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ATO DA MESA DIRETORA DA CAMARA N° 04/2019

Aprova o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade; dispoe sobre os documentos de
arquivo e sua gestio; e define normas para a
avalia¢do, guarda e eliminagdo de documentos de
Arquivo da Camara Municipal de Sao José do Rio
Preto.

CONSIDERANDO que ¢ dever do Poder Publico promover a gestdo dos documentos
de arquivo, bem como assegurar 0 acesso as informacdes nele contidas, de acordo com 0 §2°
do art. 216 da Constitui¢do Federal e com o art. 1° da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991:

CONSIDERANDO que ao Poder Legislativo Municipal cabe a defini¢ao dos critérios
de organizaciio e vinculagdo do Arquivo Publico da Camara. bem como a gestdo ¢ 0 acesso aos
documentos de arquivo. de acordo com o art. 21 da Lei Federal n° 8.159. de 8 de janeiro de
1991:

CONSIDERANDO as disposi¢oes da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de
2011;

CONSIDERANDO as disposi¢des da Resolugio 1.213, de 23 de maio de 2018, que
instituiu o Arquivo Publico da Camara Municipal de Sio José do Rio Preto e que determinou a
instituicdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos ¢ Acesso:

CONSIDERANDO a necessidade de se definirem critérios para reduzir ao essencial 0s
documentos acumulados nos arquivos do Poder Legislativo Municipal, sem prejuizo da
salvaguarda dos processos legislativos. atos administrativos, constitutivos e extintivos de
direitos. das informagdes indispensaveis ao processo decisorio € a preservagdo da memoria
institucional: e

CONSIDERANDO. finalmente. a proposta apresentada pelo Arquivo Publico da

Camara Municipal de Sao José do Rio Preto. claborada pela Comissdo de Avaliagdo de
Documentos e Acesso.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO
PRETO. no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei.

RESOLVE:
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) CAPITULO I
DA GESTAQO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 1° Ficam aprovados o plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal de Sdo José do Rio Preto, constantes dos
Anexos Il e IV deste Ato, como instrumentos fundamentais da implementag¢do da gestdo
documental.

§1" Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagoes
téenicas referentes a sua producio. classificagdo. avaliagdo. tramitaglio, uso. arquivamento e
reprodugdo, que assegura a racionalizagdo ¢ a eficiéncia dos arquivos.

§2° E dever da Camara Municipal a gestdo de documentos como instrumento de apoio
A Administragdo. a cultura ¢ ao desenvolvimento cientifico.

CAPITULO 11
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 2° Sdo documentos de arquivo todos os registros de informagdo, em qualquer
suporte, inclusive o magnético ou optico, produzidos, recebidos ou acumulados pela Camara
Municipal de Sdo José do Rio Preto no exercicio de suas fungdes e atividades administrativas
e legislativas.

Paragrafo unico. A Camara Municipal de Sdo José do Rio Preto garantira acesso aos
documentos de arquivo, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 3° Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes, na seguinte conformidade:

I — consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservem junto
as unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por elas
consultados:

II — consideram-se documentos intermedidrios aqueles com uso pouco frequente que
aguardam prazos de prescri¢d@o ¢ precaugdo nas unidades que os tenham produzido, recebido
ou acumulado:

III - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor historico, probatoério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 4° Os documentos de arquivo. em razdo de seus valores. podem ter guarda
temporaria ou guarda permanente, observados os seguintes critérios:
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I — sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de guarda
na unidade produtora, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memoria da
Camara Municipal de Sao José do Rio Preto;

I1 — sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda
previstos no inciso I deste artigo, devem ser preservados, por forga das informagdes neles
contidas, para a eficacia da agdo legislativa e administrativa, como prova, garantia de direitos
ou fonte de pesquisa.

CAPITULO 111
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 5° O Plano de Classificagdo de Documentos ¢ o instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Parigrafo unico. Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das
operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a fungéo,
subfuncdo e atividade responséavel por sua produgdo. recebimento ou acumulagao.

Art. 6° O Plano de Classifica¢do de Documentos atribui para cada série documental um
codigo numérico de classificagao.

§1° Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental
produzido por um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma fun¢do, subfungéo e
atividade e que resultam de idéntica forma de produg¢do e tramita¢do ¢ obedecem a mesma
temporalidade e destinagéo.

§2° O codigo de classificagdo da série documental ¢ a referéncia numérica que a associa
a0 seu contexto de produgdo, e é composto das seguintes unidades de informagao:

I — fun¢do;

I1 — subfungdo:

II1 - atividade, e

IV — série documental.

§3° O Descritivo das Fungdes, Subfungdes e Atividades ¢ um instrumento
complementar ao Plano de Classificagdo de Documentos, constante do Anexo I deste Ato, no
qual estdo dispostas ementas das fungoes. subfungdes e atividades.

§4° O Indice ¢ um instrumento complementar ao Plano de Classificagdo de
Documentos, constante do Anexo II deste Ato, no qual estdo relacionados alfabeticamente e de
forma permutada, todos os tipos documentais, fungdes, subfungdes e atividades, bem como os
termos e expressoes utilizados de maior frequéncia para a recuperagdo dos documentos, a partir
das variantes do seu conteudo ¢ das modalidades de sua produg¢do.
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CAPITULO IV
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 7° A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante da
avalia¢do documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a
destina¢do de cada série documental.

Parigrafo anico. Entende-se por avaliagdo documental o processo de analise que
permite a identifica¢do dos valores dos documentos, para fins da defini¢do de seus prazos de
guarda e de sua destinagdo.

Art. 8° A Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deve indicar,
para cada série documental que compde o Plano de Classificagdo, os prazos de guarda e a
destinag¢do dos documentos.

§1° Entende-se por destinagdo a decisdo decorrente da avaliagdo documental, que
determina o seu encaminhamento.

§2° Sera destinado para eliminagdo, apés o cumprimento dos respectivos prazos de
guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§3° Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
histdrico, probatorio e informativo.

§4° Para cada série documental deverdo ser registrados, a titulo de observacdes, os atos
legais e as razoes de natureza legislativa ou administrativa que fundamentaram a indicagdo dos
prazos propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a produgdo, guarda ou contetido do
documento.

Art. 9° Para cada série documental devera ser indicado o correspondente prazo de
guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos lugares indicados,
a saber:

I —unidade produtora: deve ser indicado o nimero de anos em que o documento devera
permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido:

II - unidade com atribuigdes de arquivo: deve ser indicado o nimero de anos em que o
documento deverd permanecer na unidade com atribuigdes de arquivo da Camara Municipal
cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminagao,
desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na unidade com
atribuigoes de arquivo da Camara Municipal de Sdo José do Rio Preto.

Art. 10.  Os prazos considerados para a defini¢do do tempo de guarda na unidade
produtora ou na unidade com atribui¢des de arquivo da Cimara Municipal sdo os seguintes:
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I — prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos. cumprindo as finalidades que determinaram sua produgio.

II - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do
Poder Judicidrio para fazer valer direitos eventualmente violados, podendo ser dilatado sempre
que ocorrer a interrup¢do ou suspensdo da prescrigdo, em conformidade com a legislagdo
vigente.

II - prazo de precaucdo: intervalo de tempo durante o qual se guarda o documento por
precaucao, antes de elimina-lo ou encaminhé-lo para guarda permanente.

_ CAPITULO V
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA

Art. 11. A eliminagdo de documentos da Camara Municipal é decorrente do trabalho
de avaliag@o documental conduzido pela Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso e
devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos neste Ato.

Art. 12. Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que ndo constem da
Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal serd realizada mediante
autorizagdo do Arquivo Publico da Camara Municipal.

Art. 13. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio
de “Relacdo de Eliminag¢do de Documentos™. conforme modelo constante do Anexo 1V, que faz
parte integrante deste Ato.

Art. 14. A Comissdo de Avaliagdo de Documentos ¢ Acesso, em decorréncia da
aplicacdo das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publicar no Diario Oficial do
Municipio o “Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos”™, conforme modelo constante
do Anexo V, que faz parte integrante deste Ato.

§1° O “Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos™ tem por objetivo dar
publicidade ao ato de elimina¢do de documentos, devendo conter informagdes sobre os
documentos a serem eliminados.

§2° O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos™ devera consignar um prazo
de 30 (trinta) dias para possiveis manifestagées ou, quando for o caso. possibilitar as partes
interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou copias de pegas de processos
ou expedientes.

Art. 15. O registro das informagdes relativas a execugdo da eliminagdo devera ser
efetuado por meio do “Termo de Eliminagdo de Documentos™, preenchido conforme modelo
constante do Anexo VI. que faz parte integrante deste Ato.



CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO-SP
RUA SILVA JARDIM, 3357 - Centro - CEP 15010-060
FONE (17) 3214-7777 | FAX (17) 3214-7788 - www.riopreto.sp.leg.br

Paragrafo inico. O “Termo de Elimina¢do de Documentos” sera arquivado no Arquivo
Publico da Camara Municipal para a consolidagdo de dados e a realizag¢do de estudos técnicos
na drea de gestdo de documentos.

Art. 16. Dos documentos destinados a eliminagdo serdo selecionadas amostragens para
guarda permanente.

Paragrafo unico. Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de
um conjunto de documentos destinado a eliminagdo, selecionado por meio de critérios
qualitativos e quantitativos.

CAPITULO VI
DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Art, 18 Sio considerados documentos de guarda permanente:

§1° os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serdo
definitivamente preservados:

§2° todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pela Camara Municipal até o ano de 1950.

Art. 19. Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apos a
microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reprodugio, devendo ser recolhidos
ao Arquivo Publico da Camara Municipal.

Paridgrafo tinico. Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou
recolhidos ao Arquivo Publico da Camara Municipal, deverdo estar avaliados, organizados,
higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que
permita sua identifica¢do. acesso e controle.

Art. 20. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagio em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda
permanente.

CAPITULO VII
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO

Art. 21. A Comissdo de Avalia¢do de Documentos e Acesso ¢ um grupo permanente e
multidisciplinar instituido no ambito da Camara Municipal nos termos do artigo 1°, §1°, VIII,
da Lei Complementar n® 358, de 22 de fevereiro de 2012, responsavel pela elaboragdo e
aplicagdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Parigrafo inico. A Comissido de Avaliagdo de Documentos e Acesso devera propor
critérios para orientar a sele¢do de amostragens dos documentos destinados a eliminagdo,
conforme o disposto no art. 16, paragrafo Gnico. deste Ato.
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Art. 22. A Comissdo de Avaliagido de Documentos e Acesso caberd consultar, em caso
de duvida, a Diretoria Juridica da Camara Municipal acerca das a¢des judiciais encerradas ou
em curso nas quais a Camara Municipal figure como autora ou ré, para que se possa dar
cumprimento aos prazos prescricionals e precaucionais de guarda previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

Art. 23. A Comissdo de Avalia¢do de Documentos ¢ Acesso cabe a atualizagdo do
Plano de Classificagdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos
decorrentes do exercicio das fungodes e atividades da Camara Municipal.

