enviado as Secretarias e Autarquias
03.00.05.06 Oficios Enviados Diversos - Secretaria Legislativa
03.00.05.07 Declaragdo de Vereador
03.00.05.08 Atestado Expedido
Fungdo: 04.00 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO ADMINISTRATIVO
Subfuncgao: 04.00 Ndo ha
Atividade: 04.00.01 Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugdao Orcamentdria
Documentos: 04.00.01.01 Ata de audiéncia publica em cumprimento a Lei de Responsabilidade
Fiscal
04.00.01.02 Balancete da receita e despesa mensal do Executivo
04.00.01.03 Balango geral da Prefeitura
04.00.01.04 Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo de Prestagdo de
Contas da Camara
04.00.01.05 Processo do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo de prestagao de
contas da Prefeitura
Atividade: 04.00.02 Julgamento das Contas
Documentos: 04.00.02.01 Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do

Estado de Sdo Paulo



04.00.02.02 Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do
parecer do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo aos érgdos
competentes
04.00.02.03 Parecer da Comissao de Finangas e Orcamento relativo ao julgamento
das contas
04.00.02.04 Parecer do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo
04.00.02.05 Processo de julgamento das contas / contas do poder executivo
04.00.02.06 Projeto de decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo
04.00.02.07 Relatério da Comissdo de Finangas e Orgamento relativo ao julgamento
das contas
04.00.02.08 Relatério do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
Atividade: 04.00.03 Fiscaliza¢cdao dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgaos colegiados e
Vereadores
Documentos: 04.00.03.01 Portaria de destituicao de membro de Comissao
04.00.03.02 Decreto legislativo de cassacdo do mandato
04.00.03.03 Decreto legislativo que cessa a executoriedade de lei declarada
inconstitucional
04.00.03.04 Oficio de solicitagdo de interpelagdo judicial por descumprimento de
prazo correspondente ao duodécimo
04.00.03.05 Oficio de solicitagdo de intervengdo no Municipio
04.00.03.06 Processo de apuragdo de Comissdo Parlamentar de Inquérito
(CPI1)/Processo de apuracdo de CEI-Comissdo Especial de Inquérito
04.00.03.07 Processo de apuragao de Comissdo Processante
04.00.03.08 Processo de Projeto de resolugdo de cassagdo de mandato, suspensdo
ou outra sangao
04.00.03.09 Projeto de resolugdo de constituicdo de Comissdo Processante
04.00.03.10 Recurso
04.00.03.11 Relatorio final da Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)
04.00.03.12 Relatdrio final da Comissdo Processante
04.00.03.13 Representacdo contra o Prefeito
04.00.03.14 Representacdo contra o Vice-Prefeito
04.00.03.15 Representacdo de destituicao de membro de Comissao
04.00.03.16 Requerimento de constituicdo de Comissdo Parlamentar de Inquérito
(CP1)
04.00.03.17 Requerimento de constituicdo de Comissdo Processante
04.00.03.18 Requerimento de convocagdo de Secretario
04.00.03.19 Pedido de Informacgdo/ Resposta recebida
04.00.03.20 Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos de
Comissao
04.00.03.21 Oficio de Encaminhamento de Pedidos de Informagdes/Respostas
Recebidas
Atividade: 04.00.04 Controle sobre o Vereador
Documentos: 04.00.04.01 Ata de reunido da Comissdo de Etica e Decoro Parlamentar
04.00.04.02 Livro de protocolo da Comissdo de Etica e Decoro Parlamentar
04.00.04.03 Oficio de convocagdo para reunido da Comissdo de Etica e Decoro

Parlamentar



04.00.04.04 Parecer da Comissdo de Etica e Decoro Parlamentar
04.00.04.05 Processo de apuragdo de representagdo contra Vereador a Comissdo de
Etica e Decoro Parlamentar
04.00.04.06 Registro de presencga na reunidao da Comissdao Permanente
04.00.04.07 Relatdrio da Comissdo de Etica e Decoro Parlamentar
04.00.04.08 Representagdo contra Vereador & Comissdo de Etica e Decoro
Parlamentar
04.00.04.09 Resolugdo de instituigio de Cédigo e Comissdo de Etica e Decoro
Parlamentar
04.00.04.10 Livro de Comparecimento as Sessdes/Livros antigos
Atividade: 04.00.05 Controle da ordem interna
Documentos: 04.00.05.01 Oficio de solicitagdo de presenga de contingente de corporagdes civis ou
militares
Atividade: 04.00.06 Fixacdo de subsidios
Documentos: 04.00.06.01 Lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios
04.00.06.02 Processo de Projeto de lei de fixa¢do de subsidio do Prefeito, Vice-
Prefeito e Secretarios
04.00.06.03 Processo de Projeto de resolucdo de fixagdo de subsidio dos Vereadores
04.00.06.04 Projeto de lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-Prefeito e
Secretarios
04.00.06.05 Projeto de resolugdo de fixacdo de subsidio dos Vereadores
04.00.06.06 Resolugdo de fixagdo de subsidio dos Vereadores
Atividade: 04.00.07 Realiza¢do de Sessao de Julgamento de Contas
Documentos: 04.00.07.01 Edital de convocacado de Sessdo de Julgamento
Funcao: 05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO
Subfun¢do: 05.00 Nao ha
Atividade: 05.00.01 Sugestao de medidas de interesse publico
Documentos: 05.00.01.01 Indicagdo/Resposta
05.00.01.02 Oficio de encaminhamento de Indicagdes ao Poder Executivo
05.00.01.03 Oficio recebido com resposta a Indicagdo
05.00.01.04 Requerimento/Resposta
05.00.01.05 Oficio de encaminhamento de requerimento
05.00.01.06 Oficio de resposta de requerimento
Fungao: 06 INTEGRATIVA
Subfuncgao: 06.00 Nado ha
Atividade: 06.00.01 Representagao em atos externos
Documentos: 06.00.01.01 Portaria de nomeacdo de membros para composicao da Comissdo de
Representagao
06.00.01.02 Relatorio das atividades desenvolvidas durante a representagdo
06.00.01.03 Requerimento para constituicdo de Comissdo de Representacdo
Atividade: 06.00.02 Concessdo de titulos honorificos ou de homenagens
Documentos: 06.00.02.01 Decreto legislativo de concessdo de titulos honorificos ou de

homenagens



06.00.02.02

Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos
honorificos ou de homenagens/Processo de Decreto Legislativo

