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

ATO DA MESA DIRETORA DA CAMARA N° 09/2024

Aprova o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade; dispde sobre os documentos de
arquivo fisico e digital e sua gestdo; e define
normas para a avaliacdo, guarda e eliminacdo de
documentos de Arquivo da Camara Municipal de
Sé&o José do Rio Preto.

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos documentos
de arquivo, bem como assegurar o acesso as informacdes nele contidas, de acordo com o §2°
do art. 216 da Constituicdo 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 definicdo dos critérios
de organizacdo e vinculacdo do Arquivo Publico da Camara, bem como a gestdo e 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 disposictes da Resolucdo 1.213, de 23 de maio de 2018, que
instituiu 0 Arquivo Publico da Camara Municipal de Sdo José do Rio Preto e que determinou
a instituicdo da Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso;

CONSIDERANDO a necessidade de se definirem critérios para reduzir ao essencial
os documentos acumulados nos arquivos do Poder Legislativo Municipal, sem prejuizo da
salvaguarda dos processos legislativos, atos administrativos, constitutivos e extintivos de
direitos, das informacdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservacdo da memoria
institucional; e

CONSIDERANDO, finalmente, a proposta apresentada pelo Arquivo Publico da
Camara Municipal de Sdo José do Rio Preto, elaborada pela Comissdo de Avaliacdo de
Documentos e Acesso.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO
PRETO, no uso das atribui¢bes que Ihe sdo conferidas por Lei,

RESOLVE:
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N CAPITULO |
DA GESTAO 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 implementacéo da gestdo
documental.

81° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacOes
técnicas referentes a sua producéo, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento e
reproducdo, que assegura a racionalizacéo e a eficiéncia dos arquivos.

§2° E dever da Camara Municipal a gestdo de documentos como instrumento de apoio
a Administracao, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

CAPITULO 1
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 2° S8o documentos de arquivo todos os registros de informacdo, em qualquer
suporte, inclusive 0 magnético ou 6ptico, produzidos, recebidos ou acumulados pela Camara
Municipal de Sdo José do Rio Preto no exercicio de suas funcdes e atividades administrativas
e legislativas.

Paragrafo unico. A Camara Municipal de S&o José do Rio Preto garantira acesso aos
documentos de arquivo, nos termos da legislacdo 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 razdao de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por elas
consultados;

Il — consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco frequente que
aguardam prazos de prescricdo e precaucdo nas unidades que os tenham produzido, recebido
ou acumulado;

I11 — consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histérico, probatério
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 criterios:

I — sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados o0s prazos de guarda
na unidade produtora, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memdria da
Céamara Municipal de Sdo José do Rio Preto;

Il — sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados 0s prazos de guarda
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previstos no inciso | deste artigo, devem ser preservados, por forca das informacdes neles
contidas, para a eficicia da acéo legislativa e administrativa, como prova, garantia de direitos
ou fonte de pesquisa.
CAPITULO HI
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

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

Paragrafo Unico. Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das
operacdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a fungéo,
subfuncdo e atividade responsavel por sua producdo, recebimento ou acumulacao.

Art. 6° O Plano de Classificacdo de Documentos atribui para cada série documental
um codigo numérico de classificacao.

81° Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental
produzido por um mesmo 6rgao, em decorréncia do exercicio da mesma funcéo, subfuncéo e
atividade e que resultam de idéntica forma de producdo e tramitacdo e obedecem a mesma
temporalidade e destinagéo.

8§2° O codigo de classificacdo da série documental é a referéncia numérica que a
associa ao seu contexto de producéo, e é composto das seguintes unidades de informacao:

| — funcéo;

Il — subfuncéo;

111 — atividade, e

IV — série documental.

83° O Descritivo das Fungbes, Subfuncbes e Atividades é um instrumento
complementar ao Plano de Classificagcdo de Documentos, constante do Anexo | deste Ato, no
qual estdo dispostas ementas das funcbes, subfuncdes e atividades.

§4° O Indice é um instrumento complementar ao Plano de Classificacio de
Documentos, constante do Anexo Il deste Ato, no qual estéo relacionados alfabeticamente e
de forma permutada, todos os tipos documentais, funcdes, subfunces e atividades, bem como
0s termos e expressdes utilizados de maior frequéncia para a recuperagcdo dos documentos, a
partir das variantes do seu contetdo e das modalidades de sua producéo.

CAPITULO IV
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 7° A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento resultante da
avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a
destinacao de cada série documental.
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Paragrafo Unico. Entende-se por avaliagdo documental o processo de andlise que
permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de
guarda e de sua destinagéo.

Art. 8° A Tabela de Temporalidade de Documentos da Cémara Municipal deve
indicar, para cada série documental que compde o Plano de Classificacdo, os prazos de guarda
e a destinacdo dos documentos.

81° Entende-se por destinacdo a decisdo decorrente da avaliagdo documental, que
determina o seu encaminhamento.

82° Seré destinado para eliminagdo, ap6s o cumprimento dos respectivos prazos de
guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

83° Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
historico, probatorio e informativo.

84° Para cada serie documental deverdo ser registrados, a titulo de observagdes, 0s
atos legais e as razbes de natureza legislativa ou administrativa que fundamentaram a
indicacdo dos prazos propostos ou ainda informacdes relevantes sobre a producédo, guarda ou
conteldo 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:

| — 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;

Il — unidade com atribui¢cGes de arquivo: deve ser indicado o nimero de anos em que 0
documento devera permanecer na unidade com atribui¢Bes de arquivo da Camara Municipal
cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo Unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua
eliminacdo, desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na
unidade com atribuicdes de arquivo da Camara Municipal de Sao José do Rio Preto.

Art. 10. Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade
produtora ou na unidade com atribuicOes de arquivo da Camara Municipal s&o os seguintes:

I — prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua producé&o.

Il — prazo de prescricdo: intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do
Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados, podendo ser dilatado
sempre que ocorrer a interrupcdo ou suspensdo da prescricdo, em conformidade com a
legislacdo vigente.
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11 — prazo de precaucdo: intervalo de tempo durante o qual se guarda o documento
por precaucdo, antes de eliminé-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

) CAPITULOV )
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA

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

Art. 12. Toda e qualquer elimina¢do de documentos publicos que ndo constem da
Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal sera realizada mediante
autorizacdo do Arquivo Publico da Camara Municipal.

Art. 13. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio
de “Relacdo de Eliminacdo de Documentos”, conforme modelo constante do Anexo IV, que
faz parte integrante deste Ato.

Art. 14. A Comissdao de Avaliagdo de Documentos e 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.

81° O “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” tem por objetivo dar
publicidade ao ato de eliminacdo de documentos, devendo conter informacbes sobre os
documentos a serem eliminados.

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

Art. 15. O registro das informacGes relativas a execucdo da eliminacdo devera ser
efetuado por meio do “Termo de Eliminacdo de Documentos”, preenchido conforme modelo
constante do Anexo VI, que faz parte integrante deste Ato.

Paragrafo dnico. O “Termo de Eliminacdo de Documentos” sera arquivado no
Arquivo Publico da Camara Municipal para a consolidacdo de dados e a realizacdo de estudos
técnicos na area de gestdo de documentos.

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

Paragrafo Unico. Considera-se amostragem documental o fragmento representativo
de um conjunto de documentos destinado a eliminagéo, selecionado por meio de critérios
gualitativos e quantitativos.
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CAPITULO VI
DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Art. 18 Sao considerados documentos de guarda permanente:

81° os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serdo
definitivamente preservados;

82° 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 apés a
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducdo, devendo ser recolhidos
ao Arquivo Publico da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. 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 identificacao, acesso e controle.

Art. 20. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo 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 Avaliagdo de Documentos e Acesso € um grupo permanente e
multidisciplinar instituido no ambito da Camara Municipal nos termos do artigo 1°, §1°, VIIlI,
da Lei Complementar n® 358, de 22 de fevereiro de 2012, responsavel pela elaboracdo e
aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo unico. A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso devera propor
critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos destinados a eliminacéo,
conforme o disposto no art. 16, paragrafo Unico, deste Ato.

Art. 22. A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso cabera consultar, em caso
de duvida, a Diretoria Juridica da Camara Municipal acerca das a¢@es judiciais encerradas ou
em curso nas quais a Camara Municipal figure como autora ou ré, para que se possa dar
cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

Art. 23. A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso cabe a atualizacdo do
Plano de Classificagdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos
decorrentes do exercicio das fungdes e atividades da Camara Municipal.

81° As propostas de revisdo ou atualizacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deverdo ser encaminhadas ao Arquivo
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Publico da Camara Municipal para aprovacao e posteriormente oficializadas.

82° Ao Arquivo Publico da Camara Municipal cabera o reexame, a qualquer tempo,
do Plano de Classificagéo 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 Avaliacdo de Documentos e Acesso devera
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 Sdo José do Rio Preto compete,
sempre gue solicitado, dar orientacdo técnica na area arquivistica as Diretorias e aos membros
da Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso para elaboragéo e aplicacdo do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

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

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

Art. 28. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.
Registre-se e publique-se para os efeitos legais.

SALA DAS SESSOES “DEPUTADO BADY BASSITT?”
24 de abril de 2024.

Ver. PAULO ROBERTO AMBROSIO
Presidente da Cimara

-

NNy - LA L S iina
\_ ’\\ —_— S :
Ver. ANDERSON BRANCO Ver! KARINA CAROLINE DE SQUZA
Vice-Presidente 1" Secretiria
ke LD, [ s -
Ver. BRONO HENRIQUE MOURA Ver. BRlTN()_[_u;-\Tf;QI'E MARINHO
2° Secretirio 3" Secretirio
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ANEXO |

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

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES-FIM

01 INSTALACAO DO  GOVERNO LOCAL, ~ESTRUTURA(}AO E
FUNCIONAMENTO DOS ORGAQOS COLEGIADOS (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de instalacdo do governo do local, dicotomizado nos
Poderes Executivo e Legislativo; o registro da perda do mandato e licenciamento do Prefeito,
Vice-Prefeito e \ereadores, além da supléncia de parlamentares; a estruturacdo e o
funcionamento dos 6rgdos colegiados (Mesa Diretora, Liderancas Partidarias, Bancadas,
Comissdes Permanentes e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar).

01.00.01 Instalacéo do governo local (Atividade)

Esta atividade retne documentos decorrentes da instalacdo dos poderes locais (Executivo e
Legislativo); abrange os registros da solenidade de diplomacéo e posse dos eleitos ao cargo de
Prefeito, Vice-Prefeito e \Vereadores, bem como do adiamento e alteracdo da posse e 0s
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 retine documentos decorrentes da perda ou afastamento dos mandatos ou dos
cargos do Prefeito ou Vice-Prefeito nos casos de falecimento, rendncia e extin¢do durante o
exercicio do mandato; abrange os registros da concessdo de licencas ao Prefeito e Vice-
prefeito.

01.00.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licenca do Vereador (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da perda ou afastamento do mandato ou do
cargo do Vereador nos casos de falecimento, renuncia e extincdo do mandato; abrange 0s
registros da supléncia e a concessao de licenca ao Vereador.

01.00.04 Eleicdo, composicao e alteracdo da Mesa Diretora (Atividade)

Esta atividade retne documentos decorrentes da eleicdo de Vereadores aos cargos da Mesa
Diretora; da composicdo, posse e as alteragdes provocadas por extingdo do mandato,
concessao de licenca e renlncia do cargo da Mesa Diretora.

01.00.05 Indicacdo e substituicdo de liderancas partidarias e de Governo (Atividade)
Esta atividade retne documentos decorrentes da indicacdo, composicdo e alteracbes das
liderancas partidarias e da lideranga de governo.

01.00.06 Composicao e alteracdo das Comissdes Permanentes (Atividade)

Esta atividade retne documentos decorrentes da nomeacdo, indicacao, eleicdo, alteracdo e
composicdo das ComissOes Permanentes; abrange os registros da destituicdo, licenca e
renincia de seus membros.
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01.00.07 Composicdo e alteracdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
(Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da nomeacdo, indicacdo, eleicao e alteracdo dos
membros do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar.

01.00.08 Realizagao das sessoes (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da realizagdo e acompanhamento das Sessdes
Ordinarias e Extraordinarias; abrange o0s registros da convocacdo, realizacdo, gravacao
audiovisual e transcricdo das Atas; controle de inscricdo de Vereadores na fase das
ExplicacBes Pessoais e 0 uso da tribuna por cidadaos; organizacdo das matérias na pauta da
Ordem do Dia e o programa para a realizagdo da Sessao.

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

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

Esta atividade reune documentos decorrentes das reunides das ComissGes Permanentes na
elaboracdo de pareceres aos Projetos, abrange os registros de protocolo de recebimento de
copias de proposituras.

02 CONSTITUINTE (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de instalacdo, regulamentacdo e funcionamento do
Poder Constituinte Municipal; os registros da composi¢cdo e dos trabalhos das Comissdes
Constituintes; da elaboracéo e aprovacdo da Lei Organica do Municipio e das propostas de
emendas a Lei Organica do Municipio; da elaboracédo e alteracdes do Regimento Interno da
Camara Municipal.

02.00.01 Instalacdo e regulamentagdo do funcionamento do Poder Constituinte
Municipal (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes dos trabalhos prévios para elaboracdo da Lei
Organica do Municipio, abrange os registros da constituicdo das Comissdes Constituintes e o
funcionamento do Poder Constituinte Municipal.

02.00.02 Elaboracéo, aprovacédo ou alteracdo de Lei Organica do Municipio (Atividade)
Esta atividade retne documentos decorrentes da apresentacdo do anteprojeto da Lei Organica
do Municipio, recebimento de emendas ao anteprojeto, dos trabalhos e reunides das
Comissdes Constituintes, da elaboracdo, da apresentacdo, instrucdo e deliberacdo do projeto
da Lei Organica do Municipio, incluindo registros da tramitacéo, apresentacdo de emendas ao
projeto, deliberacéo e publicagdo da Lei Orgénica do Municipio; abrange registros das sessdes
da Assembleia Constituinte Municipal e a promulgacéo da Lei Orgéanica do Municipio e das
propostas de emendas a Lei Organica do Municipio.

02.00.03 Aprovacéao e alteracdo no Regimento Interno da Camara Municipal (Atividade)
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Esta atividade retne documentos decorrentes da tramitacdo dos Projetos de resolucdo que
aprova ou altera o Regimento Interno da Camara Municipal e abrange os registros dos
precedentes regimentais.

03 LEGISLATIVA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades que expressam as fases de tramitacéo do projeto de lei,
0 processamento legislativo voltado a deliberacdo de projetos de lei sobre os interesses do
municipio; abrange a apresentacdo, recebimento do projeto e documentos acessorios que
consubstanciam o projeto de lei, a apresentacdo, recebimento de proposi¢Ges que implicam
em decisdo do Plenario, a instrucdo e deliberacdo do Projeto de lei, as acOes decorrentes da
sancéo, veto e o registro da promulgacdo e publicacdo da lei.

03.00.01 Apresentacao e recebimento das proposi¢oes (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da apresentacdo e recebimento das proposicoes,
dos documentos acessorios que consubstanciam o projeto de lei.

03.00.02 Instrucéo e deliberagédo de Projetos de lei (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da instrucdo e deliberacdo de Projeto de lei e a
incorporacdo das alteragBes aprovadas em plenario, abrange o registro de solicitacBes que
resultam em alteracdo na tramitacao do Projeto de lei.

03.00.03 Sancao e veto (Atividade)
Esta atividade redne documentos decorrentes da san¢do 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 Promulgacéo e publicacdo (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes da promulgacdo da lei pelo Prefeito ou
Presidente da Camara Municipal e do registro da publicidade legal.

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

Esta funcdo compreende as atividades de fiscalizagdo e acompanhamento da execucéo
orcamentaria, 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 fiscalizacdo dos atos do Poder Executivo, dos
orgdos colegiados e Vereadores que ensejam san¢des; o controle sobre as acdes do Vereador
em funcdo do exercicio do mandato, incluindo os trabalhos de apuragdo durante a atuacdo do
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar; o controle da ordem interna e o controle da
remuneracao dos agentes politicos (Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios e Vereadores).

04.00.01 Fiscalizacao e Acompanhamento da Execucdo Orcamentaria (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da fiscalizacdo e do acompanhamento da

execucdo orcamentaria por meio de audiéncias publicas em consonéncia a legislacao aplicavel
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e publicidade da prestacédo de contas (balanco geral) da Prefeitura.

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

04.00.03 Fiscalizagcdo dos Atos do Poder Executivo, dos érgdos colegiados e Vereadores
(Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da fiscalizacdo dos Atos do Poder Executivo,
dos orgdos colegiados (Bancadas, Mesa Diretora, Comissdes) e vereadores; da apresentacao
de representagbes e denuncias; da constituicdo de Comissdo Processante ou Comissao
Parlamentar de Inquérito com fins de destituicdo de cargo, cassacdo, suspensdo ou outra
sangao; abrange os registros dos trabalhos de apuracdo e conclusdo das Comissodes.

04.00.04 Controle sobre o Vereador (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes do controle sobre as acdes do \Vereador em
funcdo do exercicio do mandato, abrange 0s registros da participacdo nas Sessdes e nos
orgdos colegiados da qual € membro e os trabalhos de apuracdo durante a atuacdo do
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar.

04.00.05 Controle da ordem interna (Atividade)

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

04.00.06 Fixacao de subsidios (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes do controle sobre a fixacdo da remuneracdo dos
agentes politicos (Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios e Vereadores) e a fixacdo de verbas de
representacdo aos agentes publicos e de gabinete.

04.00.07 Realizacéo da Sesséao de Julgamento (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da realizacdo da Sessdo de Julgamento, abrange
0s registros da convocacao, gravacao audiovisual e transcri¢do das Atas; controle de inscricdo
para uso da tribuna; organizacdo das matérias na pauta da Ordem do Dia e 0 programa para a
realizacdo da Sessao.

05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de sugestdo de medidas de interesse publico, de
registro das respostas oficializadas pelos 6rgdos competentes e de constituicdo de Comissdo
para a elaboracdo de estudos e apreciacdo de assuntos de relevancia para 0 municipio.

05.00.01 Sugestao 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 6rgdos competentes.
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05.00.02 Elaboracéo de estudos e apreciacédo de assuntos de relevancia para o municipio
(Atividade)

Esta atividade relne documentos decorrentes da constituicdo de Comissdo de Assuntos
Relevantes para elaboracdo e apreciacdo de assuntos de relevancia para o municipio e dos
registros dos trabalhos da comissao.

06 INTEGRATIVA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de representacao e participacdo em eventos, congressos
ou atos de interesse do municipio; de concessdo de titulos honorificos e honrarias; de registro
e acompanhamento das Sessdes Solenes com finalidade de homenagem; de manifestacao
simbdlica do Plenario; abrange os registros da realizacdo de audiéncias publicas, das
manifestacdes memoriais e civicas, da participacdo dos parlamentares nas acdes de
articulacdo e da instituicdo e execucéo das atividades de programa integrativo.

06.00.01 Representacdo em atos externos (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da instituicdo ou criacdo de programas e
projetos que visam a integragdo da Camara Municipal com a sociedade.

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

06.00.03 Realizacao de Sessao Solene (Atividade)
Esta atividade retne documentos decorrentes da realizacdo de sessfes solenes destinadas as
solenidades civicas ou oficiais.

06.00.04 Manifestacao simbdlica do plenario (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da proposicdo da Camara Municipal a favor ou
contra determinado assunto ou pessoa, de pesar por falecimento e abrange 0s registros da
representacdo de outras edilidades que solicitam manifestagéo de apoio.

06.00.05 Audiéncia publica (Atividade)
Esta atividade retne documentos decorrentes da realizacdo de audiéncias publicas.

06.00.06 Registro de manifestacGes memoriais e civicas (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes das manifestacbes memoriais e civicas, que
contemplam a denominacdo de plenério, salas ou dependéncias da Camara Municipal ou
instalagdo de galerias.

06.00.07 Registro de acdes de articulacdo parlamentar (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da participacdo dos vereadores nas acfes de
articulacdo parlamentar como frentes ou grupos de reivindicacdes, consorcio de Cémaras
Municipais em defesa de interesses do municipio.

06.00.08 Instituicao e registro das atividades de Programa Integrativo (Atividade)
Esta atividade retne documentos decorrentes da instituicdo, criacdo e funcionamento de
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programas ou projetos que visam a integracao da Camara Municipal com a sociedade.
07 REGULAMENTACAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de organizacdo interna da Camara Municipal,
regulamentacéo de seu funcionamento e autorizagdo de acordos com outras instituigdes.

07.00.01 Reestruturacdo administrativa (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes da reestruturacdo administrativa da Camara
Municipal.

07.00.02 Autorizacao de acordos bilaterais (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes da autorizacdo e formalizacdo de acordos
bilaterais, incluindo os registros da celebracdo de convénios, parcerias e cooperagdes técnicas.

07.00.03 Oficializacdo de normas, procedimentos, servicos e Comissfes Internas
(Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da regulamentacdo ou oficializacdo de normas,
procedimentos e atos que regulamentam e institui servicos, incluindo os registros da criacéo
de Comissodes Internas da Camara Municipal.

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-MEIO

11 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as diretrizes e regulamentacdo interna, o funcionamento, a criagédo e
as acoes de planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas
internas, definindo as regras juridico-administrativas da organizacdo do poder legislativo; a
gestdo de sistema normativo de qualidade, responsabilidade social e meio ambiente e
estratégias para assegurar a defesa dos direitos dos usuarios dos servicos publicos.

11.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao cumprimento das determinagBes de carater de direito
administrativo organizatorio que estabelecem as relagoes internas, as fungdes e 0s agentes que
irdo desempenha-las. Abrange as atividades de elaboracdo de atos administrativos,
formalizacdo de acordos bilaterais, habilitacdo juridica e regulamentacdo fiscal da Camara
Municipal, acompanhamento de acGes judiciais e administrativas, elaboracdo de pareceres, e
uniformizacao da jurisprudéncia administrativa.

11.02 Planejamento das acdes e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncédo refere-se a elaboracdo, com bases técnicas, de estudos, pesquisas e projetos,
permitindo o desenvolvimento de acfes, planos ou programas com fins especificos,
abrangendo também o acompanhamento sistemético e o controle da sua execucdo, bem como
acOes gque assegurem a qualidade e a produtividade na prestacdo dos servigos publicos e a
defesa dos direitos de seus usuérios.

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

11.04 Gestdo de sistemas normativos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncgdo refere-se a emissdo, revisdo, implantagdo de procedimentos normativos e o
controle da sua distribuicdo; a implementacao de politicas e controle dos registros de sistemas
normativos; a andlise 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 funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informacdes
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 subfuncao refere-se ao acompanhamento das relacdes entre os érgdos governamentais e a
imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redagéo, selecdo e distribuicdo de press
releases e de noticias, organizacdo de entrevistas, elaboracdo de declaracBes a serem
divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

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

12.03 Promocao de eventos, cerimoénias ou acdes de conscientizacdo (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a organizacdo de eventos tais como congressos, Cursos, sSeminarios,
simpdsios, encontros, feiras e exposicOes, bem como solenidades e recepc¢des oficiais,
abrangendo as atividades festivas, confraternizacdes internas, as acfes de conscientizacdo e
apoio a eventos externos.

12.04 Publicidade institucional (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a elaboracdo do projeto de identidade visual da Camara Municipal e
das diretrizes para seu uso e o planejamento e controle de atividades de publicidade
institucional.

12.05 Producéo editorial (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a edicdo de publicacdes oficiais ou de publicacdes editadas pela
Camara Municipal em parceria com outras entidades.

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
Esta funcdo corresponde a coordenacdo das acoes de recrutamento, selecdo, desenvolvimento
e capacitacédo, avaliagdo e acompanhamento da vida funcional dos servidores encarregados da

execucdo de servigos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos
regimes juridicos aos quais se submetem.
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13.01 Planejamento e formulacéo de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a elaboracdo de manuais de procedimentos, realizacdo de estudos e
pesquisas relativos aos padroes de lotacdo, de adequacao dos quadros de pessoal, de planos de
salarios e programas de regimes de trabalho e da classifica¢éo e cadastro de cargos e funges.

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

Esta subfuncdo refere-se a coordenacdo dos processos seletivos, concursos publicos,
capacitacao e qualificacdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a cargos e
funcBes na Camara Municipal.

13.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncgdo refere-se a elaboracdo de atos administrativos relativos a vida funcional, as
atividades de avaliacdo de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolucao funcional,
de elaboracdo de expedientes para concessdo de vantagens e beneficios e aos procedimentos
para apuracdo e aplicacdo de punicdo disciplinar.

13.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAQ)

Esta subfuncéo refere-se ao registro da frequéncia, a concessao de horério de estudante e
horéario especial, a apuracéo do tempo de servico para aposentadoria e expedicdo de certiddes
para comprovacao de direitos.

13.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se a elaboracdo dos expedientes necessarios ao processamento da folha
de pagamento e ao controle efetivo do pagamento.

13.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se as atividades relativas a avaliacdo da salde do servidor, registro de
ocorréncias médicas, medicina do trabalho e prevencao de acidentes do trabalho.

13.07 Promocdo do desenvolvimento biopsicossocial de funcionarios e servidores
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de promocdo da qualidade de vida dos servidores,
abrange o planejamento e execucdo de acoes de desenvolvimento biopsicossocial.

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a administracdo de materiais de consumo e bens patrimoniais,
servicos e obras, compreendendo sua aquisi¢do, controle, uso, alienacéo e inutilizacdo, assim
como a contratacdo e administracdo de servigos, nas mais diversas modalidades, previstas em
legislagdo especifica.

14.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncédo refere-se a administracdo das diferentes modalidades de aquisicdo de bens e

materiais de consumo, seja por compra direta, adiantamento, licitacdo (concorréncia, convite,

tomada de preco), seja por doacdo, empréstimo, leasing ou permuta. Fica compreendida

também a administracdo das contratacfes de servicos e obras, no ambito da Cémara
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Municipal, e as relagdes com os prestadores de servicos e fornecedores.

14.02 Controle de bens patrimoniais (Subfuncéo)

Esta subfuncdo refere-se as acfes de registro, defesa, acompanhamento da utilizacdo e
arrolamento das baixas para inutilizacdo ou alienacdo de bens patrimoniais da Camara
Municipal.

14.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as acdes de recebimento, formacdo, distribuicdo e controle de
estoque de materiais de consumo da Camara Municipal, abrangendo a previsdo de utilizagéo,
a defesa, o arrolamento e a baixa desses bens.

14.04 Controle de transportes internos (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncdo refere-se as acles relativas a fixacdo da frota, registro, regularizacao,
manutencdo, abastecimento, controle do uso, da movimentacdo e da guarda de veiculos
oficiais.

15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orcamentéaria e financeira
por meio do planejamento orcamentério e da execugdo orcamentaria e financeira no que se
refere ao controle da execucdo, distribuicdo de recursos e alteracbes orcamentarias, até o
pagamento de despesas e a prestacdo de contas.

15.01 Planejamento orcamentario (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a fixacdo das diretrizes por meio da elaboracdo, consolidacéo e
formalizacdo de ato que dispde sobre o orgcamento anual da Camara Municipal.

15.02 Execucéo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as atividades de acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento
de despesas, prestacdo de contas, controle interno e pagamento de despesas, abrangendo todo
o controle da contabilidade da Camara Municipal.

16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Esta funcdo refere-se as politicas arquivisticas da Camara Municipal e aos procedimentos
relativos a comunicacdo externa e interna, aos servicos de protocolo, arquivo e acesso aos
documentos e informacgbes, bem como ao controle de acervos arquivistico, bibliografico,
museologico ou artistico, e as acdes de incorporacdo e utilizacdo de tecnologias da
informacdo. Abrange, ainda, a promoc¢do do acesso, a busca, o fornecimento e o controle de
documentos e informag6es no ambito da Camara Municipal.

16.01 Comunicacdo administrativa (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificacéo,

arquivamento, avaliacdo e descricdo de documentos, assim como ao controle dos acervos

arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico. Abrange, ainda, a expedicao de certidéo,
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transcricdo de documentos e o controle da correspondéncia administrativa.

16.02 Gestao de tecnologia da informacdo (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao controle da implantacdo, funcionamento e manutencdo dos
sistemas informatizados e dos equipamentos eletronicos, bem como as atividades de
desenvolvimento de programas de computador e de vistoria e prote¢do a integridade dos
documentos eletrénicos.

16.03 Promogao do acesso a informacdo (SUBFUNCAOQ)
Esta subfungdo refere-se as atividades relativas & busca, fornecimento e controle de
documentos e informacg6es no ambito da Camara Municipal.

17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNCAO)

Esta funcdo compreende os servicos de conservacao, manutencdo e vigilancia das instalacdes
e equipamentos, recepcdo e controle de portaria, incluindo a entrada e saida de veiculos,
materiais e bens patrimoniais, execucdo de servicos de copa e cozinha, reprografia e
telecomunicagdes.

17.01 Conservacdo, manutencdo e vigilancia das instalacbes e equipamentos
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de recepgdo e controle de entrada de visitantes, registro
de achados e perdidos e controle de portaria, vigilancia do edificio, das instalacbes e
equipamentos. Abrange, ainda, as atividades de manutengdo e conservagdo do edificio, das
instalacBes e equipamentos.