§1° As propostas de revisdo ou atualizagdo do Plano de Classifica¢do e da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deverdo ser encaminhadas ao Arquivo
Publico da Camara Municipal para aprovagio e posteriormente oficializadas.

§2° Ao Arquivo Publico da Camara Municipal cabera o reexame, a qualquer tempo, do
Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 24. Para garantir a efetiva aplicacdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos, a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso deverd
solicitar as providéncias necessarias para sua inclusdo nos sistemas informatizados utilizados
nos protocolos e arquivos de seus respectivos departamentos.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 25. Ao Arquivo Publico da Camara Municipal de Sao José¢ do Rio Preto compete,
sempre que solicitado, dar orientagdo técnica na area arquivistica as Diretorias e aos membros
da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso para elaboraga@o e aplicagdo do Plano de

Classificacgdo ¢ da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 26. As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer aos cronogramas
definidos pelo proprio Arquivo Pablico da Camara Municipal.

Art. 27. As disposi¢des deste Ato aplicam-se também aos documentos arquivisticos
eletronicos, nos termos da lei.

Art. 28. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

Registre-se e publique-se para os efeitos legais.

SALA DAS SESSOES “DEPUTADO BADY BASSITT”
19 de novembro de 2019,
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ANEXO 1

DESCRITIVO DAS FUNCOES, SUBFUNCOES E ATIVIDADES DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES-FIM

01 INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGCAO E FUNCIONAMENTO
DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

Esta fungdo compreende as atividades de instalagdo do governo do local, dicotomizado nos
Poderes Executivo e Legislativo; o registro da perda do mandato e licenciamento do Prefeito,
Vice-Prefeito e Vereadores, além da supléncia de parlamentares; a estruturagio e o
funcionamento dos oOrgdos colegiados (Mesa Diretora, Liderangas Partidarias, Bancadas,
Comissdes Permanentes ¢ Conselho de Etica e Decoro Parlamentar).

01.00.01 Instala¢do do governo local (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da instalagdo dos poderes locais (Executivo e
Legislativo); abrange os registros da solenidade de diplomagéo e posse dos eleitos ao cargo de
Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, bem como do adiamento ¢ alteragao da posse e os registros
de dados e informagdes relacionados ao titular do mandato.

01.00.02 Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou Vice-prefeito
(Atividade)

Esta atividade reane documentos decorrentes da perda ou afastamento dos mandatos ou dos
cargos do Prefeito ou Vice-Prefeito nos casos de falecimento, renincia e extingdo durante o
exercicio do mandato; abrange os registros da concessdo de licengas ao Prefeito e Vice-prefeito.

01.00.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licen¢a do Vereador (Atividade)
Esta atividade reiine documentos decorrentes da perda ou afastamento do mandato ou do cargo
do Vereador nos casos de falecimento, renuncia e extingdo do mandato; abrange os registros da
supléncia e a concessdo de licenga ao Vereador.

01.00.04 Elei¢cao, composicio e alteracdo da Mesa Diretora (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da elei¢do de Vereadores aos cargos da Mesa
Diretora; da composigdo, posse e as alteragdes provocadas por extingdo do mandato, concessao
de licenga e rentuncia do cargo da Mesa Diretora.

01.00.05 Indicacao e substituicao de liderancas partidarias e de Governo (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes da indicagdo, composi¢do e alteragdes das
liderangas partidarias e da lideranga de governo.

01.00.06 Composic¢ao e alteracao das Comissoes Permanentes (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes da nomeacdo, indicagdo, eleigdo, alteragdo e
composi¢ao das Comissoes Permanentes; abrange os registros da destitui¢do, licenga e renuncia

de seus membros.
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01.00.07 Compeosigio e alteragdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da nomeagio, indicacdo, elei¢do e alteragdo dos
membros do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar.

01.00.08 Realizacdo das sessoes (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da realizagio e acompanhamento das Sessdes
Ordindrias e Extraordindrias; abrange os registros da convocacdo, realizacdo, gravagio
audiovisual e transcrigio das Atas; controle de inscrigdo de Vereadores na fase das Explicacdes
Pessoais ¢ 0 uso da tribuna por cidadaos; organizagdo das matérias na pauta da Ordem do Dia
€ 0 programa para a realizacao da Sessdo.

01.00.09 Registros e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes dos trabalhos durante as reunides da Mesa
Diretora.

01.00.10 Registros e acompanhamento dos trabalhos das Comissdes Permanentes
(Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes das reunides das Comissdes Permanentes na
elaboragdo de pareceres aos Projetos, abrange os registros de protocolo de recebimento de
copias de proposituras.

02 CONSTITUINTE (FUNCAO)

Esta fungdo compreende as atividades de instalagdo, regulamentagio e funcionamento do Poder
Constituinte Municipal; os registros da composicio e dos trabalhos das Comissoes
Constituintes; da elaboragdo e aprovagdo da Lei Orgénica do Municipio e das propostas de
emendas a Lei Organica do Municipio; da elaboragdo e alteragdes do Regimento Interno da
Camara Municipal.

02.00.01 Instalagio e regulamentagio do funcionamento do Poder Constituinte Municipal
(Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes dos trabalhos prévios para elabora¢io da Lei
Organica do Municipio, abrange os registros da constituicdo das Comissdes Constituintes ¢ o
funcionamento do Poder Constituinte Municipal.

02.00.02 Elaboracio, aprovagio ou alteragio de Lei Organica do Municipio (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da apresentagdo do anteprojeto da Lei Orgéanica
do Municipio, recebimento de emendas ao anteprojeto, dos trabalhos e reunides das Comissdes
Constituintes, da claboragio, da apresentagdo, instrugdo e deliberagdo do projeto da Lei
Organica do Municipio, incluindo registros da tramitagdo, apresentagio de emendas ao projeto,
deliberacdo e publicagdo da Lei Orgénica do Municipio; abrange registros das sessoes da
Assembleia Constituinte Municipal e a promulgagio da Lei Orgianica do Municipio e das
propostas de emendas a Lei Organica do Municipio.

10
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02.00.03 Aprovagio e alterag¢do no Regimento Interno da Cimara Municipal (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes da tramitagdo dos Projetos de resolugio que
aprova ou altera o Regimento Interno da Camara Municipal e abrange os registros dos
precedentes regimentais.

03 LEGISLATIVA (FUNCAOQ)

Esta fun¢do compreende as atividades que expressam as fases de tramitagdo do projeto de lei,
0 processamento legislativo voltado a deliberagdo de projetos de lei sobre os interesses do
municipio; abrange a apresentagdo, recebimento do projeto e documentos acessorios que
consubstanciam o projeto de lei, a apresentagio, recebimento de proposi¢des que implicam em
decisdo do Plendrio, a instrugdo e deliberagio do Projeto de lei, as agdes decorrentes da sangao,
veto e o registro da promulgagao e publicagdo da lei.

03.00.01 Apresentacio e recebimento das proposi¢oes (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes da apresentagdo e recebimento das proposigdes,
dos documentos acessorios que consubstanciam o projeto de lei.

03.00.02 Instrugio e deliberacio de Projetos de lei (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da instrugdo e deliberagdo de Projeto de lei e a
incorporagdo das alteragdes aprovadas em plenario, abrange o registro de solicitacdes que
resultam em alteragdo na tramitagdo do Projeto de lei.

03.00.03 San¢io e veto (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da sangdo do projeto de lei aprovado, o registro
do envio ao Prefeito e do exercicio do direito de veto ao Projeto de lei.

03.00.04 Promulgacio e publica¢io (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes da promulgagdo da lei pelo Prefeito ou Presidente
da Camara Municipal e do registro da publicidade legal.

04 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E  CONTROLE POLITICO-
ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

Esta fungdo compreende as atividades de fiscalizagdo e acompanhamento da execucido
orgamentaria, incluindo o julgamento das contas com o auxilio do Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo: o controle politico-administrativo do Poder Executivo por meio da publicidade e
prestacdo de contas publicas; a fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo, dos érgdos colegiados
e Vereadores que ensejam sangdes; o controle sobre as agdes do Vereador em fungdo do
exercicio do mandato, incluindo os trabalhos de apuragdo durante a atuacdo do Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar; o controle da ordem interna ¢ o controle da remunera¢ao dos
agentes politicos (Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios e Vereadores).
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04.00.01 Fiscaliza¢io e Acompanhamento da Execu¢io Or¢amentaria (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da fiscalizagdo ¢ do acompanhamento da
execugdo orgamentaria por meio de audiéncias publicas em consonancia a legislagdo aplicavel
e publicidade da prestagdo de contas (balango geral) da Prefeitura.

04.00.02 Julgamento das Contas (Atividade)
Esta atividade retiine documentos decorrentes do processo do julgamento das contas.

04.00.03 Fiscaliza¢do dos Atos do Poder Executivo, dos érgios colegiados e Vereadores
(Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da fiscalizagdo dos Atos do Poder Executivo, dos
orgdos colegiados (Bancadas, Mesa Diretora, Comissdes) e vereadores; da apresentagdo de
representagoes e denuncias; da constitui¢ao de Comisséo Processante ou Comissdo Parlamentar
de Inquérito com fins de destituigdo de cargo, cassagdo, suspensdo ou outra san¢io; abrange os
registros dos trabalhos de apuragdo e conclusdo das Comissdes.

04.00.04 Controle sobre o Vereador (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes do controle sobre as a¢des do Vereador em fungéo
do exercicio do mandato, abrange os registros da participacdo nas Sessdes € nos orgaos
colegiados da qual ¢ membro e os trabalhos de apuragdo durante a atuagdo do Conselho de Etica
¢ Decoro Parlamentar.

04.00.05 Controle da ordem interna (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes do controle da ordem interna e o poder de policia
atribuido ao Presidente da Camara Municipal e o apoio de corporagdes civis ou militares na
manuten¢do da normalidade das atividades da Camara Municipal.

04.00.06 Fixagao de subsidios (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes do controle sobre a fixagdo da remuneragdo dos
agentes politicos (Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios e Vereadores) e a fixagdo de verbas de
representagdo aos agentes publicos e de gabinete.

04.00.07 Realizacio da Sessiao de Julgamento (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da realizagdo da Sessdo de Julgamento, abrange
os registros da convocagdo, grava¢do audiovisual e transcri¢do das Atas; controle de inscri¢do
para uso da tribuna: organizagdo das matérias na pauta da Ordem do Dia e o programa para a
realizagao da Sesséao.

05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO (FUNCAO)

Esta fungdo compreende as atividades de sugestio de medidas de interesse publico, de registro
das respostas oficializadas pelos orgdos competentes e de constitui¢io de Comissdo para a
elaboragdo de estudos e apreciagido de assuntos de relevancia para o municipio.
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05.00.01 Sugestio de medidas de interesse publico (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da indicagdo de sugestdes de medidas de interesse
publico ao Poder Executivo, incluindo requerimentos com matéria de assessoramento e dos
registros das respostas oficializadas pelos 6rgios competentes.