06.00.02.03 Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos honorificos ou de
homenagens/Projetos de Decretos Legislativos
06.00.02.04 Processo de Homenagem Mulher Cidada/Indicac6es Mulher Cidad3
Atividade: 06.00.03 Realizagdao de Sessdo Solene ou Ato Solene
Documentos: 06.00.03.01 Ata de Sessdo solene
06.00.03.02 Oficio de convocagdo de Sessao solene
06.00.03.03 Registro audiovisual da Sessdo Solene
06.00.03.04 Requerimento de convocagao de Sessao Solene
06.00.03.05 Lista de Presenca de Sessdo Solene
06.00.03.06 Lista de Presenca de Ato Solene
Atividade: 06.00.04 Manifestagao simbdlica do plenario
Documentos: 06.00.04.01 Mocdo/Resposta Recebida
Atividade: 06.00.05 Audiéncia publica
Documentos: 06.00.05.01 Ata de audiéncia publica
06.00.05.02 Oficio de solicitagdo de audiéncia publica
06.00.05.03 Relatoério da audiéncia publica
06.00.05.04 Lista de Presenca de Audiéncia Publica
06.00.05.05 Livro de Presenca de Audiéncia Publica
Atividade: 06.00.06 Registro de manifestacbes memoriais e civicas
Documentos: 06.00.06.01 Processo de Projeto de resolugdo de denominagdo de Plenario, salas ou
dependéncias da Camara
06.00.06.02 Projeto de resolugdo de denominagdo de Plendrio, salas ou
dependéncias da Camara
06.00.06.03 Resolugdo de denominagdo de Plenario, salas ou dependéncias da
Camara
Fungao: 07 REGULAMENTACAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Subfuncao: 07.00 Nado ha
Atividade: 07.00.01 Reestruturagao administrativa
Documentos: ~ 07.00.01.01 Processo de Projeto de Lei de reestruturacdo administrativa da Cdmara
07.00.01.02 Projeto de Lei de reestruturagdo administrativa da Camara
07.00.01.03 Lei de reestruturagdo administrativa da Camara
07.00.01.04 Processo de Projeto de Resolugdo de reestruturagao administrativa da
Camara
07.00.01.05 Projeto de Resolugdo de reestruturagdo administrativa da Camara
07.00.01.06 Resolugdo de reestruturacdo administrativa da Camara
Atividade: 07.00.02 e . . T
Oficializacdo de normas, procedimentos, servigos e Comissoes internas
Documentos: 07.00.02.01 Ato de regulamentagdo administrativa
07.00.02.02 Processo de Projeto de resolugdo de criagao da Frente Parlamentar
07.00.02.03 Processo de Projeto de resolugdo de regulamentagdo administrativa
07.00.02.04 Projeto de resolugdo de criagao de Frente Parlamentar
07.00.02.05 Projeto de resolugdo de regulamentag¢do administrativa
07.00.02.06 Resolugdo de criagdo de Frente Parlamentar



07.00.02.07 Resolugdo de regulamentagdo administrativa
07.00.02.08 Projeto de resolugdo de assuntos diversos
07.00.02.09 Processo de projeto de resolugdo de assuntos diversos
07.00.02.10 Resolugdo de assuntos diversos
07.00.02.11 Ata de comissdes e frentes parlamentares
Funcao: 11 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA
Subfungao: 11.01 Ordenamento Juridico
Atividade: 11.01.01 Elaboracao de atos normativos
Documentos: 11.01.01.01 Instrugao normativa
11.01.01.02 Regulamento
Atividade: 11.01.02 Formalizagao de acordos bilaterais
Documentos: 11.01.02.01 Processo de acordo coletivo de trabalho
11.01.02.02 Processo de formalizagdo de acordo bilateral (TAC)
Atividade: 11.01.03 Acompanhamento e instrugdo de ac¢oes judiciais e administrativas
Documentos: 11.01.03.01 Expediente de atendimento de requisicdo, ordem judicial ou
administrativa
11.01.03.02 Ficha de acompanhamento de agao judicial
11.01.03.03 Peticdo inicial
Atividade: 11.01.04 Elaboracao de pareceres e uniformizagao da jurisprudéncia
administrativa
Documentos: 11.01.04.01 Parecer normativo
11.01.04.02 Parecer juridico/Inquérito
11.01.04.03 Boletim de ocorréncia
11.01.04.04 Termo circunstanciado
11.01.04.05 Correspondéncias expedidas
11.01.04.06 Correspondéncias recebidas
11.01.04.07 Procuragao
11.01.04.08 Aquisicdes ndo adequadas/autorizadas
11.01.04.09 Reserva de veiculo oficial
11.01.04.10 Livro de Protocolo da Secretaria Juridica
Subfuncao: 11.02 Planejamento das agoes e controle dos servigos
Atividade: 11.02.01 Formulagao de diretrizes e metas de acao
Documentos: 11.02.01.01 Dossié de estudo de criagdo, alteragao, transformacgao ou extingdo de
cargo
11.02.01.02 Oficios enviados da Secretaria Administrativa
11.02.01.03 Oficios recebidos para a Secretaria Administrativa
11.02.01.04 Processos encerrados sem implicacdao de Processo Administrativo
11.02.01.05 Protocolo de Processo de Estdgio Probatdrio
11.02.01.06 Protocolo Geral (Entrada de documentos)
Atividade: 11.02.02 Execusao, acompanhamento e avaliagao de atividades
Documentos: 11.02.02.01 Relatorio de final de mandato
Atividade: 11.02.03 Defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos
Documentos: 11.02.03.01 Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade
competente
Subfungao: 11.03 Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais
Atividade: 11.03.01 Controle e registro de compromissos oficiais




Documentos:

11.03.01.01

Agenda de compromissos oficiais

11.03.01.02 Ata de reunido
11.03.01.03 Convite recebido
11.03.01.04 Lista de presenca de reunidao
11.03.01.05 Memorando de autorizagdo para funcionario ou servidor conceder
entrevista a imprensa
11.03.01.06 Memorando de autoriza¢do para funcionario ou servidor participar de
compromisso oficial
11.03.01.07 Oficio de convocacgdo para reunido
11.03.01.08 Pauta de compromissos
11.03.01.09 Pauta de reunido
11.03.01.10 Relatdrio de reunido
Atividade: 11.03.02 Publicidade de atos oficiais
Documentos: 11.03.02.01 Comprovante de encaminhamento de ato oficial para publicacdo em
Diario Oficial
11.03.02.02 Livro de protocolo de ato oficial enviado para publicacdo em Didrio
Oficial
Fungao: 12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
Subfuncao: 12.01 Assessoria de imprensa
Atividade: 12.01.01 Compilagao de noticias sobre a cdmara e vereadores
Documentos: 12.01.01.01 Clipping
12.01.01.02 Autorizacdo de saida de equipamentos da TV Camara
Atividade: 12.01.02 Divulgagao das agdes institucionais
Documentos: 12.01.02.01 Credencial de imprensa
12.01.02.02 Formulario de credenciamento de imprensa
12.01.02.03 Mala direta
12.01.02.04 Noticias/Releases
12.01.02.05 Pauta para a imprensa
12.01.02.06 Site institucional
12.01.02.07 Relatério mensal de midias sociais
Atividade: 12.01.03 Produgdo de registros de imagem e som
Documentos: 12.01.03.01 Registro audiovisual
12.01.03.02 Registro fotografico
12.01.03.03 Termo de autorizacdo de uso de imagem
Subfuncgao: 12.02 Cerimonial e relag6es publicas e institucionais
Atividade: 12.02.01 Apoio operacional
Documentos: 12.02.01.01 Comunicado de instrugdo de servico
12.02.01.02 Memorando de solicitacdo de contingente de pessoal
12.02.01.03 Oficio de solicitagdo de contingente de pessoal
Atividade: 12.02.02 Redacgdo de correspondéncias e comunicados
Documentos: 12.02.02.01 Nota oficial
12.02.02.02 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
Subfuncao: 12.03 Promocgdo de eventos, cerimOnias ou a¢oes de conscientiza¢ao
Atividade: 12.03.01 Organizagao de eventos ou cerimdnias oficiais
Documentos: 12.03.01.01 Agenda de eventos ou cerimdnias oficiais

12.03.01.02

Cadastro de autoridades



12.03.01.03 Certificado de participagdo em evento ou cerimonia oficial
12.03.01.04 Convite de evento ou cerimdnia oficial expedido ou recebido
12.03.01.05 Discurso
12.03.01.06 Dossié de evento ou cerimoénia oficial
12.03.01.07 Ficha de avaliacdo de evento ou cerimdnia oficial
12.03.01.08 Lista de presengas em evento ou cerimonia oficial
12.03.01.09 Oficio de empresas ou instituicdes para indicagdo de homenagem
12.03.01.10 Livro de assinaturas de autoridades e visitantes ilustres
12.03.01.11 Oficio de encaminhamento de convite
12.03.01.12 Programa de evento ou cerimdnia oficial
12.03.01.13 Relacdo de convidados para evento ou cerimdnia oficial
12.03.01.14 Relatdrio final de evento ou cerimdnia oficial
Atividade: 12.03.02 Organizagao de eventos festivos, confraternizacdes ou agGes de
conscientizacao
Documentos: 12.03.02.01 Convite de evento festivo, confraternizacao ou acao de conscientizacao
/ expedido ou recebido
12.03.02.02 Dossié de evento festivo, confraternizacdo ou a¢do de conscientizacao
12.03.02.03 Programa de evento festivo, confraterniza¢cdo ou a¢ao de
conscientizacao
12.03.02.04 Relatério final de evento festivo, confraternizagdo ou a¢do de
conscientizagao
Atividade: 12.03.03 Apoio a eventos externos
Documentos: 12.03.03.01 Oficio de autorizacdo para uso de espaco da Camara
12.03.03.02 Oficio de solicitagdo de uso de espaco da Camara
12.03.03.03 Termo de Responsabilidade de uso de espago da Camara
12.03.03.04 Parecer juridico de uso de espago da Camara
Subfungao: 12.04 Publicidade institucional
Atividade: 12.04.01 Elaboracao da identidade visual
Documentos: 12.04.01.01 Projeto executivo de identidade visual
Atividade: 12.04.02 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Documentos: 12.04.02.01 Arte final de peca de campanha publicitaria
12.04.02.02 Peca de campanha publicitaria
12.04.02.03 Video de campanha publicitaria
Subfuncgao: 12.05 Produgdo editorial
Atividade: 12.05.01 Publicacao oficial e coedi¢ao
Documentos: 12.05.01.01 Folheto
12.05.01.02 Projeto Grafico
Funcao: 13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfungao: 13.01 Planejamento e formulag¢ao de politicas de recursos humanos
Atividade: 13.01.01 Elaboracao de estudos e pesquisas
Documentos: 13.01.01.01 Dossié de estudo para planejamento de concurso publico e selecdo
13.01.01.02 Dossié de estudo sobre a necessidade de cursos
13.01.01.03 Plano anual de treinamento
13.01.01.04 Relatdrio de levantamento de necessidades de treinamento
13.01.01.05 Requisicao de pessoal