17.02 Servicos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicacdes (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de execucéo e controle dos servicos de copa e cozinha,
reprografia e telecomunicacdes.
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ATO N°Q9, DE 24 DE ABRIL DE 2024

ANEXO 11

PLANO DE CLASSIFICAQAO DE DOCUMENTOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO

(ATIVIDADES FIM E MEIO)

Funcgao:

01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGAO E
FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS

Subfuncao:

01.00 Nao ha

Atividade:

01.00.01 Instalagdao do governo local

Documentos:

01.00.01.0
Ata da diplomacdo dos candidatos eleitos

01016 Ata de Sessdo solene de posse

S Ato de declaragdo de vacancia de cargo do Prefeito

0 Ato de declaragao de vacancia de cargo do Vereador

Tl 0 Ato de declaragdo de vacancia de cargo do Vice-prefeito

01.00.01.0
Certiddo de votacao de candidato

01.00.01.0
Comprovante de desincompatibilizacdo

01.00.01.0
Declaracdo de Imposto de Renda

01.00.01.0 Declaragdo de recusa de posse de Prefeito eleito

1.00.01.1 .
01.00.0 Declaragao de recusa de posse de Vereador eleito

1.00.01.1 . . .
01.00.0 Declaragao de recusa de posse de Vice-prefeito eleito

01.00.01.1 Declaragdo Publica de Bens

01.00.01.1
Diploma de Prefeito

01.00.01.1
Diploma de Suplente

01.00.01.1 Diploma de Vereador
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01.00.01.1 Diploma de Vereador

01.00.01.1 Dossié de titular de mandato

01.00.01.1 Livro de compromisso de posse do Prefeito, do Vice-prefeito e de
8 Vereadores
01.00.01.1 Livro de registro de Declaragao Publica de Bens

01.00.01.2 Nota taquigrafica de Sessao Solene de Posse

01.00.01.2 Oficio de convocagdo de suplente de Vereador

01.00.01.2 Oficio de solicitacdo de certidao de votagao

P1AW12 Programa de Sessdo Solene de Posse

oL Registro audiovisual da Sessao de Posse

T YR Solicitagdo de justificativa de adiamento de posse

01.00.02  Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou

Atividade: Vice-prefeito

Documentos: peeeR02.0 Atestado de 6bito de Prefeito ou Vice-prefeito

.00.02. o .
0100t Ato de declaragdo de extingdo de mandato de Prefeito
01.00.02.0 Decreto legislativo de concessdo de licenga ao Prefeito ou Vice-
3 prefeito

01.00.02.0 Oficio de encaminhamento de atestado de dbito

01.00.02.0 Oficio de rendncia do Prefeito
01.00.02.0 Oficio de solicitagdo de afastamento temporario do Prefeito ou
6 Vice-prefeito
1.00.02. . e o a .
01.00.02.0 Oficio de solicitacdo de autorizacdo para ausentar-se do pais

1.00.02. . o . . . .
01.00.02.0 Oficio de solicitacao de licenca do Prefeito ou Vice-prefeito
01.00.02.0 Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de licenca
9 ao Prefeito ou Vice-prefeito

01.00.02.1 Projeto de decreto legislativo de concessdo de licenca ao Prefeito
0 ou Vice-prefeito

Atividade: 01.00.03  Registro da perda do mandato, supléncia e licenca do Vereador
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Documentos: 01.00.03.0 Ato de declaragdo de extingdo do mandato de Vereador

01.00.03.0 Ato do Presidente de concessdo de licenca ao Vereador

01.00.03.0 Oficio de renuncia do Vereador

01.00.03.0 Processo de Projeto de resolu¢do de concessao de licenga ao
4 Vereador
01.00.03.0 Projeto de resolugdo de concessdo de licenga ao Vereador

01.00.03.0 Requerimento de licenca de Vereador

01.00.03.0 - o .
Resolucdo de concessdo de licenca ao Vereador

Atividade: 01.00.04 Elei¢do, composi¢ao e alteragdao da Mesa Diretora

01.00.04.0
Documentos: Ata de Sessdo Especial de eleicdo da Mesa Diretora
01.00.04.0 Ato de extingao de mandato do cargo de membro da Mesa
2 Diretora
01.00.04.0
Ato de constituicao da Mesa Diretora

D Yo e declaragdo de cargo vago na Mesa Diretora

BESTIND.0 Cédula nominada para eleicdo da Mesa Diretora

0L 00 Livro de termos de posse da Mesa Diretora

01.00.04.0 M ~ .
Nota taquigrafica de Sessdo Especial

01.00.04.0 - . .
Oficio de renuncia ao cargo da Mesa Diretora

01.00.04.0
Programa da Sessao Especial

1.00.04.1 . . . .
01.00.0 Rela¢do de candidatos a Mesa Diretora e respectivos cargos

01.00.04.1 Requerimento de candidatura a Mesa Diretora

Atividade: 01.00.05 Indicagdo e substituicdo de liderancgas partidarias e de Governo

1.00.05. - . -
Documentos: 01.00.05.0 Ato de composicao de liderangas partidarias e de Governo

01.00.05.0 Oficio de alteracdo de lider de Governo a Mesa Diretora

01.00.05.0 Oficio de comunicacdo de alteracdo de lideres e vice-lideres de
3 bancada
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01.00.05.0

01.00.05.0

Oficio de indicacdo de lider de Governo a Mesa Diretora

Oficio de indicacdo de lideres de bancadas a Mesa Diretora

Atividade:

01.00.06

Composicao e alteragdao das Comissées Permanentes

Documentos:

01.00.06.0

01.00.06.0

01.00.06.0

01.00.06.0

01.00.06.0

01.00.06.0

01.00.06.0

01.00.06.0

Ato de declaragdo de cargo vago na Comissao Permanente

Ato de declaragdo de destituicao de Membro de Comissao
Permanente

Ato de nomeagao de membros das Comissdes Permanentes

Cédula de votacdo para eleicdo de membro da Comissao
Permanente

Indicagao da Bancada de membro para Comissao Permanente

Oficio de solicitacdo de substituicdo de membro da Comissao
Permanente

Requerimento de licenca de membro da Comissdao Permanente

Requerimento de renuncia de membro da Comissao Permanente

Atividade:

01.00.07

Composigio e alteracdo do Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

Documentos:

01.00.07.0

01.00.07.0

01.00.07.0

01.00.07.0

Ato de composi¢do do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Cédula de votacdo para eleicdo de membro do Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar

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

Quadro de representatividade partidaria

Atividade:

01.00.08

Realizagdo das sessoes

Documentos:

01.00.08.0

01.00.08.0

01.00.08.0

01.00.08.0

01.00.08.0

01.00.08.0

Ata de Sessao
Ato de designacdo de outro local para realizacdo de Sessao
Edital de convocacao de Sessao

Nota taquigrafica da Sessao

Oficio de autorizacdo e designacao de local para realizacdo de
Sessdo

Oficio de convocacdo de Vereador para Sessao
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01.00.08.0

01.00.08.0

01.00.08.0

01.00.08.1

01.00.08.1

01.00.08.1

01.00.08.1

01.00.08.1

Oficio de solicitacdo ao Juiz de Direito para verificacdo de
ocorréncia para realizacdo da Sessdao em outro local

Oficio de solicitacdo de convocacdo de Sessao

Pauta da ordem do dia

Programa de Sessao

Registro audiovisual da Sessao

Registro de inscricdo de cidaddo para uso da tribuna
Registro de inscricdo nas explicacbes pessoais

Requerimento de impugnacao ou retificacdo de ata de Sessao

Atividade:

01.00.09

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

Documentos:

01.00.09.0

01.00.09.0

01.00.09.0

01.00.09.0

01.00.09.0

Ata de reuniao da Mesa Diretora
Ato da Comissao Executiva

Ato da Mesa Diretora

Ato do Presidente

Oficio de convocacdo da Mesa Diretora

Atividade:

01.00.10

Registro e acompanhamento dos trabalhos das Comissdes
Permanentes

Documentos:

01.00.10.0

01.00.10.0

01.00.10.0

01.00.10.0

01.00.10.0

01.00.10.0

Ata de reunido da Comissdao Permanente
Livro de protocolo da Comissdao Permanente

Oficio-convite para prestacdo de esclarecimentos sobre projeto

Parecer com voto em separado de membro de Comissao
Permanente

Parecer da Comissao Permanente

Requerimento de assessoramento técnico

Fungao:

02

CONSTITUINTE

Subfunc¢ao:

02.00

Nao ha
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02.00.01 Instalagao e regulamentag¢ao do funcionamento do Poder

Atividade: . . .
vidade Constituinte Municipal
02.00.01.0 ~ - -
Documentos: 1 Ato de constituicdo das Comissdes Constituintes
02.00.01.0 Processo de Projeto de resolugao de constituicao das Comissdes
2 Constituintes
02.00.01.0 Processo de Projeto de resolucdo de instalacdo do Poder
3 Constituinte
02.00.01.0 Processo de Projeto de resolu¢ao de Regimento para elaboragao
4 da Lei Organica do Municipio
2.00.01.
5 02.00.01.0 Projeto de resolucdo de constituicao das Comissdes Constituintes
02.00.01.0 ~ . ~ -
6 Projeto de resolucdo de instalacdo do Poder Constituinte
02.00.01.0 Projeto de resolucdo de Regimento para elaboracdo da Lei
7 Organica do Municipio
02.00.01.0 i -e - -
3 Resolugao de constituicao das Comissdes Constituintes
02.00.01.0
9 Resolucdo de instalagdo do Poder Constituinte
02.00.01.1 Resolugdo de Regimento para elaboracdo da Lei Organica do
0 Municipio
Atividade: 02.00.02  Elaboragdo, aprovacao ou alteragdo de Lei Organica do Municipio
2.00.02. h } i 8
Documentos: 1 o Anteprojeto de lei Organica do Municipio
5 O Ata de reunido das Comissdes Constituintes
3 02:00028 Ata de Sessdo da Assembleia Constituinte
02.00.02.0
4 Ato de constituicdo do Grupo de Trabalho
02.00.02.0 A o
5 Edital de Publicacdo da Lei Organica do Municipio
02.00.02.0 A o
6 Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio
2.00.02. . . o .
5 02.00.02.0 Emenda ao Projeto da Lei Organica do Municipio
2.00.02. L. ~ . . A
8 02.00.02.0 Formuldrio de sugestdes ao Anteprojeto da Lei Organica
2.00.02. . A L
9 02.00.02.0 Lei Organica do Municipio
0 02.00.02.1 Parecer das ComissGes Constituintes

02.00.02.1 Processo de Anteprojeto da Lei Organica do Municipio
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1
2.00.02.1 o A -
) 02.00.0 Processo de Proposta de Emenda a Lei Organica do Municipio
02.00.02.1 A -
3 Projeto de Lei Organica do Municipio
02.00.02.1 o A -
4 Proposta de emenda a Lei Organica do Municipio
Atividade: 02.00.03 Apro'va.\gao e alteracao no Regimento Interno da Camara
Municipal
2.00.03.
Documentos: 1 02.00.03.0 Livro de precedentes regimentais
02.00.03.0 Processo de Projeto de resolugao que altera o Regimento Interno
2 da Camara Municipal
02.00.03.0 Processo de Projeto de resolugao que aprova o Regimento Interno
3 da Camara Municipal
02.00.03.0 Projeto de resolugao que altera o Regimento Interno da Camara
4 Municipal
02.00.03.0 Projeto de resolugao que aprova o Regimento Interno da Camara
5 Municipal
02.00.03.0 X .
6 Resolucdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal
02.00.03.0 L . £ .
7 Resolugao que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal
Funcgao: 03 LEGISLATIVA
Subfuncgao: 03.00 N3o ha
Atividade: 03.00.01 Apresentacao e recebimento das proposi¢oes
Documentos: 1 0.0 Abaixo-assinado para Projeto de lei de iniciativa popular
5 03.00.00°§ Certiddo do Cartoério Eleitoral com nimero de eleitores
03.00.01.0 Certidao sobre requisito para a concretizacdo do objeto do Projeto
3 de lei
03.00.01.0
4 Mensagem
03.00.01.0
c Mensagem aditiva
6 03.00.01.0 Mocdo articulada para Projeto de lei de iniciativa popular
03.00.01.0 Oficio de comunicacado de resultado de Consulta Publica,
7 Referendo ou Plebiscito
8 03.00.01.0 Oficio de encaminhamento da Mensagem
03.00.01.0 Projeto de lei
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9
0 03.00.01.1 Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei
1 03.00.01.1 Requerimento de solicitacdo de desarquivamento de Projeto de lei
Atividade: 03.00.02 Instrucgdo e deliberagdo de Projetos de lei
Documentos: 1 03.00.02.0 Emenda ao Projeto de lei
5 03.00.02.0 Folha de votacdo do Projeto de lei
3 03.00.02.0 Oficio de devolugdo do Projeto de lei
4 03.00.02.0 Oficio de solicitacdo de devolucdo do Projeto de lei
g 03.00,02.0 Oficio de solicitagdo de inclusdo na ordem do dia
6 0390823 Processo de Projeto de lei
.00.02.
7 23-00-ug 0 Redacgao final ao Projeto de lei
g 'S Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto de lei
9 fs-00.02:0 Requerimento de retirada de tramitagdo
0 03.000 Substitutivo ao Projeto de lei
Atividade: 03.00.03 Sancdo e veto
Documentos: 1 e Autdgrafo de Lei
03.00.03.0
) Mensagem veto
03.00.03.0 .. o a I ~
3 Oficio de comunicac¢ao de rejeicao ou manutencao de veto
Atividade: 03.00.04 Promulgacao e publicagao
Documentos: 1 03.00.04.0 Edital de publicacdo de lei
03.00.04.0 .
Lei
2
Funcio: 04 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-
) ADMINISTRATIVO
Subfuncgao: 04.00 Ndo ha
Atividade: 04.00.01 Fiscalizagao e Acompanhamento da Execu¢dao Orcamentaria
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04.00.01.0 Ata de audiéncia publica em cumprimento a Lei de
Documentos: . .
1 Responsabilidade Fiscal
5 04.00.01.0 Balancete da receita e despesa mensal do Executivo
.00.01.
3 04.00.01.0 Balancgo geral da Prefeitura
04.00.01.0 Oficio de encaminhamento de informag&es sobre a execugdo
4 orcamentaria
04.00.01.0 Oficio de encaminhamento do Balancete da Receita e Despesa
5 Mensal do Executivo
04.00.01.0 Processo do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo de
6 Prestacdo de Contas da Camara
04.00.01.0 Processo do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo de
7 prestacao de contas da Prefeitura
04.00.01.0 Relatério das metas fiscais em cumprimento a Lei de
8 Responsabilidade Fiscal
04.00.01.0 . : ] ~ L.
9 Requerimento de informacdes da execucdo orcamentaria
Atividade: 04.00.02  Julgamento das Contas
Documentos: 04.00.02.0 Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de
il Contas do Estado de Sao Paulo
04.00.02.0 Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento
2 do parecer do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo aos
drgaos competentes
04.00.02.0 Parecer da Comissao de Finangas e Orcamento relativo ao
3 julgamento das contas
4 04.00C2 Parecer do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo
04.00.02.0 .
5 Processo de julgamento das contas
04.00.02.0 Projeto de decreto legislativo de julgamento do Parecer do
6 Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo
04.00.02.0 Relatério da Comissao de Finangas e Orcamento relativo ao
7 julgamento das contas
8 04.00.02.0 Relatério do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
. 04.00.03 Fiscalizagdo dos Atos do Poder Executivo, dos orgaos colegiados e
Atividade:
Vereadores
Documentos: L 04.00.03.0 Ato de destituicdo de membro de Comissido
.00.03.0 ~
) 04.00.0 Decreto legislativo de cassagao do mandato
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04.00.03.0

04.00.03.0

04.00.03.0

04.00.03.0

04.00.03.0

04.00.03.0

04.00.03.0

04.00.03.1

04.00.03.1

04.00.03.1

04.00.03.1

04.00.03.1

04.00.03.1

04.00.03.1

04.00.03.1

04.00.03.1

04.00.03.1

04.00.03.2

04.00.03.2

04.00.03.2

04.00.03.2

04.00.03.2

Decreto legislativo que cessa a executoriedade de lei declarada
inconstitucional

Oficio de solicitacdo de interpelagdo judicial por descumprimento
de prazo correspondente ao duodécimo

Oficio de solicitagdao de intervengao no Municipio
Processo de apura¢dao de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)

Processo de apuragdao de Comissdo Processante

Processo de Projeto de resolugdo de cassa¢ao de mandato,
suspensao ou outra sang¢ao

Processo de Projeto de resolugdo de constituicao de Comissao
Processante

Processo de Projeto de resolucdo de destituicdo do denunciado

Processo de Projeto de resolucdo de julgamento de recurso

Processo de representacdo sobre a inconstitucionalidade de lei ou
ato municipal

Projeto de resolucdo de cassacdo de mandato, suspensao ou outra
sangao

Projeto de resolucao de constituicao de Comissao Processante
Projeto de resolucao de destituicdo do denunciado

Projeto de resolucdo de julgamento de recurso

Recurso

Registro de denuncia de ato de improbidade

Registro de denuncia de infragdo

Relatério final da Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)
Relatério final da Comissdo Processante

Representacao contra o Prefeito

Representacao contra o Vice-prefeito

Representacdo de destituicdo de membro de Comissao
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04.00.03.2 Requerimento de constituicao de Comissdao Parlamentar de
5 Inquérito (CPI)
04.00.03.2 Requerimento de constituicdo de Comissdo Processante

04.00.03.2 Requerimento de convocagdo de Secretdrio

4.00.03.2 ~ .
04.00.03 Requerimento de informagdes ao Executivo
04.00.03.2 Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos
9 de Comissao

4.00.03. ~
04.00.03.3 Resolu¢do de cassacdao de mandato, suspensao ou outra sangao

04.00.03.3 ~ o I
Resolugao de constituigao de Comissao Processante

4.00.03.3 o o o .
: Resolucdo de destituicdo de cargo do denunciado

04.00.03.3 1 .
Resolucdo de julgamento de recurso

Atividade: 04.00.04 Controle sobre o Vereador

04.00.04.0 ..
Documentos: Ata de reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

.00.04. 43
0400 05 Livro de protocolo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

04.00.04.0 Oficio de convocag3o para reunido do Conselho de Etica e Decoro
3 Parlamentar
04, 00 Parecer do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

04.00.04.0 Processo de apuracdo de representac¢do contra Vereador ao
5 Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

04.00.04.0 Processo de Projeto de resolucdo de instituicdo de Cédigo e
6 Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

04.00.04.0 Projeto de resolucdo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica
7 e Decoro Parlamentar

04.00.04.0 Registro de Presenga na ordem do dia da Sessao ordindria ou
8 extraordinaria
04.00.04.0 - .

Registro de presenga na reunido da Comissao Permanente

04.00.04.1 o .. s
Registro de presenca na Sessdo ordinaria ou extraordinaria

04.00.04.1 Relatério do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

04.00.04.1 Representag¢do contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro
2 Parlamentar
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04.00.04.1

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

Atividade:

04.00.05

Controle da ordem interna

Documentos:

04.00.05.0

04.00.05.0

04.00.05.0

Ato de restricdo de acesso a Cdmara ou Plendrio

Oficio de comunicac¢do de infragdo penal a autoridade competente

Oficio de solicitacdo de presenca de contingente de corporacdes
civis ou militares

Atividade:

04.00.06

Fixagdo de subsidios

Documentos:

04.00.06.0

04.00.06.0

04.00.06.0

04.00.06.0

04.00.06.0

04.00.06.0

04.00.06.0

04.00.06.0

04.00.06.0

04.00.06.1

04.00.06.1

04.00.06.1

Lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretdrios

Processo de Projeto de lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-
prefeito e Secretarios

Processo de Projeto de resolucdo de fixagdo de subsidio dos
Vereadores

Processo de Projeto de resolugdo de fixacdo de verba de gabinete

Processo de Projeto de resolucdo de fixacdo de verba de
representacao

Projeto de lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e
Secretdrios

Projeto de resolucdo de fixacdo de subsidio dos Vereadores
Projeto de resolucdo de fixagcdao de verba de gabinete
Projeto de resolucdo de fixagdo de verba de representacao
Resolugao de fixacdo de subsidio dos Vereadores
Resolucdo de fixacdo de verba de gabinete

Resolucdo de fixacdo de verba de representacao

Atividade:

04.00.07

Realiza¢do de Sessdo de Julgamento

Documentos:

04.00.07.0

04.00.07.0

04.00.07.0

04.00.07.0

Ata de Sessdo de Julgamento
Edital de convocacdo de Sessdo de Julgamento
Nota taquigrafica de Sessao de Julgamento

Oficio de convocacdo de Vereador para Sessao de Julgamento
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04.00.07.0 Pauta da ordem do dia de Sessdo de Julgamento

04.00.07.0 Programa de Sessdo de Julgamento

04.00.07.0 Registro audiovisual da Sessdo de Julgamento

4.00.07.
04.00.07.0 Registro de inscrigdo para uso da palavra na tribuna

4.00.07.
04.00.07.0 Requerimento de convocagao de Sessao de Julgamento

Fungdo: 05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO

Subfuncao: 05.00 Nao ha

Atividade: 05.00.01 Sugestao de medidas de interesse publico

Documentos: 05.00.01.0 Indicagdo
05.00.01.0 Oficio com resposta ao Oficio do Gabinete com matéria de

2 indicacao
0580814 Oficio de encaminhamento de Indica¢cdes ao Poder Executivo
05.00.01.0 Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura, Secretaria ou
4 outro érgdao com matéria de indicagao
05.00.01.0 - , -

Oficio recebido com resposta a Indicacdo

05.00.01.0 ) - O e
Requerimentos com matéria de Indicagdo

05.00.02  Elaboracdo de estudos e apreciagao de assuntos de relevancia

Atividade: ol
para o municipio

.00.02. - I
Documentos: SN Ato de composicao da Comissao de Assuntos Relevantes
05.00.02.0 Processo de estudos e apreciacao da Comissao de Assuntos
2 Relevantes
05.00.02.0 Processo de Projeto de resolugao de constituicao de Comissao de
3 Assuntos Relevantes
05.00.02.0 Projeto de resolugao de constituicao de Comissao de Assuntos
4 Relevantes
05.00.02.0 Relatério final da Comissdo de Assuntos Relevantes

05.00.02.0
Resolucdo de constituicdo de Comissdo de Assuntos Relevantes

Fungdo: 06 INTEGRATIVA

Subfuncgao: 06.00 Ndo ha

Atividade: 06.00.01 Representacdo em atos externos
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06.00.01.0 Ato de nomeacao de membros para composicdo da Comissdo de
1 Representagao
06.00.01.0

Documentos:

Processo de constituicdo de Comissdo de Representacao

06.00.01.0 Projeto de resolucdo para constituicao de Comissdo de
3 Representacao
06.00.01.0 Relatdrio das atividades desenvolvidas durante a representacao

.00.01. iss3 a
06.00.01.0 Requerimento para constitui¢do de Comissdo de Representagao

06.00.01.0 N N I ~
Resolucdo para constituicio de Comissdo de Representacdo

Atividade: 06.00.02 Concessao de titulos honorificos

06.00.02.0 N 2 , -
Documentos: Decreto legislativo de concessao de titulos honorificos
06.00.02.0 Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos
2 honorificos

06.00.02.0 5 3 ~ , -
Projeto de decreto legislativo de concessdo de titulos honorificos

Atividade: 06.00.03 Realizagdo de Sessao Solene

Documentos: O T Ata de Sessdo solene

.00.03.0 o -
06 Nota taquigrafica de Sessao Solene

06.00RR Oficio de convocacdo de Sessdo solene

06. 00 Programa de Sessdo Solene

06.00.058 Registro audiovisual da Sessdo Solene

06.00.03.0 ~ ~
Requerimento de convocagdo de Sessao Solene

Atividade: 06.00.04 Manifestagao simbdlica do plenario

06.00.04.0 ~
Documentos: Declaracdo de Persona Non Grata

06.00.04.0
Mocao

06.00.04.0 Representagdo de outra Edilidade solicitando a manifestagdao da
3 Camara

Atividade: 06.00.05  Audiéncia publica

.00.05.0
Documentos: 06 Ata de audiéncia publica

06.00.05.0 Oficio de solicitacao de audiéncia publica
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2
3 06.00.05.0 Relatdrio da audiéncia publica
Atividade: 06.00.06  Registro de manifestagoes memoriais e civicas
06.00.06.0 Processo de Projeto de resolu¢ao de denominagdo de Plenario,
Documentos: A A
1 salas ou dependéncias da Camara
06.00.06.0 Processo de Projeto de resolugao de implantacao de galerias na
2 Camara Municipal
06.00.06.0 Projeto de resolugdao de denominagao de Plenario, salas ou
3 dependéncias da Camara
06.00.06.0 Projeto de resolugdo de implantacao de galerias na Camara
4 Municipal
06.00.06.0 Resolugao de denominagao de Plenario, salas ou dependéncias da
5 Camara
6 06.0.06.0 Resolu¢do de implantagdo de galerias na Camara Municipal
Atividade: 06.00.07 Registro de agdes de articulagao parlamentar
06.00.07.0 Ato do Presidente de indicacdo de representantes na acdo de
Documentos: y s
1 articulagdo parlamentar
5 'y Dossié de agdo de articulagdo parlamentar
06.00.07.0 Processo de Projeto de resolugao para autoriza¢ao de participacao
3 em acao de articulagao parlamentar
06.00.07.0 Projeto de resolugao para autorizagao de participagdao em agao de
4 articulagdo parlamentar
06.00.07.0 Resolugdo para autorizacao de participacdo em acdo de
5 articulacdo parlamentar
Atividade: 06.00.08 Instituicdo e registro das atividades de Programa Integrativo
06.00.08.0 A e .
Documentos: 1 Decreto legislativo que institui Programa Integrativo
5 06.00.08.0 Dossié do Programa Integrativo
06.00.08.0 Processo de Projeto de decreto legislativo que institui Programa
3 Integrativo
06.00.08.0 Processo de Projeto de resolucdo que aprova regulamento do
4 Programa Integrativo
06.00.08.0 . ~ e .
5 Processo de Projeto de resolucdo que institui Programa Integrativo
06.00.08.0 . — T .
6 Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo

06.00.08.0 Projeto de resolucdo que aprova regulamento do Programa
7 Integrativo
06.00.08.0 Projeto de resolucdo que institui Programa Integrativo
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06.00.08.0 Resolugdo que aprova regulamento do Programa Integrativo

06.00.08.1 ~ o .
Resolugao que institui Programa Integrativo

Fungdo: 07 REGULAMENTAGAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Subfuncao: 07.00 Nao ha

Atividade: 07.00.01  Reestruturagao administrativa

07.00.01.0 Processo de Projeto de resolugdo de reestruturagao administrativa
1 da Camara
07.00.01.0

Documentos:

Projeto de resolucao de reestruturacdo administrativa da Camara

7.00.01. A
07.00.01.0 Resoluc¢do de reestruturagao administrativa da Camara

Atividade: 07.00.02  Autorizagao de acordos bilaterais

07.00.02.0 Processo de Projeto de resolucdo para autorizacdo de acordo
1 bilateral
07.00.02.0

Documentos:

Projeto de Resolucdo para autorizacao de acordo bilateral

07.00.02.0 it :
Resolucdo para autorizacao de acordo bilateral

07.00.03  Oficializa¢dao de normas, procedimentos, servicos e Comissoes

Atividade: y
internas

07.00.03.0 N LA .
Documentos: Ato de regulamentagao administrativa

7.00.03. g ~ I I
07CoREE Processo de Projeto de resolucdo de criagao de Comissao Interna
07.00.03.0 Processo de Projeto de resolugao de regulamentacao
3 administrativa
07.00.03.0

Projeto de resolucdo de criacdo de Comissao Interna

07.00.03.0 . o ~ . .
Projeto de resolucdo de regulamentacdo administrativa

07.00.03.0 Resolugdo de criagdo de Comissdo Interna

07.00.03.0 N ~ - .
Resolucdo de regulamentacdo administrativa

Fungao: 11 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Subfungao: 11.01 Ordenamento Juridico

Atividade: 11.01.01  Elaboragdo de atos normativos

Documento 11.01.01.0 Expediente de elaboracdo de ato normativo

11.01.01.0 Instrugdao normativa
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11.01.01.0 Portaria

11.01.01.0 Regulamento - "ordem de servigo"

Atividade: 11.01.02  Habilitagdo juridica e regularizagao fiscal

Documento 11.01.02.0 Alvara de funcionamento
11.01.02.0 Auto de vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB)
11.01.02.0 Comprovante de inscri¢ao e de situagao cadastral no Cadastro
3 Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
11.01.02.0 Ficha de Procedimentos em Vigilancia Sanitaria

11.01.02.0 Licenga de funcionamento da vigilancia sanitaria

11.01.02.0 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de
6 Servico - FGTS

Atividade: 11.01.03 Formalizacao de acordos bilaterais

Documento 11.01.03.0 Processo de acordo coletivo de trabalho

11.01.03.0 Processo de formaliza¢do de acordo bilateral

Atividade: 11.01.04 Acompanhamento e instrugao de ac¢oes judiciais e
administrativas

Documento 11.01.04.0 Expediente de acompanhamento de ac¢ado judicial

11.01.04.0 Expediente de atendimento de requisicdo, ordem judicial ou
2 administrativa
11.01.04.0 Ficha de acompanhamento de acdo judicial

11.01.04.0 Peticdo inicial

Atividade: 11.01.05 Elaboragdo de pareceres e uniformizagao da jurisprudéncia
administrativa

Documento 11.01.05.0 Despacho normativo

S 1
11.01.05.0 Parecer juridico
2
11.01.05.0 Parecer técnico
3
Subfuncgao: 11.02 Planejamento das agoes e controle dos servigos
Atividade: 11.02.01 Formulagao de diretrizes e metas de a¢ao
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Documento 11.02.01.0 Dossié de estudos e pesquisas

11.02.01.0 Projeto

Atividade: 11.02.02  Execugdo, acompanhamento e avaliacdo de atividades

Documento 11.02.02.0 Cronograma de atividades
11.02.02.0 Dossié de execucdo de projeto
11.02.02.0 Expediente de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de
3 trabalho
11.02.02.0 Instrucdo de trabalho
11.02.02.0 Manual de orientagao
11.02.02.0 Manual de procedimentos
11.02.02.0 Relatorio anual de atividades
11.02.02.0 Relatério de acompanhamento de acordo bilateral
11.02.02.0 Relatério de acompanhamento de contrato

11.02.02.1 Relatorio de atividades

11.02.02.1 Relatdrio de final de mandato

Atividade: 11.02.03 Defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos

Documento 11.02.03.0 Carta de servicos ao usudrio
11.02.03.0 Carta-resposta

11.02.03.0 Expediente de acompanhamento de manifestacao de usudrio de
3 servico publico

11.02.03.0 Ficha de acompanhamento de manifestacdao de usuario de servigo
4 publico em ordem cronoldgica

11.02.03.0 Formulario de manifestacdo de usudrio de servico publico

11.02.03.0 Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestoes a
6 autoridade competente
11.02.03.0 Parecer da Ouvidoria

11.02.03.0 Processo para apurac¢do de denuncias
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11.02.03.0 Relatdrio de avaliagdao de servigos integrativos ou de
9 relacionamento com o cidadao

11.02.03.1 Relatodrio estatistico de manifestacdes de usuarios de servico
0 publico

Subfungao: 11.03 Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais

Atividade: 11.03.01  Controle e registro de compromissos oficiais

Documento 11.03.01.0 Agenda de compromissos oficiais
11.03.01.0 Ata de reuniao
11.03.01.0 Convite recebido
11.03.01.0 Lista de presenca de reunido
11.03.01.0 Memorando de autorizacdo para funciondrio ou servidor conceder
5 entrevista a imprensa
11.03.01.0 Memorando de autorizacdo para funciondrio ou servidor
6 participar de compromisso oficial
11.03.01.0 Oficio de convocacgao para reuniao
11.03.01.0 Pauta de compromissos

11.03.01.0 Pauta de reunido

11.03.01.1 Relatorio de reunido

Atividade: 11.03.02 Publicidade de atos oficiais

Documento 11.03.02.0 Comprovante de encaminhamento de ato oficial para publicacao
s: 1 em Diario Oficial
11.03.02.0 Protocolado de ato oficial enviado para publicacdo em Diario
2 Oficial

Subfuncgao: 11.04 Gestdo de sistemas normativos

Atividade: 11.04.01 Emissdo, revisao e implantacdo de procedimento normativo do
Sistema Integrado de Gestao

Documento 11.04.01.0 Dossié de Procedimento normativo do Sistema Integrado de

s: 1 Gestdo
11.04.01.0 Indice geral de Procedimentos normativos do Sistema Integrado
2 de Gestdo
Atividade: 11.04.02  Controle da distribuicao de procedimento normativo de Sistema

Integrado de Gestao

Documento 11.04.02.0 Protocolo de distribuicdo de Procedimento normativo do Sistema
s: 1 Integrado de Gestdo
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11.04.02.0 Relagao de distribuigdo de Procedimento normativo do Sistema

2 Integrado de Gestao
Atividade: 11.04.03 Implementacao da politica de sistema integrado de gestao
Documento 11.04.03.0 Quadro de operacionalizagdo da Politica do Sistema Integrado de
s: 1 Gestdo
Atividade: 11.04.04 Controle de registros do sistema integrado de gestao

Documento 11.04.04.0 Tabela de controle de registros do Sistema Integrado de Gestao

Atividade: 11.04.05 Registros de gestdao socioambiental

Documento 11.04.05.0 Formulario de identificacdo de aspectos e impactos
s: 1 socioambientais
11.04.05.0 Programa de objetivos e metas ambientais

11.04.05.0 Quadro de identificacdo de aspectos e impactos socioambientais

11.04.05.0 Quadro de identificacdo de aspectos e impactos socioambientais
4 por setor

11.04.05.0 Quadro de identificacdo e tratamento de residuos gerados pela
5 Camara Municipal

11.04.05.0 Quadro de residuos gerados pela Camara Municipal

11.04.05.0 Tabela de controle e avaliagao da legislagao ambiental e outros
7 requisitos aplicaveis

Atividade: 11.04.06  Analise critica do sistema integrado de gestao

Documento 11.04.06.0 Ata de reuniao do Conselho do Sistema Integrado de Gestao para
s: 1 analise critica

11.04.06.0 Pauta de Reunido do Conselho do Sistema Integrado de Gestao

11.04.06.0 Quadro de previsao de recursos orcamentarios para o Sistema
3 Integrado de Gestdo

Atividade: 11.04.07  Auditoria externa do sistema integrado de gestao

Documento 11.04.07.0 Certificado do Sistema Integrado de Gestado
11.04.07.0 Plano de auditoria externa do Sistema Integrado de Gestao

11.04.07.0 Relatério de auditoria externa do Sistema Integrado de Gestado

Atividade: 11.04.08 Auditoria interna do sistema integrado de gestao

Documento 11.04.08.0 Lista de presencga na reunido de abertura da auditoria interna

11.04.08.0 Lista de verificagcdo de auditoria interna
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11.04.08.0 Plano de auditoria interna de acompanhamento do Sistema

3 Integrado de Gestao
11.04.08.0 Plano de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao
4
11.04.08.0 Programa de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao
5
11.04.08.0 Relatério de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestdo
6
11.04.08.0 Relatdrio de ndao conformidade
7
11.04.08.0 Relatodrio geral de ndao conformidade
8
11.04.08.0 Resumo dos resultados apurados pelas auditorias
9
Atividade: 11.04.09 Monitoramento, analise e melhoria de resultados
Documento 11.04.09.0 Ata dareunidao do Grupo de Trabalho SA 8000
S: 1
11.04.09.0 Formuldrio de pesquisa do desempenho dos servicos de limpeza e
2 higienizagao
11.04.09.0 Formuldrio de sugestao, critica ou reclamacao de Servidor
3
11.04.09.0 Instrucdo para validacdo de pesquisa de satisfacdo
4
11.04.09.0 Lista de verificacdo do reldgio de protocolo
5
11.04.09.0 Livro de registro de preocupacdes dos Servidores e/ou outras
6 partes interessadas
11.04.09.0 Plano de a¢ao para cumprimento de metas do Sistema Integrado
7 de Gestao
11.04.09.0 Quadro de indicadores do Sistema Integrado de Gestao
8
11.04.09.0 Quadro de objetivos e metas do Sistema Integrado de Gestao
9
11.04.09.1 Quadro de oportunidades de melhorias
0
11.04.09.1 Quadro de status dos Formuldrios de sugestao, critica ou
1 reclamacdo de servidor
11.04.09.1 Questionario de analise de clima organizacional
2
11.04.09.1 Questionario de avaliacdo da satisfacdo
3
11.04.09.1 Relatério de analise dos indicadores do Sistema Integrado de
4 Gestao por setor