05.00.02 Elaboragdo de estudos e apreciagio de assuntos de relevincia para o municipio
(Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da constituicio de Comissdao de Assuntos
Relevantes para elaboragido e apreciagdo de assuntos de relevdncia para o municipio e dos
registros dos trabalhos da comissao.

06 INTEGRATIVA (FUNCAOQ)

Esta fungdo compreende as atividades de representagio e participagdo em eventos, congressos
ou atos de interesse do municipio; de concessdo de titulos honorificos e honrarias; de registro e
acompanhamento das Sessoes Solenes com finalidade de homenagem; de manifestagao
simbolica do Plenario; abrange os registros da realizagdo de audiéncias publicas, das
manifestagdes memoriais e civicas, da participagdo dos parlamentares nas agdes de articulagio
e da instituigdo e execugdo das atividades de programa integrativo.

06.00.01 Representagio em atos externos (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da instituigdo ou criagdo de programas e projetos
que visam a integracdo da Camara Municipal com a sociedade.

06.00.02 Concessao de titulos honorificos (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da concessdo de titulos honorificos e honrarias.

06.00.03 Realizagdo de Sessao Solene (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo de sessodes solenes destinadas as
solenidades civicas ou oficiais.

06.00.04 Manifestag¢do simbélica do plendrio (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da proposi¢do da Camara Municipal a favor ou
contra determinado assunto ou pessoa, de pesar por falecimento e abrange os registros da
representacdo de outras edilidades que solicitam manifesta¢do de apoio.

06.00.05 Audiéncia piablica (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da realizagdo de audiéncias publicas.

06.00.06 Registro de manifestagdes memoriais e civicas (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes das manifestagdes memoriais e civicas, que
contemplam a denominagdo de plendrio, salas ou dependéncias da Camara Municipal ou
instalagdo de galerias.
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06.00.07 Registro de agdes de articulagiio parlamentar (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da participagdo dos vereadores nas acdes de
articulagdo parlamentar como frentes ou grupos de reivindicagdes, consoércio de Camaras
Municipais em defesa de interesses do municipio.

06.00.08 Institui¢do e registro das atividades de Programa Integrativo (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes da institui¢do, criacdo e funcionamento de
programas ou projetos que visam a integragdo da Camara Municipal com a sociedade.

07 REGULAMENTACAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (FUNCAO)

Esta fungdo compreende as atividades de organizagdo interna da Camara Municipal,
regulamentagdo de seu funcionamento e autorizagdo de acordos com outras institui¢oes.

07.00.01 Reestrutura¢iao administrativa (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da reestrutura¢do administrativa da Camara
Municipal.

07.00.02 Autorizacao de acordos bilaterais (Atividade)
Esta atividade retne documentos decorrentes da autorizagdo e formalizagdo de acordos
bilaterais, incluindo os registros da celebragdo de convénios, parcerias e cooperagdes técnicas.

07.00.03 Oficializacdo de normas, procedimentos, servi¢os ¢ Comissoes Internas
(Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da regulamentagdo ou oficializagdo de normas,
procedimentos e atos que regulamentam e institui servigos, incluindo os registros da criagdo de
Comissoes Internas da Camara Municipal.

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-MEIO

11 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

Esta fungdo compreende as diretrizes e regulamentagdo interna, o funcionamento, a criagio e
as agdes de planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas
internas, definindo as regras juridico-administrativas da organiza¢do do poder legislativo; a
gestao de sistema normativo de qualidade, responsabilidade social e meio ambiente e estratégias
para assegurar a defesa dos direitos dos usuarios dos servigos publicos.

11.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

Esta subfung¢do refere-se ao cumprimento das determinagdes de carater de direito administrativo
organizatorio que estabelecem as relagdes internas, as fungdes e os agentes que irdo
desempenha-las. Abrange as atividades de elaboragdo de atos administrativos, formalizagdo de
acordos bilaterais, habilitagdo juridica e regulamentagdo fiscal da Céamara Municipal,
acompanhamento de agdes judiciais e administrativas, elaboragio de pareceres, e

uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa.
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11.02 Planejamento das acdes e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se a elaboragdo, com bases técnicas, de estudos, pesquisas e projetos,
permitindo o desenvolvimento de agdes, planos ou programas com fins especificos, abrangendo
também o acompanhamento sistematico e o controle da sua execugdo, bem como a¢des que
assegurem a qualidade e a produtividade na prestagdo dos servigos publicos ¢ a defesa dos
direitos de seus usuarios.

11.03 Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (SUBF UNCAO)
Esta subfungdo refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, assim
como ao controle da publicidade de atos oficiais.

11.04 Gestio de sistemas normativos (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se a emissdo, revisdo, implantagdo de procedimentos normativos e o
controle da sua distribui¢do; a implementagao de politicas e controle dos registros de sistemas
normativos; a analise critica, auditorias internas e externas, monitoramento e melhoria de
resultados. Abrange os registros da gestdo da qualidade, meio ambiente e dos requisitos de
responsabilidade social.

12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

Esta fungdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre
as politicas e sobre o funcionamento da Camara Municipal, de modo a torna-las claras e
compreensiveis para diferentes publicos, internos e externos.

12.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

Esta subfungio refere-se ao acompanhamento das relagdes entre os Orgdos governamentais e a
imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redagdo, selegdo e distribuigdo de press
releases ¢ de noticias, organizagdo de entrevistas, elaboracao de declaragoes a serem
divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

12.02 Cerimonial e relagdes publicas e institucionais (SUBFUNCAOQ)
Esta subfungdo refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas cerimdnias
oficiais, incluindo o apoio operacional e pessoal a ser convocado.

12.03 Promogio de eventos, cerimonias ou a¢des de conscientizacio (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se a organizagao de eventos tais como congressos, Cursos, Seminarios,
simposios, encontros, feiras e exposigdes, bem como solenidades e recepgOes oficiais,
abrangendo as atividades festivas, confraternizacdes internas, as agdes de conscientizagdo e
apoio a eventos externos.

12.04 Publicidade institucional SUBFUNCAOQ)

Esta subfungdo refere-se a elaboragdo do projeto de identidade visual da Camara Municipal e
das diretrizes para seu uso e o planejamento e controle de atividades de publicidade
institucional.
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12.05 Producio editorial (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a edigdo de publicagdes oficiais ou de publicacdes editadas pela
Camara Municipal em parceria com outras entidades.

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

Esta fungdo corresponde a coordenagdo das agdes de recrutamento, selecio, desenvolvimento
¢ capacitagdo, avaliacdo e acompanhamento da vida funcional dos servidores encarregados da
execugdo de servigos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos
regimes juridicos aos quais se submetem.

13.01 Planejamento e formulacio de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do refere-se a elaboragdo de manuais de procedimentos, realiza¢do de estudos e
pesquisas relativos aos padroes de lotagdo, de adequagao dos quadros de pessoal, de planos de
salarios e programas de regimes de trabalho e da classificagdo e cadastro de cargos e fungdes.

13.02 Sele¢do e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do refere-se a coordenagdo dos processos seletivos, concursos publicos,
capacitagdo e qualificagdo dos funcionarios e servidores piblicos ou dos candidatos a cargos e
fun¢des na Camara Municipal.

13.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfunc¢do refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos a vida funcional, as
atividades de avaliagao de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugao funcional,
de elaboragdo de expedientes para concessdo de vantagens e beneficios e aos procedimentos
para apuragdo e aplicac¢do de punigdo disciplinar.

13.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢ao refere-se ao registro da frequéncia, a concessio de horério de estudante e horario
especial, a apuracao do tempo de servigo para aposentadoria e expedigdo de certiddes para
comprovagao de direitos.

13.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo refere-se a elaboragdo dos expedientes necessarios ao processamento da folha

de pagamento ¢ ao controle efetivo do pagamento.

13.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas a avaliagdo da saude do servidor, registro de
ocorréncias médicas, medicina do trabalho e preveng¢ao de acidentes do trabalho.

13.07 Promoc¢ao do desenvolvimento biopsicossocial de funcionarios e servidores
(SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do refere-se as atividades de promogdo da qualidade de vida dos servidores,
abrange o planejamento e execugdo de agdes de desenvolvimento biopsicossocial.
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14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)

Esta fungdo corresponde a administragdo de materiais de consumo e bens patrimoniais, servigos
¢ obras, compreendendo sua aquisi¢do, controle, uso, aliena¢do e inutilizagdo, assim como a
contratagdo e administragéio de servigos, nas mais diversas modalidades, previstas em legislagao
especifica.

14.01 Controle de compras, servi¢os e obras (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a administragdo das diferentes modalidades de aquisi¢do de bens e
materiais de consumo, seja por compra direta, adiantamento, licitagdo (concorréncia, convite,
tomada de prego), seja por doagdo, empréstimo, leasing ou permuta. Fica compreendida
também a administragdo das contratagdes de servigos e obras, no ambito da Camara Municipal,
e as relagdes com os prestadores de servigos e fornecedores.

14.02 Controle de bens patrimoniais (Subfuncio)

Esta subfungdo refere-se as agdes de registro, defesa, acompanhamento da utilizagdo e
arrolamento das baixas para inutilizagdo ou alienagdo de bens patrimoniais da Camara
Municipal.

14.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se as agdes de recebimento, formagao, distribuigdo e controle de estoque
de materiais de consumo da Camara Municipal, abrangendo a previsdo de utilizagdo, a defesa,
o0 arrolamento e a baixa desses bens.

14.04 Controle de transportes internos (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo refere-se as agoOes relativas a fixagdo da frota, registro, regularizagdo,
manutengao, abastecimento, controle do uso, da movimentacao e da guarda de veiculos oficiais.

15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta fungio compreende o cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e financeira por
meio do planejamento orgamentario e da execugdo or¢amentaria e financeira no que se refere
ao controle da execugdo, distribui¢do de recursos e alteragdes or¢amentdrias, até o pagamento
de despesas e a prestagdo de contas.

15.01 Planejamento or¢amentario (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo refere-se a fixagdo das diretrizes por meio da elaboragdo, consolidagdo e
formalizagdo de ato que dispde sobre o or¢gamento anual da Camara Municipal.

15.02 Execugio or¢amentiria e financeira (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se as atividades de acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento
de despesas, prestagdo de contas, controle interno e pagamento de despesas, abrangendo todo o
controle da contabilidade da Camara Municipal.
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Esta fungdo refere-se as politicas arquivisticas da Camara Municipal e aos procedimentos
relativos @ comunicag¢do externa e interna, aos servigos de protocolo, arquivo e acesso aos
documentos e informagdes, bem como ao controle de acervos arquivistico, bibliografico,
museologico ou artistico, e as agdes de incorporagdo e utilizagio de tecnologias da informagio.
Abrange, ainda, a promogdo do acesso, a busca, o fornecimento e o controle de documentos e
informagdes no ambito da Camara Municipal.