Atividade: 13.01.02 Classificacdo e cadastramento de cargos e fungoes
Documentos: 13.01.02.01 Quadro de classificacdo de cargos e fungdes
13.01.02.02 Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos
13.01.02.03 Relatério mensal de cargos e fungdes
13.01.02.04 Declaragdo Publica de Bens ou Cadastro de Declaragdo de Bens
Subfuncgao: 13.02 Sele¢ao e desenvolvimento de recursos humanos
Atividade: 13.02.01 Recrutamento e selegao
Documentos: 13.02.01.01 Ficha de inscricdao de candidato em concurso publico
13.02.01.02 Livro de registro de concurso publico
13.02.01.03 Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
13.02.01.04 Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo
13.02.01.05 Processo para a prestacdo voluntdria de servigos na Camara
13.02.01.06 Processo seletivo para concurso interno
13.02.01.07 Provas e gabaritos de concurso publico
13.02.01.08 Relacdo das admissdes por concurso publico
13.02.01.09 Relagdo das contratagGes por tempo determinado
13.02.01.10 Relacdo de servidores e funcionarios cedidos para a Camara Municipal
13.02.01.11 Relagdo de servidores e funcionarios cedidos para outros érgados
Atividade: 13.02.02 Capacitacao e aperfeicoamento funcional - ESCOLA DO LEGISLATIVO
Documentos: 13.02.02.01 Atestado de frequéncia em curso
13.02.02.02 Cadastro de capacitacdo ou treinamento de servidor
13.02.02.03 Dossié de curso de capacitagdo ou treinamento
13.02.02.04 Prontudrio de capacitacdo ou treinamento do servidor
13.02.02.05 Quadro matriz de capacitacdao ou treinamento
13.02.02.06 Relatério de capacitagdo ou treinamento interno
13.02.02.07 Relatério geral de atividades de capacitacdo ou treinamento
13.02.02.08 Solicitacdo de autorizagdo para participagdao em capacitacdo ou
treinamento
13.02.02.09 Solicitacdo de capacitagdo ou treinamento
Subfuncao: 13.03 Expediente de pessoal
Atividade: 13.03.01 Elaboragao e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos: 13.03.01.01 Formulario de solicitagdo de documentos relativos a vida funcional
13.03.01.02 Processo de evolugdo funcional
13.03.01.03 Requisicdo de contratacdo de estagiarios
13.03.01.04 Processo de sele¢do para contratacdo de estagiarios
13.03.01.05 Contrato do estagiario
13.03.01.06 Prontuario de estagiario
13.03.01.07 Prontuario funcional
13.03.01.08 Termo de compromisso de recebimento de cracha de identificacdo
funcional de servidores e estagiarios
13.03.01.09 Prontuario de Vereador
Atividade: 13.03.02 Elaboracao de expedientes para posse, preenchimento de fungao,
provimento de cargo, vacancia e substituicao
Documentos: 13.03.02.01 Declaracao negativa de admissao de pessoal



13.03.02.02 Formulario de indicacdo e designacdo de pessoal
13.03.02.03 Livros e Termos de posse de servidores
13.03.02.04 Pedido de prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo
13.03.02.05 Pedido de prorrogacdo de prazo para posse
13.03.02.06 Processo para provimento de cargo
13.03.02.07 Termo de recebimento de lista de documentos para posse
Atividade: 13.03.03 Elaboracdo de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteragao,
suspensao e rescisao
Documentos: 13.03.03.01 Livro de registro de empregados
13.03.03.02 Termo de Adesdo ao Voluntariado
Atividade: 13.03.04 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 13.03.04.01 Aviso de férias
13.03.04.02 Planejamento anual de férias
13.03.04.03 Relatério de licenca-prémio por assiduidade
13.03.04.04 Processo de aposentadoria
13.03.04.05 Processo de complementacdo do valor de pensao alimenticia e morte
13.03.04.06 Processo de concessdo de direitos e beneficios
13.03.04.07 Processo de concessdo e incorporagao de vantagens pecuniarias
13.03.04.08 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo
13.03.04.09 Processo de inscri¢do no NIT/PIS/PASEP
13.03.04.10 Processo de pensdo mensal a beneficiario de servidor publico
13.03.04.11 Recibo de adiantamento da 12 parcela do 132 saldrio
13.03.04.12 Recibo de entrega de auxilio-alimentacdo
13.03.04.13 Recibo de entrega de vale-cesta-basica
13.03.04.14 Solicitacdo de pagamento de vale-transporte
13.03.04.15 Recibo de entrega de vale-transporte
13.03.04.16 Recibo de gozo de férias
13.03.04.17 Recibo de pagamento de 132 saldrio
13.03.04.18 Relacdo de funcionarios afastados
13.03.04.19 Requerimento de altera¢do de data de gozo da licenga-prémio por
assiduidade
13.03.04.20 Solicitacdo da 12 parcela do 132 saldrio
13.03.04.21 Solicitacdo de alteracdo de periodo de férias
13.03.04.22 Solicitacdo de férias
Atividade: 13.03.05 Avaliacdo de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugao
funcional
Documentos: 13.03.05.01 Processo de avaliacdo de desempenho
13.03.05.02 Processo de avaliagdo de desempenho em estagio probatdrio
13.03.05.03 Livro de protocolo de entrega e recebimento
Atividade: 13.03.06 Contencioso disciplinar
Documentos: 13.03.06.01 Processo administrativo disciplinar
13.03.06.02 Processo administrativo para apuracao de abandono de cargo
13.03.06.03 Processo de apuracgdo preliminar de falta disciplinar
13.03.06.04 Processo de revisao de Processo administrativo disciplinar
13.03.06.05 Processo de revisao de Processo administrativo para apuracao de