11.04.09.1 Relatério de atributos do Sistema Integrado de Gestdo
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5
11.04.09.1 Relatério de avaliacdo do clima organizacional
6
11.04.09.1 Relatdrio de desempenho da Gestdo de Responsabilidade Social
7
11.04.09.1 Relatdrio de desempenho do Sistema de Gestdao Ambiental
8
11.04.09.1 Relatério de desempenho dos processos do Sistema Integrado de
9 Gestao
11.04.09.2 Relatdrio de pesquisa de satisfagdo com comentarios gerais
0
11.04.09.2 Relatério de proposituras devolvidas
1
11.04.09.2 Relatério de resultado de pesquisa de satisfacdo por setor
2
11.04.09.2 Relatodrio de resultados dos indicadores
3
11.04.09.2 Relatdrios das acdes de melhorias implementadas pelas areas
4
11.04.09.2 Relatdrios dos formuldrios de sugestdo, critica ou reclamacgdo de
5 servidor
Atividade: 11.04.10 Registro da destinagao de residuos
Documento 11.04.10.0 Declaragdo de destinacdo de residuos
S 1
11.04.10.0 Quadro de disposi¢do e descartes de residuos
2
Atividade: 11.04.11  Registro de a¢oes decorrentes da ndo conformidade com os

requisitos de responsabilidade social

Documento 11.04.11.0 Processo de acdo de reparacdo do trabalho infantil

S 1
11.04.11.0 Processo de apuragao de transgressao aos requisitos de
2 responsabilidade social
Fungdo: 12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Subfuncgao: 12.01 Assessoria de imprensa
Atividade: 12.01.01 Compilacdo de noticias sobre a camara e vereadores
Documento 12.01.01.0 Clipping
S 1
Atividade: 12.01.02 Divulgacao das agdes institucionais
Documento 12.01.02.0 Credencial de imprensa
S 1
12.01.02.0 Formuldrio de credenciamento de imprensa
2

12.01.02.0 Mala direta
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12.01.02.0 Noticia
12.01.02.0 Pauta para a imprensa
12.01.02.0 Release

12.01.02.0 Site institucional

Atividade: 12.01.03  Producgao de registros de imagem e som

Documento 12.01.03.0 Registro audiovisual
12.01.03.0 Registro fotografico
12.01.03.0 Registro sonoro

12.01.03.0 Termo de autorizacdo de uso de imagem

Subfuncao: 12.02 Cerimonial e relagées publicas e institucionais

Atividade: 12.02.01 Apoio operacional

Documento 12.02.01.0 Comunicado de instrucdo de servico
12.02.01.0 Memorando de solicitacdo de contingente de pessoal

12.02.01.0 Oficio de solicitacdo de contingente de pessoal

Atividade: 12.02.02 Redagao de correspondéncias e comunicados

Documento 12.02.02.0 Comunicado de luto oficial
12.02.02.0 Nota oficial

12.02.02.0 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

Subfuncgao: 12.03 Promocao de eventos, cerimodnias ou a¢oes de conscientiza¢do

Atividade: 12.03.01 Organizagao de eventos ou cerimonias oficiais

Documento 12.03.01.0 Agenda de eventos ou cerimdnias oficiais
12.03.01.0 Cadastro de autoridades
12.03.01.0 Certificado de participacdao em evento ou cerimonia oficial

12.03.01.0 Convite de evento ou cerimodnia oficial
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12.03.01.0 Discurso

12.03.01.0 Dossié de evento ou ceriménia oficial

12.03.01.0 Ficha de avaliagdo de evento ou cerimonia oficial
12.03.01.0 Lista de presengas em evento ou cerimodnia oficial
12.03.01.0 Lista de presentes oferecidos e recebidos

12.03.01.1 Lista de verificagdo de teste de sistema de som e video
12.03.01.1 Livro de assinaturas de autoridades e visitantes ilustres
12.03.01.1 Oficio de encaminhamento de convite

12.03.01.1 Programa de evento ou cerimodnia oficial

12.03.01.1 Relagao de convidados para evento ou cerimdnia oficial

12.03.01.1 Relatdrio final de evento ou cerimonia oficial

Atividade: 12.03.02 Organizagao de eventos festivos, confraternizagcdes ou agoes de
conscientizagao

Documento 12.03.02.0 Convite de evento festivo, confraterniza¢ao ou agao de

s: 1 conscientizagao

12.03.02.0 Dossié de evento festivo, confraternizacao ou agao de

2 conscientizagao
12.03.02.0 Programa de evento festivo, confraternizacdo ou acdo de

3 conscientizacao
12.03.02.0 Relatdrio final de evento festivo, confraternizacdo ou acdo de

4 conscientizacao

Atividade: 12.03.03  Apoio a eventos externos

Documento 12.03.03.0 Oficio de autorizacdo para uso de espaco da Camara

12.03.03.0 Oficio de solicitacdo de uso de espaco da Camara

2
Subfungao: 12.04 Publicidade institucional
Atividade: 12.04.01 Elaboragdo da identidade visual
Documento 12.04.01.0 Manual de identidade visual
S 1

12.04.01.0 Projeto executivo de identidade visual
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Atividade: 12.04.02  Planejamento e controle de atividades de publicidade

Documento 12.04.02.0 Arte final de peca de campanha publicitaria
12.04.02.0 Pecga de campanha publicitaria

12.04.02.0 Video de campanha publicitaria

Subfuncao: 12.05 Produgao editorial

Atividade: 12.05.01 Publicacgao oficial e coedicao

Documento 12.05.01.0 Livro
12.05.01.0 Periddico
12.05.01.0 Folheto
12.05.01.0 Projeto gréfico

12.05.01.0 Prova do projeto grafico

Fungao: 13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfuncao: 13.01 Planejamento e formulac¢ao de politicas de recursos humanos

Atividade: 13.01.01 Elaboragdo de estudos e pesquisas

Documento 13.01.01.0 Dossié de estudo de criacdo, alteracao, transformacdo ou extingdo
s: 1 de cargo

13.01.01.0 Dossié de estudo de plano de cargos, carreiras e salarios

13.01.01.0 Dossié de estudo de politica salarial

13.01.01.0 Dossié de estudo para definicao das exigéncias, requisitos e
4 intersticios aplicaveis a evolugdo funcional

13.01.01.0 Dossié de estudo para planejamento de concurso publico e
5 selecao

13.01.01.0 Dossié de estudo sobre a necessidade de cursos

13.01.01.0 Plano anual de treinamento

13.01.01.0 Relatdrio de levantamento de necessidades de treinamento

13.01.01.0 Relatério técnico de dimensionamento da necessidade de pessoal

13.01.01.1 Requisicdo de pessoal

Atividade: 13.01.02  Classificacdo e cadastramento de cargos e fungdes
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Documento 13.01.02.0 Quadro de classificagao de cargos e fungdes

13.01.02.0 Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos

2
13.01.02.0 Relatério mensal de cargos e fungdes
3
Subfungao: 13.02 Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos
Atividade: 13.02.01 Recrutamento e selec¢do

Documento 13.02.01.0 Ficha de inscri¢do de candidato em concurso publico

13.02.01.0 Livro de registro de concurso publico

2
13.02.01.0 Processo de abertura de processo seletivo para prestacao
3 voluntaria de servicos
13.02.01.0 Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso
4 publico
13.02.01.0 Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo
9
13.02.01.0 Processo seletivo para a prestagdo voluntaria de servicos na
6 Camara
13.02.01.0 Processo seletivo para concurso interno
7
13.02.01.0 Provas e gabaritos de concurso publico
8
13.02.01.0 Relacdo das admissdes por concurso publico
9
13.02.01.1 Relagdo das contratacdes por tempo determinado
0
13.02.01.1 Relacao de servidores e funcionarios cedidos para a Camara
1 Municipal
13.02.01.1 Relagao de servidores e funciondrios cedidos para outros érgaos
2
Atividade: 13.02.02 Capacitacgao e aperfeicoamento funcional
Documento 13.02.02.0 Atestado de frequéncia em curso
S 1
13.02.02.0 Cadastro de capacitacdao ou treinamento de servidor
2
13.02.02.0 Dossié de curso de capacitacdo ou treinamento
3
13.02.02.0 Prontuario de capacitacdo ou treinamento do servidor
4
13.02.02.0 Quadro matriz de capacitacdo ou treinamento
5

13.02.02.0 Relatério de capacitacdo ou treinamento interno
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13.02.02.0

13.02.02.0

13.02.02.0

Relatorio geral de atividades de capacitacdo ou treinamento

Solicitagao de autorizagdo para participagao em capacitagao ou
treinamento
Solicitagao de capacitagdo ou treinamento

Subfuncao:

13.03

Expediente de pessoal

Atividade:

13.03.01

Elaboragao e registro de atos relativos a vida funcional

Documento

13.03.01.0

13.03.01.0

13.03.01.0

13.03.01.0

13.03.01.0

13.03.01.0

13.03.01.0

13.03.01.0

Extrato da movimentacdo processada do Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados - CAGED
Formulario de solicitagdo de documentos relativos a vida funcional

Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED
Processo de evolugao funcional

Prontudrio de estagiario

Prontuario funcional

Recibo de entrega de formulario para o Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados - CAGED

Termo de compromisso de recebimento de cracha de identificacdo
funcional

Atividade:

13.03.02

Elaboragao de expedientes para posse, preenchimento de
fungdo, provimento de cargo, vacancia e substituicao

Documento

13.03.02.0

13.03.02.0

13.03.02.0

13.03.02.0

13.03.02.0

13.03.02.0

13.03.02.0

Declaragao negativa de admissao de pessoal
Formulario de indicacdo e designacdo de pessoal

Livro de termos de posse de servidores

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

Processo para provimento de cargo

Termo de recebimento de lista de documentos para posse

Atividade:

13.03.03

Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a sua
alteragdo, suspensao e rescisao
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Documento 13.03.03.0 Livro de registro de empregados

13.03.03.0 Termo de Adesao ao Voluntariado

Atividade: 13.03.04 Concessao de direitos, vantagens e beneficios

Documento 13.03.04.0 Aviso de férias
13.03.04.0 Escala de férias
13.03.04.0 Escala de licenca-prémio por assiduidade
13.03.04.0 Processo de aposentadoria
13.03.04.0 Processo de complementag¢do de proventos de aposentadoria
13.03.04.0 Processo de complementac¢ao do valor de pensao
13.03.04.0 Processo de concessao de direitos e beneficios
13.03.04.0 Processo de concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias
13.03.04.0 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do
9 servico
13.03.04.1 Processo de inscricao no IPESP
13.03.04.1 Processo de pensdao mensal a beneficiario de servidor publico
13.03.04.1 Quadro demonstrativo de pagamento de férias
13.03.04.1 Recibo de adiantamento da 12 parcela do 132 saldrio
13.03.04.1 Recibo de entrega de auxilio-alimentagao
13.03.04.1 Recibo de entrega de vale-brinquedo
13.03.04.1 Recibo de entrega de vale-cesta-basica
13.03.04.1 Recibo de entrega de vale-transporte
13.03.04.1 Recibo de gozo de férias

13.03.04.1 Recibo de pagamento de 132 salario

13.03.04.2 Recibo de pagamento de 149 salario
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13.03.04.2 Recibo de pagamento de férias

13.03.04.2 Recibo de pagamento de férias em pecunia

13.03.04.2 Relagao de funcionarios afastados

13.03.04.2 Relatodrio de auxilio-alimentagao

13.03.04.2 Requerimento de alteracdo de data de gozo da licenga-prémio por
5 assiduidade

13.03.04.2 Solicitacdo da 12 parcela do 132 salario

13.03.04.2 Solicitacdo de alteracdo de periodo de férias

13.03.04.2 Solicitacdo de férias

13.03.04.2 Vale-cesta-basica

Atividade: 13.03.05 Avaliacao de desempenho, incentivo e acompanhamento da
evolugao funcional

Documento 13.03.05.0 Ata de reunido da comissdo de avaliacdo de desempenho
13.03.05.0 Dossié de avaliacdo de funciondrios demitidos
13.03.05.0 Plano de desempenho das unidades da Camara
13.03.05.0 Processo de avaliacao de desempenho
13.03.05.0 Processo de avaliacao de desempenho em estagio probatério
13.03.05.0 Recibo de entrega do formulario de avaliacao de desempenho de

6 servidor
13.03.05.0 Relatério dos processos avaliatdrios

Atividade: 13.03.06  Contecioso disciplinar

Documento 13.03.06.0 Processo administrativo disciplinar
13.03.06.0 Processo administrativo para apurac¢do de abandono de cargo
13.03.06.0 Processo de apuracdo preliminar de falta disciplinar
13.03.06.0 Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar
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13.03.06.0 Processo de revisao de Processo administrativo para apuragao de
5 abandono de cargo

13.03.06.0 Processo de revisao de Processo de sindicancia para apuragao de
6 falta disciplinar

13.03.06.0 Processo de sindicancia para apuragdo de falta disciplinar

Atividade: 13.03.07 Recolhimento de encargos sociais e contribui¢ées

Documento 13.03.07.0 Pedido de fusdo de contas de FGTS
13.03.07.0 Processo de recolhimento ao IPESP
13.03.07.0 Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano de
3 Seguridade Social
13.03.07.0 Processo de recolhimento de contribui¢ao para o regime proprio
4 de previdéncia social do municipio
13.03.07.0 Processo de recolhimento de contribuigao sindical
13.03.07.0 Processo de recolhimento do FGTS
13.03.07.0 Processo de recolhimento do PIS/PASEP
13.03.07.0 Recibo de entrega da Rela¢dao Anual de Informacdes Sociais - RAIS
13.03.07.0 Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social
13.03.07.1 Relacdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS
13.03.07.1 Relagao de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa

13.03.07.1 Relagao de dados cadastrais para o FGTS

13.03.07.1 Relagao de empregados para o FGTS

Subfuncgao: 13.04 Controle de frequéncia

Atividade: 13.04.01  Registro de frequéncia

Documento 13.04.01.0 Comunicado de ocorréncias
13.04.01.0 Escala de servico
13.04.01.0 Mapa de frequéncia

13.04.01.0 Memorando de convocacdo de prestacdo de servico
4 extraordinario e horas-extras
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13.04.01.0 Planilha com banco de horas

13.04.01.0 Planilha de controle de horas-extras

13.04.01.0 Quadro demonstrativo de registro de frequéncia
13.04.01.0 Relatério de frequéncia de vereadores
13.04.01.0 Registro de ponto

13.04.01.1 Relagdo de servidores com ocorréncias

Atividade: 13.04.02  Registro de atos de aposentadoria, pensao e disponibilidade

Documento 13.04.02.0 Relagdo de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de
s: 1 decisdo judicial
13.04.02.0 Relagdo de atos concessoérios de aposentadoria

13.04.02.0 Relagdo de atos concessorios de complementacdo de proventos
3 de aposentadoria

13.04.02.0 Relagdo de atos concessoérios de complementagdo do valor de
4 pensao

13.04.02.0 Relacdo de atos concessorios de pensdo dos servidores

Subfungao: 13.05 Pagamento de pessoal

Atividade: 13.05.01 Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento

Documento 13.05.01.0 Comprovante de declaragdo das contribuicdes a recolher a
s: 1 Previdéncia Social

13.05.01.0 Expediente de calculo de incorporagao de vantagens pecuniarias
13.05.01.0 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas
13.05.01.0 Formuldrio de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a

4 elaboracdo da folha de pagamento
13.05.01.0 Formuldrio de autorizacdo de descontos em folha de pagamento
13.05.01.0 Guia de autoriza¢do para consignacao em folha de pagamento
13.05.01.0 Guia de cancelamento de desconto consignado em folha de

7 pagamento

13.05.01.0 Processo de compensacdo previdencidria

13.05.01.0 Processo de diferenca de vencimentos
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13.05.01.1 Processo de estorno ou reposigao

13.05.01.1 Processo de inscricao para consigna¢dao em folha de pagamento
13.05.01.1 Processo de pagamento a quem de direito

13.05.01.1 Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

13.05.01.1 Processo para pagamento de pensdo parlamentar

Atividade: 13.05.02 Elaboragao de folha de pagamento

Documento 13.05.02.0 Extrato do INSS para fins de complementacao de aposentadoria

13.05.02.0 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos e

2 pensionistas
13.05.02.0 Folha de pagamento
13.05.02.0 Oficio de solicitagdo de crédito bancario
13.05.02.0 Ordem de crédito complementar individual
13.05.02.0 Ordem de crédito das folhas de pagamento
13.05.02.0 Relagdo de crédito bancario
13.05.02.0 Relagao mensal de férias para elaboracao de folha de pagamento
13.05.02.0 Relatdrio anual de 142 salario
13.05.02.1 Relatdrio com o total de consignacdo por entidade
13.05.02.1 Relatério consolidado de ocorréncias de ponto
13.05.02.1 Relatdrio de consolidagdo de despesa da folha de pagamento
13.05.02.1 Relatdrio de custeio por entidade consignataria
13.05.02.1 Relatério de ordens de crédito complementar emitidas

4 mensalmente
13.05.02.1 Relatério de recolhimento de encargos sociais

13.05.02.1 Relatdrio de vencimentos e descontos

13.05.02.1 Relatdrio mensal de 132 salario
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Subfuncao: 13.06 Seguranga e medicina do trabalho

Atividade: 13.06.01 Controle ambiental e preservagao da satde

Documento 13.06.01.0 Certificado de Aprovacao de Equipamento de Protecao Individual -
s: 1 CAEPI
13.06.01.0 Certificado de Aprovacao de Instalagdes - CAl
13.06.01.0 Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
13.06.01.0 Declaragao das instalagoes
13.06.01.0 Dossié de campanha de prevencao
13.06.01.0 Laudo ergonémico
13.06.01.0 Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalho - LTCAT
13.06.01.0 Laudo técnico pericial de riscos ambientais
13.06.01.0 Livro de registro de atendimento médico
13.06.01.1 Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP
13.06.01.1 Processo de sindicancia de acidente de trabalho
13.06.01.1 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
13.06.01.1 Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA
13.06.01.1 Prontuario médico
13.06.01.1 Relatdrio do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

5 - PCMSO
13.06.01.1 Relatério do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA

Atividade: 13.06.02 Prevengao de acidentes de trabalho

Documento 13.06.02.0 Ata de reunido da CIPA
13.06.02.0 Dossié da Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA
13.06.02.0 Ficha de analise de acidentes

13.06.02.0 Ficha de informacdes para o Ministério do Trabalho - SSMT

Pégina 50 de 366



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

13.06.02.0 Formuldrio de entrega de equipamento de protecao individual -

5 EPI
13.06.02.0 Livro de inspec¢ao do trabalho
6
13.06.02.0 Mapa anual de acidentes de trabalho
7
13.06.02.0 Mapa de riscos
8
13.06.02.0 Planta de ambientes de trabalho e localizacao de extintores
9
13.06.02.1 Processo de constituicao de Comissao Interna de Prevencgao de
0 Acidentes - CIPA
13.06.02.1 Processo de eleicdao da CIPA
1
Subfuncao: 13.07 Promogdo do desenvolvimento biopsicossocial de funcionarios e
servidores
Atividade: 13.07.01 Planejamento e execug¢ao de a¢oes de desenvolvimento

biopsicossocial

Documento 13.07.01.0 Dossié de programa anual de desenvolvimento biopsicossocial
13.07.01.0 Dossié de programa anual de qualidade de vida
13.07.01.0 Proposta anual de a¢des de desenvolvimento biopsicossocial

13.07.01.0 Relatério anual de avaliacdo das atividades biopsicossociais

Fungado: 14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS

Subfunc¢ao: 14.01 Controle de compras, servicos e obras

Atividade: 14.01.01 Licitagao e administragao de contratos

Documento 14.01.01.0 Contrato
14.01.01.0 Dossié relativo aos trabalhos da Comissdao Permanente de
2 Licitagao
14.01.01.0 Expediente de acompanhamento e execu¢do de contrato
14.01.01.0 indice de nimero de edital de licitacdo
14.01.01.0 Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

14.01.01.0 Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos

14.01.01.0 Relagdo de aditamentos de contratos
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14.01.01.0 Relagao de contratos

14.01.01.0 Relagao de contratos e os respectivos gestores e substitutos
14.01.01.1 Relacdo de despesas com dispensa de licitagdo

14.01.01.1 Relagdo de despesas com inexigibilidade de licitacdo
14.01.01.1 Relacgdo de licitacdes por modalidade

14.01.01.1 Relagao dos pedidos de aquisi¢ao

Atividade: 14.01.02  Registro de pregos

Documento 14.01.02.0 Ata de registro de pregos

14.01.02.0 Processo de registro de pregos

Atividade: 14.01.03 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servicos

Documento 14.01.03.0 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
14.01.03.0 Dossié de registro cadastral
14.01.03.0 Formulario de avaliacdo de fornecedor
14.01.03.0 Formuldrio de verificacdo de fornecedor
14.01.03.0 Formuldrio de monitoramento adicional de fornecedores

14.01.03.0 Formuldrio de registro de posicionamento de fornecedor

Atividade: 14.01.04 Aquisicao de bens materiais, patrimoniais, servigos e obras

Documento 14.01.04.0 Ficha com assinatura para conferéncia de solicitacdao de aquisicao

14.01.04.0 Memorando de autorizagdo de servidor a assinar solicitacao de
2 aquisicao

14.01.04.0 Memorando de informacao de alteracdo de cargo de chefia para
3 validar solicitacao de aquisicao

14.01.04.0 Processo de aquisicao

14.01.04.0 Solicitacdo de aquisicao

Subfunc¢ao: 14.02 Controle de bens patrimoniais

Atividade: 14.02.01 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
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Documento 14.02.01.0 Cadastro de bens patrimoniais
14.02.01.0 Ficha de bem patrimonial
14.02.01.0 Inventdrio fisico de bens patrimoniais
14.02.01.0 Inventdrio fisico-financeiro de bens patrimoniais

14.02.01.0 Livro de registro de bens patrimoniais

Atividade: 14.02.02 Defesa de bens patrimoniais

Documento 14.02.02.0 Certificado de garantia de bens patrimoniais

14.02.02.0 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais

Atividade: 14.02.03  Registro da movimentacao de bens patrimoniais

Documento 14.02.03.0 Termo de compromisso de devolucao de bem patrimonial
14.02.03.0 Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial
14.02.03.0 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais

14.02.03.0 Termo de transferéncia de bem patrimonial

Atividade: 14.02.04 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Documento 14.02.04.0 Expediente de encaminhamento de bens excedentes, inserviveis
s: 1 ou em desuso para Prefeitura

Subfuncgao: 14.03 Controle de almoxarifado

Atividade: 14.03.01 Verificagao de estoque e distribuicdo

Documento 14.03.01.0 Balancete de material de almoxarifado
14.03.01.0 Balanco de material de almoxarifado
14.03.01.0 Cadastro de material de almoxarifado
14.03.01.0 Formuldrio de previsdo de consumo de material
14.03.01.0 Formulario provisério de requisicdo de material
14.03.01.0 Inventario fisico de material de almoxarifado

14.03.01.0 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
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14.03.01.0 Lista de materiais de almoxarifado

14.03.01.0 Nota de saida de material de almoxarifado

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

14.03.01.1 Requisi¢cdao de material de almoxarifado

Atividade: 14.03.02 Recebimento e conferéncia

Documento 14.03.02.0 Nota fiscal (via)

Atividade: 14.03.03 Defesa de materiais de consumo

Documento 14.03.03.0 Certificado de garantia de material de consumo

14.03.03.0 Processo de sindicancia relativa a defesa de material de consumo

Atividade: 14.03.04  Registro da movimentacao de materiais de consumo

Documento 14.03.04.0 Termo de compromisso de devolugdao de material de consumo

14.03.04.0 Termo de responsabilidade pelo uso de material de consumo

2
14.03.04.0 Termo de responsabilidade por material de consumo
3
14.03.04.0 Termo de transferéncia de materiais de consumo
4
Atividade: 14.03.05 Arrolamento e baixa de materiais de consumo
Documento 14.03.05.0 Expediente de encaminhamento de materiais de consumo
S: 1 excedentes, inserviveis ou em desuso para Prefeitura
Subfuncgao: 14.04 Controle de transportes internos
Atividade: 14.04.01 Fixagdo da frota
Documento 14.04.01.0 Ato de fixagdo da frota
S 1
Atividade: 14.04.02 Classificacao e cadastramento de veiculos
Documento 14.04.02.0 Ato de classificacdo e enquadramento de veiculos oficiais
S 1
14.04.02.0 Cadastro de veiculo oficial
2
14.04.02.0 Quadro demonstrativo da frota
3
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Atividade: 14.04.03 Controle da guarda e do uso de veiculos

Documento 14.04.03.0 Ato de regulamentagao de uso de veiculos - resolugao
14.04.03.0 Boletim de ocorréncia com veiculo oficial
14.04.03.0 Certidao de pontuag¢do na CNH
14.04.03.0 Certificado de inspecao do cronotacégrafo
14.04.03.0 Certificado de registro e licenciamento de veiculo - CRLV
14.04.03.0 Circular com escala de uso de veiculo oficial
14.04.03.0 Comunicado de desconto de valor no pagamento do servidor por

7 avaria em veiculo oficial

14.04.03.0 Comunicado de resultado de defesa da autuagdao com Notificacao
8 da imposicao da penalidade de multa
14.04.03.0 Laudo de inspecao de opacidade do géas carbbnico

14.04.03.1 Laudo de inspecgdo de ruido em veiculo oficial
14.04.03.1 Memorando de autorizacdo de retirada de veiculo oficial
14.04.03.1 Memorando de solicitacdo de providéncias por uso indevido de
2 veiculo oficial
14.04.03.1 Notificacdo de autuacdo por infracdo a legislacdo de transito
14.04.03.1 Ordem de servico externo com controle de trafego de veiculo
4 oficial
14.04.03.1 Processo de sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial
14.04.03.1 Prontuario de veiculo oficial
14.04.03.1 Recibo de entrega de Certificado de Registro e Licenciamento de
7 Veiculo - CRLV
14.04.03.1 Recibo de entrega de Notificacdo de autuacado por infracdo a
8 legislacdo de transito
14.04.03.1 Relatdrio de controle do uso de veiculo oficial
14.04.03.2 Relatério tacografico

14.04.03.2 Requisicdo de autorizacao para servidor dirigir veiculo oficial

14.04.03.2 Requisicdo para uso de veiculo oficial
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2
Atividade: 14.04.04 Controle do consumo de combustivel
Documento 14.04.04.0 Comprovante fiscal de abastecimento
S 1
14.04.04.0 Protocolo de recebimento de vales-abastecimento
2
14.04.04.0 Relatdrio de consumo de combustivel
3
14.04.04.0 Relatdrio de quilometragem e consumo de combustivel
4
14.04.04.0 Vale-combustivel
5
Atividade: 14.04.05 Manutengdo de veiculos
Documento 14.04.05.0 Certificado de Inspeg¢ao Veicular - CIV
S: 1
14.04.05.0 Certificado de Seguranca Veicular - CSV
2
14.04.05.0 Protocolo de recebimento de vales-lavagem de veiculo oficial
3
14.04.05.0 Relatério de lavagem de veiculos oficiais
4
14.04.05.0 Vale-lavagem de veiculo oficial
5
Funcgao: 15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfungao: 15.01 Planejamento orgamentario
Atividade: 15.01.01  Fixagao de diretrizes da politica orcamentaria e financeira

Documento 15.01.01.0 Ato da Mesa Diretora que dispde sobre orcamento anual

15.01.01.0 Oficio de encaminhamento de Ato da Mesa Diretora que dispoe

2 sobre orcamento anual
Atividade: 15.01.02  Elaboragao de orcamento anual
Documento 15.01.02.0 Dossié de previsdo orcamentaria
S 1
Subfuncgao: 15.02 Execug¢ao orgamentadria e financeira
Atividade: 15.02.01 Elaboragdo de altera¢gGes orcamentarias
Documento 15.02.01.0 Ato da Mesa Diretora que dispGe sobre alteracdo de orcamento
s: 1 anual
15.02.01.0 Dossié de alteracdo de orcamento anual
2
15.02.01.0 Oficio de solicitagcdo de alteracao orcamentaria
3
Atividade: 15.02.02 Acompanhamento da execug¢ao orgamentaria e financeira

Documento 15.02.02.0 Programacao da despesa orcamentaria
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15.02.02.0

15.02.02.0

Programacdo e alteracdo financeira de desembolso

Tabela de reprogramacao financeira

Atividade:

15.02.03

Reserva de recurso, empenho e liquidacdao da despesa

Documento

15.02.03.0

15.02.03.0

15.02.03.0

15.02.03.0

15.02.03.0

Nota de empenho

Nota de langamento de liquidagdao da despesa
Nota de reserva

Ordem bancaria

Ordem de pagamento

Atividade:

15.02.04

Adiantamento de despesas

Documento

15.02.04.0

15.02.04.0

15.02.04.0

15.02.04.0

Balancete de despesas com adiantamento
Memorando de solicitacdo de adiantamento para despesas
Processo de adiantamento

Relagdo de adiantamentos concedidos

Atividade:

15.02.05

Prestacao de contas e controle interno

Documento

15.02.05.0

15.02.05.0

15.02.05.0

15.02.05.0

15.02.05.0

15.02.05.0

15.02.05.0

15.02.05.0

15.02.05.0

Expediente para elaboracao do Relatério de controle interno

Memorando de solicitacdo de informagdes para elaboragdo do
relatdrio de controle interno

Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo

Plano operativo anual de controle interno
Processo de prestacdo de contas
Processo de prestacao de contas de adiantamento

Processo de relatdrio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado
de S3o Paulo nas contas da Camara

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

Recibo de envio de informagdes mensais para o sistema AUDESP
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15.02.05.1 Relatdrio de controle interno
15.02.05.1 Relatdrio de gestdo fiscal
15.02.05.1 Relatdrio relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de

2 Contas do Estado de Sdo Paulo
15.02.05.1 Relatdrio resumido da execugao orgamentaria

Atividade: 15.02.06 Pagamento de despesas especificas

Documento 15.02.06.0 Expediente de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
15.02.06.0 Expediente de pagamento ao IPESP
15.02.06.0 Expediente de pagamento ao PASEP
15.02.06.0 Expediente de pagamento ao regime préprio de previdéncia social
4 do municipio
15.02.06.0 Expediente de pagamento de anuidade de érgdos ou entidades de
5 classe
15.02.06.0 Expediente de pagamento de condominio
15.02.06.0 Expediente de pagamento de contas de utilidade publica
15.02.06.0 Expediente de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
15.02.06.0 Expediente de pagamento de FGTS
15.02.06.1 Expediente de pagamento de honorarios
15.02.06.1 Expediente de pagamento de impostos e taxas
15.02.06.1 Expediente de pagamento de indenizacdo
15.02.06.1 Expediente de pagamento de INSS

15.02.06.1 Expediente de pagamento de restituicdo

15.02.06.1 Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo

Atividade: 15.02.07 Controle da receita

Documento 15.02.07.0 Processo de aplicacdo financeira
s: 1

Atividade: 15.02.08 Controle da contabilidade
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Documento 15.02.08.0 Balancete analitico

15.02.08.0 Balango financeiro

15.02.08.0 Balango orcamentario

15.02.08.0 Balango patrimonial

15.02.08.0 Boletim de caixa e de bancos

15.02.08.0 Extrato bancario

15.02.08.0 Guia de recolhimento ao IPESP

15.02.08.0 Guia de recolhimento ao regime préprio de previdéncia social do
8 municipio

15.02.08.0 Guia de recolhimento de contribuicao sindical

15.02.08.1 Guia de recolhimento de FGTS

15.02.08.1 Guia de recolhimento de Imposto de Renda

15.02.08.1 Guia de recolhimento de INSS

15.02.08.1 Guia de recolhimento do PIS/PASEP

15.02.08.1 Livro diario

15.02.08.1 Livro razao

15.02.08.1 Nota fiscal

15.02.08.1 Oficio de informacdo do valor da devolucdo de saldo de verbas do
7 exercicio

15.02.08.1 Relatério contabil

15.02.08.1 Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as
9 demonstracBes contabeis e seus resultados

15.02.08.2 Relatério de conciliacdo bancaria

15.02.08.2 Relatério de conciliagdo contabil

15.02.08.2 Relatdrio do ativo imobilizado
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15.02.08.2

15.02.08.2

Relatério em ordem cronolégica de pagamentos

Talonario

Fungao: 16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
Subfuncao: 16.01 Comunicagao administrativa

Atividade: 16.01.01 Normalizagao das atividades de arquivo
Documento 16.01.01.0 Instrug¢do normativa sobre arquivos e documentos

16.01.01.0

Regulamento das atividades de arquivo

Atividade:

16.01.02

Autuacao e protocolo

Documento

16.01.02.0

16.01.02.0

16.01.02.0

Despacho de devolucdo a origem
Livro de controle interno de documentos

Livro de registro de entrada de documentos

Atividade:

16.01.03

Classificagdao de documentos

Documento

16.01.03.0

16.01.03.0

indice remissivo do Plano de classificagdo de documentos

Plano de classificacdo de documentos

Atividade:

16.01.04

Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Documento

16.01.04.0

16.01.04.0

16.01.04.0

Ficha de controle de tramitacao
Relagao de remessa de documentos

Requisicao de processo

Atividade:

16.01.05

Avaliacao e destina¢cao de documentos

Documento

16.01.05.0

16.01.05.0

16.01.05.0

Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacao de
Documentos e Acesso

Processo de elaboragao ou atualizacao de Plano de classificagdo e
Tabela de temporalidade de documentos

Tabela de temporalidade de documentos

Atividade:

16.01.06

Arquivamento de documentos

Documento

16.01.06.0

16.01.06.0

16.01.06.0

Cadastro de ingresso de documento
Expediente de recolhimento de documentos

Expediente de transferéncia de documentos
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3
Atividade: 16.01.07  Eliminag¢dao de documentos
Documento 16.01.07.0 Expediente de eliminacao de documentos
S: 1
Atividade: 16.01.08 Descrigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico
Documento 16.01.08.0 Catdlogo de acervo
S 1
16.01.08.0 Ficha catalografica
2
16.01.08.0 Ficha matriz
3
16.01.08.0 Guia do acervo
4
16.01.08.0 indice de acervo
5
16.01.08.0 Inventario de acervo
6
Atividade: 16.01.09 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou

artistico

- Documento 16.01.09.0 S .35

B -0 Comunicado de pendéncia junto a biblioteca

16.01.09.0 NTRT
Declaracdo de situacdo de servidor junto a biblioteca

16.01.09.0 . ~ ~
Dossié de conservagdo ou restauragdo de acervo

16.01.09.0 A . Lo
Dossié de diagndstico de acervo

16.01.09.0 Ficha de empréstimo de livro

16.01.09.0 Ficha de tombo

16.01.09.0 , .
Formulario de consulta ao acervo

16.01.009. - -
6.01.09.0 Formulario de empréstimo de documento

16.01.09.1 .. ~
Formulario de reproducdo de documento

16.01.09.1 . .
Livro de registro de consulentes

16.01.09.1 Livro de tombo
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16.01.09.1 .
Mapa topografico

16.01.09.1 Processo de doacdo de acervos arquivistico, bibliografico,
4 museoldgico ou artistico

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

16.01.09.1 Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico,
6 museoldgico ou artistico
16.01.09.1 - . . ~

6.01.09 Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doagao

16.01.09.1
6.01.09 Relagdo de tombo
16.01.09.1 Relatdério de monitoramento das condi¢cbes ambientais na area do
9 acervo
.01.09.2 e A I
16.08 Relatdrio técnico referente as condicdes do acervo

16.01.09.2 o . .
Termo de compromisso de manutencao de sigilo de documentos

Rl 08/ Termo de doacdo

'S Termo de empréstimo de livro por prazo indeterminado

jo-01.05-2 Termo de responsabilidade para uso e reprodugdo de documento

Atividade: 16.01.10 Exposicao de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico

Documento 16.01.10.0 Dossié de exposicao
16.01.10.0 Livro de registro de visitantes de exposicao

16.01.10.0 Projeto expografico

Atividade: 16.01.11  Expedicao de certiddo e transcricdo de documentos

Documento 16.01.11.0 Cadastro de certiddes expedidas
16.01.11.0 Certidado
16.01.11.0 Copia certificada

16.01.11.0 Declaracao

Atividade: 16.01.12  Controle de correspondéncia

Documento 16.01.12.0 Aviso
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16.01.12.0 Carta

16.01.12.0 Circular

16.01.12.0 Comunicado

16.01.12.0 Convite

16.01.12.0 Expediente de atendimento
16.01.12.0 Memorando

16.01.12.0 Oficio

16.01.12.0 Telegrama

Subfuncao: 16.02 Gestdo de tecnologia da informagao

Atividade: 16.02.01 Desenvolvimento, implementagdo e controle de sistemas de
informatica

Documento 16.02.01.0 Base de dados
16.02.01.0 Folha de codificagdo de programa de computador
16.02.01.0 Manual de instalacdo e configuracdo de programa de computador
3 desenvolvido pela Camara
16.02.01.0 Manual de usudrio de programa de computador desenvolvido pela
4 Camara
16.02.01.0 Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo
16.02.01.0 Projeto de atualizacdo ou modernizacao tecnoldgica
16.02.01.0 Projeto de desenvolvimento de programa de computador
16.02.01.0 Projeto de implantacdo ou alteracao de rede
16.02.01.0 Projeto de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacao
16.02.01.1 Relatério de acompanhamento de projeto de tecnologia da
0 informacdo e comunicacao

16.02.01.1 Relatério de desenvolvimento de programa de computador

16.02.01.1 Relatorio de estatistica de acesso
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Atividade: 16.02.02  Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica

Documento 16.02.02.0 Dicionario de dados
16.02.02.0 Mapa de arquitetura de rede
16.02.02.0 Pedido de autorizacdo de acesso a rede, arquivos e bases de dados
16.02.02.0 Registro de acesso e alteracdo em sistema de infraestrutura do
4 ambiente de Tecnologia da Informacao
16.02.02.0 Registro de conexao a internet
16.02.02.0 Relagdo de IP de rede, computador e usudrio

16.02.02.0 Relatorio técnico de vistoria

16.02.02.0 Termo de concessao e controle de senha de acesso

Atividade: 16.02.03 Manuteng¢ao de equipamentos e instalacdo de programas

Documento 16.02.03.0 Certificado de autenticidade de programa de computador
16.02.03.0 Certificado de garantia de equipamentos e de programas de
2 computador
16.02.03.0 Contrato de licenca de uso de programa de computador
16.02.03.0 Ficha de inventdrio de programa de computador
16.02.03.0 Formuldrio de requisicdo de servigos técnicos
16.02.03.0 Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica
16.02.03.0 Registro de programa de computador
16.02.03.0 Relatdrio de revisdo técnica
16.02.03.0 Relatério geral do equipamento

16.02.03.1 Relatdrio técnico de servicos

16.02.03.1 Requisicdo de servicos técnicos

Subfungao: 16.03 Promocgao do acesso a informacgao

Atividade: 16.03.01 Busca e fornecimento de informagoes

Documento 16.03.01.0 Expediente de atendimento de pedido de informacoes
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16.03.01.0 Relatdrio estatistico anual de pedido de informacdes, recursos ou
2 perfil de usuarios
16.03.01.0 Requerimento de pedido de vista de documento

Atividade: 16.03.02  Controle de restricao de acesso

Documento 16.03.02.0 Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informagdes
s: 1 classificadas e desclassificadas
16.03.02.0 Rol anual de documentos, dados e informacgdes classificadas
16.03.02.0 Rol anual de documentos, dados e informacdes desclassificadas
16.03.02.0 Termo de Classificacdo de Informacao - TCI

16.03.02.0 Termo de Reavaliagao de Informagao - TRI

16.03.02.0 Termo de Responsabilidade pela obtencdo de acesso a
6 documentos, dados e informacgbes pessoais de terceiros - TR

Funcao: 17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO

Subfuncgao: 17.01 Conservag¢ao, manutengao e vigilancia das instalacoes e
equipamentos

Atividade: 17.01.01 Recepgao e controle de portaria

Documento 17.01.01.0 Autoriza¢do para entrada de funcionario ou servidor fora do
s: 1 horario de expediente
17.01.01.0 Formulario de controle de entrada e saida de funcionarios,
2 servidores ou prestadores de servigo
17.01.01. A , ]
0L Formulario de controle de entrada e saida de veiculos

17.01.079 Guia de saida e entrada de material

17.01.01.0
Registro de achado ou perdido

17.01.01.0 , -
Registro de entrada e saida de visitantes

17.01.01.0 Relacdo de achados e perdidos

17.01.01.0 - L. .
Relatdrio de visitas aos setores e gabinetes

Atividade: 17.01.02  Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos

Documento 17.01.02.0 . . A . .
_ Livro de registro de ocorréncias relacionadas a seguranca

17.01.02.0 Planilha de controle de chaves
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17.01.02.0 Planilha de controle de identificacdo de tomadas elétricas

17.01.02.0 Planilha de vistoria de equipamento de seguranca

17.01.02.0 . o . . A
Registro audiovisual de sistema de monitoramento por cameras

17.01.02.0 Relatério de ronda

Atividade: 17.01.03 Manutengao e conservagao do edificio, das instalagdes e dos
equipamentos

Documento 17.01.03.0 Atestado de realizagdo de servigo

S 1
17.01.03.0 Laudo técnico da anadlise da dgua encanada
2
17.01.03.0 Laudo técnico da analise de caixas e reservatodrios de agua
3
17.01.03.0 Memorando de solicitagao de servicos de limpeza e higienizacao
4
17.01.03.0 Memorando de solicitacao de servicos de manutencao e conserto
5
17.01.03.0 Memorando de solicitacdo de servigos de vigilancia e seguranca
6
17.01.03.0 Ordem de servico de manutengao e conservagao
7
17.01.03.0 Registro de controle de manutenc¢ao predial e patrimonial
8
Subfuncgao: 17.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicag¢oes
Atividade: 17.02.01 Execugdo de servicos de copa e cozinha
Documento 17.02.01.0 Formuldrio de controle de entrega de gas
S 1
17.02.01.0 Planilha de controle da copa e cozinha
2
17.02.01.0 Planilha de controle da temperatura no recebimento de produtos
3 congelados ou resfriados
17.02.01.0 Planilha de controle de amostras das refei¢cdes
4
17.02.01.0 Planilha de controle de resto-ingesta
5
17.02.01.0 Planilha de controle de sobras das refei¢cdes
6
17.02.01.0 Planilha de controle de temperatura de equipamento
7
17.02.01.0 Registro de entrega de vales-refeicdo
8
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17.02.01.0

Registro de entrega do carddpio do més

Atividade:

17.02.02

Execugao de servigos de reprografia

Documento

17.02.02.0

17.02.02.0

17.02.02.0

Memorando de autorizagao de funcionario ou servidor a assinar
requisicdo de cépia
Relatério de quantidade de cépias

Requisicdo de cdpia reprografica

Atividade:

17.02.03

Controle de servigos de telecomunicag¢oes

Documento

17.02.03.0

17.02.03.0

17.02.03.0

Ficha de autorizacao de ligacdes telefonicas
Lista de ramais internos

Registro de controle de ligacGes
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iNDICE *
ATIVIDADES FIM E MEIO

* As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O
indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e
expressoes variantes do conteudo dos documentos de uso corrente na Camara Municipal.

Entradas C6d.lg.° df
classificagao
139 salario, Recibo de pagamento de 13.03.04.19
139 saldrio, Relatério mensal de 13.05.02.17
139 salario, Solicitacdo da 12 parcela do 13.03.04.26
139 salario. Recibo de adiantamento da 12 parcela do 13.03.04.13
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149 salario, Recibo de pagamento de

142 salario, Relatdrio anual de

12 parcela do 132 salario, Recibo de adiantamento da

12 parcela do 139 salario, Solicitacdo da

A

Abaixo-assinado para Projeto de lei de iniciativa popular

Abandono de cargo, Processo administrativo para apuracao de
Abandono de cargo, Processo de revisdo de Processo administrativo para
apuragdo de

Abastecimento, Comprovante fiscal de

Abertura da auditoria interna, lista de presencas na reuniao de
Abertura de chamado técnico de contratado USE Requisicdo de servicos
técnicos

Abertura de processo seletivo para prestacdo voluntdria de servicos,
Processo de

Acao de articulagdo parlamentar, Ato do Presidente de indicagao de
representantes na

Acdo de articulagao parlamentar, Dossié de

Acdo de articulagdo parlamentar, Processo de Projeto de resolugao para
autorizacao de participacdo em

Acdo de articulacdo parlamentar, Projeto de resolucdo para autorizacdo de

participacdao em

Acdo de articulacao parlamentar, Resolucdo para autoriza¢do de participacao

em
Acdo de conscientizagao, Convite de evento festivo, confraternizacao ou
Acdo de conscientizacdo, Dossié de evento festivo, confraternizacdo ou

Acdo de conscientizacdo, Relatdrio final de evento festivo, confraternizacao

ou
Acdo de reparacao do trabalho infantil, Processo de

Acdo judicial, Expediente de acompanhamento de

Acdo judicial, Ficha de acompanhamento de

Acervo, Catalogo de

Acervo, Dossié de diagndstico de

Acervo, Formulario de consulta ao

Acervo, Guia do

Acervo, indice de

Acervo, Inventario de

Acervo, Relatdrio de monitoramento das condicdes ambientais na area do

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO,
CONTROLE DE

13.03.04.20
13.05.02.09
13.03.04.13
13.03.04.26

03.00.01.01
13.03.06.02

13.03.06.05
14.04.04.01
11.04.08.01

16.02.03.11

13.02.01.03

06.00.07.01
06.00.07.02

06.00.07.03

06.00.07.04

06.00.07.05
12.03.02.01
12.03.02.02

12.03.02.04
11.04.11.01
11.01.04.01
11.01.04.03
16.01.08.01
16.01.09.05
16.01.09.08
16.01.08.04
16.01.08.05
16.01.08.06
16.01.09.19

16.01.09
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ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO,
DESCRICAO DE

ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO,
EXPOSICAO DE

Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Processo de
doagdo de

Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Processo de
empréstimo de

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

Acesso a Camara ou Plendrio, Ato de restricdo de

Acesso a documentos, dados e informacoes pessoais de terceiros - TR, Termo

de Responsabilidade pela obtencao de

ACESSO A INFORMACAO, PROMOCAO DO

Acesso a rede, arquivos e bases de dados, Pedido de autorizacdo de
Acesso e alteracdo em sistema de infraestrutura do ambiente de Tecnologia
da Informacgao, Registro de

ACESSO, CONTROLE DE RESTRICAO DE

Acesso, Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacdo de
Documentos e

Achado ou perdido, Registro de

Achados e perdidos, Relacao de

Acidente de Trabalho - CAT, Comunicado de

Acidente de trabalho, Processo de sindicancia de

Acidentes de trabalho, Mapa anual de

ACIDENTES DE TRABALHO, PREVENCAO DE

Acidentes, Ficha de andlise de

ACOES DE ARTICULACAO PARLAMENTAR, REGISTRO DE

ACOES DE CONSCIENTIZAGAO, ORGANIZAGCAO DE EVENTOS FESTIVOS,
CONFRATERNIZAGOES OU

ACOES DE CONSCIENTIZACAO, PROMOCAO DE EVENTOS, CERIMONIAS OU
Acdes de desenvolvimento biopsicossocial, Proposta anual de

AcOes de melhorias implementadas pelas areas, Relatdrios das

ACOES DECORRENTES DA NAO CONFORMIDADE COM OS REQUISITOS DE
RESPONSABILIDADE SOCIAL, REGISTRO DE

ACOES INSTITUCIONAIS, DIVULGACAO DAS

ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS, ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO
DE

Acompanhamento do Sistema Integrado de Gestao, Plano de auditoria
interna de

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

16.01.08

16.01.10

16.01.09.14

16.01.09.15

16.01.09.16
04.00.05.01

16.03.02.06
16.03
16.02.02.03

16.02.02.04
16.03.02

16.01.05.01
17.01.01.05
17.01.01.07
13.06.01.03
13.06.01.11
13.06.02.07
13.06.02

13.06.02.03
06.00.07

12.03.02
12.03
13.07.01.03
11.04.09.24

11.04.11
12.01.02

11.01.04

11.04.08.03
15.02.02
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ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA, FISCALIZACAO E
Acompanhamento de agao judicial, Expediente de

Acompanhamento de a¢ao judicial, Ficha de

Acompanhamento de acordo bilateral USE Processo de formalizagdao de
acordo bilateral

Acompanhamento de acordo bilateral, Relatdrio de

Acompanhamento de contrato, Relatério de

Acompanhamento de manifestacdo de usudrio de servigo publico em ordem
cronoldgica, Ficha de

Acompanhamento de manifestacdo de usuario de servico publico,
Expediente de

Acompanhamento de projeto de tecnologia da informagao e comunicagao,
Relatdrio de

ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE, DISTRIBUICAO E

ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DA MESA DIRETORA, COMISSAO
EXECUTIVA E DO PRESIDENTE, REGISTRO E

ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DAS COMISSOES PERMANENTES,
REGISTRO E

ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES, EXECUCAO,
Acompanhamento e execug¢ao de contrato, Expediente de
ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS
Acordo bilateral INTEGRA Processo de formalizagao de acordo bilateral
Acordo bilateral, Processo de formalizacao de

Acordo bilateral, Processo de Projeto de resolugdo para autorizacdo de
Acordo bilateral, Projeto de Resolucdo para autorizacdo de

Acordo bilateral, Relatério de acompanhamento de

Acordo bilateral, Resolu¢do para autorizagao de

Acordo coletivo de trabalho, Processo de

ACORDOS BILATERAIS, AUTORIZACAO DE

ACORDOS BILATERAIS, FORMALIZACAO DE

Adesdo ao Voluntariado, Termo de

Adiamento de posse, Solicitacdo de justificativa de

Adiantamento da 12 parcela do 132 salario, Recibo de
ADIANTAMENTO DE DESPESAS

Adiantamento para despesas, Memorando de solicitacdo de
Adiantamento, Balancete de despesas com

Adiantamento, Processo de

Adiantamento, Processo de prestacdo de contas de

Adiantamentos concedidos, Relacdo de

Aditamento do contrato INTEGRA Processo de aquisicao

Aditamentos de contratos, Relacdo de

04.00.01
11.01.04.01
11.01.04.03

11.01.03.02
11.02.02.08
11.02.02.09

11.02.03.04

11.02.03.03

16.02.01.10
16.01.04

01.00.09

01.00.10

11.02.02

14.01.01.03
11.01.04

11.01.03.02
11.01.03.02
07.00.02.01
07.00.02.02
11.02.02.08
07.00.02.03
11.01.03.01
07.00.02

11.01.03

13.03.03.02
01.00.01.25
13.03.04.13
15.02.04

15.02.04.02
15.02.04.01
15.02.04.03
15.02.05.06
15.02.04.04
14.01.04.04
14.01.01.07
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Aditiva, Mensagem

ADMINISTRACAO DE CONTRATOS, LICITACAO E

Administrativa da Camara, Processo de Projeto de resolugao de
reestruturagao

Administrativa da Camara, Projeto de resolucdo de reestruturagao
Administrativa da Camara, Resolucdo de reestruturagao
Administrativa, Ato de regulamentacao

Administrativa, Processo de Projeto de resolu¢ao de regulamentagao
Administrativa, Projeto de resolucao de regulamenta¢ao
Administrativa, Resolucdo de regulamentacao

Admissdo de pessoal, Declaracdo negativa de

Admissdo para prestacao voluntaria de servico USE Termo de Adesdo ao
Voluntariado

Admissoes por concurso publico, Relagdo das

Afastamento tempordrio do Prefeito ou Vice-prefeito, Oficio de solicitacdo
de

Agenda de compromissos oficiais

Agenda de eventos ou cerimonias oficiais

Agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de
Agua encanada, Laudo técnico da analise da

Agua, Laudo técnico da andlise de caixas e reservatérios de

Ajuda de custo, Processo de pagamento de didrias e
Almoxarifado, Balancete de material de

Almoxarifado, Balan¢o de material de

Almoxarifado, Cadastro de material de

ALMOXARIFADO, CONTROLE DE

Almoxarifado, Inventario fisico de material de

Almoxarifado, Inventdrio fisico-financeiro de material de
Almoxarifado, Lista de materiais de

Almoxarifado, Nota de saida de material de

Almoxarifado, Relatério de controle de saida de material de
Almoxarifado, Requisicao de material de

ALTERACAO DA MESA DIRETORA, ELEICAO, COMPOSICAO E
ALTERACAO DAS COMISSOES PERMANENTES, COMPOSICAO E
Alteracdo de cargo de chefia para validar solicitacdo de aquisicdo,
Memorando de informacao de

Alteracdo de data de gozo da licenca-prémio por assiduidade, Requerimento
de

ALTERACAO DE LEI ORGANICA DO MUNICIPIO, ELABORACAO, APROVACAO
ou

Alteracdo de lider de Governo a Mesa Diretora, Oficio de

03.00.01.05
14.01.01

07.00.01.01
07.00.01.02
07.00.01.03
07.00.03.01
07.00.03.03
07.00.03.05
07.00.03.07
13.03.02.01

13.03.03.02
13.02.01.09

01.00.02.06
11.03.01.01
12.03.01.01
12.02.02.03
17.01.03.02
17.01.03.03
15.02.06.15
14.03.01.01
14.03.01.02
14.03.01.03
14.03
14.03.01.06
14.03.01.07
14.03.01.08
14.03.01.09
14.03.01.11
14.03.01.13
01.00.04
01.00.06

14.01.04.03

13.03.04.25

02.00.02
01.00.05.02
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Alteracao de lideres e vice-lideres de bancada, Oficio de comunicacao de
Alteragdo de orgamento anual, Ato da Mesa Diretora que disp&e sobre
Alteracdo de orcamento anual, Dossié de

Alteracdo de periodo de férias, Solicitacdo de

Alteracdo de rede, Projeto de implantacao ou

ALTERACAO DO CONSELHO DE ETICA E DECORO PARLAMENTAR,
COMPOSICAO E

Alteragao em sistema de infraestrutura do ambiente de Tecnologia da
Informacao, Registro de acesso e

Alteracao financeira de desembolso, Programacao e

ALTERACAO NO REGIMENTO INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL,
APROVACAO E

Alteracdo orcamentdria, Oficio de solicitacdo de

Alteracgdo, transformacao ou extingdao de cargo, Dossié de estudo de criagao,

ALTERACOES ORCAMENTARIAS, ELABORACAO DE

Alvara de funcionamento

Ambientes de trabalho e localizacdo de extintores, Planta de

Amostras das refeicdes, Planilha de controle de

ANALISE CRITICA DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

Analise da agua encanada, Laudo técnico da

Anidlise de acidentes, Ficha de

Andlise de caixas e reservatoérios de agua, Laudo técnico da

Andlise de clima organizacional, Questionario de

Andlise dos indicadores do Sistema Integrado de Gestao por setor, Relatério
de

ANALISE E MELHORIA DE RESULTADOS, MONITORAMENTO,

Analitico, Balancete

Anexo ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo de Projeto de lei
Anexo ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei

Anteprojeto da Lei Organica do Municipio, Processo de

Anteprojeto da Lei Organica, Formulario de Sugestdes ao

Anteprojeto de lei Organica do Municipio

Anteprojeto de lei Organica do Municipio INTEGRA Processo de Anteprojeto
da Lei Organica do Municipio

Anuidade de 6rgaos ou entidades de classe, Expediente de pagamento de
APERFEICOAMENTO FUNCIONAL, CAPACITACAO E

Aplicagao financeira, Processo de

APOIO A COMPROMISSOS E PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS

APOIO A EVENTOS EXTERNOS

APOIO OPERACIONAL

01.00.05.03
15.02.01.01
15.02.01.02
13.03.04.27
16.02.01.08

01.00.07

16.02.02.04
15.02.02.02

02.00.03
15.02.01.03

13.01.01.01
15.02.01

11.01.02.01
13.06.02.09
17.02.01.04
11.04.06

17.01.03.02
13.06.02.03
17.01.03.03
11.04.09.12

11.04.09.14
11.04.09

15.02.08.01
03.00.02.06
03.00.02.06
02.00.02.11
02.00.02.08
02.00.02.01

02.00.02.11
15.02.06.05
13.02.02
15.02.07.01
11.03
12.03.03
12.02.01
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APOIO, GESTAO DE ATIVIDADES DE 17

Apdlice de seguro para veiculo INTEGRA Processo de aquisicao 14.01.04.04
Aposentadoria, Extrato do INSS para fins de complementacao de 13.05.02.01
Aposentadoria, Processo de 13.03.04.04
Aposentadoria, Relagdo de atos concessoérios de 13.04.02.02
Aposentadoria, Rela¢do de atos concessérios de complementagdo de

proventos de 13.04.02.03
Apostila de avaliagdao de desempenho INTEGRA Prontudrio funcional 13.03.01.06
Apostilas retificatdrias de vantagens decorrentes de decisdo judicial, Relagdo

de 13.04.02.01
Apreciagao da Comissao de Assuntos Relevantes, Processo de estudos e 05.00.02.02
APRECIACAO DE ASSUNTOS DE RELEVANCIA PARA O MUNICIPIO,

ELABORAGCAO DE ESTUDOS E 05.00.02
APRESENTACAO E RECEBIMENTO DAS PROPOSICOES 03.00.01
Aprovacao de Instalagdes - CAl, Certificado de 13.06.01.02
APROVACAO E ALTERACAO NO REGIMENTO INTERNO DA CAMARA

MUNICIPAL 02.00.03
APROVACAO OU ALTERACAO DE LEI ORGANICA DO MUNICIPIO,

ELABORACAO, 02.00.02
Aproveitamento de remanescentes de concurso publico, Processo de 13.02.01.04
Apuracdo de abandono de cargo, Processo administrativo para 13.03.06.02
Apuracao de Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI), Processo de 04.00.03.06
Apuracdo de Comissao Processante, Processo de 04.00.03.07
Apuracdo de denuncias, Processo para 11.02.03.08
Apuracao de transgressao aos requisitos de responsabilidade social,

Processo de 11.04.11.02
Apuragao preliminar de falta disciplinar, Processo de 13.03.06.03
AQUISICAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS, SERVICOS E OBRAS 14.01.04
Aquisicao, Ficha com assinatura para conferéncia de solicitagcdo de 14.01.04.01
Aquisicao, Memorando de autorizagdo de servidor a assinar solicitagdao de 14.01.04.02
Aquisicao, Memorando de informacao de altera¢do de cargo de chefia para

validar solicitacao de 14.01.04.03
Aquisicao, Processo de 14.01.04.04
Aquisi¢do, Relagao dos pedidos de 14.01.01.13
Aquisicao, Solicitacao de 14.01.04.05
Arquitetura de rede, Mapa de 16.02.02.02
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS 16.01.06
ARQUIVO, NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE 16.01.01
Arquivos Conectividade Social, Recibo de entrega de 13.03.07.09
Arquivos e documentos, Instrucdo normativa sobre 16.01.01.01
ARROLAMENTO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS 14.02.04
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ARROLAMENTO E BAIXA DE MATERIAIS DE CONSUMO

Arte final de pe¢a de campanha publicitaria

Articulagdo parlamentar, Ato do Presidente de indicagdo de representantes
na agdo de

Articulagdo parlamentar, Dossié de acdo de

Articulagdo parlamentar, Processo de Projeto de resolugao para autorizagao
de participacdao em agao de

Articulacdo parlamentar, Projeto de resolucdo para autorizacdo de
participacdo em acdo de

ARTICULACAO PARLAMENTAR, REGISTRO DE ACOES DE

Articulacdo parlamentar, Resolucdo para autorizacdo de participacdo em
acdo de

Artigo USE Noticia

Aspectos e impactos socioambientais por setor, Quadro de identificacao de

Aspectos e impactos socioambientais, Formulario de identificacdo de
Aspectos e impactos socioambientais, Quadro de identificacdo de
Assembleia Constituinte, Ata de Sessao da

ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO

Assessoramento técnico, Requerimento de

ASSESSORIA DE IMPRENSA

Assiduidade, Escala de licenca-prémio por

Assiduidade, Requerimento de alteracao de data de gozo da licenga-prémio
por

Assinatura para conferéncia de solicitacdo de aquisi¢cdo, Ficha com
Assinaturas de autoridades e visitantes ilustres, Livro de

ASSUNTOS DE RELEVANCIA PARA O MUNICIPIO, ELABORACAO DE ESTUDOS E
APRECIACAO DE

Assuntos Relevantes, Ato de composicdao da Comissdo de

Assuntos Relevantes, Processo de estudos e apreciacao da Comissao de

Assuntos Relevantes, Processo de Projeto de resolucdo de constituicao de
Comissao de

Assuntos Relevantes, Projeto de resolucao de constituicdo de Comissao de
Assuntos Relevantes, Relatério final da Comissao de

Assuntos Relevantes, Resolucdo de constituicdo de Comissao de

Ata da Comissao Permanente de Licitacdo - CPL INTEGRA Processo de
aquisicao

Ata da diplomacdo dos candidatos eleitos

Ata da reunido do Grupo de Trabalho SA 8000

Ata de abertura de propostas INTEGRA Processo de aquisicao

Ata de audiéncia publica

14.03.05
12.04.02.01

06.00.07.01
06.00.07.02

06.00.07.03

06.00.07.04
06.00.07

06.00.07.05
12.01.02.04

11.04.05.04
11.04.05.01
11.04.05.03
02.00.02.03
05
01.00.10.06
12.01
13.03.04.03

13.03.04.25
14.01.04.01
12.03.01.11

05.00.02
05.00.02.01
05.00.02.02

05.00.02.03
05.00.02.04
05.00.02.05
05.00.02.06

14.01.04.04
01.00.01.01
11.04.09.01
14.01.04.04
06.00.05.01
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Ata de audiéncia publica em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal

Ata de registro de precos

Ata de reunidao

Ata de reunido da CIPA

Ata de reunidao da comissao de avaliagao de desempenho

Ata de Reunido da Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso INTEGRA

Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos e
Acesso

Ata de reuniao da Comissdao Permanente

Ata de reunido da Mesa Diretora

Ata de reunido das Comissdes Constituintes

Ata de reunido de abertura da licitacdo INTEGRA Processo de aquisicao
Ata de reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Ata de reunido do Conselho do Sistema Integrado de Gestdo para andlise
critica

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliagdo de desempenho USE Ata de
reunido da comissao de avaliagao de desempenho

Ata de Sessao

Ata de Sessao da Assembleia Constituinte

Ata de Sessdo de Julgamento

Ata de Sessao Especial de elei¢ao da Mesa Diretora

Ata de Sessao Extraordinaria USE Ata de Sessao

Ata de Sessdo Ordinaria USE Ata de Sessao

Ata de Sessdao Requerimento de impugnacgao ou retificacao de

Ata de Sessado solene

Ata de Sessdo solene de posse

Atendimento de pedido de informagdes, Expediente de

Atendimento de requisicao, ordem judicial ou administrativa, Expediente de

Atendimento médico, Livro de registro de
Atendimento, Expediente de

Atestado da qualidade do conversor de Gas Natural Veicular - GNV USE
Certificado de Segurancga Veicular - CSV

Atestado de frequéncia em capacitacdo ou treinamento USE Atestado de
frequéncia em curso

Atestado de frequéncia em curso

Atestado de dbito

Atestado de 6bito (cépia) INTEGRA Prontuario funcional

Atestado de 6bito de Vereador (cépia) INTEGRA Prontuario funcional

04.00.01.01
14.01.02.01
11.03.01.02
13.06.02.01
13.03.05.01

16.01.05.01
01.00.10.01
01.00.09.01
02.00.02.02
14.01.04.04
04.00.04.01

11.04.06.01

13.03.05.01
01.00.08.01
02.00.02.03
04.00.07.01
01.00.04.01
01.00.08.01
01.00.08.01
01.00.08.14
06.00.03.01
01.00.01.02
16.03.01.01

11.01.04.02
13.06.01.09
16.01.12.06

14.04.05.02

13.02.02.01
13.02.02.01
01.00.02.01
13.03.01.06
13.03.01.06
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Atestado de ébito para subsidiar denominacdo de logradouro INTEGRA
Processo de projeto de lei

Atestado de 6bito para subsidiar denominagdo de préprios publicos INTEGRA
Processo de projeto de lei

Atestado de 6bito, Oficio de encaminhamento de

Atestado de participacdo em curso USE Atestado de frequéncia em curso
Atestado de realizacdo de servico

Atestado de recebimento de material INTEGRA Processo de aquisi¢ao
Atestado de Saude Ocupacional (ASO) INTEGRA Prontuario funcional
Atestado de saude ocupacional demissional INTEGRA Prontudrio funcional
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, REGULAMENTACAO DAS

Atividades biopsicossociais, Relatério anual de avaliagdo das

ATIVIDADES DE APOIO, GESTAO DE

ATIVIDADES DE ARQUIVO, NORMALIZACAO DAS

Atividades de arquivo, Regulamento das

Atividades de capacitacdo ou treinamento, Relatério geral de

ATIVIDADES DE PROGRAMA INTEGRATIVO, INSTITUICAO E REGISTRO DAS
ATIVIDADES DE PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E CONTROLE DE

Atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstragées contabeis e
seus resultados, Relatério das

Atividades desenvolvidas durante a representacao, Relatoério das
Atividades, Cronograma de

Atividades, Relatério anual de

Atividades, Relatoério de

Ativo imobilizado, Relatério do

Ato da Comissdo Executiva

Ato da Mesa Diretora

Ato da Mesa Diretora designando o Conselho do Sistema Integrado de
Gestao USE Ato da Mesa Diretora

Ato da Mesa Diretora designando o Conselho do Sistema Integrado de
Gestao USE Ato de regulamentag¢do administrativa

Ato da Mesa Diretora que dispde sobre alteragdo de orgamento anual
Ato da Mesa Diretora que disp&e sobre orcamento anual

Ato da Mesa Diretora que dispGe sobre orcamento anual, Oficio de
encaminhamento de

Ato de classificacdo e enquadramento de veiculos oficiais
Ato de composicao da Comissdo de Assuntos Relevantes

Ato de composicao da Comissdo de Assuntos Relevantes INTEGRA Processo
de Projeto de resolucdo de constituicao de Comissao de Assuntos Relevantes

Ato de composicao de liderancas partidarias e de Governo

03.00.02.06

03.00.02.06
01.00.02.04
13.02.02.01
17.01.03.01
14.01.04.04
13.03.01.06
13.03.01.06
07
13.07.01.04
17

16.01.01
16.01.01.02
13.02.02.07
06.00.08
12.04.02

15.02.08.19
06.00.01.04
11.02.02.01
11.02.02.07
11.02.02.10
15.02.08.22
01.00.09.02
01.00.09.03

01.00.09.03

07.00.03.01
15.02.01.01
15.01.01.01

15.01.01.02
14.04.02.01
05.00.02.01

05.00.02.03
01.00.05.01
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Ato de composicdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
Ato de constituicao da Mesa Diretora
Ato de constituicao das Comissdes Constituintes

Ato de constituicao de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI) INTEGRA
Processo de apurac¢do de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)

Ato de constituicao de Comissao Processante INTEGRA Processo de apuragao

de Comissao Processante

Ato de constitui¢ao do Grupo de Trabalho

Ato de declaragdo de cargo vago na Comissao Permanente

Ato de declaracdo de cargo vago na Mesa Diretora

Ato de declaracdo de destituicdo de Membro de Comissdao Permanente
Ato de declara¢do de extingdao de mandato de Prefeito

Ato de declaracdo de extingdo do mandato de Vereador

Ato de declaracdo de vacancia de cargo do Prefeito

Ato de declaracdo de vacancia de cargo do Vereador

Ato de declaragdo de vacancia de cargo do Vice-prefeito

Ato de designacdo de outro local para realizacdo de Sessao

Ato de designacao de outro local para realizacdo de Sessao Extraordindria
USE Ato de designagao de outro local para realizagao de Sessao