16.01 Comunicac¢iio administrativa (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificagio,
arquivamento, avaliagdo e descricdo de documentos, assim como ao controle dos acervos
arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico. Abrange, ainda, a expedigdo de certidio,
transcri¢do de documentos e o controle da correspondéncia administrativa.

16.02 Gestao de tecnologia da informa¢io (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao controle da implantagdo, funcionamento e manutengio dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletronicos, bem como as atividades de desenvolvimento
de programas de computador e de vistoria e protegdo a integridade dos documentos eletronicos.

16.03 Promogio do acesso a informacio (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e controle de documentos
e informagdes no ambito da Camara Municipal.

17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNCAO)

Esta fungdo compreende os servigos de conservagdo, manutengio e vigilancia das instalagdes e
equipamentos, recepgdo e controle de portaria, incluindo a entrada e saida de veiculos, materiais
e bens patrimoniais, execugdo de servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagdes.

17.01 Conservagio, manuten¢io e vigilincia das instalagdes e equipamentos
(SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se as atividades de recepgdo e controle de entrada de visitantes, registro
de achados e perdidos e controle de portaria, vigilincia do edificio, das instalagdes e
equipamentos. Abrange, ainda, as atividades de manuten¢io e conservagio do edificio, das
instalagdes e equipamentos.

17.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunica¢des (SUBFUNCAO)
Esta subfuncgdo refere-se as atividades de execugdo e controle dos servigos de copa e cozinha,
reprografia e telecomunicagdes.

18



CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO-SP
RUA SILVA JARDIM, 3357 - Centro - CEP 15010-060
FONE (17) 3214-7777 | FAX (17) 3214-7788 - www.riopreto.sp.leg.br

ATO N° 03, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2019

ANEXO 11

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA CAMARA

MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO

(ATIVIDADES FIM E MEIO)

Fungdo:

01

INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E
FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS

Subfuncao:

01.00

Ndo ha

Atividade:

01.00.01

Instalagdo do governo local

Documentos:

01.00.01.01
01.00.01.02
01.00.01.03
01.00.01.04
01.00.01.05
01.00.01.06
01.00.01.07
01.00.01.08
01.00.01.09
01.00.01.10
01.00.01.11
01.00.01.12
01.00.01.13
01.00.01.14
01.00.01.15
01.00.01.16

01.00.01.17
01.00.01.18
01.00.01.19
01.00.01.20

Ata de Sessdo solene de posse

Ato de declaragao de vacancia de cargo do Prefeito
Ato de declaracdo de vacancia de cargo do Vereador
Ato de declaracdo de vacéncia de cargo do Vice-prefeito
Comprovante de desincompatibilizacao

Declaragdo de Imposto de Renda

Declaracdo de recusa de posse de Prefeito eleito
Declaragdo de recusa de posse de Vereador eleito
Declaragao de recusa de posse de Vice-prefeito eleito
Declaragdo Publica de Bens

Diploma de Prefeito

Diploma de Suplente

Diploma de Vereador

Diploma de Vice-Prefeito

Dossié de titular de mandato

Livro de compromisso de posse do Prefeito, do Vice-prefeito e de

Vereadores

Oficio de convocagdo de suplente de Vereador
Programa de Sessdo Solene de Posse

Registro audiovisual da Sessao de Posse
Solicitacdo de justificativa de adiamento de posse

Atividade:

01.00.02

Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou Vice-

prefeito

Documentos:

01.00.02.01
01.00.02.02

Atestado de obito de Prefeito ou Vice-prefeito

Decreto legislativo de concessdo de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito
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01.00.02.03
01.00.02.04
01.00.02.05

01.00.02.06
01.00.02.07
01.00.02.08

Oficio de encaminhamento de atestado de 6bito

Oficio de rendncia do Prefeito

Oficio de solicitagdo de afastamento temporério do Prefeito ou Vice-
prefeito

Oficio de solicitagdo de autorizacdo para ausentar-se do pais

Oficio de solicitagdo de licenga do Prefeito ou Vice-prefeito

Processo de Projeto de decreto legislativo de concessdo de licenga ao
Prefeito ou Vice-prefeito

Atividade:

01.00.03

Registro da perda do mandato, supléncia e licenga do Vereador

Documentos:

01.00.03.01
01.00.03.02
01.00.03.03
01.00.03.04

01.00.03.05
01.00.03.06

Ato de declaragdo de extingdo do mandato de Vereador
Ato do Presidente de concessao de licenga ao Vereador
Oficio de renuncia do Vereador

Processo de Projeto de resolugdo de concessdo de licenga ao Vereador

Requerimento de licengca de Vereador
Resolucdo de concessao de licenga ao Vereador

Atividade:

01.00.04

Eleicdo, composi¢do e alteragdo da Mesa Diretora

Documentos:

01.00.04.01
01.00.04.02
01.00.04.03
01.00.04.04
01.00.04.05
01.00.04.06
01.00.04.07
01.00.04.08

Ata de Sessdo Especial de elei¢do da Mesa Diretora

Ato de extingdo de mandato do cargo de membro da Mesa Diretora
Ato de declaragao de cargo vagb na Mesa Diretora

Cédula nominada para eleicdo da Mesa Diretora

Livro de termos de posse da Mesa Diretora

Oficio de renuncia ao cargo da Mesa Diretora

Relagdo de candidatos a Mesa Diretora e respectivos cargos
Requerimento de candidatura a Mesa Diretora

Atividade:

01.00.05

Indicagdo e substituicido de liderancas partidarias e de Governo

Documentos:

01.00.05.01
01.00.05.02
01.00.05.03
01.00.05.04
01.00.05.05

Ato de composicdo de liderangas partidarias e de Governo

Oficio de alteragdo de lider de Governo a Mesa Diretora

Oficio de comunicagdo de alteragdo de lideres e vice-lideres de bancada
Oficio de indicacdo de lider de Governo a Mesa Diretora

Oficio de indicagdo de lideres de bancadas a Mesa Diretora

Atividade:

01.00.06

Composig¢do e alteracao das Comissdes Permanentes

Documentos:

01.00.06.01
01.00.06.02

01.00.06.03
01.00.06.04
01.00.06.05
01.00.06.06

Ato de declaragdo de cargo vago na Comissdo Permanente
Ato de declaragdo de destituicdo de Membro de Comissao Permanente

Ato de nomeagdo de membros das ComissGes Permanentes
Cédula de votacdo para elei¢do de membro da Comissdo Permanente
Indicacdo da Bancada de membro para Comissdao Permanente

Oficio de solicitagdo de substituicdo de membro da Comissao
Permanente
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01.00.06.07
01.00.06.08

Requerimento de licenga de membro da Comissdo Permanente
Requerimento de rentincia de membro da Comissdo Permanente

Atividade:

01.00.07

Composicdo e alteragdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

01.00.07.01

01.00.07.02

01.00.07.03

Cédula de votagdo para eleicio de membro do Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar

Oficio da lideranca partidaria com indicagdo de membro para o
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Quadro de representatividade partidaria

Atividade:

01.00.08

Realizagdo das sessoes

Documentos:

01.00.08.01
01.00.08.02
01.00.08.03
01.00.08.04

01.00.08.05
01.00.08.06
01.00.08.07
01.00.08.08
01.00.08.09
01.00.08.10
01.00.08.11

Ata de Sessdo

Oficio de autorizagdo e designagdo de local para realizagdo de Sessédo
Oficio de convocagdo de Vereador para Sessdo

Oficio de solicitagdo ao Juiz de Direito para verificacdo de ocorréncia
para realizacdo da Sessdo em outro local

Oficio de solicitagdo de convocacdo de Sessdo

Pauta da ordem do dia

Programa de Sessdo

Registro audiovisual da Sessdo

Registro de inscri¢cdo de cidaddo para uso da tribuna

Registro de inscrigdo nas explicagdes pessoais

Requerimento de impugnagdo ou retificagdo de ata de Sessao

Atividade:

01.00.09

Registro e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora,
Comiss3o Executiva e do Presidente

Documentos:

01.00.09.01
01.00.09.02
01.00.09.03

Ato da Mesa Diretora
Ato do Presidente
Oficio de convocagdo da Mesa Diretora

Atividade:

01.00.10

Registro e acompanhamento dos trabalhos das Comissoes
Permanentes

Documentos:

01.00.10.01
01.00.10.02
01.00.10.03
01.00.10.04
01.00.10.05

Ata de reunido da Comissdo Permanente

Oficio-convite para prestagdo de esclarecimentos sobre projeto
Parecer com voto em separado de membro de Comissdo Permanente
Parecer da Comissdo Permanente

Requerimento de assessoramento técnico

Fungdo:

02

CONSTITUINTE

Subfungao:

Atividade:

Documentos:

02.00
02.00.01

02.00.01.01
02.00.01.02

N3o ha

Instalagdo e regulamentacdo do funcionamento do Poder Constituinte
Municipal

Ato de constituigdo das Comissdes Constituintes

Processo de Projeto de resolugdo de constituigdo das Comissées
Constituintes
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02.00.01.03
02.00.01.04

02.00.01.05
02.00.01.06
02.00.01.07

02.00.01.08
02.00.01.09
02.00.01.10

Processo de Projeto de resolugdo de instalagdo do Poder Constituinte
Processo de Projeto de resolugdo de Regimento para elaboracdo da Lei
Orgénica do Municipio

Projeto de resolucdo de constituicdo das Comissdes Constituintes
Projeto de resolucdo de instalagdo do Poder Constituinte

Projeto de resolugdo de Regimento para elaboracdo da Lei Organica do
Municipio

Resolugdo de constituicdo das Comissdes Constituintes

Resolucdo de instalagdo do Poder Constituinte

Resolugdo de Regimento para elaboragdo da Lei Orgénica do Municipio

Atividade:

02.00.02

Elaboragdo, aprovagdo ou alteracdo de Lei Orgédnica do Municipio

Documentos:

02.00.02.01
02.00.02.02
02.00.02.03

02.00.02.04

02.00.02.05
02.00.02.06
02.00.02.07
02.00.02.08
02.00.02.09
02.00.02.10
02.00.02.11

Anteprojeto de lei Organica do Municipio

Ata de reunido das Comissoes Constituintes

Edital de Publicagdo da Lei Orgdnica do Municipio
Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio
Emenda ao Projeto da Lei Organica do Municipio
Formulario de suges’gﬁéé ao Ahteprojeto da Lei Organica
Lei Organica do Municipio

Parecer das Comissdes Constituintes

Processo de Anteprojeto da Lei Orgdnica do Municipio
Processo de Proposta de Emenda a Lei Organica do Municipio
Proposta de emenda a Lei Orgénica do Municipio

Atividade:

02.00.03

Aprovagao e alteragdo no Regimento Interno da Camara Municipal

Documentos:

02.00.03.01
02.00.03.02

02.00.03.03

02.00.03.04

02.00.03.05

Livro de precedentes regimentais

Processo de Projeto de resolucdo que altera o Regimento Interno da
Camara Municipal