abandono de cargo



13.03.06.06 Processo de revisdo de Processo de sindicancia para apuragdo de falta
disciplinar
13.03.06.07 Processo de sindicancia para apuragao de falta disciplinar
Atividade: 13.03.07 Recolhimento de encargos sociais e contribui¢cGes
Documentos: 13.03.07.01 Processo de recolhimento ao IPMJ
13.03.07.02 Processo de recolhimento de contribuicao para o Plano de Seguridade
Social
13.03.07.03 Processo de recolhimento de contribui¢do para o regime préprio de
previdéncia social do municipio
13.03.07.04 Recibo de entrega da Relacdao Anual de Informacgdes Sociais - RAIS
13.03.07.05 Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social
13.03.07.06 Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
Subfuncao: 13.04 Controle de frequéncia
Atividade: 13.04.01 Registro de frequéncia
Documentos: 13.04.01.01 Comunicado de ocorréncias
13.04.01.02 Escala de servico
13.04.01.03 Memorando de convocacgao de prestacdo de servigo extraordinario e
horas-extras
13.04.01.04 Planilha com banco de horas
13.04.01.05 Planilha de controle de horas-extras
13.04.01.06 Registro de presenca na Sessdo ordinaria ou extraordinaria dos
Vereadores
13.04.01.07 Relatério de frequéncia de vereadores
13.04.01.08 Registro de ponto
13.04.01.09 Relagdo de servidores com ocorréncias
13.04.01.10 Autorizacdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de
expediente
13.04.01.11 Formulario de controle de entrada e saida de funcionarios, servidores ou
prestadores de servico
Atividade: 13.04.02 Registro de atos de aposentadoria, pensao e disponibilidade
Documentos: 13.04.02.01 Relagdo de atos concessorios de aposentadoria
13.04.02.02 Relagdo de atos concessérios de complementagao de proventos de
aposentadoria
13.04.02.03 Relacdo de atos concessérios de complementacdo do valor de pensao
13.04.02.04 Relagdo de atos concessoérios de pensdo dos servidores
Subfungao: 13.05 Pagamento de pessoal
Atividade: 13.05.01 Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 13.05.01.01 Comprovante de declara¢do das contribui¢des a recolher a Previdéncia
Social
13.05.01.02 Expediente de calculo de incorporagao de vantagens pecuniarias
13.05.01.03 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas
13.05.01.04 Formulario de atualiza¢cdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboracdo da folha de pagamento
13.05.01.05 Formulario de autoriza¢do de descontos em folha de pagamento
13.05.01.06 Guia de autorizacdo para consignacdo em folha de pagamento



13.05.01.07 Guia de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento
13.05.01.08 Processo de compensacgado previdencidria
13.05.01.09 Processo de diferenca de vencimentos
13.05.01.10 Processo de estorno ou reposicdo
13.05.01.11 Processo de inscricdo para consignacao em folha de pagamento
13.05.01.12 Processo de pagamento a quem de direito
Atividade: 13.05.02 Elaboragao de folha de pagamento
Documentos: 13.05.02.01 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos e pensionistas
13.05.02.02 Folha de pagamento
13.05.02.03 Oficio de solicitagcdo de crédito bancario
13.05.02.04 Relacdo de crédito bancario
13.05.02.05 Relagdo mensal de férias para elaboragdo de folha de pagamento
13.05.02.06 Relatério com o total de consignacdo por entidade
13.05.02.07 Relatério de consolidagao de despesa da folha de pagamento
13.05.02.08 Relatério de custeio por entidade consignataria
13.05.02.09 Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
13.05.02.10 Relatério de recolhimento de encargos sociais
13.05.02.11 Relatdrio de vencimentos e descontos
Subfungao: 13.06 Seguranga e medicina do trabalho
Atividade: 13.06.01 Controle ambiental e preservacao da saude
Documentos: 13.06.01.01 Relacdo de equipamentos de Protecao Individual - CAEPI
13.06.01.02 Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
13.06.01.03 Dossié de campanha de prevencao
13.06.01.04 Laudo ergondémico
13.06.01.05 Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalho - LTCAT
13.06.01.06 Laudo técnico pericial de riscos ambientais
13.06.01.07 Livro de registro de atendimento médico
13.06.01.08 Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP
13.06.01.09 Processo de sindicancia de acidente de trabalho
13.06.01.10 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
13.06.01.11 Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA
13.06.01.12 Prontuario médico
13.06.01.13 Relatério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional -
PCMSO
13.06.01.14 Relatério do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA
Atividade: 13.06.02 Prevencao de acidentes de trabalho
Documentos: 13.06.02.01 Ata de reunido da CIPA
13.06.02.02 Dossié da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA
13.06.02.03 Ficha de andlise de acidentes
13.06.02.04 Ficha de informacdes para o Ministério do Trabalho - SSMT
13.06.02.05 Formulario de entrega de equipamento de protegao individual - EPI
13.06.02.06 Mapa anual de acidentes de trabalho
13.06.02.07 Mapa de riscos
13.06.02.08 Processo de constituicdo de Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes - CIPA
13.06.02.09 Processo de elei¢cdo da CIPA



Subfungao: 13.07 Promocdo do desenvolvimento biopsicossocial de funcionarios e
servidores
Atividade: 13.07.01 Planejamento e execug¢ao de ag¢des de desenvolvimento biopsicossocial
Documentos: 13.07.01.01 Dossié de programa anual de qualidade de vida
Funcao: 14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS
Subfuncao: 14.01 Controle de compras, servicos e obras
Atividade: 14.01.01 Licitacdo e administracdo de contratos
Documentos: 14.01.01.01 Contrato
14.01.01.02 Parecer da Comissdao Permanente de Licitagao
14.01.01.03 indice de nimero de edital de licitacdo
14.01.01.04 Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
14.01.01.05 Pedido de reabilitacdao no cadastro de impedimentos
14.01.01.06 Envelopes de empresas que participaram de licitagdes
14.01.01.07 Livro Ata de Abertura de Contratos
14.01.01.08 Registro audiovisual (DVD) dos pregdes realizados
14.01.01.09 Disquetes
14.01.01.10 Relagdo de aditamentos de contratos
14.01.01.11 Relacdo de contratos
14.01.01.12 Relagdo de contratos e os respectivos gestores
14.01.01.13 Relacdo de licitagdes por modalidade
14.01.01.14 Relagdo de pedidos de aquisicdo
Atividade: 14.01.02 Registro de pregos
Documentos: 14.01.02.01 Ata de registro de precos
14.01.02.02 Processo de registro de precos
Atividade: 14.01.03 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos
Documentos: 14.01.03.01 Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos
14.01.03.02 Formulario de avaliagdo de fornecedor
Subfuncao: 14.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 14.02.01 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Documentos: 14.02.01.01 Cadastro de bens patrimoniais
14.02.01.02 Ficha de bem patrimonial
14.02.01.03 Inventdrio fisico de bens patrimoniais
14.02.01.04 Inventdrio fisico-financeiro de bens patrimoniais
14.02.01.05 Livro de registro de bens patrimoniais
14.02.01.06 Relatdério do ativo imobilizado
Atividade: 14.02.02 Defesa de bens patrimoniais
Documentos: 14.02.02.01 Certificado de garantia de bens patrimoniais
14.02.02.02 Processo de sindicdncia relativa a defesa de bens patrimoniais
Atividade: 14.02.03 Registro da movimentacao de bens patrimoniais
Documentos: 14.02.03.01 Termo de compromisso de devolugao de bem patrimonial
14.02.03.02 Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial
14.02.03.03 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
14.02.03.04  Termo de transferéncia de bem patrimonial
Atividade: 14.02.04 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais




Documentos:

14.02.04.01

Expediente de encaminhamento de bens excedentes, inserviveis ou em
desuso para Prefeitura

Subfungao: 14.03 Controle de almoxarifado
Atividade: 14.03.01 Verificacdo de estoque e distribuicao
Documentos: 14.03.01.01 Balancete de material de almoxarifado
14.03.01.02 Balanco de material de almoxarifado
14.03.01.03 Cadastro de material de almoxarifado
14.03.01.04 Formulario de previsdo de consumo de material
14.03.01.05 Lista de materiais de almoxarifado
14.03.01.06 Nota de saida de material de almoxarifado
14.03.01.07 Relatorio financeiro de entradas
Atividade: 14.03.02 Defesa de materiais de consumo
Documentos: 14.03.02.01 Processo Administrativo relativo a defesa de material de consumo
Atividade: 14.03.03 Registro da movimentac¢ao de materiais de consumo
Documentos: 14.03.03.01 Termo de compromisso de devolugdao de material de consumo
14.03.03.02 Termo de responsabilidade pelo uso de material de consumo
14.03.03.03 Termo de transferéncia de materiais de consumo
Atividade: 14.03.04 Arrolamento e baixa de materiais de consumo
Documentos: 14.03.04.01 Expediente de encaminhamento de materiais de consumo excedentes,
inserviveis ou em desuso para Prefeitura
Subfuncao: 14.04 Controle de transportes internos
Atividade: 14.04.01 Fixacdo da frota
Documentos: 14.04.01.01 Fixacdo da frota
Atividade: 14.04.02 Controle da guarda e do uso de veiculos
Documentos: 14.04.02.01 Ato de regulamentacdo de uso de veiculos oficiais
14.04.02.02 Boletim de ocorréncia com veiculo oficial
14.04.02.03 Certidao de pontuacgdao na CNH
14.04.02.04 Certificado de registro e licenciamento de veiculo - CRLV
14.04.02.05 Comunicado de desconto de valor no pagamento do servidor por avaria
em veiculo oficial
14.04.02.06 Comunicado de resultado de defesa da autuacao com Notificagdo da
imposicdo da penalidade de multa
14.04.02.07 Oficio de autorizacdo de retirada de veiculos (final de semana e feriados)
14.04.02.08 Notificacdo de autuacgdo por infracdo a legislagdo de transito
14.04.02.09 Processo de sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial
14.04.02.10 Prontuario de veiculo oficial
14.04.02.11 Recibo de entrega de Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo
- CRLV
14.04.02.12 Recibo de entrega de Notificagcdo de autuacdo por infragao a legislagao
de transito
14.04.02.13 Relatoério de controle do uso de veiculo oficial
14.04.02.14 Requisicdo de autorizacdo para servidor dirigir veiculo oficial
14.04.02.15 Requisi¢cdo de transporte
14.04.02.16 Comunicado e autorizagdo para viagem fora do municipio
Atividade: 14.04.03 Controle do consumo de combustivel




Documentos:

14.04.03.01

Comprovante fiscal de abastecimento

14.04.03.02 Relatério de consumo de combustivel
14.04.03.03 Relatério de quilometragem e consumo de combustivel
Atividade: 14.04.04 Manutengdo de veiculos
Documentos: 14.04.04.01 Relatério de lavagem de veiculos oficiais
14.04.04.02 Vale-lavagem de veiculo oficial
14.04.04.03 Requisicao de Manutencgao e servigos
Funcao: 15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncao: 15.01 Planejamento orgamentario
Atividade: 15.01.01 Fixacdo de diretrizes da politica orgamentdria e financeira
Documentos: 15.01.01.01 Oficio de encaminhamento de planilhas que dispéem sobre orcamento
anual
Atividade: 15.01.02 Elaboragdao de orgamento anual
Documentos: 15.01.02.01 Planilhas de previsdo orcamentaria
Subfuncao: 15.02 Execugdo orcamentaria e financeira
Atividade: 15.02.01 Elaboragao de alteragdao orgamentarias
Documentos: 15.02.01.01 Ato da Mesa Diretora que dispde sobre alteracdo de orcamento anual
Atividade: 15.02.02 Reserva de recurso, empenho e liquida¢ao da despesa
Documentos: 15.02.02.01 Nota de empenho
15.02.02.02 Nota de lancamento de liquida¢do da despesa
15.02.02.03 Nota de reserva
15.02.02.04 Nota Fiscal
15.02.02.05 Processo de aquisi¢ao
15.02.02.06 Ordem de pagamento
15.02.02.07 Memorando de autorizagdao de pagamento
15.02.02.08 Comprovante de pagamento
15.02.02.09 Recibo de pagamento de férias
15.02.02.10 Recibo de pagamento de férias em pecunia
Atividade: 15.02.03 Adiantamento de despesas
Documentos: 15.02.03.01 Memorando de solicitagdo de adiantamento para despesas
15.02.03.02 Processo de adiantamento
Atividade: 15.02.04 Prestacao de contas
Documentos: 15.02.04.01 Processo de prestacdo de contas de adiantamento
15.02.04.02 Recibo de encaminhamento de dados contdbeis para o Sistema do
Tesouro Nacional - SISTN
15.02.04.03 Recibo de envio de informagdes mensais para o sistema AUDESP
15.02.04.04 Relatério de gestdo fiscal
Atividade: 15.02.05 Pagamento de despesas especificas
Documentos: 15.02.05.01 Processo para pagamento de pessoal e reflexos
15.02.05.02 Processo de pagamento ao regime proprio de previdéncia social do
municipio
15.02.05.03 Processo de pagamento de contas de consumo
15.02.05.04 Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
15.02.05.05 Processo de pagamento de honorarios
15.02.05.06 Processo de pagamento de indenizacao
15.02.05.07 Processo de pagamento de INSS