Ato de designagdo de outro local para realizacao de Sessdo Ordinaria USE
Ato de designagdo de outro local para realizagao de Sessao

Ato de destituicao de membro de Comissao

Ato de extincdo de mandato do cargo de membro da Mesa Diretora
Ato de fixacdo da frota

Ato de improbidade, Registro de denuncia de

Ato de nomeacdo de membros das Comissdes Permanentes

Ato de nomeacdo de membros para composicdo da Comissdo de
Representagao

Ato de nomeacdo de membros para composicdo da Comissdo de
Representagao INTEGRA Processo de constituicao de Comissao de
Representagao

Ato de regulamentac¢do administrativa

Ato de regulamentacdo de uso de veiculos oficiais

Ato de restricdo de acesso a Camara ou Plenario

Ato declaratdrio de disponibilidade INTEGRA Prontuario funcional
Ato do Presidente

Ato do Presidente de concessdo de licenca ao Vereador

Ato do Presidente de fixacdo de cota de combustivel USE Ato de fixacdo da
frota

Ato do Presidente de indicacdo de representantes na acdo de articulacao
parlamentar

01.00.07.01
01.00.04.03
02.00.01.01

04.00.03.06

04.00.03.07
02.00.02.04
01.00.06.01
01.00.04.04
01.00.06.02
01.00.02.02
01.00.03.01
01.00.01.03
01.00.01.04
01.00.01.05
01.00.08.02

01.00.08.02

01.00.08.02
04.00.03.01
01.00.04.02
14.04.01.01
04.00.03.18
01.00.06.03

06.00.01.01

06.00.01.02
07.00.03.01
14.04.03.01
04.00.05.01
13.03.01.06
01.00.09.03
01.00.03.02

14.04.01.01

06.00.07.01
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Ato municipal, Processo de representacdo sobre a inconstitucionalidade de
lei ou

Ato oficial enviado para publicacdo em Diario Oficial, Protocolado de
Ato oficial para publicagdo em Didrio Oficial, Comprovante de
encaminhamento de

Atos concessorios de aposentadoria, Relacdo de

Atos concessorios de complementacdo de proventos de aposentadoria,
Relagdo de

Atos concessdrios de complementac¢do do valor de pensao, Relagdo de
Atos concessorios de pensao dos servidores, Relacdo de

ATOS DE APOSENTADORIA, PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE

ATOS DO PODER EXECUTIVO, DOS ORGAOS COLEGIADOS E VEREADORES,
FISCALIZACAO DOS

ATOS EXTERNOS, REPRESENTACAO EM

ATOS NORMATIVOS, ELABORACAO DE

ATOS OFICIAIS, APOIO A COMPROMISSOS E PUBLICIDADE DE

ATOS OFICIAIS, PUBLICIDADE DE

Atributos do Sistema Integrado de Gestdo, Relatorio de
Atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragao da folha de
pagamento, Formuldrio de

Atualizagdo de Plano de classificacdao e Tabela de temporalidade de
documentos, Processo de elaboragao ou

Atualizacdo ou modernizagado tecnoldgica, Projeto de

AUDESP, Recibo de envio de informag¢des mensais para o sistema
AUDIENCIA PUBLICA

Audiéncia publica em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal, Ata de

Audiéncia publica, Ata de

Audiéncia publica, Oficio de solicitacdo de

Audiéncia publica, Relatério da

Audiovisual da Sessdo de Posse, Registro

Audiovisual da Sessdo Solene, Registro

Audiovisual da Sessao, Registro

Audiovisual, Registro

Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo nas contas da
Camara, Processo de relatorio de

Auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, Parecer relativo a

Auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, Relatdrio relativo a

AUDITORIA EXTERNA DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

04.00.03.12
11.03.02.02

11.03.02.01
13.04.02.02

13.04.02.03
13.04.02.04
13.04.02.05
13.04.02

04.00.03
06.00.01
11.01.01
11.03
11.03.02
11.04.09.15

13.05.01.04

16.01.05.02
16.02.01.06
15.02.05.09
06.00.05

04.00.01.01
06.00.05.01
06.00.05.02
06.00.05.03
01.00.01.24
06.00.03.05
01.00.08.11
12.01.03.01

15.02.05.07

15.02.05.03

15.02.05.12
11.04.07
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Auditoria externa do Sistema Integrado de Gestao, Plano de
Auditoria externa do Sistema Integrado de Gestdo, Relatério de

Auditoria interna de acompanhamento do Sistema Integrado de Gestao,
Plano de

AUDITORIA INTERNA DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO
Auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao, Plano de
Auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao, Programa de
Auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao, Relatério de
Auditoria interna, lista de presencas na reuniao de abertura da
Auditoria interna, Lista de verificacdo de

Auditorias, Resumo dos resultados apurados pelas

Ausentar-se do pais, Oficio de solicitacdo de autorizagao para

Auto de vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB)

Autdgrafo de Lei

Autdgrafo de lei complementar USE Autdgrafo de lei

Autdgrafo de Lei INTEGRA Processo de Projeto de lei

Autoridades e visitantes ilustres, Livro de assinaturas de
Autoridades, Cadastro de

Autorizacdo de acesso a rede, arquivos e bases de dados, Pedido de
Autorizacdo de acordo bilateral, Processo de Projeto de resolucdo para
Autorizacdo de acordo bilateral, Projeto de Resolucdo para
Autoriza¢ao de acordo bilateral, Resolu¢do para

AUTORIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS

Autorizacdo de Desconto em Folha de Pagamento por Avaria em Veiculo USE
Formuldrio de autoriza¢cao de descontos em folha de pagamento

Autorizacdo de desconto por falta de vereador INTEGRA Prontuario funcional

Autorizacdo de descontos em folha de pagamento, Formulario de
Autorizacao de fornecimento INTEGRA Processo de aquisi¢cao

Autorizacdo de funciondrio ou servidor a assinar requisicdo de cdpia,
Memorando de

Autorizacao de ligacOes telefbnicas, Ficha de

Autorizacdo de pagamento de salario-maternidade USE Processo de
concessao de direitos e beneficios

Autorizacdo de participacdo em acao de articulacdo parlamentar, Processo
de Projeto de resolucdo para

Autorizacdo de participacdo em acao de articulacdo parlamentar, Projeto de
resolucdo para

Autorizacdo de participacdao em ac¢ado de articulacdo parlamentar, Resolugao
para

Autorizacdo de retirada de veiculo oficial, Memorando de

11.04.07.02
11.04.07.03

11.04.08.03
11.04.08

11.04.08.04
11.04.08.05
11.04.08.06
11.04.08.01
11.04.08.02
11.04.08.09
01.00.02.07
11.01.02.02
03.00.03.01
03.00.03.01
03.00.02.06
12.03.01.11
12.03.01.02
16.02.02.03
07.00.02.01
07.00.02.02
07.00.02.03
07.00.02

13.05.01.05

13.03.01.06

13.05.01.05

14.01.04.04

17.02.02.01
17.02.03.01

13.03.04.07

06.00.07.03

06.00.07.04

06.00.07.05
14.04.03.11
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Autorizacdo de servidor a assinar solicitacdo de aquisicdo, Memorando de
Autorizagdo de uso de imagem, Termo de

Autorizagdo e designacao de local para realizagdo de Sessao, Oficio de
Autorizagao para ausentar-se do pais, Oficio de solicitagao de

Autorizagdo para consignacao em folha de pagamento, Guia de
Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de
expediente

Autorizagao para funcionario ou servidor conceder entrevista a imprensa,
Memorando de

Autorizagdo para funcionario ou servidor participar de compromisso oficial,
Memorando de

Autorizacdo para participacdo em capacitacdo ou treinamento, Solicitacdo de

Autorizagdo para servidor dirigir veiculo oficial, Requisicao de

Autorizagdo para troca de filtro e 6leo de motor INTEGRA Processo de
aquisicao

Autorizacdo para uso de espaco da Camara, Oficio de

Autorizacdo para uso de veiculo oficial USE Requisicdo de autorizacdo para
servidor dirigir veiculo oficial

AUTUACAO E PROTOCOLO

Autuacao por infracdo a legislagao de transito, Notificacdo de
Auxilio-alimentacao, Recibo de entrega de

Auxilio-alimentacao, Relatério de

Avaliacdo da legislacdo ambiental e outros requisitos aplicaveis, Tabela de
controle e

Avaliacdo da satisfacdo, Questionadrio de

Avaliacao das atividades biopsicossociais, Relatério anual de

AVALIACAO DE ATIVIDADES, EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E

Avaliacao de capacitacdo ou treinamento INTEGRA Dossié de curso de
capacitagao ou treinamento

Avaliacao de desempenho de servidor, Recibo de entrega do formulario de
Avaliacdo de desempenho em estdgio probatdrio, Processo de

Avaliacdo de desempenho, Ata de reunido da comissao de

AVALIACAO DE DESEMPENHO, INCENTIVO E ACOMPANHAMENTO DA
EVOLUCAO FUNCIONAL

Avaliacao de desempenho, Processo de

Avaliacao de Documentos e Acesso, Dossié relativo aos trabalhos da
Comissao de

Avaliacao de evento ou cerimoénia oficial, Ficha de
Avaliacao de fornecedor, Formulario de
Avaliacdo de funcionarios demitidos, Dossié de

14.01.04.02
12.01.03.04
01.00.08.05
01.00.02.07
13.05.01.06

17.01.01.01

11.03.01.05

11.03.01.06

13.02.02.08
14.04.03.21

14.01.04.04
12.03.03.01

14.04.03.21
16.01.02

14.04.03.13
13.03.04.14
13.03.04.24

11.04.05.07
11.04.09.13
13.07.01.04
11.02.02

13.02.02.02
13.03.05.06
13.03.05.05
13.03.05.01

13.03.05
13.03.05.04

16.01.05.01
12.03.01.07
14.01.03.03
13.03.05.02
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Avaliagao de servigos integrativos ou de relacionamento com o cidadao,
Relatério de

Avaliacdo do clima organizacional, Relatdrio de

AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Avaria em veiculo, Comunicado de desconto de valor no pagamento do
servidor por

Aviso

Aviso de férias

Aviso prévio INTEGRA Prontuario funcional

B

BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS, ARROLAMENTO E

BAIXA DE MATERIAIS DE CONSUMO, ARROLAMENTO E

Balancete analitico

Balancete da receita e despesa mensal do Executivo

Balancete da Receita e Despesa Mensal do Executivo, Oficio de
encaminhamento do

Balancete de despesas com adiantamento

Balancete de material de almoxarifado

Balanco de material de almoxarifado

Balango financeiro

Balango geral da Prefeitura

Balango orgamentario

Balango patrimonial

Bancada de membro para Comissdo Permanente, Indicacdo da
Bancada, Oficio de comunicagdo de alteracao de lideres e vice-lideres de
Bancadas a Mesa Diretora, Oficio de indicagdo de lideres de
Bancaria, Ordem

Bancario, Extrato

Banco de horas, Planilha com

Banco de imagem USE Registro fotografico

Bancos, Boletim de caixa e de

Base de dados

Bases de dados, Pedido de autorizacdao de acesso a rede, arquivos e
Bem patrimonial, Ficha de

Bem patrimonial, Termo de compromisso de devolucdo de

Bem patrimonial, Termo de transferéncia de

BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E

Beneficios, Processo de concessdo de direitos e

BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS, GESTAO DE

BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS, SERVICOS E OBRAS, AQUISICAO DE
BENS PATRIMONIAIS, ARROLAMENTO E BAIXA DE

11.02.03.09
11.04.09.16
16.01.05

14.04.03.07
16.01.12.01
13.03.04.01
13.03.01.06

14.02.04
14.03.05
15.02.08.01
04.00.01.02

04.00.01.05
15.02.04.01
14.03.01.01
14.03.01.02
15.02.08.02
04.00.01.03
15.02.08.03
15.02.08.04
01.00.06.05
01.00.05.03
01.00.05.05
15.02.03.04
15.02.08.06
13.04.01.05
12.01.03.02
15.02.08.05
16.02.01.01
16.02.02.03
14.02.01.02
14.02.03.01
14.02.03.04
13.03.04
13.03.04.07
14

14.01.04
14.02.04
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Bens patrimoniais, Cadastro de

BENS PATRIMONIAIS, CADASTRO E CHAPEAMENTO DE

Bens patrimoniais, Certificado de garantia de

BENS PATRIMONIAIS, CONTROLE DE

BENS PATRIMONIAIS, DEFESA DE

Bens patrimoniais, Inventdario fisico de

Bens patrimoniais, Inventario fisico-financeiro de

Bens patrimoniais, Livro de registro de

Bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a defesa de

BENS PATRIMONIAIS, REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE

Bens patrimoniais, Termo de responsabilidade por

Bens, Declaragdo Publica de

Bens, Livro de registro de Declara¢do Publica de

Biblioteca, Comunicado de pendéncia junto a

Biblioteca, Declaracdo de situacao de servidor junto a

Biografia de homenageado com titulo honorifico INTEGRA Processo de
projeto de decreto legislativo de concessao de titulos honorificos
Biografia para subsidiar denominagdo de logradouro INTEGRA Processo de
projeto de lei

Biografia para subsidiar denominagao de préprios publicos INTEGRA
Processo de projeto de lei

Boletim de caixa e de bancos

Boletim de desempenho para readaptagao funcional INTEGRA Prontuario
funcional

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

Bombeiros (AVCB), Auto de vistoria do Corpo de

BUSCA E FORNECIMENTO DE INFORMAC@ES

C

CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES, CLASSIFICACAO E
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS
CADASTRAMENTO DE VEICULOS, CLASSIFICACAO E

Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, Processo
de

Cadastro de autoridades

Cadastro de bens patrimoniais

Cadastro de capacitacdo ou treinamento de servidor

Cadastro de certiddes expedidas

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

Cadastro de impedimentos, Pedido de inclusdo no

Cadastro de impedimentos, Pedido de reabilitacdo no

Cadastro de ingresso de documento

14.02.01.01
14.02.01
14.02.02.01
14.02
14.02.02
14.02.01.03
14.02.01.04
14.02.01.05
14.02.02.02
14.02.03
14.02.03.03
01.00.01.12
01.00.01.19
16.01.09.02
16.01.09.03

06.00.02.02

03.00.02.06

03.00.02.06
15.02.08.05

13.03.01.06
14.04.03.02
11.01.02.02
16.03.01

13.01.02
14.01.03
14.04.02

11.01.02.06
12.03.01.02
14.02.01.01
13.02.02.02
16.01.11.01
14.01.03.01
14.01.01.05
14.01.01.06
16.01.06.01
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Cadastro de instrutores, instituicdes de ensino, capacitacdo e treinamento
USE Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos

Cadastro de material de almoxarifado

Cadastro de usuarios

Cadastro de veiculo oficial

Cadastro dos meios de comunicagao (Mailing) USE Mala direta

CADASTRO E CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED, Extrato da
movimentagdo processada do

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED, Formulario para
o

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED, Recibo de
entrega de formulario para o

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, Comprovante de inscricdo e de
situagao cadastral no

CAEPI, Certificado de aprovagao de equipamento de proteg¢do individual
CAGED, Extrato da movimentacdo processada do Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados

CAGED, Formuldrio para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados

CAGED, Recibo de entrega de formulario para o Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados

CAl, Certificado de Aprovacdo de Instalacdes

Caixa e de bancos, Boletim de

Caixas e reservatdrios de agua, Laudo técnico da analise de
Célculo de incorporacdo de vantagens pecuniarias, Expediente de
CAMARA E VEREADORES, COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A
Camara Mirim USE Dossié do programa integrativo

Camara ou Plenario, Ato de restricdo de acesso a

Camara, Representacdo de outra Edilidade solicitando a manifestacao da
Campanha de prevencgao, Dossié de

Campanha publicitdria, Arte final de peca de

Campanha publicitdria, Peca de

Campanha publicitaria, Video de

Cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento, Guia de
Candidato, Certiddo de votacdo de

Candidatos a Mesa Diretora e respectivos cargos, Relacao de
Candidatos eleitos, Ata da diplomacado dos

Candidatura a Mesa Diretora, Requerimento de

Canhoto de cheques USE Talonario

CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

14.01.03.01
14.03.01.03
16.01.09.01
14.04.02.02
12.01.02.03
14.02.01

13.03.01.01

13.03.01.03

13.03.01.07

11.01.02.03
13.06.01.01

13.03.01.01

13.03.01.03

13.03.01.07
13.06.01.02
15.02.08.05
17.01.03.03
13.05.01.02
12.01.01

06.00.08.02
04.00.05.01
06.00.04.03
13.06.01.05
12.04.02.01
12.04.02.02
12.04.02.03
13.05.01.07
01.00.01.06
01.00.04.10
01.00.01.01
01.00.04.11
15.02.08.24
13.02.02
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Capacitacdo ou treinamento de servidor, Cadastro de
Capacitagao ou treinamento do servidor, Prontuario de
Capacitagao ou treinamento interno, Relatério de
Capacitacdo ou treinamento, Dossié de curso de

Capacitagdo ou treinamento, Quadro matriz de

Capacitagdo ou treinamento, Relatdrio geral de atividades de
Capacitacdo ou treinamento, Solicitacao de

Capacitagdo ou treinamento, Solicitagao de autorizagdao para participagao em

Cardapio do més, Registro de entrega do

Cargo da Mesa Diretora, Oficio de renuncia ao

Cargo do denunciado, Resolugao de destituicao de

Cargo vago na Comissao Permanente, Ato de declaragao de
Cargo vago na Mesa Diretora, Ato de declaracao de

Cargos criados, providos e vagos, Quadro de pessoal e de
CARGOS E FUNCOES, CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE
Cargos e fungbes, Quadro de classificacdo de

Cargos e funcdes, Relatério mensal de

Carta

Carta de denuncia contra servidor INTEGRA Processo de sindicancia para
apuracao de falta disciplinar

Carta de servigos ao usuario

Cartdo de ponto USE Registro de ponto

Carta-resposta

Cartaz de divulgacao de evento INTEGRA Dossié de evento festivo,
confraternizagdo ou a¢ao de conscientizagao

Cartaz de divulgacdo de evento INTEGRA Dossié de evento ou cerimdnia
oficial

Cartdrio de assinaturas para conferéncia de solicitagdao de aquisicao USE
Ficha com assinatura para conferéncia de solicitacdo de aquisicao
Cartorio Eleitoral com numero de eleitores, Certiddo do

Cassacao de mandato, suspensao ou outra sangao, Processo de Projeto de
resolucdo de

Cassacao de mandato, suspensao ou outra sangao, Projeto de resolucdo de
Cassacdo de mandato, suspensao ou outra sancdo, Resolucdo de

Cassacdo do mandato, Decreto legislativo de

CAT, Comunicado de Acidente de Trabalho

Catélogo de acervo

Catélogo de divulgacdo de evento INTEGRA Dossié de evento festivo,
confraternizacdo ou a¢do de conscientiza¢do

13.02.02.02
13.02.02.04
13.02.02.06
13.02.02.03
13.02.02.05
13.02.02.07
13.02.02.09

13.02.02.08
17.02.01.09
01.00.04.08
04.00.03.32
01.00.06.01
01.00.04.04
13.01.02.02
13.01.02

13.01.02.01
13.01.02.03
16.01.12.02

13.03.06.07

11.02.03.01
13.04.01.09
11.02.03.02

12.03.02.02

12.03.01.06

14.01.04.01
03.00.01.02

04.00.03.08
04.00.03.13
04.00.03.30
04.00.03.02
13.06.01.03
16.01.08.01

12.03.02.02
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Catdlogo de divulgacao de evento INTEGRA Dossié de evento ou cerimonia
oficial

Catalografica, Ficha

Cédula de votacao para eleicdo de membro da Comissdo Permanente
Cédula de votacdo para eleicdo de membro do Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

Cédula nominada para eleicdo da Mesa Diretora

Celebracdo de acordo bilateral USE Processo de formalizacdo de acordo
bilateral

Cerimonia oficial, Certificado de participacdo em evento ou

Cerimonia oficial, Convite de evento ou

Cerimonia oficial, Dossié de evento ou

Cerimonia oficial, Ficha de avaliacdo de evento ou

Cerimonia oficial, Lista de presencas em evento ou

Cerimonia oficial, Programa de evento ou

Cerimonia oficial, Relacdo de convidados para evento ou

Cerimonia oficial, Relatério final de evento ou

CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS E INSTITUCIONAIS

Cerimonias oficiais, Agenda de eventos ou

CERIMONIAS OFICIAIS, ORGANIZAGCAO DE EVENTOS OU

CERIMONIAS OU ACOES DE CONSCIENTIZACAO, PROMOCAO DE EVENTOS,
Certidao

Certidao de contagem de tempo de servico INTEGRA Processo de
aposentadoria

Certidao de pontuagao na CNH

Certidao de tempo de contribui¢do previdenciaria INTEGRA Processo de
aposentadoria

Certidao de votacao de candidato

Certidao de votagao, Oficio de Solicitacao de

Certidao do Cartorio Eleitoral com nimero de eleitores

CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS, EXPEDICAO DE

Certidao sobre requisito para a concretizacdao do objeto do Projeto de lei
CertidGes expedidas, Cadastro de

Certificado de aprovacdo de equipamento de protecao individual - CAEPI
Certificado de Aprovacao de Instalagdes - CAl

Certificado de autenticidade de programa de computador

Certificado de formacdo de brigada de incéndio INTEGRA Dossié da
Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA

Certificado de formacao de brigadista INTEGRA Prontudrio de capacitagao ou

treinamento do servidor
Certificado de garantia de bens patrimoniais

12.03.01.06
16.01.08.02
01.00.06.04

01.00.07.02
01.00.04.05

11.01.03.02
12.03.01.03
12.03.01.04
12.03.01.06
12.03.01.07
12.03.01.08
12.03.01.13
12.03.01.14
12.03.01.15
12.02
12.03.01.01
12.03.01
12.03
16.01.11.02

13.03.04.04
14.04.03.03

13.03.04.04
01.00.01.06
01.00.01.22
03.00.01.02
16.01.11

03.00.01.03
16.01.11.01
13.06.01.01
13.06.01.02
16.02.03.01

13.06.02.02

13.02.02.04
14.02.02.01
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Certificado de garantia de equipamentos e de programas de computador
Certificado de garantia de material de consumo

Certificado de inspegdo do cronotacdgrafo

Certificado de Inspecdo Veicular - CIV

Certificado de participagdo em evento ou cerimonia oficial

Certificado de registro e licenciamento de veiculo - CRLV

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

Certificado de Seguranga Veicular - CSV

Certificado de Sistema da Qualidade 1ISO 9000 USE Certificado do Sistema
Integrado de Gestao

Certificado de Sistema de Gestao Ambiental ISO 14001 USE Certificado do
Sistema Integrado de Gestao

Certificado de Sistema de Gestdo de Responsabilidade Social SA 8000 USE
Certificado do Sistema Integrado de Gestdo

Certificado do Sistema Integrado de Gestao

Certificados de participagdao em capacitacao ou treinamento (copia) INTEGRA
Prontuario de capacitacdo ou treinamento do servidor

CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS, CADASTRO E

Chaves, Planilha de controle de

Check list de Auditoria interna USE Lista de verificacdao de auditoria interna
Cidadao para uso da tribuna, Registro de inscricao de

CIPA, Ata de reunidao da

CIPA, Dossié da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes

CIPA, Processo de elei¢cdo da

Circuito Fechado de TV USE Registro audiovisual de sistema de
monitoramento por cameras

Circular
Circular com escala de uso de veiculo oficial

Circular de convite para curso INTEGRA Dossié de curso de capacitacdo ou
treinamento

ClV, Certificado de Inspecdo Veicular

Classificacdo de cargos e fungdes, Quadro de
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Classificagdo de documentos, Indice remissivo do Plano de
Classificacdo de documentos, Plano de

Classificacdo de Informacdo - TCl, Termo de

CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES
CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE VEICULOS
Classificacdo e enquadramento de veiculos, Ato de

16.02.03.02
14.03.03.01
14.04.03.04
14.04.05.01
12.03.01.03
14.04.03.05

14.04.03.17
14.04.05.02

11.04.07.01

11.04.07.01

11.04.07.01
11.04.07.01

13.02.02.04
14.02.01

17.01.02.02
11.04.08.02
01.00.08.12
13.06.02.01
13.06.02.02
13.06.02.11

17.01.02.05
16.01.12.03
14.04.03.06

13.02.02.02
14.04.05.01
13.01.02.01
16.01.03

16.01.03.01
16.01.03.02
16.03.02.04
13.01.02

14.04.02

14.04.02.01
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Classificagdao e Tabela de temporalidade de documentos, Processo de
elaboracdo ou atualizacdo de Plano de

Clima organizacional, Questionario de andlise de

Clima organizacional, Relatério de avaliacdo do

Clipping

CNH, Certidao de pontuagdo na

CNPJ, Comprovante de inscri¢ao e de situagao cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica

Codificagdo de programa de computador, Folha de

Cédigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Processo de Projeto de
resolucdo de instituicdo de

Cédigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Projeto de resolucdo de
instituicao de

Cédigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Resolucdo de instituicdo
de

Cddigo fonte de sistema de terceiro USE Folha de codificagdo de programa
de computador

Cddigo fonte de sistema USE Folha de codificacdo de programa de
computador

COEDICAO, PUBLICACAO OFICIAL E

COMBUSTIVEL, CONTROLE DO CONSUMO DE

Combustivel, Relatério de consumo de

Combustivel, Relatdério de quilometragem e consumo de

Comissdo de Assuntos Relevantes, Ato de composicado da

Comissdo de Assuntos Relevantes, Processo de estudos e apreciagdo da
Comissdo de Assuntos Relevantes, Projeto de resolucdo de constituicao de
Comissao de Assuntos Relevantes, Relatdrio final da

Comissdo de Assuntos Relevantes, Resolucao de constituicao de

Comissdo de avaliacdo de desempenho, Ata de reunido da

Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso, Dossié relativo aos
trabalhos da

Comissdo de Finangas e Orgamento relativo ao julgamento das contas,
Parecer da

Comissdo de Financas e Orcamento relativo ao julgamento das contas,
Relatdrio da

Comissdo de Representacdo, Ato de nomeacdo de membros para
composi¢ao da

Comissdo de Representacdo, Processo de constituicdo de

Comissdo de Representacdo, Projeto de resolucdo para constituicdo de
Comissdo de Representacdo, Requerimento para constituicdo de
Comissdo de Representacdo, Resolugdo para constituicdo de

16.01.05.02
11.04.09.12
11.04.09.16
12.01.01.01
14.04.03.03

11.01.02.03
16.02.01.02

04.00.04.06

04.00.04.07

04.00.04.13

16.02.01.02

16.02.01.02
12.05.01

14.04.04

14.04.04.03
14.04.04.04
05.00.02.01
05.00.02.02
05.00.02.04
05.00.02.05
05.00.02.06
13.03.05.01

16.01.05.01

04.00.02.03

04.00.02.07

06.00.01.01

06.00.01.02

06.00.01.03

06.00.01.05
06.00.01.06
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Comissdo Especial de Inquérito, Projeto de resolugdo de constituicdo de USE
Requerimento de constituicdo de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)

COMISSAO EXECUTIVA E DO PRESIDENTE, REGISTRO E ACOMPANHAMENTO
DOS TRABALHOS DA MESA DIRETORA,

Comissao Executiva, Ato da

Comissao Interna de Prevencgao de Acidentes - CIPA, Dossié da
Comissao Interna de Prevenc¢ao de Acidentes - CIPA, Processo de
constituicdo de

Comissao Interna, Processo de Projeto de resolugdo de criagdao de
Comissao Interna, Projeto de resolugdo de criagao de

Comissdo Interna, Resolucdo de criacdo de

Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI), Processo de apuragao de
Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI), Relatdrio final da

Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI), Requerimento de constituicdo de
Comissdo Permanente de Licitacdo, Dossié relativo aos trabalhos da
Comissao Permanente, Ata de reunido da

Comissdao Permanente, Ato de declaragao de cargo vago na

Comissdo Permanente, Ato de declaracdo de destituicdo de Membro de
Comissdo Permanente, Cédula de votagao para eleicdo de membro da
Comissdo Permanente, Indicagdao da Bancada de membro para
Comissdo Permanente, Livro de protocolo da

Comissdo Permanente, Oficio de solicitacdo de substituicio de membro da
Comissdao Permanente, Parecer com voto em separado de membro de
Comissao Permanente, Parecer da

Comissdo Permanente, Registro de presenca na reunido da

Comissdao Permanente, Requerimento de licenga de membro da
Comissdao Permanente, Requerimento de renuncia de membro da
Comissao Processante, Processo de apuragao de

Comissao Processante, Processo de Projeto de resolugdo de constituicdo de

Comissdo Processante, Projeto de resolucdo de constituicdo de
Comissao Processante, Relatodrio final da

Comissdo Processante, Requerimento de constituicao de

Comissao Processante, Resolucdo de constituicdo de

Comissdo, Ato de destituicdo de membro de

comissao, conselho ou grupo de trabalho, Expediente de constituicdo de
Comissdo, Representacdo de destituicdo de membro de

Comissdo, Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos
de

Comissoes Constituintes, Ata de reunido das

04.00.03.25

01.00.09
01.00.09.02
13.06.02.02

13.06.02.10
07.00.03.02
07.00.03.04
07.00.03.06
04.00.03.06
04.00.03.20
04.00.03.25
14.01.01.02
01.00.10.01
01.00.06.01
01.00.06.02
01.00.06.04
01.00.06.05
01.00.10.02
01.00.06.06
01.00.10.04
01.00.10.05
04.00.04.09
01.00.06.07
01.00.06.08
04.00.03.07

04.00.03.09
04.00.03.14
04.00.03.21
04.00.03.26
04.00.03.31
04.00.03.01
11.02.02.03
04.00.03.24

04.00.03.29
02.00.02.02
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Comissoes Constituintes, Ato de constituicdo das

ComissOes Constituintes, Parecer das

Comissdes Constituintes, Processo de Projeto de resolugdo de constitui¢do
das

Comissdes Constituintes, Projeto de resolugao de constituicao das
Comissdes Constituintes, Resolugdao de constituicao das

COMISSOES INTERNAS, OFICIALIZACAO DE NORMAS, PROCEDIMENTOS,
SERVICOS E

Comissdes Permanentes, Ato de nomeacdo de membros das
COMISSOES PERMANENTES, COMPOSICAO E ALTERACAO DAS

COMISSOES PERMANENTES, REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DOS
TRABALHOS DAS

Compensacao previdenciaria, Processo de

COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A CAMARA E VEREADORES
Complementacao de aposentadoria, Extrato do INSS para fins de
Complementac¢ao de proventos de aposentadoria, Processo de
Complementacgao de proventos de aposentadoria, Relagao de atos
concessorios de

Complementacdo do valor de pensao, Processo de

Complementacdo do valor de pensao, Relagdo de atos concessorios de
Composicao da Comissao de Assuntos Relevantes, Ato de

Composicao da Comissdo de Representacao, Ato de nomeacao de membros
para

Composicao de liderangas partidarias e de Governo, Ato de
Composicio do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Ato de
COMPOSICAO E ALTERACAO DA MESA DIRETORA, ELEICAO,
COMPOSICAO E ALTERACAO DAS COMISSOES PERMANENTES

COMPOSICAO E ALTERACAO DO CONSELHO DE ETICA E DECORO
PARLAMENTAR

COMPRAS, SERVICOS E OBRAS, CONTROLE DE

Compromisso de devolucdo de bem patrimonial, Termo de
Compromisso de devolu¢dao de material de consumo, Termo de
Compromisso de manutencao de sigilo de documentos, Termo de
Compromisso de posse do Prefeito, do Vice-prefeito e de Vereadores, Livro
de

Compromisso oficial, Memorando de autorizacdo para funciondrio ou
servidor participar de

COMPROMISSOS E PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS, APOIO A
Compromissos oficiais, Agenda de

COMPROMISSOS OFICIAIS, CONTROLE E REGISTRO DE
Compromissos, Pauta de

02.00.01.01
02.00.02.10

02.00.01.02
02.00.01.05
02.00.01.08

07.00.03
01.00.06.03
01.00.06

01.00.10
13.05.01.08
12.01.01
13.05.02.01
13.03.04.05

13.04.02.03
13.03.04.06
13.04.02.04
05.00.02.01

06.00.01.01
01.00.05.01
01.00.07.01
01.00.04
01.00.06

01.00.07
14.01
14.02.03.01
14.03.04.01
16.01.09.21

01.00.01.18

11.03.01.06
11.03
11.03.01.01
11.03.01
11.03.01.08
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Comprovante de declaragao das contribui¢Ges a recolher a Previdéncia Social

Comprovante de desincompatibilizacao

Comprovante de encaminhamento de ato oficial para publicagdao em Diario

Oficial

Comprovante de encaminhamento de matéria para publicagdo em jornal de
circulacdo regional USE Comprovante de encaminhamento de matéria para

publicacdo em Didrio Oficial

Comprovante de encaminhamento de matéria para publicacdo em jornal de
grande circulacdo USE Comprovante de encaminhamento de ato oficial para
publicacdo em Didrio Oficial

Comprovante de encaminhamento de matéria para publicacdo em veiculo de
comunicacdo impressa USE Comprovante de encaminhamento de matéria
para publicagdo em Didrio Oficial