Processo de Projeto de resolugdo que aprova o Regimento Interno da
Camara Municipal

Projeto de resolugdo que altera o Regimento Interno da Camara
Municipal

Resolugdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal

Fungdo:

03

LEGISLATIVA

Subfuncdo:

03.00

Nao ha

Atividade:

03.00.01

Apresentagdo e recebimento das proposi¢des

Documentos:

03.00.01.01

03.00.01.02
03.00.01.03
03.00.01.04

Abaixo-assinado para Projeto de lei de iniciativa popular

Certid3o do Cartorio Eleitoral com nimero de eleitores

Mensagem
Mensagem aditiva
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03.00.01.05 Mocdo articulada para Projeto de lei de iniciativa popular
03.00.01.06 Oficio de comunicagdo de resultado de Consulta Publica, Referendo ou
Plebiscito
03.00.01.07 Oficio de encaminhamento da Mensagem
03.00.01.08 Projeto de lei
03.00.01.09 Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei
03.00.01.10 Requerimento de solicitagdo de desarquivamento de Projeto de lei
Atividade: 03.00.02 Instrucdo e deliberacdo 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 devolucdo do Projeto de lei
03.00.02.04 Oficio de solicitagdo de inclusdo na ordem do dia
03.00.02.05 Processo de Projeto de lei
03.00.02.06 Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto de lei
03.00.02.07 Requerimento de retirada de tramitagao
03.00.02.08 Substitutivo ao Projeto de lei
Atividade: 03.00.03 Sangdo e veto
Documentos: 03.00.03.01 Autdgrafo de Lei
03.00.03.02 Mensagem veto
03.00.03.03 Oficio de comunicagdo de rejeicdo ou manuten¢ao de veto
Atividade: 03.00.04 Promulgacdo e publicagdo
Documentos: 03.00.04.01 Edital de publicagdo de lei
03.00.04.02 Lei
Fungdo: o4 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-
ADMINISTRATIVO
Subfuncdo: 04.00 N&o ha
Atividade: 04.00.01 Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria
04.00.01.01 Ata de audiéncia piblica em cumprimento a Lei de Responsabilidade
Documentos: Fiscal
04.00.01.02 Oficio de encaminhamento de informagdes sobre a execugao
orcamentaria
04.00.01.03 Oficio de encaminhamento do Balancete da Receita e Despesa Mensal
do Executivo
04.00.01.04 Processo do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo de Prestacdo de
Contas da Camara
04.00.01.05 Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo de prestagao de
contas da Prefeitura
04.00.01.06 Relatdrio das metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade
Fiscal
04.00.01.07 Requerimento de informagdes da execugdo or¢amentaria
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Atividade:

04.00.02

Julgamento das Contas

Documentos:

04.00.02.01

04.00.02.02

04.00.02.03
04.00.02.04
04.00.02.05
04.00.02.06

04.00.02.07

Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo

Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do
parecer do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo aos orgdos
competentes

Parecer da Comissdo de Finangas e Orcamento relativo ao julgamento
das contas

Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Processo de julgamento das contas

Projeto de decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo

Relatério do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo

Atividade:

04.00.03

Fiscalizacdo dos Atos do Poder Executivo, dos érgdos colegiados e
Vereadores

Documentos:

04.00.03.01
04.00.03.02
04.00.03.03

04.00.03.04

04.00.03.05
04.00.03.06
04.00.03.07

04.00.03.08

04.00.03.09
04.00.03.10
04.00.03.11

04.00.03.12

04.00.03.13
04.00.03.14
04.00.03.15
04.00.03.16
04.00.03.17
04.00.03.18
04.00.03.19
04.00.03.20

Ato de destituicdo de membro de Comissdo
Decreto legislativo de cassagdo do mandato
Decreto legislativo que cessa a executoriedade de lei declarada
inconstitucional
Oficio de solicitagdo de interpelagdo judicial por descumprimento de
prazo correspondente ao duodécimo
Processo de apuragdo de Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)
Processo de apuragdo de Comissdo Processante
Processo de Projeto de resolugdo de cassagdo de mandato, suspensdo
ou outra sancdo
Processo de Projeto de resolucdo de constituigdo de Comissdo
Processante
Processo de Projeto de resolugdo de destituicdo do denunciado
Processo de Projeto de resolugdo de julgamento de recurso
Processo de representacdo sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato
municipal
Projeto de resolugdo de cassagdo de mandato, suspensdo ou outra
sancao
Projeto de resolugde de constituicdo de Comissdo Processante
Projeto de resolugdo de destitui¢do do denunciado
Projeto de resolugdo de julgamento de recurso
Recurso
Registro de denuncia de ato de improbidade
Registro de denuncia de infracdo
Relatdrio final da Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)
Relatdrio final da Comissdo Processante
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04.00.03.21
04.00.03.22
04.00.03.23
04.00.03.24

04.00.03.25
04.00.03.26
04.00.03.27
04.00.03.28

04.00.03.29
04.00.03.30
04.00.03.31
04.00.03.32

Representagdo contra o Prefeito

Representagdo contra o Vice-prefeito

Representagdo de destituicdo de membro de Comissdo
Requerimento de constituicdo de Comissao Parlamentar de Inquérito
(CPI1)

Requerimento de constituicdo de Comissdo Processante
Requerimento de convocagdo de Secretario

Requerimento de informag¢des ao Executivo

Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos de
Comissao

Resolucdo de cassa¢do de mandato, suspensdo ou outra san¢io
Resolugdo de constituicdo de Comissdo Processante

Resolugdo de destitui¢do de cargo do denunciado

Resolugdo de julgamento de recurso

Atividade:

04.00.04

Controle sobre o Vereador

Documentos:

04.00.04.01
04.00.04.02

04.00.04.03

04.00.04.04

04.00.04.05

04.00.04.06

04.00.04.07

04.00.04.08

04.00.04.09

04.00.04.10

04.00.04.11

04.00.04.12

Ata de reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Oficio de convocagdo para reunido do Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

Parecer do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Processo de apuragao de representacdo contra Vereador ao Conselho
de Etica e Decoro Parlamentar

Processo de Projeto de resolugdo de institui¢do de Codigo e Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar

Projeto de resolugdo de instituicdo de Codigo e Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar

Registro de Presencga na ordem do dia da Sessdo ordinaria ou
extraordindria

Registro de presenca na reunido da Comissdo Permanente

Registro de presenga na Sessdo ordinaria ou extraordinaria

Relatdrio do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Representagdo contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

Resolugdo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

Atividade:

04.00.05

Controle da ordem interna

Documentos:

04.00.05.01
04.00.05.02
04.00.05.03

Ato de restri¢do de acesso a Cimara ou Plendrio

Oficio de comunicagdo de infragdo penal a autoridade competente
Oficio de solicitagao de presenga de contingente de corporacdes civis ou
militares

Atividade:

04.00.06

Fixacdo de subsidios
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Documentos: 04.00.06.01 Lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
04.00.06.02  Processo de Projeto de lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-
prefeito e Secretarios
04.00.06.03 .
Processo de Projeto de resolugdo de fixagdo de subsidio dos Vereadores
04.00.06.04 5
Processo de Projeto de resolugdo de fixagdo de verba de representacio
04.00.06.05 Projeto de lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e
Secretarios
04.00.06.06 Projeto de resolugdo de fixacdo de subsidio dos Vereadores
04.00.06.07 Resolugdo de fixagdo de subsidio dos Vereadores
Fungdo: 05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO
Subfun¢ao: 05.00 N&o ha
Atividade: 05.00.01 Sugestao de medidas de interesse publico
Documentos: 05.00.01.01 Indicagdo
05.00.01.02  Oficio com resposta ao Oficio do Gabinete com matéria de indicagdo
05.00.01.03 Oficio de encaminhamento de Indicacdes ao Poder Executivo
05.00.01.04 Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura, Secretaria ou outro
orgao com matéria de indicagao
05.00.01.05 Oficio recebido com resposta a Indicacdo
05.00.01.06 Requerimentos com matéria de Indicagdo
Atfiidada: 05.00.02 Elabt.)r'agfﬁo de estudos e apreciagdo de assuntos de relevancia para o
municipio
Documentos: 05.00.02.01 Ato de composicdo da Comissdo Especial de Vereadores
05.00.02.02 _
Processo de estudos e aprecia¢do da Comissdo Especial de Vereadores
05.00.02.03  Pprocesso de Projeto de resolugio de constituicio de Comissio Especial
de Vereadores
05.00.02.04  projeto de resolugdo de constituigdo de Comissdo Especial de
Vereadores
05.00.02.05 Relatdrio final da Comissao Especial de Vereadores
05.00.02.06 Resolugao de constituigdo de Comissdo Especial de Vereadores
Fungdo: 06 INTEGRATIVA
Subfung¢do: 06.00 Nao ha
Atividade: 06.00.01 Representagdo em atos externos
Documentos: 06.00.01.01 Atode n0m8f§§0 de membros para composi¢ido da Comissdo de
Representacao
06.00.01.02 Processo de constituicdo de Comissdo de Representacdo
06.00.01.03 Projeto de resolugdo para constituicio de Comissdo de Representacdo
06.00.01.04 Relatdrio das atividades desenvolvidas durante a representagdo
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06.00.01.05
06.00.01.06

Requerimento para constituicdo de Comissdo de Representagdo
Resolugdo para constituicdo de Comissdo de Representacdo

Atividade:

06.00.02

Concessdo de titulos honorificos

Documentos:

06.00.02.01
06.00.02.02

06.00.02.03

Decreto legislativo de concessdo de titulos honorificos

Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos
honorificos

Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos honorificos

Atividade:

06.00.03

Realizacdo de Sessdo Solene

Documentos:

06.00.03.01
06.00.03.03
06.00.03.04
06.00.03.05
06.00.03.06

Ata de Sessdo solene

Oficio de convocagdo de Sessdo solene
Programa de Sessdo Solene

Registro audiovisual da Sessédo Solene
Requerimento de convocagdo de Sessdo Solene

Atividade:

06.00.04

Manifestagdo simbédlica do plenario

Documentos:

06.00.04.01
06.00.04.02
06.00.04.03

Declaragdo de Persona Non Grata
Mocgao

Representagdo de outra Edilidade solicitando a manifestagdo da Camara

Atividade:

06.00.05

Audiéncia publica

Documentos:

06.00.05.01
06.00.05.02
06.00.05.03

Ata de audiéncia publica
Oficio de solicitacdo de audiéncia publica
Relatdrio da audiéncia publica

Atividade:

06.00.06

Registro de manifesta¢coes memoriais e civicas

Documentos:

06.00.06.01

06.00.06.02

06.00.06.03

06.00.06.04

06.00.06.05

06.00.06.06

Processo de Projeto de Decreto Legislativo de denominagdo de Plenario,
salas ou dependéncias da Camara

Processo de Projeto de Decreto Legislativo de implantagdo de galerias
na Cadmara Municipal