15.02.05.08 Processo de pagamento de restituicao
15.02.05.09 Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo
Atividade: 15.02.06 Controle da receita
Documentos: 15.02.06.01 Processo de aplicagao financeira
Atividade: 15.02.07 Controle da contabilidade
Documentos: 15.02.07.01 Balancete analitico
15.02.07.02 Balanco financeiro
15.02.07.03 Balango orcamentario
15.02.07.04 Balango patrimonial
15.02.07.05 Boletim de caixa e de bancos
15.02.07.06 Extrato bancério
15.02.07.07 Guia de recolhimento ao regime préprio de previdéncia social do
municipio
15.02.07.08 Guia de recolhimento de retencdes de impostos
15.02.07.09 Guia de recolhimento de INSS
15.02.07.10 Livro diario
15.02.07.11 Livro razao
15.02.07.12 Oficio de informacdo do valor da devolugdo de saldo de verbas do
exercicio
15.02.07.13 Relatdério contabil
15.02.07.14 Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as
demonstracdes contabeis e seus resultados
15.02.07.15 Relatério de conciliagao bancaria
15.02.07.16 Relatério em ordem cronoldgica de pagamentos
15.02.07.17 Balancetes de Outros Orgdos (SAAE e Autarquias)
Fungdo: 16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Subfuncao: 16.01 Comunicagao administrativa
Atividade: 16.01.01 Normalizagao das atividades de arquivo
Documentos: 16.01.01.01 Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos
16.01.01.02 Regulamento das atividades de arquivo
Atividade: 16.01.02 Autuacao e protocolo
Documentos: 16.01.02.01 Despacho de devolugdo a origem
16.01.02.02 Livro de controle interno de documentos
16.01.02.03 Livro de registro de entrada de documentos
Atividade: 16.01.03 Classificacdo de documentos
Documentos: 16.01.03.01 indice remissivo do Plano de classificagdo de documentos
16.01.03.02 Plano de classificagdo de documentos
Atividade: 16.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite
Documentos: 16.01.04.01 Ficha de controle de tramitagao
16.01.04.02 Relacdo de remessa de documentos
16.01.04.03 Requisicdo de processo
Atividade: 16.01.05 Avaliagao e destinagao de documentos
Documentos: 16.01.05.01 Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdao de Documentos
e Acesso
16.01.05.02 Processo de elaboracdo ou atualizacdao de Plano de classificacao e Tabela

de temporalidade de documentos



16.01.05.03

Tabela de temporalidade de documentos

Atividade: 16.01.06 Arquivamento de documentos
Documentos: 16.01.06.01 Cadastro de ingresso de documento
16.01.06.02 Expediente de recolhimento de documentos
16.01.06.03 Expediente de transferéncia de documentos
Atividade: 16.01.07 Eliminagao de documentos
Documentos: 16.01.07.01 Expediente de elimina¢ao de documentos
Atividade: 16.01.08 Descrigao de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico
Documentos: 16.01.08.01 Catdlogo de acervo
16.01.08.02 Ficha catalografica
16.01.08.03 Ficha matriz
16.01.08.04 Guia do acervo
16.01.08.05  Indice de acervo
16.01.08.06 Inventario de acervo
Atividade: 16.01.09 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Documentos: 16.01.09.01 Cadastro de usuarios
16.01.09.02 Comunicado de pendéncia junto a biblioteca
16.01.09.03 Declaragdo de situagdo de servidor junto a biblioteca
16.01.09.04 Dossié de conservagdo ou restauragao de acervo
16.01.09.05 Dossié de diagndstico de acervo
16.01.09.06 Ficha de empréstimo de livro
16.01.09.07 Ficha de tombo
16.01.09.08 Formulario de consulta ao acervo
16.01.09.09 Formulario de empréstimo de documento
16.01.09.10 Formulario de reprodugdo de documento
16.01.09.11 Livro de registro de consulentes
16.01.09.12 Livro de tombo
16.01.09.13 Mapa topografico
16.01.09.14 Processo de doacgdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico
ou artistico
16.01.09.15 Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico
16.01.09.16 Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico
16.01.09.17 Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doagdo
16.01.09.18 Relagao de tombo
16.01.09.19 Relatério de monitoramento das condi¢cdes ambientais na area do acervo
16.01.09.20 Relatorio técnico referente as condi¢bes do acervo
16.01.09.21 Termo de compromisso de manutengdo de sigilo de documentos
16.01.09.22 Termo de doagdo
16.01.09.23 Termo de empréstimo de livro por prazo indeterminado
16.01.09.24 Termo de responsabilidade para uso e reproducao de documento
Atividade: 16.01.10 Exposigao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou

artistico




Documentos:

16.01.10.01

Dossié de exposicdo

16.01.10.02 Livro de registro de visitantes a exposi¢des
16.01.10.03 Projeto expografico
Atividade: 16.01.11 Expedigao de certidao e transcricao de documentos
Documentos: 16.01.11.01 Cadastro de certiddes expedidas
16.01.11.02 Certidao
16.01.11.03 Copia certificada
16.01.11.04 Declaragdo
Atividade: 16.01.12 Controle de correspondéncia
Documentos: 16.01.12.01 Aviso/Resposta
16.01.12.02 Carta/Resposta
16.01.12.03 Circular/Resposta
16.01.12.04 Comunicado/Resposta
16.01.12.05 Convite expedido/Resposta
16.01.12.06 Expediente de atendimento/Resposta
16.01.12.07 Memorando/Resposta
16.01.12.08 Oficio/Resposta
16.01.12.09 Telegrama/Resposta
Subfungao: 16.02 Gestao de tecnologia da informagao
Atividade: 16.02.01 Desenvolvimento, implementacao e controle de sistemas de
informatica
Documentos: 16.02.01.01 Base de dados
16.02.01.02 Folha de codificacdo de programa de computador
16.02.01.03 Manual de instalagao e configuracdo de programa de computador
desenvolvido pela Camara
16.02.01.04 Manual de usudrio de programa de computador desenvolvido pela
Camara
16.02.01.05 Plano Diretor de Tecnologia da Informac¢dao e Comunicacdo
16.02.01.06 Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica
16.02.01.07 Projeto de desenvolvimento de programa de computador
16.02.01.08 Projeto de implantacao ou alteracdo de rede
16.02.01.09 Projeto de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
16.02.01.10 Relatério de acompanhamento de projeto de tecnologia da informacao
€ comunicacao
16.02.01.11 Relatério de desenvolvimento de programa de computador
Atividade: 16.02.02 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos: 16.02.02.01 Mapa de arquitetura de rede
16.02.02.02 Pedido de autorizagdo de acesso a rede, arquivos e bases de dados
16.02.02.03 Registro de acesso e alteracdao em sistema de infraestrutura do
ambiente de Tecnologia da Informacdo
16.02.02.04 Registro de conexado a internet
16.02.02.05 Relagdo de IP de rede, computador e usudrio
16.02.02.06 Termo de concessdo e controle de senha de acesso
Atividade: 16.02.03 Manutengao de equipamentos e instalagdo de programas
Documentos: 16.02.03.01 Certificado de autenticidade de programa de computador
16.02.03.02 Contrato de licenga de uso de programa de computador
16.02.03.03 Ficha de inventdrio de programa de computador



16.02.03.04 Formulario de requisicdo de servigos técnicos
16.02.03.05 Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica
16.02.03.06 Registro de programa de computador
16.02.03.07 Relatdério de revisdo técnica
16.02.03.08 Relatério técnico de servigos
16.02.03.09 Requisicdo de servigos técnicos
16.02.03.10 Termo de compromisso de equipamentos moével
16.02.03.11 Termo de devolugdo de equipamentos
16.02.03.12 Termo de saida de equipamentos para manuten¢do ou uso
Subfuncao: 16.03 Promogdo do acesso a informacgao
Atividade: 16.03.01 Busca e fornecimento de informacgoes
Documentos: 16.03.01.01 Expediente de atendimento de pedido de informacgdes
16.03.01.02 Relatério estatistico anual de pedido de informacdes, recursos ou perfil
de usudrios
16.03.01.03 Requerimento de pedido de vista de documento
Atividade: 16.03.02 Controle de restricdao de acesso
Documentos: 16.03.02.01 Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informag&es
classificadas e desclassificadas
16.03.02.02 Rol anual de documentos, dados e informacgdes classificadas
16.03.02.03 Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas
16.03.02.04 Termo de Classificacao de Informacao - TCI
16.03.02.05 Termo de Reavaliacdo de Informacgdo - TRI
16.03.02.06 Termo de Responsabilidade pela obtencao de acesso a documentos,
dados e informacdes pessoais de terceiros - TR
Fungao: 17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO
Subfuncao: 17.01 Conservag¢ao, manutengdo e vigilancia das instala¢des e equipamentos
Atividade: 17.01.01 Recepg¢do e controle de portaria
Documentos: 17.01.01.01 Formulario de saida e entrada de material patrimoniado
17.01.01.02 Registro de entrada e saida de visitantes
17.01.01.03 Relatério de visitas aos setores e gabinetes
Atividade: 17.01.02 Vigilancia do edificio, das instala¢gGes e equipamentos
Documentos: 17.01.02.01 Livro de registro de ocorréncias relacionadas a seguranca
17.01.02.02 Planilha de controle de chaves
17.01.02.03 Planilha de vistoria de equipamento de seguranga
17.01.02.04 Registro audiovisual de sistema de monitoramento por cameras
Atividade: 17.01.03 Manutengdo e conservagao do edificio, das instalages e dos
equipamentos
Documentos: 17.01.03.01 Atestado de realizacdo de servico
17.01.03.02 Requisicdo de compras e manutencao
17.01.03.03 Relacdo dos pedidos de aquisicdo de compras e manutencao
17.01.03.04 Laudo técnico da analise de caixas e reservatérios de agua
17.01.03.05 Memorando de solicitacdo de servigos de limpeza e higienizacao
17.01.03.06 Memorando de solicitagdo de servicos de manutengdo e conserto
17.01.03.07 Registro de controle de manutencdo predial e patrimonial
17.01.03.08 Certificado de Aprovacado de Instalagdes - CAl
17.01.03.09 Declaracao das instalacdes



17.01.03.10 Livro de inspecao do trabalho
17.01.03.11 Planta de ambientes de trabalho e localizacdo de extintores
17.01.03.12 Reformas e ampliacdes
17.01.03.13 Plantas Estruturais
17.01.04.14 Projetos e EdificagGes
Subfuncgao: 17.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagées
Atividade: 17.02.01 Execucao de servicos de copa e cozinha
Documentos: 17.02.01.01 Formulario de controle de entrega de gas
Atividade: 17.02.02 Execucao de servigos de reprografia
Documentos: 17.02.02.01 Relatério de quantidade de copias
17.02.02.02 Controle de entrega de projetos e ordem do Dia
Atividade: 17.02.03 Controle de servigos de telecomunicag6es
Documentos: 17.02.03.01 Lista de ramais internos
17.02.03.02 Registro de controle de ligacGes
17.02.03.03 Livro de fax
Funcao: 18 CONTROLE INTERNO
Subfungao: 18.01 Controle interno
Atividade: 18.01.01 Documentos do Controle interno
Documentos: 18.01.01.01 Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas
do Estado de S3o Paulo
18.01.01.02 Plano operativo anual de controle interno
18.01.01.03 Processo de presta¢do de contas a pedido do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo
18.01.01.04 Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de
S3o Paulo nas contas da Camara
18.01.01.05 Relatdrio de controle interno/Memorando de solicitacdo de
informacdes para elaboracdo do relatério de controle interno
18.01.01.06 Relatdrio relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo
Funcao: 19 OUVIDORIA
Subfungao: 19.01 Ouvidoria
Atividade: 19.01.01 Documentos da Ouvidoria
Documentos: 19.01.01.01 Parecer da Ouvidoria
19.01.01.02 Processo para apuragao de denuncias