Comprovante de envio de publicagdo na IMESP USE Comprovante de
encaminhamento de matéria para publicacdo no Diario Oficial do Estado
Comprovante de inscricdo e de situagao cadastral no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica - CNPJ

Comprovante de retirada do Edital (convite, tomada de preco e
concorréncia) INTEGRA Processo de aquisi¢cao

Comprovante fiscal de abastecimento

Computador, Certificado de autenticidade de programa de
COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

Comunicacdo de infracdo penal a autoridade competente, Oficio de
Comunicacado de rejeicdo ou manutencado de veto, Oficio de

Comunicagao de resultado de Consulta Publica, Referendo ou Plebiscito,
Oficio de

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Comunicacao, Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e

Comunicacgao, Projeto de Tecnologia da Informacao e

Comunicado

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

Comunicado de avaria de equipamento de protecdo individual - EPI INTEGRA
Dossié da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA

Comunicado de avaria em veiculo oficial INTEGRA Processo de sindicancia de
ocorréncia com veiculo oficial

Comunicado de desconto de valor no pagamento do servidor por avaria em
veiculo oficial

Comunicado de dispensa ou desligamento INTEGRA Prontudrio funcional
Comunicado de falecimento INTEGRA Prontuario funcional

13.05.01.01
01.00.01.07

11.03.02.01

11.03.02.01

11.03.02.01

11.03.02.01

11.03.02.01

11.01.02.03

14.01.04.04
14.04.04.01
16.02.03.01
16.01

04.00.05.02
03.00.03.03

03.00.01.07
12

16.02.01.05
16.02.01.09
16.01.12.04
13.06.01.03

13.06.02.02

14.04.03.15

14.04.03.07

13.03.01.06
13.03.01.06
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Comunicado de fato observado para a Comissao Interna de Prevencgao de
Acidentes - CIPA INTEGRA Dossié da Comissado Interna de Prevengao de
Acidentes - CIPA

Comunicado de instrucdo de servico

Comunicado de irregularidades no fornecimento de material INTEGRA
Processo de aquisicao

Comunicado de luto oficial
Comunicado de ocorréncias
Comunicado de pendéncia junto a biblioteca

Comunicado de resultado de defesa da autuagao com Notificacdo da
imposicao da penalidade de multa

Comunicado interno USE Comunicado

Concessdo de auxilio-acidente USE Processo de concessdo de direitos e
beneficios

Concessdo de direitos e beneficios, Processo de

CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS
Concessdo de licenca ao Prefeito ou Vice-prefeito, Processo de
Projeto de decreto legislativo de

Concessao de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito, Projeto de
decreto legislativo de

CONCESSAO DE TITULOS HONORIFICOS

Concessao de titulos honorificos, Decreto legislativo de

Concessdo de titulos honorificos, Processo de Projeto de decreto legislativo

de

Concessao de titulos honorificos, Projeto de decreto legislativo de
Concessao e controle de senha de acesso, Termo de

Concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias, Processo de
Conciliagdo bancadria, Relatério de

Conciliacdo contabil, Relatério de

Concurso interno, Processo seletivo para

Concurso publico e selecdo, Dossié de estudo para planejamento de
Concurso publico para provimento de cargo efetivo, Processo de
Concurso publico, Ficha de inscricdo de candidato em

Concurso publico, Livro de registro de

Concurso publico, Processo de aproveitamento de remanescentes de
Concurso publico, Provas e gabaritos de

Concurso publico, Relagdo das admissdes por

Condi¢des Ambientais de Trabalho - LTCAT, Laudo Técnico das
Condicbes ambientais na area do acervo, Relatério de monitoramento das
Condicdes do acervo, Relatério técnico referente as

Condominio, Expediente de pagamento de

13.06.02.02
12.02.01.01

14.01.04.04
12.02.02.01
13.04.01.01
16.01.09.02

14.04.03.08
16.01.12.04

13.03.04.07
13.03.04.07
13.03.04

01.00.02.09

01.00.02.10
06.00.02
06.00.02.01

06.00.02.02
06.00.02.03
16.02.02.08
13.03.04.08
15.02.08.20
15.02.08.21
13.02.01.07
13.01.01.05
13.02.01.05
13.02.01.01
13.02.01.02
13.02.01.04
13.02.01.08
13.02.01.09
13.06.01.07
16.01.09.19
16.01.09.20
15.02.06.06
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Conectividade Social, Recibo de entrega de arquivos
Conexao a Internet, Registro de

Conferéncia USE Discurso

CONFERENCIA, RECEBIMENTO E

Configuracao de programa de computador desenvolvido pela Camara,
Manual de instalacdo e

Confraternizacdo ou acdo de conscientizacdo, Convite de evento festivo,
Confraterniza¢do ou a¢do de conscientizagao, Dossié de evento festivo,
Confraternizagdo ou agdo de conscientizagao, Programa de evento festivo,

Confraterniza¢do ou a¢do de conscientizacao, Relatdrio final de evento
festivo,

CONFRATERNIZACOES OU ACOES DE CONSCIENTIZACAO, ORGANIZACAO DE
EVENTOS FESTIVOS,

Conscientizacdo, Programa de evento festivo, confraternizacdo ou acdo de
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Ata de reunido do
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Ato de composi¢do do

Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Cédula de votacdo para eleicdo de
membro do

CONSELHO DE ETICA E DECORO PARLAMENTAR, COMPOSICAO E ALTERACAO
DO

Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Livro de protocolo do

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

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 apuracio de
representagdo contra Vereador ao

Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Processo de Projeto de resolucdo
de instituicdo de Cdodigo e

Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Projeto de resolucdo de instituicdo
de Cdédigo e

Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Relatério do

Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Representacdo contra Vereador ao

Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Resolug3o de instituicdo de Codigo
e

Conselho do Sistema Integrado de Gestdo para analise critica, Ata de reunido
do

Conselho do Sistema Integrado de Gestdo para analise critica, Ata de reunido
do

13.03.07.09
16.02.02.05
12.03.01.05
14.03.02

16.02.01.03
12.03.02.01
12.03.02.02
12.03.02.03

12.03.02.04

12.03.02

12.03.02.03
04.00.04.01
01.00.07.01

01.00.07.02

01.00.07
04.00.04.02

01.00.07.03

04.00.04.03
04.00.04.04

04.00.04.05

04.00.04.06

04.00.04.07
04.00.04.11

04.00.04.12

04.00.04.13

11.04.06.01

11.04.06.01
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Conselho do Sistema Integrado de Gestdo, Pauta de Reunido do
CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS EQUIPAMENTOS,
MANUTENCAO E

Conservagdo ou restauragao de acervo, Dossié de

CONSERVACAO, MANUTENCAO E VIGILANCIA DAS INSTALACOES E
EQUIPAMENTOS

Conservagao, Ordem de servigo de manutengdo e

Consignacdo em folha de pagamento, Guia de autorizacdo para
Consignacdao em folha de pagamento, Processo de inscricdo para
Consignacdo por entidade, Relatério com o total de

Consignado em folha de pagamento, Guia de cancelamento de desconto
Consignataria, Relatdrio de custeio por entidade

Consolidacao de despesa da folha de pagamento, Relatério de
Constituicao da Mesa Diretora, Ato de

Constituicdo das Comissdes Constituintes, Ato de

Constituicdo das Comissdes Constituintes, Processo de Projeto de resolucdo
de

Constituicdo das Comissdes Constituintes, Projeto de resolucdo de
Constituicdo das Comissoes Constituintes, Resolucdo de

Constituicdo de Comissao de Assuntos Relevantes, Processo de Projeto de
resolugao de

Constituicdo de Comissao de Assuntos Relevantes, Projeto de resolucdo de
Constituicao de Comissao de Assuntos Relevantes, Resolugdo de
Constituicao de Comissao de Representagao, Processo de

Constituicdo de Comissao de Representacao, Projeto de resolucdo para
Constituicao de Comissao de Representagao, Requerimento para
Constituicao de Comissao de Representagao, Resolucdo para

Constituicao de Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA,
Processo de

Constituicdo de Comissdao Parlamentar de Inquérito (CPI), Requerimento de
Constituicdo de Comissdo Processante, Projeto de resolucdo de
Constituicdo de Comissao Processante, Requerimento de

Constituicao de Comissao Processante, Resolugao de

Constituicao de comissao, conselho ou grupo de trabalho, Expediente de
Constituicdo do Grupo de Trabalho, Ato de

CONSTITUINTE

CONSTITUINTE MUNICIPAL, INSTALACAO E REGULAMENTAGAO DO
FUNCIONAMENTO DO PODER

Consulentes, Livro de registro de
Consulta ao acervo, Formulario de

11.04.06.02

17.01.03
16.01.09.04

17.01

17.01.03.07
13.05.01.06
13.05.01.11
13.05.02.10
13.05.01.07
13.05.02.13
13.05.02.12
01.00.04.03
02.00.01.01

02.00.01.02
02.00.01.05
02.00.01.08

05.00.02.03
05.00.02.04
05.00.02.06
06.00.01.02
06.00.01.03
06.00.01.05
06.00.01.06

13.06.02.10
04.00.03.25
04.00.03.14
04.00.03.26
04.00.03.31
11.02.02.03
02.00.02.04
02

02.00.01
16.01.09.11
16.01.09.08
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Consulta Publica, Referendo ou Plebiscito, Oficio de comunicacdo de
resultado de

CONSUMO DE COMBUSTIVEL, CONTROLE DO

Consumo de combustivel, Relatdrio de

Consumo de combustivel, Relatério de quilometragem e

Consumo de material, Formulario de previsao de

Contabil, Relatério

CONTABILIDADE, CONTROLE DA

Contas da Camara, Processo de relatdrio de auditoria do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo nas

Contas de FGTS, Pedido de fusao de

Contas de utilidade publica, Expediente de pagamento de

CONTAS, JULGAMENTO DAS

Contas, Processo de julgamento das

Contas, Processo de Prestagao de

Contas, Relatério da Comissao de Finangas e Orgamento relativo ao
julgamento das

CONTECIOSO DISCIPLINAR

Contingente de corporacgdes civis ou militares, Oficio de solicitagdo de
presenca de

Contingente de pessoal, Memorando de solicitagao de

Contingente de pessoal, Oficio de solicitagcdo de

ContratacGes por tempo determinado, Relacdo das

Contrato

Contrato anexo ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Contrato anexo ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei
Contrato de estagiario INTEGRA Prontudrio de estagiario

Contrato de licenga de uso de programa de computador

Contrato de trabalho a titulo de experiéncia INTEGRA Prontuario funcional
Contrato individual de trabalho INTEGRA Prontuario funcional
Contrato, Relatério de acompanhamento de

CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERACAO,
SUSPENSAO E RESCISAO, ELABORAGCAO DE

Contratos e os respectivos gestores e substitutos, Relacdo de
CONTRATOS, LICITACAO E ADMINISTRACAO DE

Contratos, Relagdo de

Contratos, Relagao de aditamentos de

Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social, Processo de recolhimento
de

03.00.01.07
14.04.04

14.04.04.03
14.04.04.04
14.03.01.04
15.02.08.18
15.02.08

15.02.05.07
13.03.07.01
15.02.06.07
04.00.02

04.00.02.05
15.02.05.05

04.00.02.07
13.03.06

04.00.05.03
12.02.01.02
12.02.01.03
13.02.01.10
14.01.01.01

03.00.02.06
03.00.02.06
13.03.01.05
16.02.03.03
13.03.01.06
13.03.01.06
11.02.02.09

13.03.03
14.01.01.09
14.01.01
14.01.01.08
14.01.01.07

13.03.07.03
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Contribuicdo para o regime préprio de previdéncia social do municipio,
Processo de recolhimento de

Contribuicdo sindical, assistencial e confederativa, Relacdo de
Contribuicdo sindical, Guia de recolhimento de

Contribuicdo sindical, Processo de recolhimento de

ContribuicGes a recolher a Previdéncia Social, Comprovante de declaragao
das

CONTRIBUICOES, RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E
CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVACAO DA SAUDE
CONTROLE DA CONTABILIDADE

Controle da copa e cozinha, Planilha de

CONTROLE DA DISTRIBUICAO DE PROCEDIMENTO NORMATIVO DE SISTEMA
INTEGRADO DE GESTAO

CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE VEICULOS

CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E
CONTROLE DA ORDEM INTERNA

CONTROLE DA RECEITA

Controle da temperatura no recebimento de produtos congelados ou
resfriados, Planilha de

CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU
ARTISTICO

CONTROLE DE ALMOXARIFADO

Controle de amostras das refei¢des, Planilha de

CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Controle de chaves, Planilha de

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

CONTROLE DE CORRESPONDENCIA

Controle de entrada e saida de funcionarios, servidores ou prestadores de
servico, Formulario de

Controle de entrada e saida de veiculos, Formuldrio de

Controle de entrada e saida de visitantes USE Registro de entrada e saida de
visitantes

Controle de entrega de gas, Formulario de

Controle de fornecimento de material por contrato, Planilha de
CONTROLE DE FREQUENCIA

Controle de horas-extras, Planilha de

Controle de identificacdo de tomadas elétricas, Planilha de

Controle de ligacdes, Registro de

Controle de manutencao predial e patrimonial, Registro de

CONTROLE DE PORTARIA, RECEPCAO E

13.03.07.04
13.03.07.11
15.02.08.09
13.03.07.05

13.05.01.01
13.03.07
13.06.01
15.02.08
17.02.01.02

11.04.02
14.04.03
16.02.02
04.00.05
15.02.07

17.02.01.03

16.01.09
14.03
17.02.01.04
12.04.02
14.02
17.01.02.02
14.01
16.01.12

17.01.01.02
17.01.01.03

17.01.01.06
17.02.01.01
14.03.01.10
13.04
13.04.01.06
17.01.02.03
17.02.03.03
17.01.03.08
17.01.01
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CONTROLE DE REGISTROS DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO
Controle de registros do Sistema Integrado de Gestao, Tabela de
Controle de resto-ingesta, Planilha de

CONTROLE DE RESTRICAO DE ACESSO

Controle de saida de material de almoxarifado, Relatorio de
Controle de senha de acesso, Termo de concessao e

CONTROLE DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO,
IMPLEMENTACAO E

Controle de sobras das refei¢des, Planilha de

Controle de temperatura de equipamento, Planilha de

Controle de trafego de veiculo oficial, Ordem de servigo externo com
Controle de tramitacao, Ficha de

CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS

CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL

Controle do uso de veiculo oficial, Relatério de

CONTROLE DOS SERVICOS, PLANEJAMENTO DAS ACOES E

Controle e avaliacao da legislacdo ambiental e outros requisitos aplicaveis,
Tabela de

CONTROLE E REGISTRO DE COMPROMISSOS OFICIAIS

Controle interno de documentos, Livro de

Controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, Parecer
relativo a auditoria e

Controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, Relatdrio
relativo a auditoria e

Controle interno, Expediente para elaboragao do Relatério de

Controle interno, Memorando de solicitacdo de informacdes para elaboracado
do relatdrio de

Controle interno, Plano operativo anual de

CONTROLE INTERNO, PRESTACAO DE CONTAS E

Controle interno, Relatdrio de

Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, Programa de

Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, Relatdrio do Programa de
CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO, FISCALIZACAO, JULGAMENTO E
CONTROLE SOBRE O VEREADOR

Convénio INTEGRA Processo de formalizacdo de acordo bilateral
Convidados para evento ou cerimdnia oficial, Relacdo de

Convite

Convite de evento festivo, confraternizacdo ou acdo de conscientizacao
Convite de evento ou cerimdnia oficial

Convite para prestacao de esclarecimentos sobre projeto, Oficio-

11.04.04
11.04.04.01
17.02.01.05
16.03.02
14.03.01.11
16.02.02.08
17.02.03

16.02.01
17.02.01.06
17.02.01.07
14.04.03.14
16.01.04.01
14.04
14.04.04
14.04.03.19
11.02

11.04.05.07
11.03.01
16.01.02.02

15.02.05.03

15.02.05.12
15.02.05.01

15.02.05.02
15.02.05.04
15.02.05
15.02.05.10
13.06.01.12
13.06.01.15
04

04.00.04
11.01.03.02
12.03.01.14
16.01.12.05
12.03.02.01
12.03.01.04
01.00.10.03
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Convite recebido
Convite, Oficio de encaminhamento de
Convocagdo da Mesa Diretora, Oficio de

Convocacdo de prestagdo de servigo extraordinario e horas-extras,
Memorando de

Convocagdo de Secretdrio, Requerimento de

Convocacao de Sessdo de Julgamento, Edital de

Convocagdo de Sessdo de Julgamento, Requerimento de

Convocacdo de Sessdo solene, Oficio de

Convocacao de Sessdo Solene, Requerimento de

Convocacdo de Sessdo, Edital de

Convocacdo de Sessdo, Oficio de solicitagdo de

Convocacdo de suplente de Vereador, Oficio de

Convocacdo de Vereador para Sessao de Julgamento, Oficio de

Convocacado de Vereador para Sessdo, Oficio de

Convocacdo para depoimentos em Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)
INTEGRA Processo de apuragao de Comissdao Parlamentar de Inquérito (CPI)
Convocagao para depoimentos em Comissao Processante INTEGRA Processo
de apuragao de Comissdo Processante

Convocagao para exame médico periédico USE Comunicado

Convocacao para reunidao da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes -
CIPA INTEGRA Dossié da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA

Convocacdo para reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Oficio
de

Convocacao para reunido, Oficio de

COPA E COZINHA, EXECUCAO DE SERVICOS DE

Copa e cozinha, Planilha de controle da

COPA E COZINHA, REPROGRAFIA E TELECOMUNICACOES, SERVICOS DE
Cépia certificada

Cépia reprografica, Requisicdo de

Cépia, Memorando de autoriza¢do de funciondrio ou servidor a assinar
requisicdo de

Corpo de Bombeiros (AVCB), Auto de vistoria do

corporacgdes civis ou militares, Oficio de solicitacdo de presenca de
contingente de

CORRESPONDENCIA, CONTROLE DE
CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS, REDACAO DE
Cozinha, Planilha de controle da copa e

Cracha de identificacdo funcional, Termo de compromisso de recebimento
de

11.03.01.03
12.03.01.12
01.00.09.05

13.04.01.04
04.00.03.27
04.00.07.02
04.00.07.09
06.00.03.03
06.00.03.06
01.00.08.03
01.00.08.08
01.00.01.21
04.00.07.04
01.00.08.06

04.00.03.06

04.00.03.07
16.01.12.04

13.06.02.02

04.00.04.03
11.03.01.07
17.02.01
17.02.01.02
17.02
16.01.11.03
17.02.02.03

17.02.02.01
11.01.02.02

04.00.05.03
16.01.12
12.02.02
17.02.01.02

13.03.01.08
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Credencial de imprensa

Credencial de jornalista USE Credencial de imprensa
Credenciamento de imprensa, Formulario de

Crédito bancdrio, Oficio de solicitacdo de

Crédito bancdrio, Relagdo de

Crédito complementar emitidas mensalmente, Relatdrio de ordens de
Crédito complementar individual, Ordem de

Crédito das folhas de pagamento, Ordem de

Criagao de Comissao Interna, Processo de Projeto de resolugao de
Criacdo de Comissdo Interna, Projeto de resolucdo de

Criacdo de Comissao Interna, Resolucao de

Criacdo, alteracdo, transformacgdo ou extingdo de cargo, Dossié de estudo de

Critica ou reclamacao de Servidor, Formuldrio de sugestao,

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

Cronograma de atividades

Cronograma de capacita¢des USE Cronograma de atividades
Cronograma de treinamentos USE Cronograma de atividades
Cronotacégrafo, Certificado de inspecado do

Croqui anexo ao Projeto de lei INTEGRA Processo de projeto de lei
CSV, Certificado de Seguranca Veicular

Cumprimento de metas do Sistema Integrado de Gestao, Plano de acdo para

Cupom fiscal de abastecimento USE Comprovante fiscal de abastecimento

Curriculo da vida de homenageado com titulo honorifico INTEGRA Processo
de projeto de decreto legislativo de concessao de titulos honorificos

Curso de capacitagdo ou treinamento, Dossié de

Curso de formacao de auditor interno USE Dossié de curso de capacitagao ou
treinamento

Curso promovido pela Camara USE Dossié de curso de capacitacdo ou
treinamento

Curso, Atestado de frequéncia em

Cursos, Dossié de estudo sobre a necessidade de

Custeio por entidade consignataria, Relatério de

D

Dados cadastrais para o FGTS, Relacdo de

Dados e informacdes classificadas, Rol anual de documentos,

Dados e informacdes desclassificadas, Rol anual de documentos,

Dados e informacgdes pessoais de terceiros - TR, Termo de Responsabilidade
pela obtenc¢do de acesso a documentos,

12.01.02.01
12.01.02.01
12.01.02.02
13.05.02.04
13.05.02.07
13.05.02.14
13.05.02.05
13.05.02.06
07.00.03.02
07.00.03.04
07.00.03.06

13.01.01.01
11.04.09.03

14.04.03.17
11.02.02.01
11.02.02.01
11.02.02.01
14.04.03.04
03.00.02.06
14.04.05.02

11.04.09.07
14.04.04.01

06.00.02.02
13.02.02.03

13.02.02.02

13.02.02.02
13.02.02.01
13.01.01.06
13.05.02.13

13.03.07.12
16.03.02.02
16.03.02.03

16.03.02.06
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Dados, Base de
Dados, Dicionario de

Decisdo judicial, Relagdo de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes

de
Declaragao

Declaragao das contribui¢Ges a recolher a Previdéncia Social, Comprovante
de

Declaragao das instalagdes
Declaracdo de bens de agente publico (cépia) INTEGRA Prontuario funcional

Declaragao de cargo vago na Comissao Permanente, Ato de
Declaragao de cargo vago na Mesa Diretora, Ato de

Declaracao de destinacdo de 6leo de motor USE Declara¢do de destinacao de

residuos

Declaracdo de destinagdo de pneu USE Declaracao de destinacao de residuos

Declaracdo de destinacdo de residuos

Declaragao de destituicdo de Membro de Comissao Permanente, Ato de
Declaracao de empresa vencedora no certame licitatorio INTEGRA Processo
de aquisicao

Declaracdo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda
INTEGRA Prontuario funcional

Declaragao de exclusividade de vinculo de trabalho INTEGRA Prontudrio
funcional

Declaracdo de grau de parentesco INTEGRA Prontudrio funcional
Declaracdo de Imposto de Renda

Declaracdo de pendéncia junto a biblioteca USE Declaracdo de situacdo de
servidor junto a biblioteca

Declaracdo de Persona Non Grata

Declaragao de recebimento de Certificado de Registro e Licenciamento de

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

Declaracdo de recebimento de Manual de integracdo da Camara Municipal
INTEGRA Prontudrio de capacitacdo ou treinamento do servidor
Declaracao de recusa de posse de Prefeito eleito

Declaracdo de recusa de posse de Vereador eleito

Declaracdo de recusa de posse de Vice-prefeito eleito

Declaracao de situacdo de servidor junto a biblioteca

Declaracdo de vacancia de cargo do Prefeito, Ato de

Declaracdo de vacancia de cargo do Vereador, Ato de

Declaracao de vacancia de cargo do Vice-prefeito, Ato de

16.02.01.01
16.02.02.01

13.04.02.01
16.01.11.04

13.05.01.01
13.06.01.04

13.03.01.06
01.00.06.01
01.00.04.04

11.04.10.01

11.04.10.01
11.04.10.01
01.00.06.02

14.01.04.04

13.03.01.06

13.03.01.06
13.03.01.06
01.00.01.08

16.01.09.03
06.00.04.01

14.04.03.17

13.02.02.04
01.00.01.09
01.00.01.10
01.00.01.11
16.01.09.03
01.00.01.03
01.00.01.04
01.00.01.05
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Declaracdo negativa de admissao de pessoal

Declaragao Publica de Bens

Declaragao Publica de Bens, Livro de registro de

Decoro Parlamentar, Ata de reunido do Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar, Ato de composi¢do do Conselho de Etica e

Decoro Parlamentar, Cédula de votagao para eleicao de membro do
Conselho de Etica e

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

Decoro Parlamentar, Oficio de convocag3o para reunido do Conselho de Etica
e

Decoro Parlamentar, Parecer do Conselho de Etica e

Decoro Parlamentar, Processo de apuracdo de representagao contra
Vereador ao Conselho de Etica e

Decoro Parlamentar, Processo de Projeto de resolugao de instituicdo de
Cédigo e Conselho de Etica e

Decoro Parlamentar, Projeto de resolucdo de instituicdo de Cédigo e
Conselho de Etica e

Decoro Parlamentar, Relatério do Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar, Representacdo contra Vereador ao Conselho de Etica e

Decoro Parlamentar, Resolucdo de instituicdo de Codigo e Conselho de Etica
e

Decreto do executivo de regulamentacdo de lei INTEGRA Processo de projeto
de lei

Decreto legislativo de cassacao do mandato
Decreto legislativo de concessao de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito

Decreto legislativo de concessao de licenca ao Prefeito ou Vice-prefeito
INTEGRA Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de licenca
de Prefeito ou Vice-prefeito

Decreto legislativo de concessao de licenca ao Prefeito ou Viceprefeito,
Processo de Projeto de

Decreto legislativo de concessdo de licenca ao Prefeito ou Viceprefeito,
Projeto de

Decreto legislativo de concessao de titulos honorificos

Decreto legislativo de concessao de titulos honorificos INTEGRA Processo de
Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos honorificos

Decreto legislativo de concessado de titulos honorificos, Processo de Projeto
de

Decreto legislativo de concessao de titulos honorificos, Projeto de

13.03.02.01
01.00.01.12
01.00.01.19
04.00.04.01
01.00.07.01
01.00.07.02
01.00.07.03

04.00.04.03
04.00.04.04

04.00.04.05

04.00.04.06

04.00.04.07
04.00.04.11

04.00.04.12

04.00.04.13

03.00.02.06

04.00.03.02

01.00.02.03

01.00.02.09

01.00.02.09

01.00.02.10
06.00.02.01

06.00.02.02

06.00.02.02
06.00.02.03
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Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

Decreto legislativo de julgamento do parecer do Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo aos 6rgdaos competentes, Oficio de encaminhamento do

Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do
Estado de S3ao Paulo INTEGRA Processo de julgamento das contas

Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo, Projeto de

Decreto legislativo que cessa a executoriedade de lei complementar
declarada inconstitucional Decreto legislativo que cessa a executoriedade de
lei declarada inconstitucional

Decreto legislativo que cessa a executoriedade de lei declarada
inconstitucional
Decreto legislativo que institui Programa Integrativo

Decreto legislativo que institui Programa Integrativo INTEGRA Processo de
Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo

Decreto legislativo que institui Programa Integrativo, Processo de Projeto de

Decreto legislativo que institui Programa Integrativo, Projeto de
DEFESA DE BENS PATRIMONIAIS

Defesa de bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a
DEFESA DE MATERIAIS DE CONSUMO

Defesa de material de consumo, Processo de sindicancia relativa a
Defesa dos direitos de usuarios dos servigos

integrativos ou de relacionamento com o cidad3ao USE atividade DEFESA DOS
DIREITOS DE USUARIOS DOS SERVICOS PUBLICOS

DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DOS SERVICOS

PUBLICOS

DELIBERAGAO DE PROJETOS DE LEI, INSTRUGAO E

DemonstracGes contdbeis e seus resultados, Relatorio das atividades
desenvolvidas com exposicdo sobre as

Demonstrativo da frota, Quadro

Demonstrativo de pagamento de férias, Quadro

Demonstrativo de registro de frequéncia, Quadro

Denominacgdo de Plenario, salas ou dependéncias da Camara, Processo de
Projeto de resolucao de

Denominacdo de Plenario, salas ou dependéncias da Camara, Projeto de
resolugao de

Denominacdo de Plenario, salas ou dependéncias da Camara, Resolugdo de
Dendncia de ato de improbidade, Registro de

04.00.02.01

04.00.02.02

04.00.02.05

04.00.02.06

04.00.03.03

04.00.03.03
06.00.08.01

06.00.08.03

06.00.08.03
06.00.08.06
14.02.02
14.02.02.02
14.03.03
14.03.03.02

11.02.03

11.02.03
03.00.02

15.02.08.19
14.04.02.03
13.03.04.12
13.04.01.07

06.00.06.01

06.00.06.03

06.00.06.05
04.00.03.18
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Dendncia de infracdo, Registro de

Denunciado, Projeto de resolugdo de destituicdao do

Denunciado, Resolugdo de destituigdo de cargo do

Dendncias, Processo para apuracdo de

Dependéncias da Camara, Processo de Projeto de resolucao de denominacao
de Plenario, salas ou

Dependéncias da Camara, Projeto de resolugao de denominagdo de Plendrio,
salas ou

Dependéncias da Camara, Resolucao de denominagdo de Plendrio, salas ou
Desarquivamento de Projeto de lei, Requerimento de solicitacdo de
Descartes de residuos, Quadro de disposicdo e

Desconto consignado em folha de pagamento, Guia de cancelamento de
Desconto de valor no pagamento do servidor por avaria em veiculo,
Comunicado de

Descontos em folha de pagamento, Formuldrio de autorizacdao de

Descontos, Relatorio de vencimentos e

DESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU
ARTISTICO

Descumprimento de prazo correspondente ao duodécimo, Oficio de
solicitacdo de interpelagao judicial por

Desembolso, Programacao e alteracdo financeira de

Desempenho da Gestdo de Responsabilidade Social, Relatério de
Desempenho das unidades da Camara, Plano de

Desempenho de servidor, Recibo de entrega do formulario de avaliacao de
Desempenho do Sistema de Gestdo Ambiental, Relatério de

Desempenho dos processos do Sistema Integrado de Gestado, Relatério de
Desempenho dos servicos de limpeza e higienizacdo, Formulario de pesquisa
do

Desempenho em estagio probatdrio, Processo de avaliacdo de
Desempenho, Ata de reunido da comissdo de avalia¢cdo de

DESEMPENHO, INCENTIVO E ACOMPANHAMENTO DA EVOLUGAO
FUNCIONAL, AVALIAGAO DE

Desempenho, Processo de avaliacao de

DESENVOLVIMENTO BIOPSICOSSOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES,
PROMOCAO DO

Desenvolvimento biopsicossocial, Dossié de programa anual de
DESENVOLVIMENTO BIOPSICOSSOCIAL, PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE
ACOES DE

Desenvolvimento de programa de computador, Projeto de
Desenvolvimento de programa de computador, Relatdrio de
DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS, SELECAO E

04.00.03.19
04.00.03.15
04.00.03.32
11.02.03.08

06.00.06.01

06.00.06.03
06.00.06.05
03.00.01.11
11.04.10.02
13.05.01.07

14.04.03.07
13.05.01.05
13.05.02.16

16.01.08

04.00.03.04
15.02.02.02
11.04.09.17
13.03.05.03
13.03.05.06
11.04.09.18
11.04.09.19

11.04.09.02
13.03.05.05
13.03.05.01

13.03.05
13.03.05.04

13.07
13.07.01.01

13.07.01
16.02.01.07
16.02.01.11
13.02
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DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE
INFORMATICA

Designacdo de local para realizacdo de Sessao, Oficio de autorizacdo e
Designacgao de outro local para realizagdo de Sessao, Ato de
Designacgdo de pessoal, Formulario de indicagdo e
Desincompatibilizacdo, Comprovante de

Despacho de devolucdo a origem

Despacho normativo

Despesa da folha de pagamento, Relatdrio de consolidacdo de
Despesa mensal do Executivo, Balancete da receita e

Despesa Mensal do Executivo, Oficio de encaminhamento do Balancete da

Receita e

Despesa orcamentaria, Programacdo da

Despesa, Nota de lancamento de liquidagao da

DESPESA, RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA
Despesas com adiantamento, Balancete de

Despesas com dispensa de licitagdo, Relagdo de

Despesas com inexigibilidade de licitagao, Relagao de

DESPESAS ESPECIFICAS, PAGAMENTO DE

Despesas inscritas em restos a pagar, Expediente de pagamento de
DESPESAS, ADIANTAMENTO DE

Despesas, Memorando de solicitagdo de adiantamento para
DESTINACAO DE DOCUMENTOS, AVALIACAO E

Destinagao de residuos, Declaragao de

DESTINACAO DE RESIDUOS, REGISTRO DA

Destituicao de cargo do denunciado, Resolucdo de

Destituicdo de Membro de Comissdao Permanente, Ato de declaracdo de
Destituicao de membro de Comissao, Ato de

Destituicao de membro de Comissao, Representacao de
Destituicdo do denunciado, Processo de Projeto de resolucdo de
Destituicao do denunciado, Projeto de resolucao de

Determinacdo judicial de pagamento de pensdo alimenticia INTEGRA

Expediente de atendimento de requisi¢bes, ordens judiciais ou
administrativas

Determinacao judicial de pagamento de pensao alimenticia USE Expediente

de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais ou administrativas
Devolugdo a origem, Despacho de

Devolucdo de bem patrimonial, Termo de compromisso de
Devolucdo de material de consumo, Termo de compromisso de

Devolugdo de saldo de verbas do exercicio, Oficio de informacao do valor da

16.02.01

01.00.08.05
01.00.08.02
13.03.02.02
01.00.01.07
16.01.02.01
11.01.05.01
13.05.02.12
04.00.01.02

04.00.01.05
15.02.02.01
15.02.03.02
15.02.03

15.02.04.01
14.01.01.10
14.01.01.11
15.02.06

15.02.06.08
15.02.04

15.02.04.02
16.01.05

11.04.10.01
11.04.10

04.00.03.32
01.00.06.02
04.00.03.01
04.00.03.24
04.00.03.10
04.00.03.15

11.01.04.02

11.01.04.02

16.01.02.01

14.02.03.01

14.03.04.01

15.02.08.17
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Devolugdo do Projeto de lei, Oficio de