Projeto de Decreto Legislativo de denominagdo de Plenario, salas ou
dependéncias da Cadmara

Projeto de Decreto Legislativo de implantagdo de galerias na Camara
Municipal

Decreto Legislativo de denominagdo de Plenario, salas ou dependéncias
da Camara

Decreto Legislativo de implantagdo de galerias na Cdmara Municipal

Atividade:

06.00.08

Institui¢do e registro das atividades de Programa Integrativo

Documentos:

06.00.08.01
06.00.08.02

06.00.08.03

Dossié do Programa Integrativo

Processo de Projeto de resolugdo que aprova regulamento do Programa
Integrativo

Processo de Projeto de resolugdo que institui Programa Integrativo
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06.00.08.04
Projeto de resolugdo que aprova regulamento do Programa Integrativo
06.00.08.05 Projeto de resolugdo que institui Programa Integrativo
06.00.08.06 Resolucdo que aprova regulamento do Programa Integrativo
06.00.08.07 Resolucdo que institui Programa Integrativo
Funcgdo: 07 REGULAMENTAGAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Subfuncio: 07.00 N&do ha
Atividade: 07.00.01 Reestrutura¢do administrativa
R — 07.00.01.01 Prﬁocesso de Projeto de resolugdo de reestruturagdo administrativa da
Camara
07.00.01.02 Projeto de resolugdo de reestruturacdo administrativa da Camara
07.00.01.03 Resolu¢do de reestruturagdo administrativa da Camara
Atividade: 07.00.02 Autorizagdo de acordos bilaterais
Documentos: 07.00.02.01 Processo de Projeto de resolucio para autorizacio de acordo bilateral
07.00.02.02 Prbjeto de Resolugdo para autorizagao de acordo bilateral
07.00.02.03 Resolugdo para autorizacdo de acordo bilateral
07.00.03 e
Atividade: Oficializagdo de normas, procedimentos, servigos e Comissdes internas
Documentos: 07.00.03.01 Ato de regulamentacdo administrativa
07.00.03.02 Processo de Projeto de resolugdo de regulamentagio administrativa
07.00.03.03 Projeto de resolugdo de regulamentagéo administrativa
07.00.03.04 Resolugdo de regulamentagdo administrativa
Fungdo: 11 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Subfuncio: 11.01 Ordenamento Juridico
Atividade: 11.01.01 Elaboragdo de atos normativos
Documentos: 11.01.01.01 Expediente de elaborac¢do de ato normativo
11.01.01.02 Instrugdo normativa
11.01.01.03 Portaria
11.01.01.04 Regulamento - "ordem de servigo"
Atividade: 11.01.02 Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal
Documentos: 11.01.02.01 Alvara de funcionamento
11.01.02.02 Auto de vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB)
11.01.02.03 Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica - CNPJ
11.01.02.04 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico
- FGTS
Atividade: 11.01.03 Formalizagdo de acordos bilaterais
Documentos: 11.01.03.01 Processo de formalizagdo de acordo bilateral
Atividade: 11.01.04 Acompanhamento e instrugdo de agdes judiciais e administrativas
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Documentos: 11.01.04.01 Expediente de acompanhamento de agdo judicial
11618&85 Expeci;ente dle atendlimento dle requisicao, ordem judicial ou
R
11.01.04.03 Ficha de acompanhamento de ac3o judicial
11.01.04.04 Peticdo inicial
Atividade: 11.01.05 Elaboracdo de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia
administrativa
Documentos: 11.01.05.01 Despacho normativo
11.01.05.02 Parecer juridico
11.01.05.03 Parecer técnico
Subfungdo: 11.02 Planejamento das a¢des e controle dos servigos
Atividade: 11.02.02 Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades
Documentos: 11.02.02.01 Expediente de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
11.02.02.02 Relatdrio anual de atividades
11.02.02.03 Relatério de écomp'ah'hamento de acordo bilateral
11.02.02.04 Relatério de acompanhamento de contrato
11.02.02.05 Relatério de atividades
11.02.02.06 Relatério de final de mandato
Atividade: 11.02.03 Defesa dos direitos de usuarios dos servicos publicos
Documentos: 11.02.03.01 Expediente de acompanhamento de manifestacao de usudrio de servigo
publico
11.02.03.02 Ficha de acompanhamento de manifestagdo de usudrio de servico
publico em ordem cronoldgica
11.02.03.03 Formulario de manifestagao de usuario de servigo publico
11.02.03.04 Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade
competente
Parecer da Ouvidoria
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Subfuncgdo: 11.04 Gestdo de sistemas normativos
Atividade: 11.04.05 Registros de gestdo socioambiental
Documentos: 11.04.05.01 Formuldrio de identificagdo de aspectos e impactos socioambientais
11.04.05.02 Programa de objetivos e metas ambientais
11.04.05.03 Quadro de identificagdo de aspectos e impactos socioambientais
11.04.05.04 Quadro de identificagdo de aspectos e impactos socioambientais por
setor
11.04.05.05 Quadro de identificagdo e tratamento de residuos gerados pela Camara
Municipal
11.04.05.06 Quadro de residuos gerados pela Camara Municipal
11.04.05.07 Tabela de controle e avaliagdo da legislacdo ambiental e outros
requisitos aplicaveis
Atividade: 11.04.09 Monitoramento, analise e melhoria de resultados
Documentos: 11.04.05.01 Formulario de sugestdo, critica ou reclamacdo de Servidor
11.04.09.02 Lista de verificagdo do relégio de protocolo
11.04.09.03 Relatério de desempenho do Sistema de Gestdo Ambiental
Atividade: 11.04.10 Registro da destinagdo de residuos
Documentos: 11.04.10.01 Declaragdo de destinacdo de residuos
11.04.10.02 Quadro de disposiééo e descartes de residuos
Funcdo: 12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
Subfuncao: 12.01 Assessoria de imprensa
Atividade: 12.01.01 Compilacdo de noticias sobre a cdmara e vereadores
Documentos: 12.01.01.01 Clipping
Atividade: 12.01.02 Divulgagdo das agdes institucionais
Documentos: 12.01.02.01 Mala direta
12.01.02.02 Noticia
12.01.02.03 Pauta para aimprensa
12.01.02.04 Release
12.01.02.05 Site institucional
Atividade: 12.01.03 Producdo de registros de imagem e som
Documentos: 12.01.03.01 Registro audiovisual
12.01.03.02 Registro fotografico
12.01.03.03 Registro sonoro
12.01.03.04 Termo de autorizagdo de uso de imagem
Subfungio: 12.02 Cerimonial e relagbes publicas e institucionais
Atividade: 12.02.01 Apoio operacional
Documentos: 12.02.01.01 Oficio de solicitagdo de contingente de pessoal
Atividade: 12.02.02 Redagdo de correspondéncias e comunicados
Documentos: 12.02.02.01 Comunicado de luto oficial
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12.02.02.02 Nota oficial
12.02.02.03 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
Subfungio: 12.03 Promogdo de eventos, cerimodnias ou agoes de conscientizagao
Atividade: 12.03.01 Organizagdo de eventos ou cerimonias oficiais
Documentos: 12.03.01.01 Cadastro de autoridades
12.03.01.02 Certificado de participagdo em evento ou cerimonia oficial
12.03.01.03 Convite de evento ou cerimdnia oficial
12.03.01.04 Dossié de evento ou cerimonia oficial
12.03.01.05 Oficio de encaminhamento de convite
12.03.01.06 Programa de evento ou cerimdnia oficial
12.03.01.07 Relatdrio final de evento ou cerimonia oficial
Atividade: 12.03.02 Organizacdo de eventos festivos, confraternizagdes ou agdes de
conscientizagdo
Documentos: 12.03.02.01 Convite de evento festivo, confraternizagdo ou agdo de conscientizagado
12.03.02.02 Dossié de evento festivo, confraternizacdo ou a¢ao de conscientizagao
12.03.02.03 Relatério final de evento fesEivo, confraternizagdo ou acdo de
conscientizagdo
Atividade: 12.03.03 Apoio a eventos externos
Documentos:  12.03.03.01 Oficio de solicitagdo de uso de espago da Camara
Subfungio: 12.04 Publicidade institucional
Atividade: 12.04.01 Elaboragao da identidade visual
Documentos: 12.04.01.01 Manual de identidade visual
12.04.01.02 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 Pega de campanha publicitaria
12.04.02.03 Video de campanha publicitaria
Subfuncdo: 12.05 Producdo editorial
Atividade: 12.05.01 Publicagdo oficial e coedi¢do
Documentos: 12.05.01.01 Livro
12.05.01.02 Periddico
12.05.01.03 Folheto
12.05.01.04 Projeto grafico
12.05.01.05 Prova do projeto grafico
Funcdo: 13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfuncao: 13.01 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
Atividade: 13.01.01 Elaboracdo de estudos e pesquisas
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Documentos:

13.01.01.01

13.01.01.02
13.01.01.03

13.01.01.04
13.01.01.05

Dossié de estudo de cria¢do, alteracdo, transformagdo ou extingdo de
cargo

Dossié de estudo de plano de cargos, carreiras e salarios

Dossié de estudo para defini¢do das exigéncias, requisitos e intersticios

aplicaveis a evolugdo funcional
Dossié de estudo para planejamento de concurso publico e selecao
Requisi¢do de pessoal

Atividade:

13.01.02

Classificacdo e cadastramento de cargos e fungdes

Documentos:

Subfuncao:

13.01.02.01
13.01.02.02

Quadro de classificagdo de cargos e fungdes
Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos

13.02

Sele¢éo e desenvolvimento de recursos humanos

Atividade:

13.02.01

Recrutamento e selegdo

Documentos:

Atividade:

13.02.01.01
13.02.01.02
13.02.01.03
13.02.01.04
13.02.01.05

Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo
Processo seletivo para concurso interno

Provas e gabaritos de concurso publico

Relagdo das admisses por concurso publico

Relag3o de servidores e funciondrios cedidos para a Camara Municipal

13.02.02

Capacitagdo e aperfeicoamento funcional

Documentos:

13.02.02.01
13.02.02.02
13.02.02.03
13.02.02.04

13.02.02.05

Atestado de frequéncia em curso

Dossié de curso de capacitagdo ou treinamento

Prontudrio de capacitagdo ou treinamento do servidor
Solicitagdo de autorizagdo para participagdo em capacitagdo ou
treinamento

Solicitagdo de capacitagdo ou treinamento

Subfuncgao:

13.03

Expediente de pessoal

Atividade:

13.03.01

Elaboragdo e registro de atos relativos a vida funcional

Documentos:

13.03.01.01
13.03.01.02
13.03.01.03
13.03.01.04
13.03.01.05

Formulério de solicitacdo de documentos relativos a vida funcional
Processo de evolucdo funcional

Prontuario de estagiario

Prontudrio funcional

Termo de compromisso de recebimento de cracha de identificagao
funcional

Atividade:

13.03.02

Elaboragdo de expedientes para posse, preenchimento de fungdo,
provimento de cargo, vacancia e substitui¢do

Documentos:

13.03.02.01
13.03.02.02
13.03.02.03
13.03.02.04
13.03.02.05
13.03.02.06

Declaragdo negativa de admissao de pessoal

Formulario de indicacdo e designagdo de pessoal

Livro de termos de posse de servidores

Pedido de prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo
Pedido de prorrogagdo de prazo para posse

Processo para provimento de cargo
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13.03.02.07

Termo de recebimento de lista de documentos para posse

Atividade:

13.03.03

Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteragao,
suspensao e rescisao

Documentos:

13.03.03.01

Termo de Adesdo ao Voluntariado

Atividade:

13.03.04

Concessdo de direitos, vantagens e beneficios

Documentos:

Atividade:

13.03.04.01
13.03.04.02
13.03.04.03
13.03.04.04
13.03.04.05
13.03.04.06

13.03.04.07
13.03.04.08
13.03.04.09
13.03.04.10
13.03.04.11
13.03.04.12
13.03.04.13
13.03.04.14
13.03.04.15
13.03.04.16

13.03.04.17
13.03.04.18
13.03.04.18

Aviso de férias

Escala de férias

Processo de aposentadoria

Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria
Processo de complementagdo do valor de pensao

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do
servigo

Processo de inscricdo no IPESP

Processo de pensdao mensal a beneficiario de servidor publico
Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Recibo de adiantamento da 12 parcela do 132 saldrio

Recibo de entrega de auxilio-alimentacao

Recibo de entrega de vale-cesta-basica

Recibo de pagamento de 132 saldrio

Recibo de pagamento de férias

Relatdrio de auxilio-alimentagdo

Requerimento de alteragdo de data de gozo da licenga-prémio por
assiduidade

Solicitagdo da 12 parcela do 132 salario

Solicitacdo de alteragao de periodo de férias

Solicitagdo de férias

13.03.05

Avaliag3o de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugdo
funcional

Documentos:

13.03.05.01
13.03.05.02
13.03.05.03
13.03.05.04
13.03.05.05

13.03.05.06

Ata de reunifo da comissdo de avaliagdo de desempenho

Dossié de avaliagao de funcionarios demitidos

Processo de avaliagdo de desempenho

Processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatdrio
Recibo de entrega do formulario de avaliagdo de desempenho de
servidor

Relatério dos processos avaliatorios

Atividade:

13.03.06

Contencioso disciplinar

Documentos:

13.03.06.01
13.03.06.02
13.03.06.03
13.03.06.04

Processo administrativo disciplinar

Processo administrativo para apuragao de abandono de cargo
Processo de apuragdo preliminar de falta disciplinar

Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar
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13.03.06.05 Processo de revisdo de Processo administrativo para apuragdo de
abandono de cargo
13.03.06.06 Processo de revisdo de Processo de sindicancia para apuragao de falta
disciplinar
13.03.06.07 Processo de sindicancia para apuragdo de falta disciplinar
Atividade: 13.03.07 Recolhimento de encargos sociais e contribuigdes
Documentos: 13.03.07.01 Processo de recolhimento ao IPESP
13.03.07.02 Processo de recolhimento de contribui¢do 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 Processo de recolhimento de contribui¢do sindical
13.03.07.05 Processo de recolhimento do FGTS
13.03.07.06 Recibo de entrega da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
13.03.07.07 Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social
13.03.07.08 Re'l'a(;éo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
13.03.07.09 Relagdo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa
13.03.07.10 Relagdo de dados cadastrais para o FGTS
13.03.07.11 Relagdo de empregados pafa 0 FGTS
Subfungao: 13.04 Controle de frequéncia
Atividade: 13.04.01 Registro de frequéncia
Documentos: 13.04.01.01 Comunicado de acorréncias
13.04.01.02 Escala de servigo
13.04.01.03 Memorando de convocacio de prestacdo de servigo extraordindrio e
horas-extras
13.04.01.04 Planilha com banco de horas
13.04.01.05 Relatdrio de frequéncia de vereadores
13.04.01.06 Registro de ponto
Atividade: 13.04.02 Registro de atos de aposentadoria, pensdo e disponibilidade
Documentos: 13.04.02.01 Relagdo de atos concessorios de aposentadoria
13.04.02.02 Relag3o de atos concessorios de complementagdo do valor de pensao
13.04.02.03 Relag3o de atos concessorios de pensdo dos servidores
Subfuncao: 13.05 Pagamento de pessoal
Atividade: 13.05.01 Elaboragio de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 13.05.01.01 Comprovante de declaragdo das contribui¢des a recolher a Previdéncia
Social
13.05.01.02 Expediente de célculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias
13.05.01.03 Formuldrio de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboracdo da folha de pagamento
13.05.01.04 Formulério de autorizacdo de descontos em folha de pagamento
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Atividade:

13.05.01.05

13.05.01.06
13.05.01.07
13.05.01.08
13.05.01.09
13.05.01.10

Guia de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento

Processo de diferenca de vencimentos

Processo de estorno ou reposi¢do

Processo de inscrigdo para consignacdo em folha de pagamento
Processo de pagamento a quem de direito

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

13.05.02

Elaboragao de folha de pagamento

Documentos:

Subfun¢io:

13.05.02.01
13.05.02.02
13.05.02.03
13.05.02.04
13.05.02.05
13.05.02.06
13.05.02.07
13.05.02.08
13.05.02.09
13.05.02.10

Extrato do INSS para fins de complementagdo de aposentadoria
Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos e pensionistas
Folha de pagamento

Oficio de solicitagdo de crédito bancario

Ordem de crédito complementar individual

Ordem de crédito das folhas de pagamento

Relacdo de crédito bancario

Relatério com o total de consignagao por entidade

Relatdrio de consolidagdo de despesa da folha de pagamento
Relatorio de recolhimento de enbargos sociais

13.06

Seguranc¢a e medicina do trabalho

Atividade:

13.06.01

Controle ambiental e preservagdo da satide

Documentos:

Fungdo:

13.06.01.01
13.06.01.02
13.06.01.03
13.06.01.04
13.06.01.05
13.06.01.06

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

Dossié de campanha de prevencgdo

Laudo ergonﬁmico

Laudo Técnico das Condigbes Ambientais de Trabalho - LTCAT
Processo de sindicancia de acidente de trabalho

Prontudrio médico

14

GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS

Subfuncao:

14.01

Controle de compras, servigos e obras

Atividade:

14.01.01

Licitagdo e administracdo de contratos

Documentos:

14.01.01.01
14.01.01.02
14.01.01.03
14.01.01.04
14.01.01.05
14.01.01.06
14.01.01.07
14.01.01.08
14.01.01.09
14.01.01.10
14.01.01.11

Contrato

Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitacdo
Expediente de acompanhamento e execugdo de contrato
indice de nimero de edital de licitagdo

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos
Relagdo de aditamentos de contratos

Relagdo de contratos

Relagdo de contratos e os respectivos gestores e substitutos
Relagdo de despesas com dispensa de licitagdo

Relacdo de despesas com inexigibilidade de licitagao
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14.01.01.12 Relagdo de licitagbes por modalidade
14.01.01.13 Relagdo dos pedidos de aquisi¢do
Atividade: 14.01.02 Registro de pregos
Documentos: 14.01.02.01 Ata de registro de pregos
14.01.02.02 Processo de registro de pregos
Atividade: 14.01.03 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos
Documentos: 14.01.03.01 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
14.01.03.02 Dossié de registro cadastral
14.01.03.03 Formuldrio de avaliagdo de fornecedor
14.01.03.04 Formulario de verificagdo de fornecedor
14.01.03.05 Formulario de monitoramento adicional de fornecedores
14.01.03.06 Formulario de registro de posicionamento de fornecedor
Atividade: 14.01.04 Aquisicdo de bens materiais, patrimoniais, servigos e obras
Documentos: 14.01.04.01 Ficha com assinatura para conferéncia de solicitagdo de aquisigao
14.01.04.02 Processo de aqhisigéo
14.01.04.03 Solicitagdo de aquisi¢do
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
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 sindicancia 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 devolugdo 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
Subfuncao: 14.03 Controle de almoxarifado
Atividade: 14.03.01 Verificacdo de estoque e distribuicdo
Documentos: 14.03.01.01 Balancete de material de almoxarifado
14.03.01.02 Balango de material de almoxarifado
14.03.01.03 Cadastro de material de almoxarifado
14.03.01.04 Formulario provisorio de requisicdo de material
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14.03.01.05
14.03.01.06
14.03.01.07
14.03.01.08
14.03.01.09
14.03.01.10
14.03.01.11
14.03.01.12

Inventario fisico de material de almoxarifado

Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado

Lista de materiais de almoxarifado

Nota de saida de material de almoxarifado

Planilha de controle de fornecimento de material por contrato
Relatdrio de controle de saida de material de almoxarifado
Relatério financeiro de entradas

Requisicdo de material de almoxarifado

Atividade:

14.03.02

Recebimento e conferéncia

Documentos:

14.03.02.01

Nota fiscal (via)

Atividade:

14.04.02

Classificagdo e cadastramento de veiculos

Documentos:

14.04.02.01
14.04.02.02

Cadastro de veiculo oficial
Quadro demonstrativo da frota

Atividade:

14.04.03

Controle da guarda e do uso de veiculos

Documentos:

14.04.03.01
14.04.03.02
14.04.03.03
14.04.03.04
14.04.03.05
14.04.03.06

14.04.03.07
14.04.03.08
14.04.03.09
14.04.03.10
14.04.03.11
14.04.03.12
14.04.03.13
14.04.03.14

14.04.03.15

14.04.03.16
14.04.03.17

Ato de regulamentagdo de uso de veiculos - resolugdo

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

Certiddo de pontuagdo na CNH

Certificado de registro e licenciamento de veiculo - CRLV

Circular com escala de uso de veiculo oficial

Comunicado de resultado de defesa da autuagao com Notificagao da
imposi¢do da penalidade de multa

Laudo de inspegdo de opacidade do gés carbdnico

Laudo de inspegdo de ruido em veiculo oficial

Memorando de autorizacdo de retirada de veiculo oficial

Notificacdo de autuacdo por infragdo a legislacdo de transito

Ordem de servico externo com controle de trafego de veiculo oficial
Processo de sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial

Prontuario de veiculo oficial

Recibo de entrega de Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo
- CRLV

Recibo de entrega de Notificagdo de autuagdo por infragdo a legislagao
de transito

Relatorio de controle do uso de veiculo oficial

Requisicdo para uso de veiculo oficial

Atividade:

14.04.04

Controle do consumo de combustivel

Documentos:

Atividade:

14.04.04.01
14.04.04.02

Comprovante fiscal de abastecimento
Relatdrio de quilometragem e consumo de combustivel

14.04.05

Manutengdo de veiculos

Documentos:

Fungdo:

14.04.05.01

Relatério de lavagem de veiculos oficiais

15

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
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Subfuncdo:

15.01

Planejamento orcamentario

Atividade:

15.01.02

Elaboragdo de orgamento anual

Documentos:

15.01.02.01

Dossié de previsdo orgamentdria

Subfuncao:

15.02

Execu¢do or¢amentaria e financeira

Atividade:

15.02.01

Elaboracdo de alteragoes orgamentarias

Documentos:

15.02.01.01
15.02.01.02
15.02.01.03

Ato da Mesa Diretora que dispde sobre alteragdo de orgamento anual
Dossié de alteracdo de or¢camento anual
Oficio de solicitagao de alteragdo orgamentaria

Atividade:

15.02.03

Reserva de recurso, comiss e liquidacdo da despesa

Documentos:

15.02.03.01
15.02.03.02
15.02.03.03
15.02.03.04

Nota de empenho

Nota de langamento de liquidacdo da despesa
Ordem bancéria

Ordem de pagamento

Atividade:

15.02.04

Adiantamento de despesas

Documentos:

Atividade:

15.02.04.01

Processo de adiantamento

15.02.05

Prestacdo de contas e controle interno

Documentos:

Atividade:

15.02.05.01
15.02.05.02

15.02.05.03
15.02.05.04

15.02.05.05

15.02.05.06
15.02.05.07
15.02.05.08
15.02.05.09

Memorando de solicitagdo de informagdes para elaboragao do relatério
de controle interno
Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas
do Estado de Sdo Paulo

Processo de prestacdo de contas de adiantamento

Processo de relatdrio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo nas contas da Camara

Recibo de encaminhamento de dados contabeis para o Sistema do
Tesouro Nacional - SISTN

Recibo de envio de informagGes mensais para o sistema AUDESP
Relatério de controle interno

Relatério de gestao fiscal

Relatério relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo

15.02.06

Pagamento de despesas especificas

Documentos:

15.02.06.01
15.02.06.02

15.02.06.03

15.02.06.04
15.02.06.05
15.02.06.06
15.02.06.07

Expediente de pagamento ao PASEP

Expediente de pagamento ao regime proéprio de previdéncia social do
municipio

Expediente de pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades de
classe

Expediente de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
Expediente de pagamento de FGTS

Expediente de pagamento de honorarios

Expediente de pagamento de indenizagao
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Atividade:

15.02.06.08
15.02.06.09

Expediente de pagamento de INSS
Expediente de pagamento de restitui¢do

15.02.07

Controle da receita

Documentos:

15.02.07.01

Processo de aplicagdo financeira

Atividade:

15.02.08

Controle da contabilidade

Documentos:

15.02.08.01
15.02.08.02
15.02.08.03
15.02.08.04
15.02.08.05
15.02.08.06
15.02.08.07
15.02.08.08
15.02.08.09
15.02.08.10
15.02.08.11

15'02.08.1_2
15.02.08.13

15.02.08.14
15.02.08.15
15.02.08.16
15.02.08.17

Balancete analitico

Balanco financeiro

Balango or¢amentario

Balango patrimonial

Boletim de caixa e de bancos

Extrato bancario

Guia de recolhimento de Imposto de Renda
Livro didrio

Livro raza@o

Nota fiscal

Oficio de informacao do valor da devolugdo de saldo de verbas do

exercicio

Relatério contabil

Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as
demonstragdes contdbeis e seus resultados

Relatério de conciliagdo bancaria

Relatdrio de conciliagdo contabil

Relatdrio do ativo imobilizado

Talonario

Fun¢do:

16

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

Subfun¢do:

16.01

Comunicag¢do administrativa

Atividade:

16.01.01

Normalizag3o das atividades de arquivo

Documentos:

16.01.01.01
16.01.01.02

Instru¢do normativa sobre arquivos e documentos
Regulamento das atividades de arquivo

Atividade:

16.01.02

Autuacdo e protocolo

Documentos:

16.01.02.01
16.01.02.02
16.01.02.03

Despacho de devolugdo a origem
Livro de controle interno de documentos
Livro de registro de entrada de documentos

Atividade:

16.01.03

Classificacdo de documentos

Documentos:

16.01.03.01
16.01.03.02

indice remissivo do Plano de classificagdo de documentos
Plano de classificagdo de documentos

Atividade:

16.01.04

Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Documentos:

16.01.04.01
16.01.04.02

Ficha de controle de tramitagao
Relagdo de remessa de documentos
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16.01.04.03

Requisicdo de processo

Atividade:

16.01.05

Avaliag3o e destinacdo de documentos

Documentos:

16.01.05.01

16.01.05.02

16.01.05.03

Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdao de Documentos
e Acesso

Processo de elaboragdo ou atualizacdo de Plano de classificagdo e
Tabela de temporalidade de documentos

Tabela de temporalidade de documentos

Atividade:

16.01.06

Arquivamento de documentos

Documentos:

16.01.06.01
16.01.06.02
16.01.06.03

Cadastro de ingresso de documento
Expediente de recolhimento de documentos
Expediente de transferéncia de documentos

Atividade:

16.01.07

Eliminacdo de documentos

Documentos:

16.01.07.01

Expediente de eliminacdo de documentos

Atividade:

16.01.08

Descri¢io de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico

Documentos:

16.01.08.01
16.01.08.02
16.01.08.03
16.01.08.04
16.01.08.05
16.01.08.06

Catdlogo de acervo
Ficha catalografica
Ficha matriz

Guia do acervo
indice de acervo
Inventario de acervo

Atividade:

16.01.09

Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico

Documentos:

16.01.09.01
16.01.09.02
16.01.09.03
16.01.09.04
16.01.09.05
16.01.09.06
16.01.09.07
16.01.09.08
16.01.09.09
16.01.09.10
16.01.09.11
16.01.09.12
16.01.09.13

16.01.09.14

Cadastro de usudrios

Comunicado de pendéncia junto a biblioteca
Declaracgdo de situagdo de servidor junto a biblioteca
Dossié de conservagdo ou restauragdo de acervo
Dossié de diagndstico de acervo

Ficha de empréstimo de livro

Formuldrio de consulta ao acervo

Formuldrio de empréstimo de documento
Formuldrio de reprodugdo de documento

Livro de registro de consulentes

Livro de tombo

Mapa topografico

Processo de doacao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico
ou artistico

Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico

40



CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO-SP

RUA SILVA JARDIM, 3357 - Centro - CEP 15010-060
FONE (17) 3214-7777 | FAX (17) 3214-7788 - www.riopreto.sp.leg.br

16.01.09.15

16.01.09.16
16.01.09.17
16.01.05.18

16.01.09.19
16.01.09.20
16.01.09.21
16.01.09.22
16.01.059.23

Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico

Relagdo de obras bibliogréficas submetidas a doagdo
Relagdo de tombo

Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na drea do
acervo

Relatédrio técnico referente as condi¢des do acervo

Termo de compromisso de manutengio de sigilo de documentos
Termo de doagao

Termo de empréstimo de livro por prazo indeterminado

Termo de responsabilidade para uso e reproducao de documento

Atividade:

16.01.10

Exposi¢do de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico

Documentos:

16.01.10.01
16.01.10.02

' 16.01.10.03

Dossié de exposicdo

Livro de registro de visitantes de exposi¢ao

Projeto expografico

Atividade:

16.01.11

Expedicdo de certiddo e transcrigdo de documentos

Documentos:

16.01.11.01
16.01.11.02
16.01.11.03
16.01.11.04

Cadastro de certidGes expedidas
Certidao

Cépia certificada

Declaragdo

Atividade:

16.01.12

Controle de correspondéncia

Documentos:

Subfuncdo:

16.01.12.01
16.01.12.02
16.01.12.03
16.01.12.04
16.01.12.05
16.01.12.06
16.01.12.07
16.01.12.08

Aviso

Carta

Circular

Comunicado

Convite

Expediente de atendimento
Memorando

Oficio

16.02

Gestdo de tecnologia da informagao

Atividade:

16.02.02

Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica

Documentos:

16.02.02.01
16.02.02.02
16.02.02.03
16.02.02.04
16.02.02.05

Mapa de arquitetura de rede

Pedido de autorizagdo de acesso a rede, arquivos e bases de dados
Registro de conexdo a internet

Relagdo de IP de rede, computador e usuario

Termo de concessdo e controle de senha de acesso

Atividade:

16.02.03

Manuteng¢do de equipamentos e instalagdo de programas

Documentos:

16.02.03.01
16.02.03.02

Contrato de licenga de uso de programa de computador
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica
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Subfuncio: 16.03 Promocdo do acesso a informagdo
Atividade: 16.03.01 Busca e fornecimento de informacgdes
Documentos: 16.03.01.01 Expediente de atendimento de pedido de informagdes
16.03.01.02 Relatério estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil
de usuarios
16.03.01.03 Requerimento de pedido de vista de documento
Atividade: 16.03.02 Controle de restricdo de acesso
Documentos: 16.03.02.01 Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informagdes
classificadas e desclassificadas
16.03.02.02 Rol anual de documentos, dados e informagoes classificadas
16.03.02.03 Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas
16.03.02.04 Termo de Classifica¢do de Informagdo - TCI
16.03.02.05 Termo de Reavaliagdo de Informacao - TRI
16.03.02.06 Termo de Responsabilidade pela obtengdo de acesso a documentos,
dados e informacg6es pessoais de terceiros - TR
Fungdo: 17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO
Subfungdo: 17.01 Conservacdo, manutencao e vigilancia das instalagdes e equipamentos
Atividade: 17.01.01 Recepg¢do e controle de portaria
Documentos: ~ 17.01.01.01 Autorizagdo para entrada de funciondrio ou servidor fora do horario de
expediente
17.01.01.02 Formulério de controle de entrada e saida de funcionarios, servidores
ou prestadores de servigo
17.01.01.03 Formulario de controle de entrada e saida de veiculos
17.01.01.04 Guia de saida e entrada de material
17.01.01.05 Registro de entrada e saida de visitantes
Atividade: 17.01.02 Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos
Documentos: 17.01.02.01 Planilha de controle de chaves
17.01.02.02 Planilha de controle de identificagdo de tomadas elétricas
17.01.02.03 Planilha de vistoria de equipamento de seguranca
17.01.02.04 Registro audiovisual de sistema de monitoramento por cameras
17.01.02.05 Relatdrio de ronda
Atividade: 17.01.03 Manutengio e conservagao do edificio, das instalagdes e dos
equipamentos
Documentos: 17.01.03.01 Ordem de servi¢o de manutengdo e conservagao
17.01.03.02 Registro de controle de manutencgao predial e patrimonial
Subfungao: 17.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagées
Atividade: 17.02.02 Execugdo de servicos de reprografia
Documentos: 17.02.02.01 Relatério de quantidade de cépias
17.02.02.02 Requisigdo de copia reprografica
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Atividade: 17.02.03 Controle de servigos de telecomunicagdes

Documentos: 17.02.03.01 Ficha de autorizagdo de ligagGes telefénicas
17.02.03.02 Lista de ramais internos
17.02.03.03 Registro de controle de ligagdes
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