Diagnéstico de acervo, Dossié de

Diagrama de arquitetura de rede de computadores USE Mapa de arquitetura
de rede

Didrias e ajuda de custo, Processo de pagamento de

Didrio Oficial, Comprovante de encaminhamento de ato oficial para
publicagdo em

Didrio Oficial, Protocolado de ato oficial enviado para publicagdo em
Diario, Livro

Dicionadrio de dados

Diferenca de vencimentos, Processo de

Dimensionamento da necessidade de pessoal, Relatdrio técnico de
Diploma de Prefeito

Diploma de Suplente

Diploma de Vereador

Diploma de Vice-prefeito

Diplomacdo dos candidatos eleitos, Ata da

DIREITOS DE USUARIOS DOS SERVIGOS PUBLICOS, DEFESA DOS
Direitos e beneficios, Processo de concessdo de

DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE

Direta, Mala

DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, FIXACAO DE
DIRETRIZES E METAS DE ACAO, FORMULACAO DE

Disco cronotacdgrafo USE Relatério tacografico

Disco diagrama para tacégrafo USE Relatério tacografico

Discurso

Dispensa de licitacdo, Relacdo de despesas com

Disposicdo e descartes de residuos, Quadro de

DISTRIBUICAO DE PROCEDIMENTO NORMATIVO DE SISTEMA INTEGRADO DE
GESTAO, CONTROLE DA

Distribuigcdo de Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestao,
Protocolo de

Distribuicdo de Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestao,
Relacdo de

DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE

DISTRIBUICAO, VERIFICACAO DE ESTOQUE E

DIVULGACAO DAS ACOES INSTITUCIONAIS

Doacdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico,
Processo de

Doacdo, Termo de

03.00.02.03
16.01.09.05

16.02.02.02
15.02.06.15

11.03.02.01
11.03.02.02
15.02.08.14
16.02.02.01
13.05.01.09
13.01.01.09
01.00.01.13
01.00.01.14
01.00.01.15
01.00.01.16
01.00.01.01
11.02.03

13.03.04.07
13.03.04

12.01.02.03
15.01.01

11.02.01

14.04.03.20
14.04.03.20
12.03.01.05
14.01.01.10
11.04.10.02

11.04.02

11.04.02.01

11.04.02.02
16.01.04
14.03.01
12.01.02

16.01.09.14
16.01.09.22
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Documentacdo de arquitetura de rede de computadores USE Mapa de
arquitetura de rede

Documento de desincompatibilizagao durante o mandato INTEGRA Processo

de apuragdao de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)

Documento de desincompatibilizacdo durante o mandato INTEGRA Processo

de apuracao de Comissdo Processante

Documento, Cadastro de ingresso de

Documento, Formulario de empréstimo de

Documento, Formulario de reprodugao de

Documento, Requerimento de pedido de vista de

Documento, Termo de responsabilidade para uso e reprodugao de
DOCUMENTOS E INFORMACOES, GESTAO DE

Documentos para posse, Termo de recebimento de lista de
Documentos relativos a vida funcional, Formuldrio de solicitacdo de
DOCUMENTOS, ARQUIVAMENTO DE

DOCUMENTOS, AVALIAGAO E DESTINACAO DE

DOCUMENTOS, CLASSIFICACAO DE

Documentos, dados e informacdes classificadas e desclassificadas, Relatério
estatistico anual de

Documentos, dados e informacgodes classificadas, Rol anual de
Documentos, dados e informacgoes desclassificadas, Rol anual de
Documentos, dados e informacdes pessoais de terceiros - TR, Termo de
Responsabilidade pela obtencdo de acesso a

DOCUMENTOS, ELIMINACAO DE

Documentos, Expediente de recolhimento de

Documentos, Expediente de transferéncia de

Documentos, Instrugao normativa sobre arquivos e

Documentos, Livro de controle interno de

Documentos, Livro de registro de entrada de

Documentos, Plano de classificacdo de

Documentos, Processo de elaboracdo ou atualizacdo de Plano de
classificagdo e Tabela de temporalidade de

Documentos, Relacdo de remessa de

Documentos, Tabela de temporalidade de

Documentos, Termo de compromisso de manutencao de sigilo de
Dossié da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA
Dossié da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA por mandato
USE Dossié da Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA
Dossié de acdo de articulagdo parlamentar

Dossié de alteracdo de orcamento anual

Dossié de avaliacdao de funciondrios demitidos

16.02.02.02

04.00.03.06

04.00.03.07
16.01.06.01
16.01.09.09
16.01.09.10
16.03.01.03
16.01.09.24
16
13.03.02.07
13.03.01.02
16.01.06
16.01.05
16.01.03

16.03.02.01
16.03.02.02
16.03.02.03

16.03.02.06
16.01.07

16.01.06.02
16.01.06.03
16.01.01.01
16.01.02.02
16.01.02.03
16.01.03.02

16.01.05.02
16.01.04.02
16.01.05.03
16.01.09.21
13.06.02.02

13.06.02.02
06.00.07.02
15.02.01.02
13.03.05.02
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Dossié de campanha de prevencao

Dossié de campanha interna USE Dossié de evento festivo, confraternizagao
ou acdo de conscientizacdo

Dossié de conservacdo ou restauracao de acervo

Dossié de curso de capacita¢do ou treinamento

Dossié de diagndstico de acervo

Dossié de estudo de criacdo, alteracao, transformacdo ou extin¢do de cargo

Dossié de estudo de plano de cargos, carreiras e saldrios

Dossié de estudo de politica salarial

Dossié de estudo para definicdo das exigéncias, requisitos e intersticios
aplicaveis a evolugao funcional

Dossié de estudo para definicdo das exigéncias, requisitos e intersticios
aplicaveis a progressao funcional USE Dossié de estudo para definicdo das
exigéncias, requisitos e intersticios aplicaveis a evolucdo funcional

Dossié de estudo para definigdao das exigéncias, requisitos e intersticios
aplicaveis a promogao funcional USE Dossié de estudo para definicao das
exigéncias, requisitos e intersticios aplicdveis a evolucdo funcional

Dossié de estudo para definigdao das exigéncias, requisitos e intersticios
aplicaveis ao acesso USE Dossié de estudo para defini¢cdo das exigéncias,
requisitos e intersticios aplicaveis a evolugao funcional

Dossié de estudo para planejamento de concurso publico e selecao
Dossié de estudo sobre a necessidade de cursos

Dossié de estudos e pesquisas

Dossié de evento festivo, confraternizacdo ou acdo de conscientizacdo
Dossié de evento ou cerimonia oficial

Dossié de execugao de projeto

Dossié de exposicao

Dossié de exposicdo de acervo USE Dossié de exposicao

Dossié de Parlamentar USE Dossié de titular de mandato

Dossié de previsdao orcamentaria

Dossié de Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestao
Dossié de programa anual de desenvolvimento biopsicossocial

Dossié de programa anual de qualidade de vida

Dossié de programa de desenvolvimento social USE Dossié de programa
anual de desenvolvimento biopsicossocial

Dossié de registro cadastral

Dossié de titular de mandato

Dossié de treinamento USE Dossié de curso de capacitacdo ou treinamento
Dossié de Vereador USE Dossié de titular de mandato

Dossié do Prefeito USE Dossié de titular de mandato

13.06.01.05

12.03.02.02
16.01.09.04
13.02.02.03
16.01.09.05

13.01.01.01
13.01.01.02
13.01.01.03

13.01.01.04

13.01.01.04

13.01.01.04

13.01.01.04
13.01.01.05
13.01.01.06
11.02.01.01
12.03.02.02
12.03.01.06
11.02.02.02
16.01.10.01
16.01.10.01
01.00.01.17
15.01.02.01
11.04.01.01
13.07.01.01
13.07.01.02

13.07.01.01
14.01.03.02
01.00.01.17
13.02.02.02
01.00.01.17
01.00.01.17
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Dossié do Programa Integrativo

Dossié do veiculo USE Prontuario de veiculo oficial

Dossié do Vice-prefeito USE Dossié de titular de mandato

Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos e
Acesso

Dossié relativo aos trabalhos da Comissao Permanente de Licitagdo
Duodécimo, Oficio de solicitagao de interpelac¢do judicial por
descumprimento de prazo correspondente ao

E

Edilidade solicitando a manifestacdao da Camara, Representacao de outra
Edital de Carta convite INTEGRA Processo de aquisicdo

Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos INTEGRA Expediente de
eliminagdao de documentos

Edital de Concorréncia publica INTEGRA Processo de aquisicao

Edital de convocagao de Sessao

Edital de convocacdo de Sessao de Julgamento

Edital de convocacdo de Sessdo Extraordinaria USE Edital de convocacdo de
Sessao

Edital de Licitacao INTEGRA Processo de aquisi¢ao

Edital de licitacdo, indice de nimero de

Edital de Publicacdo da Lei Organica do Municipio

Edital de Publicagdo da Lei Organica do Municipio INTEGRA Processo de
Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Edital de publicacao de lei

Edital de publicagdo de lei complementar USE Edital de publicacdo de lei
Edital de publicacdo de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei

Edital de Tomada de precos INTEGRA Processo de aquisi¢cdo

Elaboracdo da folha de pagamento, Formulario de atualizacdo de dados
pessoais e funcionais para a

ELABORACAO DA IDENTIDADE VISUAL

ELABORACAO DE ALTERACOES ORCAMENTARIAS

Elaboragao de ato normativo, Expediente de

ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS

ELABORACAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA
ALTERAGAO, SUSPENSAO E RESCISAO

ELABORACAO DE ESTUDOS E APRECIACAO DE ASSUNTOS DE RELEVANCIA
PARA O MUNICIPIO

ELABORAGAO DE ESTUDOS E PESQUISAS
ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO

ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNGAO,
PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO

06.00.08.02
14.04.03.16
01.00.01.17

16.01.05.01
14.01.01.02

04.00.03.04

06.00.04.03
14.01.04.04

16.01.07.01
14.01.04.04
01.00.08.03
04.00.07.02

01.00.08.03
14.01.04.04
14.01.01.04
02.00.02.05

02.00.02.11
03.00.04.01
03.00.04.01
03.00.02.06
14.01.04.04

13.05.01.04
12.04.01
15.02.01
11.01.01.01
11.01.01

13.03.03

05.00.02
13.01.01
13.05.01

13.03.02
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ELABORACAO DE FOLHA DE PAGAMENTO
Elaboragao de folha de pagamento, Relagdao mensal de férias para
ELABORACAO DE ORCAMENTO ANUAL

ELABORAGCAO DE PARECERES E UNIFORMIZAGAO DA JURISPRUDENCIA
ADMINISTRATIVA

Elaboracdo do Relatdrio de controle interno, Expediente para
ELABORACAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL
Elaboracdo ou atualizacdo de Plano de classificacdo e Tabela de
temporalidade de documentos, Processo de

ELABORACAO, APROVACAO OU ALTERACAO DE LEI ORGANICA DO
MUNICIPIO

Eleicdo da CIPA, Processo de

Eleicao da Mesa Diretora, Ata de Sessao Especial de

Eleicdo da Mesa Diretora, Cédula nominada para

Eleicdo de membro da Comissdao Permanente, Cédula de votacdo para
Eleicdo de membro do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Cédula de
votagao para

ELEICAO, COMPOSICAO E ALTERACAO DA MESA DIRETORA

Eleitores, Certiddo do Cartério Eleitoral com nimero de

Eleitos, Ata da diplomacao dos candidatos

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Eliminacdo de documentos, Expediente de

Emenda a Lei Organica do Municipio, Processo de Proposta de

Emenda a Lei Organica do Municipio, Proposta de

Emenda aditiva ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio USE Emenda ao
Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Emenda aditiva ao projeto da Lei Organica do Municipio USE Emenda ao
projeto da Lei Organica do Municipio

Emenda aditiva ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Emenda aditiva ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei
Emenda aglutinativa ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio USE
Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Emenda aglutinativa ao projeto da Lei Organica do Municipio USE Emenda
ao projeto da Lei Organica do Municipio

Emenda aglutinativa ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Emenda aglutinativa ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei
Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio INTEGRA Processo de
Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

13.05.02
13.05.02.08
15.01.02

11.01.05
15.02.05.01
13.03.01

16.01.05.02

02.00.02

13.06.02.11
01.00.04.01
01.00.04.05
01.00.06.04

01.00.07.02
01.00.04

03.00.01.02
01.00.01.01
16.01.07

16.01.07.01
02.00.02.12
02.00.02.14

02.00.02.06

02.00.02.07

03.00.02.06
03.00.02.06

02.00.02.06

02.00.02.07

03.00.02.06

03.00.02.06

02.00.02.06

02.00.02.11
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Emenda ao Projeto da Lei Organica do Municipio

Emenda ao Projeto da Lei Organica do Municipio INTEGRA Processo de
Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Emenda ao Projeto de lei

Emenda ao Projeto de lei complementar USE Emenda ao projeto de lei
Emenda ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei

Emenda de redagdo ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio USE
Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Emenda de redagdo ao projeto da Lei Organica do Municipio USE Emenda ao
projeto da Lei Organica do Municipio

Emenda de redacdo ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Emenda de redacdo ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei
Emenda modificativa ao Anteprojeto da Lei Orgénica do Municipio USE
Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Emenda modificativa ao projeto da Lei Organica do Municipio USE Emenda
ao projeto da Lei Organica do Municipio

Emenda modificativa ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Emenda modificativa ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei
Emenda substitutiva ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio USE
Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Emenda substitutiva ao projeto da Lei Organica do Municipio USE Emenda
ao projeto da Lei Organica do Municipio

Emenda substitutiva ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Emenda substitutiva ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei
Emenda supressiva ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio USE
Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Emenda supressiva ao projeto da Lei Organica do Municipio USE Emenda ao
projeto da Lei Organica do Municipio

Emenda supressiva ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Emenda supressiva ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei

EMISSAO, REVISAO E IMPLANTACAO DE PROCEDIMENTO NORMATIVO DO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE RECURSO,
Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Expediente de
Empenho, Nota de

Empregados, Livro de registro de

02.00.02.07
02.00.02.11
03.00.02.01
03.00.02.01
03.00.02.06
02.00.02.06

02.00.02.07

03.00.02.06
03.00.02.06

02.00.02.06

02.00.02.07

03.00.02.06
03.00.02.06

02.00.02.06

02.00.02.07

03.00.02.06
03.00.02.06

02.00.02.06

02.00.02.07

03.00.02.06
03.00.02.06

11.04.01
15.02.03
15.02.06.01
15.02.03.01
13.03.03.01
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Empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico,
Processo de

Empréstimo de documento, Formulario de

Empréstimo de livro por prazo indeterminado, Termo de

Empréstimo de livro, Ficha de

Encaminhamento da Mensagem, Oficio de

Encaminhamento de Ato da Mesa Diretora que dispde sobre orgamento
anual, Oficio de

Encaminhamento de ato oficial para publicagdo em Diario Oficial,
Comprovante de

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

Encaminhamento de convite, Oficio de

Encaminhamento de dados contdbeis para o Sistema do Tesouro Nacional -
SISTN, Recibo de

Encaminhamento de Indicacdes ao Poder Executivo, Oficio de
Encaminhamento de informagdes sobre a execugao orcamentaria, Oficio de
Encaminhamento de materiais de consumo excedentes, inserviveis ou em
desuso para Prefeitura, Expediente de

Encaminhamento de reclamacdes ou sugestdes a autoridade competente,
Oficio de

Encaminhamento do Balancete da Receita e Despesa Mensal do Executivo,
Oficio de

Encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do parecer do
Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo aos érgaos competentes, Oficio
de

ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES, RECOLHIMENTO DE

Encargos sociais, Relatdrio de recolhimento de

Enquadramento de veiculos, Ato de classificacdo e

Entidades de classe, Expediente de pagamento de anuidade de 6rgaos ou
Entrada de documentos, Livro de registro de

Entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente,
Autorizagdo para

Entrada de material, Guia de saida e

Entrada e saida de visitantes, Registro de

Entrega da Relagao Anual de Informagdes Sociais - RAIS, Recibo de
Entrega de arquivos Conectividade Social, Recibo de

Entrega de auxilio-alimentacdo, Recibo de

Entrega de Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo - CRLV, Recibo
de

Entrega de equipamento de protecdo individual - EPI, Formulario de

16.01.09.15
16.01.09.09
16.01.09.23
16.01.09.06
03.00.01.08

15.01.01.02

11.03.02.01

14.02.04.01
12.03.01.12

15.02.05.08
05.00.01.03
04.00.01.04

14.03.05.01

11.02.03.06

04.00.01.05

04.00.02.02
13.03.07

13.05.02.15
14.04.02.01
15.02.06.05
16.01.02.03

17.01.01.01
17.01.01.04
17.01.01.06
13.03.07.08
13.03.07.09
13.03.04.14

14.04.03.17
13.06.02.05
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Entrega de formuldrio para o Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED, Recibo de

Entrega de gas, Formuldrio de controle de

Entrega de Notificacdo de autuacdo por infracdo a legislacdo de transito,
Recibo de

Entrega de vale-brinquedo, Recibo de

Entrega de vale-cesta-basica, Recibo de

Entrega de vales-refei¢dao, Registro de

Entrega de vale-transporte, Recibo de

Entrega do carddpio do més, Registro de

Entrega do formulario de avaliacdo de desempenho de servidor, Recibo de
Entrevista a imprensa, Memorando de autorizacdo para funcionario ou
servidor conceder

Envio de informagGes mensais para o sistema AUDESP, Recibo de

EPI, Formulario de entrega de equipamento de protec¢do individual -
Equipamento de protecdo individual - CAEPI, Certificado de aprovacao de
Equipamento de protecao individual - EPI, Formulario de entrega de
Equipamento de seguranga, Planilha de vistoria de

Equipamento, Planilha de controle de temperatura de

Equipamento, Relatdrio geral do

Equipamentos e de programas de informatica, Parecer técnico de
EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS, MANUTENCAO DE

EQUIPAMENTOS, CONSERVACAO, MANUTENCAO E VIGILANCIA DAS
INSTALACOES E

Ergondmico, Laudo
Escala de férias

Escala de licenca por assiduidade USE Escala de licenca-prémio por
assiduidade

Escala de licenca-prémio por assiduidade

Escala de participantes na Ginastica Laboral INTEGRA Dossié de programa
anual de qualidade de vida

Escala de servico

Escala de uso de veiculo oficial, Circular com

Esclarecimentos sobre projeto, Oficio-convite para prestacdo de
Espaco da Camara, Oficio de solicitacdo de uso de

Estagiario, Prontuario de

Estagio probatério, Processo de avaliacdo de desempenho em
Estatistica de acesso, Relatério de

ESTOQUE E DISTRIBUIGAO, VERIFICACAO DE

Estorno ou reposicao, Processo de

13.03.01.07
17.02.01.01

14.04.03.18
13.03.04.15
13.03.04.16
17.02.01.08
13.03.04.17
17.02.01.09
13.03.05.06

11.03.01.05
15.02.05.09
13.06.02.05
13.06.01.01
13.06.02.05
17.01.02.04
17.02.01.07
16.02.03.09
16.02.03.06
16.02.03

17.01
13.06.01.06
13.03.04.02

13.03.04.03
13.03.04.03

13.07.01.02
13.04.01.02
14.04.03.06
01.00.10.03
12.03.03.02
13.03.01.05
13.03.05.05
16.02.01.12
14.03.01

13.05.01.10
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ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAQS COLEGIADOS,
INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL,

Estudo de criagao, alteragdo, transformacao ou extingao de cargo, Dossié de

Estudo de plano de cargos, carreiras e salarios, Dossié de

Estudo de politica salarial, Dossié de

Estudo para definicdo das exigéncias, requisitos e intersticios aplicaveis a
evolucao funcional, Dossié de

Estudo para planejamento de concurso publico e selecdo, Dossié de
Estudo sobre a necessidade de cursos, Dossié de

Estudos e apreciagdo da Comissao de Assuntos Relevantes, Processo de
ESTUDOS E APRECIACAO DE ASSUNTOS DE RELEVANCIA PARA O MUNICIPIO,
ELABORACAO DE

Estudos e pesquisas, Dossié de

ESTUDOS E PESQUISAS, ELABORACAO DE

Etica e Decoro Parlamentar, Ato de composi¢do do Conselho de

Etica e Decoro Parlamentar, Cédula de votagdo para elei¢io de membro do
Conselho de

Etica e Decoro Parlamentar, Livro de protocolo do Conselho de

Evento festivo, confraternizagdo ou acdo de conscientizacao, Convite de
Evento festivo, confraternizacdo ou acdo de conscientiza¢do, Dossié de
Evento festivo, confraternizacdo ou acdo de conscientizacdo, Programa de
Evento festivo, confraternizacdo ou acdo de conscientiza¢do, Relatério final
de

Evento ou cerimonia oficial, Certificado de participacdo em

Evento ou cerimonia oficial, Convite de

Evento ou cerimonia oficial, Dossié de

Evento ou cerimonia oficial, Ficha de avaliacdo de

Evento ou cerimonia oficial, Lista de presengas em

Evento ou cerimonia oficial, Programa de

Evento ou cerimonia oficial, Relacdo de convidados para

Evento ou cerimoOnia oficial, Relatodrio final de

EVENTOS EXTERNQOS, APOIO A

EVENTOS FESTIVOS, CONFRATERNIZACOES OU ACOES DE CONSCIENTIZACAO,
ORGANIZAGAO DE

Eventos ou cerimonias oficiais, Agenda de
EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS, ORGANIZACAO DE
EVENTOS, CERIMONIAS OU ACOES DE CONSCIENTIZACAO, PROMOCAO DE

EVOLUCAO FUNCIONAL, AVALIACAO DE DESEMPENHO, INCENTIVO E
ACOMPANHAMENTO DA

01

13.01.01.01
13.01.01.02
13.01.01.03

13.01.01.04
13.01.01.05
13.01.01.06
05.00.02.02

05.00.02
11.02.01.01
13.01.01
01.00.07.01

01.00.07.02
04.00.04.02
12.03.02.01
12.03.02.02
12.03.02.03

12.03.02.04
12.03.01.03
12.03.01.04
12.03.01.06
12.03.01.07
12.03.01.08
12.03.01.13
12.03.01.14
12.03.01.15
12.03.03

12.03.02
12.03.01.01
12.03.01
12.03

13.03.05
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Evolucdo funcional, Dossié de estudo para definicdo das exigéncias,
requisitos e intersticios aplicaveis a
Evolucdo funcional, Processo de

EXECUGAO DE AGOES DE DESENVOLVIMENTO BIOPSICOSSOCIAL,
PLANEJAMENTO E

Execucdo de contrato, Expediente de acompanhamento e

Execucdo de projeto, Dossié de

EXECUCAO DE SERVICOS DE COPA E COZINHA

EXECUCAO DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA
EXECUCAO ORCAMENTARIA, FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA
Execugdao orgamentadria, Oficio de encaminhamento de informagdes sobre a
Execucdo orcamentdria, Relatério resumido da

Execucdo orgamentdria, Requerimento de informagdes da

EXECUCAQ, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES

Executivo, Balancete da receita e despesa mensal do

Executivo, Oficio de encaminhamento de Indicagdes ao Poder

Executivo, Requerimento de informagdes ao

Executoriedade de lei declarada inconstitucional, Decreto legislativo que
cessa a

Exercicio do cargo, Pedido de prorrogacao de prazo para

EXPEDICAO DE CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS

Expediente de acompanhamento de a¢ao judicial

Expediente de acompanhamento de acordo judicial USE Expediente de
acompanhamento de a¢ao judicial

Expediente de acompanhamento de critica de usudrio USE Expediente de
acompanhamento de manifestagao de usuario de servigo publico
Expediente de acompanhamento de denuncia de usuario USE Expediente de
acompanhamento de manifestacao de usuario de servigo publico
Expediente de acompanhamento de elogio de usudrio USE Expediente de
acompanhamento de manifestacao de usuario de servigo publico
Expediente de acompanhamento de manifestacdo de usuario de servico
publico

Expediente de acompanhamento de reclamacgdo de usuario USE Expediente
de acompanhamento de manifestacao de usudrio de servigo publico
Expediente de acompanhamento de sugestao de usudrio USE Expediente de
acompanhamento de manifestacdo de usudrio de servico publico
Expediente de acompanhamento e execuc¢ao de contrato

Expediente de atendimento

Expediente de atendimento de pedido de informagdes

13.01.01.04
13.03.01.04

13.07.01
14.01.01.03
11.02.02.02
17.02.01
17.02.02
15.02
15.02.02
04.00.01
04.00.01.04
15.02.05.13
04.00.01.09
11.02.02
04.00.01.02
05.00.01.03
04.00.03.28

04.00.03.03

13.03.02.04

16.01.11

11.01.04.01

11.01.04.01

11.02.03.03

11.02.03.03

11.02.03.03

11.02.03.03

11.02.03.03

11.02.03.03

14.01.01.03

16.01.12.06
16.03.01.01
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Expediente de atendimento de requisi¢ao do Tribunal de Contas do Estado

USE Expediente de atendimento de requisi¢ao, ordem judicial ou
administrativa

Expediente de atendimento de requisicdo, ordem judicial ou administrativa

Expediente de calculo de incorporagao de vantagens pecunidrias
Expediente de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
Expediente de elaboragao de ato normativo

Expediente de elimina¢ao de documentos

Expediente de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
Expediente de encaminhamento de bens excedentes, inserviveis ou em
desuso para Prefeitura

Expediente de encaminhamento de materiais de consumo excedentes,
inserviveis ou em desuso para Prefeitura

Expediente de pagamento ao IPESP

Expediente de pagamento ao PASEP

Expediente de pagamento ao regime préprio de previdéncia social do
municipio

Expediente de pagamento de anuidade de érgdos ou entidades de classe
Expediente de pagamento de condominio

Expediente de pagamento de contas de utilidade publica

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

Expediente de pagamento de honorarios

Expediente de pagamento de impostos e taxas

Expediente de pagamento de indeniza¢ao

Expediente de pagamento de INSS

Expediente de pagamento de restituicao

EXPEDIENTE DE PESSOAL

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

Expediente de recolhimento de documentos

Expediente de transferéncia de documentos

Expediente para elaboracao do Relatdrio de controle interno
EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORACAO DE
ExplicacGes pessoais, Registro de inscricdo nas

EXPOSICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU

ARTISTICO
Exposicdo, Dossié de
Exposicdo, Livro de registro de visitantes de

Extincdo de cargo, Dossié de estudo de criacdo, alteracao, transformacdo ou

Extincdo de mandato de Prefeito, Ato de declaragdo de

11.01.04.02
11.01.04.02
13.05.01.02
11.02.02.03
11.01.01.01
16.01.07.01
15.02.06.01

14.02.04.01

14.03.05.01
15.02.06.02
15.02.06.03

15.02.06.04
15.02.06.05
15.02.06.06
15.02.06.07
15.02.06.08
15.02.06.09
15.02.06.10
15.02.06.11
15.02.06.12
15.02.06.13
15.02.06.14
13.03
13.05.01.03
16.01.06.02
16.01.06.03
15.02.05.01
13.05.01
01.00.08.13

16.01.10
16.01.10.01
16.01.10.02

13.01.01.01
01.00.02.02
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Extintores, Planta de ambientes de trabalho e localizacao de

Extraordinaria, Registro de Presenca na ordem do dia da Sessdo ordinaria ou

Extraordinaria, Registro de presenca na Sessao ordinaria ou

Extrato bancario

Extrato da movimentagao processada do Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED

Extrato de movimentacdo de material de almoxarifado USE Relatdrio de
controle de saida de material de almoxarifado

Extrato do INSS para fins de complementacdo de aposentadoria

F

Falta disciplinar, Processo de apuragao preliminar de

Falta disciplinar, Processo de revisao de Processo de sindicancia para
apuracgao de

Falta disciplinar, Processo de sindicancia para apuragao de

Férias em pecunia, Recibo de pagamento de

Férias por absoluta necessidade do servico, Processo de indeferimento de
Férias, Aviso de

Férias, Escala de

Férias, Quadro demonstrativo de pagamento de

Férias, Recibo de gozo de

Férias, Recibo de pagamento de

Férias, Solicitacao de

Férias, Solicitacdo de alteracdo de periodo de

FGTS, Expediente de pagamento de

FGTS, Guia de recolhimento de

FGTS, Pedido de fusdo de contas de

FGTS, Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo

FGTS, Processo de recolhimento do

FGTS, Relacdo de dados cadastrais para o

FGTS, Relacdo de empregados para o

Ficha catalogréfica

Ficha com assinatura para conferéncia de solicitacdo de aquisicao
Ficha de acompanhamento de acdo judicial

Ficha de acompanhamento de manifestacao de usudrio de servigo publico
em ordem cronolégica

Ficha de acompanhamento de reclamacdes, criticas ou sugestdes em ordem

cronolégica USE Ficha de acompanhamento de manifestacdo de usuario de
servico publico em ordem cronolégica

Ficha de andlise de acidentes

13.06.02.09

04.00.04.08
04.00.04.10
15.02.08.06

13.03.01.01

14.03.01.11
13.05.02.01

13.03.06.03

13.03.06.06
13.03.06.07
13.03.04.22
13.03.04.09
13.03.04.01
13.03.04.02
13.03.04.12
13.03.04.18
13.03.04.21
13.03.04.28
13.03.04.27
15.02.06.09
15.02.08.10
13.03.07.01

11.01.02.06
13.03.07.06
13.03.07.12
13.03.07.13
16.01.08.02
14.01.04.01
11.01.04.03

11.02.03.04

11.02.03.04
13.06.02.03
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Ficha de autorizacdo de ligacoes telefonicas

Ficha de autorizacdo de ligaces telefénicas interurbanas USE Ficha de
autorizacdo de ligacOes telefonicas

Ficha de autorizacdo de ligacdes telefénicas para celular USE Ficha de
autorizacdo de ligacOes telefonicas

Ficha de avaliacdo de evento ou cerimoénia oficial

Ficha de bem patrimonial

Ficha de controle de trafego de veiculo oficial USE Ordem de servico externo
com controle de trafego de veiculo oficial

Ficha de controle de tramitacdo

Ficha de desconto por servidor USE Relatdério de vencimentos e descontos
Ficha de empréstimo de livros

Ficha de informacées para o Ministério do Trabalho - SSMT

Ficha de inscricdo de candidato em concurso publico

Ficha de inventario de programa de computador

Ficha de Procedimentos em Vigilancia Sanitaria

Ficha de registro de entrada e saida de funcionarios, servidores ou

prestadores de servico USE Formuldrio de controle de entrada e saida de
funcionarios, servidores ou prestadores de servico

Ficha de registro de entrada e saida de trafego de veiculos USE Formulario
de controle de entrada e saida de veiculos

Ficha de registro de frequéncia INTEGRA Prontuario funcional

Ficha de registro de visitantes de exposicao INTEGRA Dossié de exposicdo
Ficha de registro de visitantes de exposicao USE Livro de registro de
visitantes de exposicao

Ficha de registro do servidor INTEGRA Prontudrio funcional

Ficha de tombo

Ficha do livro USE Ficha de empréstimo de livro

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos e pensionistas
Ficha individual de alteracées de horario de trabalho INTEGRA Prontuario
funcional

Ficha individual de bem patrimonial USE Ficha de bem patrimonial

Ficha matriz

Final de mandato, Relatorio de

FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E
Financeiro, Balanco

Fiscal, Nota

FISCALIZACAO DOS ATOS DO PODER EXECUTIVO, DOS ORGAQS COLEGIADOS
E VEREADORES

FISCALIZACAO E ACOMPANHA-MENTO DA EXECUGCAO ORCAMENTARIA
FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO

17.02.03.01

17.02.03.01

17.02.03.01
12.03.01.07
14.02.01.02

14.04.03.14
16.01.04.01
13.05.02.16
16.01.09.06
13.06.02.04
13.02.01.01
16.02.03.04
11.01.02.04

17.01.01.02

17.01.01.03
13.03.01.06
16.01.10.01

16.01.10.02
13.03.01.06
16.01.09.07
16.01.09.06
13.05.02.02

13.03.01.06
14.02.01.02
16.01.08.03
11.02.02.11
15.02.02

15.02.08.02
15.02.08.16

04.00.03
04.00.01
04
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FIXACAO DA FROTA

Fixacdo da frota, Ato de

FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios, Lei de

Fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios, Processo de
Projeto de lei de

Fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios, Projeto de lei de

Fixacdo de subsidio dos Vereadores, Processo de Projeto de resolugao de
Fixacdo de subsidio dos Vereadores, Projeto de resolucdo de

Fixacdo de subsidio dos Vereadores, Resolucao de

FIXACAO DE SUBSIDIOS

Fixacdo de verba de gabinete, Processo de Projeto de resolucdo de
Fixacdo de verba de gabinete, Projeto de resolucao de

Fixacdo de verba de gabinete, Resolugao de

Fixacdo de verba de representacao, Processo de Projeto de resolucao de
Fixacdo de verba de representacao, Projeto de resolucdo de

Fixacdo de verba de representacao, Resolucao de

Folder de divulgacao de curso INTEGRA Dossié de curso de capacitacdo ou
treinamento

Folder de divulgacao de evento INTEGRA Dossié de evento festivo,
confraternizagao ou agao de conscientizagao

Folder de divulgacao de evento INTEGRA Dossié de evento ou cerimonia
oficial

Folha de codificagao de programa de computador

Folha de codificacdao de sistema USE Folha de codificacdo de programa de
computador

Folha de pagamento
FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORACAO DE

Folha de pagamento, Formulario de atualizacdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboracdo da

Folha de pagamento, Formuldrio de autorizacao de descontos em

Folha de pagamento, Guia de autorizacdo para consignacao em

Folha de pagamento, Processo de inscricdo para consignacao em

Folha de pagamento, Relacdo mensal de férias para elaboracdo de

Folha de pagamento, Relatério de consolidacdo de despesa da

Folha de votacdo do Projeto de lei

Folha de votacdo do projeto de lei complementar USE Folha de votacdo do
projeto de lei

Folhas de pagamento, Ordem de crédito das

Folheto

14.04.01
14.04.01.01
15.01.01
04.00.06.01

04.00.06.02

04.00.06.06
04.00.06.03
04.00.06.07
04.00.06.10
04.00.06

04.00.06.04
04.00.06.08
04.00.06.11
04.00.06.05
04.00.06.09
04.00.06.12

13.02.02.02

12.03.02.02

12.03.01.06
16.02.01.02

16.02.01.02
13.05.02.03
13.05.02

13.05.01.04
13.05.01.05
13.05.01.06
13.05.01.11
13.05.02.08
13.05.02.12
03.00.02.02

03.00.02.02
13.05.02.06
12.05.01.03
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Folheto de divulgagao de evento INTEGRA Dossié de evento festivo,
confraternizagao ou agao de conscientizagao

Folheto de divulgacdo de evento INTEGRA Dossié de evento ou cerimdnia
oficial

Formagao de estoque ou reposi¢cdo de material USE Processo de aquisi¢ao
Formalizacdo de acordo bilateral, Processo de

FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS

FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO

FORMULACAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS, PLANEJAMENTO E
Formulario com lista do examinador de fornecedores USE Formulario de
verificacdo de fornecedor

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial USE Requisi¢ao para
uso de veiculo oficial

Formuldrio de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboracao
da folha de pagamento

Formuldrio de autorizacao de descontos em folha de pagamento
Formuldrio de autorizacdo de descontos USE Formuldrio de autorizacdo de
descontos em folha de pagamento

Formulario de autorizagdo para descontos nao previstos em lei USE
Formulario de autorizagdo de descontos em folha de pagamento
Formulario de avaliacao de cursos de formacao e aperfeicoamento funcional
INTEGRA Prontuario funcional

Formuldrio de avaliagcdo de desempenho de servidor INTEGRA Prontuario
funcional

Formuldrio de avaliacdo de desempenho de servidor, Recibo de entrega do
Formuldrio de avaliacdo de fornecedor

Formuldrio de Consenso de Procedimento normativo do Sistema Integrado
de Gestdo INTEGRA Dossié de Procedimento normativo do Sistema Integrado
de Gestao

Formuldrio de consulta ao acervo

Formuldrio de consulta de livros ou documentos USE Formulario de consulta
ao acervo

Formulario de controle de entrada e saida de funcionarios, servidores ou
prestadores de servigo

Formulario de controle de entrada e saida de veiculos

Formuldrio de controle de entrega de gas

Formuldrio de credenciamento de imprensa

Formuldrio de credenciamento de jornalista USE Formulario de
credenciamento de imprensa

Formuldrio de empréstimo de documento
Formuldrio de entrega de equipamento de protecao individual - EPI

12.03.02.02

12.03.01.06
14.01.04.04
11.01.03.02
11.01.03
11.02.01
13.01

14.01.03.04

14.04.03.22

13.05.01.04
13.05.01.05

13.05.01.05

13.05.01.05

13.03.01.06

13.03.01.06

13.03.05.06
14.01.03.03

11.04.01.01
16.01.09.08

16.01.09.08

17.01.01.02
17.01.01.03
17.02.01.01
12.01.02.02

12.01.02.02
16.01.09.09
13.06.02.05
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Formuldrio de entrevista de avaliacdo de perfil do servidor INTEGRA
Prontuario funcional

Formuldrio de entrevista de desligamento INTEGRA Prontuario funcional
Formuldrio de identificacdo de aspectos e impactos socioambientais
Formuldrio de Implantacao de Procedimento normativo do Sistema
Integrado de Gestdao INTEGRA Dossié de Procedimento normativo do Sistema
Integrado de Gestdo

Formulario de indicacao e designacdo de pessoal

Formulario de indicacdo e designagdo de pessoal INTEGRA Prontudrio
funcional

Formulario de justificativa de falta INTEGRA Prontudrio funcional
Formulario de manifestagdo de usuario de servigo publico

Formulario de manifestagao sobre o cumprimento de metas INTEGRA
Prontuario funcional

Formulario de monitoramento adicional de fornecedores

Formuldrio de Monitoramento Ambiental INTEGRA Processo de aquisi¢cdo
Formulario de ocorréncia de ndao conformidade de conduta de fornecedor
INTEGRA Processo de aquisicao

Formulario de ocorréncia de ndo conformidade de produto INTEGRA
Processo de aquisicao

Formulario de ocorréncia de ndao conformidade de servico INTEGRA Processo
de aquisicdo

Formuldrio de pedido de acesso a informacdo INTEGRA Expediente de
atendimento de pedido de informacdes

Formuldrio de pesquisa do desempenho dos servicos de limpeza e
higienizacao

Formuldrio de previsdao de consumo de material

Formuldrio de recadastramento de servidor ativo USE Formulario de
atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da folha de
pagamento

Formuldrio de reclamacgao, critica ou sugestao de cidadao USE Formuldrio de
manifestacao de usuario de servico publico

Formuldrio de recurso para pedido de acesso a informagao nao atendido
INTEGRA Expediente de atendimento de pedido de informacgdes

Formuldrio de Registro das alteracbes na revisdao de um Procedimento
normativo do Sistema Integrado de Gestdao INTEGRA Dossié de Procedimento
normativo do Sistema Integrado de Gestao

Formuldrio de registro de fato observado para a Comissao Interna de
Prevencao de Acidentes - CIPA INTEGRA Dossié da Comissao Interna de
Prevencao de Acidentes - CIPA

Formuldrio de registro de posicionamento de fornecedor

13.03.01.06
13.03.01.06
11.04.05.01

11.04.01.01

13.03.02.02

13.03.01.06

13.03.01.06

11.02.03.05

13.03.01.06

14.01.03.05

14.01.04.04

14.01.04.04

14.01.04.04

14.01.04.04

16.03.01.01

11.04.09.02

14.03.01.04

13.05.01.04

11.02.03.05

16.03.01.01

11.04.01.01

13.06.02.02
14.01.03.06
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Formuldrio de reproducdo de documento

Formulario de requisicao de servigos técnicos

Formuldrio de retificacdo de Boletim de vale-transporte e auxilio-transporte
USE Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboracdo da folha de pagamento

Formulario de solicitagao de capacitagao USE Solicitacdo de capacitacdo ou
treinamento
Formulario de solicitagdao de documentos relativos a vida funcional

Formulario de solicitagao de treinamento USE Solicitacdo de capacitagdao ou
treinamento

Formulario de sugestao, critica ou reclamacao de Servidor

Formulario de sugestdes ao Anteprojeto da Lei Organica

Formulario de sugestdes ao Anteprojeto da Lei Organica INTEGRA Processo
de Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Formulario de verificagcdao de fornecedor

Formuldrio para cotagao de precos INTEGRA Processo de aquisicao
Formuldrio para entrega de uniforme USE Termo de responsabilidade pelo
uso de material de consumo

Formuldrio para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED

Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -
CAGED, Recibo de entrega de

Formuldrio provisério de requisicdo de material

Formuldrios de sugestao, critica ou reclamacao de servidor, Quadro de status
dos

Formuldrios de sugestao, critica ou reclamacao de servidor, Relatdrios dos
Fornecedor, Formulario de avaliagcao de

Fornecedor, Formulario de registro de posicionamento de
Fornecedor, Formulario de verificacdo de

FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS, CADASTRAMENTO DE
Fornecedores e prestadores de servicos, Cadastro de

Fornecedores, Formulario de monitoramento adicional de
FORNECIMENTO DE INFORMACOES, BUSCAE

Fornecimento de material por contrato, Planilha de controle de
Fotografico, Registro

Frequéncia de vereadores, Relatdrio de

Frequéncia em curso, Atestado de

FREQUENCIA, CONTROLE DE

Frequéncia, Mapa de

Frequéncia, Quadro demonstrativo de registro de

FREQUENCIA, REGISTRO DE

16.01.09.10
16.02.03.05

13.05.01.04

13.02.02.09
13.03.01.02

13.02.02.09
11.04.09.03
02.00.02.08

02.00.02.11
14.01.03.04
14.01.04.04

14.03.04.02

13.03.01.03

13.03.01.07
14.03.01.05

11.04.09.11
11.04.09.25
14.01.03.03
14.01.03.06
14.01.03.04
14.01.03
14.01.03.01
14.01.03.05
16.03.01
14.03.01.10
12.01.03.02
13.04.01.08
13.02.02.01
13.04
13.04.01.03
13.04.01.07
13.04.01
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Frota, Ato de fixacdo da

FROTA, FIXACAO DA

Frota, Quadro demonstrativo da

Funcionamento da vigilancia sanitdria, Licenca de

FUNCIONAMENTO DO PODER CONSTITUINTE MUNICIPAL, INSTALACAO E
REGULAMENTACAO DO

FUNCIONAMENTO DOS ORGAQOS COLEGIADOS, INSTALACAO DO GOVERNO
LOCAL, ESTRUTURACAO E

Funcionamento, Alvara de

Funcionarios afastados, Relagao de

Funciondrios demitidos, Dossié de avaliacdo de

Funcionarios, servidores ou prestadores de servico, Formulario de controle
de entrada e saida de

Fungdes, Relatério mensal de cargos e

Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, Processo de cadastramento

no
Furto de veiculo oficial USE Processo de sindicancia de ocorréncia com
veiculo oficial

Fusdo de contas de FGTS, Pedido de

G

Gabaritos de concurso publico, Provas e

Gabinete com matéria de indicacdo, Oficio com resposta ao Oficio do
Gabinete do Vereador para Prefeitura, Secretaria ou outro 6rgdao com
matéria de indicacao, Oficio do

Gabinete, Projeto de resolucao de fixacdo de verba de

Gabinete, Resolugdo de fixacao de verba de

Gabinetes, Relatoério de visitas aos setores e

Galerias na Camara Municipal, Processo de Projeto de resolucao de
implantacdo de

Galerias na Camara Municipal, Projeto de resolucdo de implantagao de
Galerias na Camara Municipal, Resolugdo de implantagao de

Garantia de bens patrimoniais, Certificado de

Garantia de equipamentos e de programas de computador, Certificado de
Garantia de material de consumo, Certificado de

Gas, Formulario de controle de entrega de

GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO

GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Gestdo de Responsabilidade Social, Relatério de desempenho da
GESTAO DE SISTEMAS NORMATIVOS

14.04.01.01
14.04.01

14.04.02.03
11.01.02.05

02.00.01

01

11.01.02.01
13.03.04.23
13.03.05.02

17.01.01.02
13.01.02.03

11.01.02.06

14.04.03.15
13.03.07.01

13.02.01.08
05.00.01.02

05.00.01.04
04.00.06.08
04.00.06.11
17.01.01.08

06.00.06.02
06.00.06.04
06.00.06.06
14.02.02.01
16.02.03.02
14.03.03.01
17.02.01.01
17

14

16

13
11.04.09.17
11.04
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GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Gestdo fiscal, Relatorio de

GESTAO ORCAMENT;’:\RIA E FINANCEIRA

GESTAO SOCIOAMBIENTAL, REGISTROS DE

Governo a Mesa Diretora, Oficio de alteracao de lider de

Governo a Mesa Diretora, Oficio de indica¢do de lider de

GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS
COLEGIADOS, INSTALACAO DO

GOVERNO LOCAL, INSTALACAO DO

Governo, Ato de composicdo de liderancgas partidarias e de
GOVERNO, INDICACAO E SUBSTITUICAO DE LIDERANCAS PARTIDARIAS E DE

Gozo da licenga-prémio por assiduidade, Requerimento de alteracdo de data
de

Gozo de férias, Recibo de

Grupo de Trabalho SA 8000, Ata da reunido do

Grupo de Trabalho, Ato de constituicao do

Grupo de trabalho, Expediente de constituicdo de comissao, conselho ou
GUARDA E DO USO DE VEICULOS, CONTROLE DA

Guia de autorizacdo para consignacao em folha de pagamento

Guia de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento
Guia de Depdsito Judicial (copia) INTEGRA Expediente de atendimento de
requisi¢oes, ordens judiciais ou administrativas

Guia de Depdsito Judicial USE Formulario de autorizagdo de descontos em
folha de pagamento

Guia de recolhimento ao IPESP

Guia de recolhimento ao regime préprio de previdéncia social do municipio
Guia de recolhimento de contribui¢ao sindical

Guia de recolhimento de FGTS

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

Guia de recolhimento de INSS

Guia de recolhimento do PIS/PASEP

Guia de saida e entrada de material

Guia do acervo

H

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL

Higienizacdo, Memorando de solicitacdo de servicos de limpeza e
Historico do fornecedor INTEGRA Dossié de registro cadastral

Honordrios, Expediente de pagamento de

Honorificos, Decreto legislativo de concessao de titulos

Honorificos, Processo de Projeto de decreto legislativo de concessdo de
titulos

16.02
15.02.05.11
15

11.04.05
01.00.05.02
01.00.05.04

01

01.00.01
01.00.05.01
01.00.05

13.03.04.25
13.03.04.18
11.04.09.01
02.00.02.04
11.02.02.03
14.04.03

13.05.01.06
13.05.01.07

11.01.04.02

13.05.01.05
15.02.08.07
15.02.08.08
15.02.08.09
15.02.08.10
15.02.08.11
15.02.08.12
15.02.08.13
17.01.01.04
16.01.08.04

11.01.02

17.01.03.04
14.01.03.02
15.02.06.10
06.00.02.01

06.00.02.02
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Honorificos, Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos

Horario de expediente, Autorizacdo para entrada de funciondrio ou servidor
fora do

Horas-extras, Planilha de controle de

|

IDENTIDADE VISUAL, ELABORACAO DA

Identidade visual, Manual de

Identidade visual, Projeto executivo de

Identificacdo de aspectos e impactos socioambientais por setor, Quadro de
Identificacdo de aspectos e impactos socioambientais, Formulario de
Identificacdo de aspectos e impactos socioambientais, Quadro de
Identificacdo de tomadas elétricas, Planilha de controle de

Identificacdo e tratamento de residuos gerados pela Camara Municipal,
Quadro de

Identificagcdo funcional, Termo de compromisso de recebimento de crachd de

Imagem, Termo de autorizacdo de uso de

Impactos socioambientais por setor, Quadro de identificagdo de aspectos e
Impactos socioambientais, Formuldrio de identificacdo de aspectos e
Impactos socioambientais, Quadro de identificacdo de aspectos e
Impeachment do Prefeito, Pedido de USE Processo de projeto de resolucao
de cassacdo de mandato, suspensao ou outra sancao

Implantagdo de galerias na Camara Municipal, Processo de Projeto de
resolucdo de

Implantagdo de galerias na Camara Municipal, Projeto de resolucao de
Implantagdo de galerias na Camara Municipal, Resolugao de
IMPLANTACAO DE PROCEDIMENTO NORMATIVO DO SISTEMA INTEGRADO
DE GESTAO, EMISSAO, REVISAO E

Implantacdo ou alteracdo de rede, Projeto de

IMPLEMENTACAO DA POLITICA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO
Imposto de Renda, Declaragao de

Imposto de Renda, Guia de recolhimento de

Impostos e taxas, Expediente de pagamento de

IMPRENSA, ASSESSORIA DE

Imprensa, Credencial de

Imprensa, Formulario de credenciamento de

Imprensa, Memorando de autorizacdo para funcionario ou servidor
conceder entrevista a

Imprensa, Pauta para a

Improbidade, Registro de denuncia de ato de

Impugnacao ou retificacdo de ata de Sessao, Requerimento de

06.00.02.03

17.01.01.01
13.04.01.06

12.04.01

12.04.01.01
12.04.01.02
11.04.05.04
11.04.05.01
11.04.05.03
17.01.02.03

11.04.05.05

13.03.01.08
12.01.03.04
11.04.05.04
11.04.05.01
11.04.05.03

04.00.03.08

06.00.06.02
06.00.06.04
06.00.06.06

11.04.01
16.02.01.08
11.04.03
01.00.01.08
15.02.08.11
15.02.06.11
12.01
12.01.02.01
12.01.02.02

11.03.01.05
12.01.02.05
04.00.03.18
01.00.08.14
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Inativos e pensionistas, Expediente de recadastramento de

Inativos e pensionistas, Ficha financeira de pagamento de servidores,
Inclusao na ordem do dia, Oficio de solicitagdo de

Inclusdo no cadastro de impedimentos, Pedido de

Inconstitucional, Decreto legislativo que cessa a executoriedade de lei
declarada

Inconstitucionalidade de lei ou ato municipal, Processo de representagao
sobre a

Incorporagao de décimos USE Processo de concessdo e incorporagao de
vantagens pecuniarias

Incorporagao de vantagens pecuniarias, Expediente de calculo de
Incorporagao de vantagens pecuniarias, Processo de concessao e
Indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico, Processo de
Indenizagao, Expediente de pagamento de

Indicacao

Indicacdo da Bancada de membro para Comissdao Permanente

Indicagao de lider de Governo a Mesa Diretora, Oficio de

Indicacdo de lideres de bancadas a Mesa Diretora, Oficio de

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

Indicacdo de representantes na acdo de articulacao parlamentar, Ato do
Presidente de

Indicacdo e designacao de pessoal, Formulario de

INDICACAO E SUBSTITUICAO DE LIDERANGAS PARTIDARIAS E DE GOVERNO
Indicac¢do, Oficio com resposta ao Oficio do Gabinete com matéria de
Indicac¢do, Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura, Secretaria ou
outro érgao com matéria de

Indicac¢do, Oficio recebido com resposta a

Indicagdao, Requerimentos com matéria de

Indicacdes ao Poder Executivo, Oficio de encaminhamento de
Indicadores do Sistema Integrado de Gestao por setor, Relatério de analise
dos

Indicadores do Sistema Integrado de Gestdao, Quadro de

Indicadores, Relatério de resultados dos

indice de acervo

indice de nimero de edital de licitagdo

indice do clipping INTEGRA Clipping

Indice geral de Procedimentos normativos do Sistema Integrado de Gestao
indice remissivo do Plano de classificacdo de documentos

Inexigibilidade de licitacdo, Relacdo de despesas com

Informacao - TCI, Termo de Classificacdo de

13.05.01.03
13.05.02.02
03.00.02.05
14.01.01.05

04.00.03.03

04.00.03.12

13.03.04.08
13.05.01.02
13.03.04.08
13.03.04.09
15.02.06.12
05.00.01.01
01.00.06.05
01.00.05.04
01.00.05.05

01.00.07.03

06.00.07.01
13.03.02.02
01.00.05

05.00.01.02

05.00.01.04
05.00.01.05
05.00.01.06
05.00.01.03

11.04.09.14
11.04.09.08
11.04.09.23
16.01.08.05
14.01.01.04
12.01.01.01
11.04.01.02
16.01.03.01
14.01.01.11
16.03.02.04
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Informacao - TRI, Termo de Reavaliacao de

Informacdo de alteracdo de cargo de chefia para validar solicitacdo de
aquisicdo, Memorando de

Informacgado do valor da devolugdo de saldo de verbas do exercicio, Oficio de

Informacdo e Comunicacao, Plano Diretor de Tecnologia da

Informacdo e Comunicacao, Projeto de Tecnologia da

Informacao judicial INTEGRA Expediente de atendimento de requisicdes,
ordens judiciais ou administrativas

INFORMACAO, PROMOGCAQ DO ACESSO A

Informagdes ao Executivo, Requerimento de

Informacdes classificadas e desclassificadas, Relatdrio estatistico anual de
documentos, dados e

Informacgdes classificadas, Rol anual de documentos, dados e
Informacgbes da execu¢dao orcamentdria, Requerimento de

Informacdes desclassificadas, Rol anual de documentos, dados e
InformacgGes mensais para o sistema AUDESP, Recibo de envio de
InformacGes para elaboragdo do relatério de controle interno, Memorando
de solicitacdo de

InformacGes para o Ministério do Trabalho - SSMT, Ficha de
Informagdes pessoais de terceiros - TR, Termo de Responsabilidade pela
obtencdo de acesso a documentos, dados e

InformacdGes Sociais - RAIS, Recibo de entrega da Relagcdo Anual de
Informacgdes Sociais - RAIS, Rela¢do Anual de

INFORMACOES, BUSCA E FORNECIMENTO DE

INFORMAGCOES, GESTAO DE DOCUMENTOS E

Informatica, Parecer técnico de equipamentos e de programas de
Infracdo a legislacdo de transito, Notificagao de autuacdo por

Infracao a legislacdo de transito, Recibo de entrega de Notificacdo de
autuacgao por

Infracao penal a autoridade competente, Oficio de comunica¢do de
Infragdo, Registro de denuncia de

Ingresso de documento, Cadastro de

Iniciativa popular, Abaixo-assinado para Projeto de lei de

Iniciativa popular, Mogao articulada para Projeto de lei de

Inscricdo de candidato em concurso publico, Ficha de

Inscricdo de cidaddo para uso da tribuna, Registro de

Inscricdo nas explicagdes pessoais, Registro de

Inscricdo no IPESP, Processo de

Inscricdo para consignacdao em folha de pagamento, Processo de
Inscricdo para uso da palavra na tribuna, Registro de

16.03.02.05

14.01.04.03

15.02.08.17
16.02.01.05
16.02.01.09

11.01.04.02
16.03
04.00.03.28

16.03.02.01
16.03.02.02
04.00.01.09
16.03.02.03
15.02.05.09

15.02.05.02
13.06.02.04

16.03.02.06
13.03.07.08
13.03.07.10
16.03.01

16
16.02.03.06
14.04.03.13

14.04.03.18
04.00.05.02
04.00.03.19
16.01.06.01
03.00.01.01
03.00.01.06
13.02.01.01
01.00.08.12
01.00.08.13
13.03.04.10
13.05.01.11
04.00.07.08
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Inspecdo de opacidade do gas carbdnico, Laudo de

Inspecao de ruido em veiculo oficial, Laudo de

Inspecao do cronotacdgrafo, Certificado de

Inspegao do trabalho, Livro de

Inspecao Veicular - ClIV, Certificado de

INSS, Expediente de pagamento de

INSS, Guia de recolhimento de

INSTALACAO DE PROGRAMAS, MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E
INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL

INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGCAO E FUNCIONAMENTO
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Instalagdo do Poder Constituinte, Processo de Projeto de resolugao de
Instalacdo do Poder Constituinte, Projeto de resolucdo de

Instalagdo do Poder Constituinte, Resolugao de

Instalagdo e configuragao de programa de computador desenvolvido pela
Camara, Manual de

INSTALACAO E REGULAMENTACAO DO FUNCIONAMENTO DO PODER
CONSTITUINTE MUNICIPAL

Instalagdes - CAl, Certificado de Aprovagao de

INSTALACOES E EQUIPAMENTOS, CONSERVACAO, MANUTENCAO E
VIGILANCIA DAS

INSTALACOES E EQUIPAMENTOS, VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS
Instalagdes, Declaragao das

Institucional, Site

Instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Processo de

Projeto de resolucdo de

Instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Projeto de
resolucdo de

Instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Resoluc¢do
de

INSTITUICAO E REGISTRO DAS ATIVIDADES DE PROGRAMA INTEGRATIVO

INSTRUCAO DE ACOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS, ACOMPANHAMENTO

E

Instrucdo de servico, Comunicado de

Instrucdo de trabalho

INSTRUCAO E DELIBERACAO DE PROJETOS DE LEI
Instru¢ao normativa

Instrucdo normativa sobre arquivos e documentos
Instrucdo para validacdo de pesquisa de satisfacdo
Instrucdao USE Instrucdo normativa

INTEGRATIVA

14.04.03.09
14.04.03.10
14.04.03.04
13.06.02.06
14.04.05.01
15.02.06.13
15.02.08.12
16.02.03

01.00.01

01

02.00.01.03
02.00.01.06
02.00.01.09

16.02.01.03

02.00.01
13.06.01.02

17.01
17.01.02
13.06.01.04
12.01.02.07

04.00.04.06

04.00.04.07

04.00.04.13
06.00.08

11.01.04
12.02.01.01
11.02.02.04
03.00.02
11.01.01.02
16.01.01.01
11.04.09.04
11.01.01.02
06

Pégina 127 de 366



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

CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO-SP

Integrativo, Decreto legislativo que institui Programa

INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA
INTERESSE PUBLICO, SUGESTAO DE MEDIDAS DE

Internet, Registro de conexao a

Interpelacdo judicial por descumprimento de prazo correspondente ao
duodécimo, Oficio de solicitacdo de

Intervencao no Municipio, Oficio de solicitacdo de

Inventario de acervo

Inventario de programa de computador, Ficha de

Inventdrio fisico de bens patrimoniais

Inventario fisico de material de almoxarifado

Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais

Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado

IP de rede, computador e usudrio, Relacao de

IPESP, Expediente de pagamento ao

IPESP, Guia de recolhimento ao

IPESP, Processo de inscri¢gdo no

IPESP, Processo de recolhimento ao

J

Jornal da Camara USE Periddico

Jornal interno da Camara USE Periddico

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

JULGAMENTO DAS CONTAS

Julgamento das contas, Parecer da Comissao de Financas e Orcamento
relativo ao

Julgamento das contas, Processo de

Julgamento das contas, Relatdrio da Comissdo de Financas e Orcamento
relativo ao

Julgamento de recurso, Processo de Projeto de resolucdo de
Julgamento de recurso, Projeto de resolucdo de

Julgamento de recurso, Resolugao de

Julgamento do parecer do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo aos
6rgaos competentes, Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de
Julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo,
Decreto legislativo de

Julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo,
Projeto de decreto legislativo de

JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO, FISCALIZACAO,
Julgamento, Ata de Sessdo de

Julgamento, Edital de convocacdo de Sessao de

06.00.08.01
16.02.02
05.00.01
16.02.02.05

04.00.03.04
04.00.03.05
16.01.08.06
16.02.03.04
14.02.01.03
14.03.01.06
14.02.01.04
14.03.01.07
16.02.02.06
15.02.06.02
15.02.08.07
13.03.04.10
13.03.07.02

12.05.01.02
12.05.01.02

01.00.08.07
04.00.02

04.00.02.03
04.00.02.05

04.00.02.07
04.00.03.11
04.00.03.16
04.00.03.33

04.00.02.02

04.00.02.01

04.00.02.06

04

04.00.07.01
04.00.07.02
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Julgamento, Nota taquigrafica de Sessdo de

Julgamento, Oficio de convocagdo de Vereador para Sessao de
Julgamento, Pauta da ordem do dia de Sessao de

Julgamento, Programa de Sessdo de

JULGAMENTO, REALIZACAO DE SESSAO DE

Julgamento, Registro audiovisual da Sessao de

Julgamento, Requerimento de convocacgao de Sessao de
Juridico, Parecer

JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORACAO DE PARECERES E
UNIFORMIZACAO DA

Justificativa de adiamento de posse, Solicitagdao de

Justificativa de dispensa de vereador e servidor INTEGRA Prontuario
funcional

Justificativa de falta INTEGRA Prontuario funcional

K

L

Lancamento de liquidacdo da despesa, Nota de

Laudo de inspec¢do de opacidade do gas carbonico

Laudo de inspecao de ruido em veiculo oficial

Laudo ergon6mico

Laudo técnico da analise da agua encanada

Laudo técnico da analise de caixas e reservatdrios de dgua

Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalho - LTCAT

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

Lavagem de veiculos oficiais, Relatério de

Legislacdo ambiental e outros requisitos aplicaveis, Tabela de controle e
avaliagao da

LEGISLATIVA

Lei

Lei complementar USE Lei

Lei de conversdo de Medida Provisdria USE Lei

Lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios

Lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios INTEGRA

Processo do Projeto de lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e
Secretarios

Lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios, Projeto de
Lei de iniciativa popular, Mocdo articulada para Projeto de

Lei de Responsabilidade Fiscal, Ata de audiéncia publica em cumprimento a

04.00.07.03
04.00.07.04
04.00.07.05
04.00.07.06
04.00.07

04.00.07.07
04.00.07.09
11.01.05.02

11.01.05
01.00.01.25

13.03.01.06
13.03.01.06

15.02.03.02
14.04.03.09
14.04.03.10
13.06.01.06
17.01.03.02
17.01.03.03
13.06.01.07
13.06.01.08
14.04.05.04

11.04.05.07
03

03.00.04.02
03.00.04.02
03.00.04.02
04.00.06.01

04.00.06.02

04.00.06.06
03.00.01.06

04.00.01.01
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Lei de Responsabilidade Fiscal, Relatdrio das metas fiscais em cumprimento

a
Lei INTEGRA Processo de Projeto de lei
Lei Organica do Municipio

Lei Organica do Municipio INTEGRA Processo de Anteprojeto da Lei Organica

do Municipio
Lei Organica do Municipio, Anteprojeto de
Lei Organica do Municipio, Edital de Publicagdo da

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO, ELABORAGAO, APROVAGAO OU ALTERAGAO
DE

Lei Organica do Municipio, Emenda ao Projeto da

Lei Organica do Municipio, Processo de Anteprojeto da

Lei Organica do Municipio, Processo de Projeto de resolucdo de Regimento
para elaboragdo da

Lei Organica do Municipio, Processo de Proposta de Emenda a

Lei Organica do Municipio, Projeto de

Lei Organica do Municipio, Projeto de resolugcdao de Regimento para
elaboracdo da

Lei Organica do Municipio, Proposta de emenda a

Lei Organica do Municipio, Resolugdo de Regimento para elaboragao da
Lei Organica, Formuldrio de sugestGes ao Anteprojeto da

Lei ou ato municipal, Processo de representacao sobre a
inconstitucionalidade de

Lei, Autdgrafo de

Lei, Edital de publicacdo de

Lei, Projeto de

Levantamento de necessidades de treinamento, Relatério de

Licenca ao Prefeito ou Vice-prefeito, Decreto legislativo de concessao de

Licenca ao Prefeito ou Vice-prefeito, Projeto de decreto legislativo de
concessao de

Licenca ao Vereador, Ato do Presidente de concessao de

Licenca ao Vereador, Processo de Projeto de resolucdo de concessao de
Licenca ao Vereador, Projeto de resolucdo de concessdo de

Licenca ao Vereador, Resolu¢do de concessao de

Licenca de funcionamento da vigilancia sanitaria

Licenca de funcionamento do refeitdrio USE Licenca de funcionamento da
vigilancia sanitdria

Licenga de membro da Comissdao Permanente, Requerimento de
Licenga de uso de programa de computador, Contrato de

Licenca de Vereador, Requerimento de

Licenca do Prefeito ou Vice-prefeito, Oficio de solicitacdao de

04.00.01.08
03.00.02.06
02.00.02.09

02.00.02.11
02.00.02.01
02.00.02.05

02.00.02
02.00.02.07
02.00.02.11

02.00.01.04
02.00.02.12
02.00.02.13

02.00.01.07
02.00.02.14
02.00.01.10
02.00.02.08

04.00.03.12
03.00.03.01
03.00.04.01
03.00.01.09
13.01.01.08
01.00.02.03

01.00.02.10
01.00.03.02
01.00.03.04
01.00.03.05
01.00.03.07
11.01.02.05

11.01.02.05
01.00.06.07
16.02.03.03
01.00.03.06
01.00.02.08
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LICENCA DO VEREADOR, REGISTRO DA PERDA DO MANDATO, SUPLENCIA E
Licenga-prémio por assiduidade, Escala de

Licenca-prémio por assiduidade, Requerimento de altera¢do de data de gozo
da

Licenciamento de veiculo, Certificado de registro e

LICENCIAMENTO DO PREFEITO OU VICE-PREFEITO, REGISTRO DA PERDA DO
MANDATO E

LICITACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS

Licitagao, Dossié relativo aos trabalhos da Comissao Permanente de
Licitacdo, Relacdo de despesas com dispensa de

Licitacdo, Relacao de despesas com inexigibilidade de

LicitacGes por modalidade, Relacdo de

Lider de Governo a Mesa Diretora, Oficio de alteracdo de

Lider de Governo a Mesa Diretora, Oficio de indicagado de

Lideranca partidaria com indicacdo de membro para o Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar, Oficio da

Liderancas partidarias e de Governo, Ato de composicdo de

LIDERANCAS PARTIDARIAS E DE GOVERNO, INDICACAO E SUBSTITUICAO DE
Lideres de bancadas a Mesa Diretora, Oficio de indicacdo de

Lideres e vice-lideres de bancada, Oficio de comunicacao de alteragao de
LigacOes telefénicas, Ficha de autorizacdo de

Limpeza e higienizagao, Formulario de pesquisa do desempenho dos servigos
de

Limpeza e higienizagao, Memorando de solicitagdo de servicos de
Liquidacdo da despesa, Nota de langamento de

Lista de conferéncia de produto INTEGRA Processo de aquisicao
Lista de conferéncia de servico INTEGRA Processo de aquisi¢cao
Lista de documentos para posse, Termo de recebimento de

Lista de materiais de almoxarifado

Lista de material de almoxarifado USE Cadastro de material de almoxarifado

lista de presencas de reuniao
Lista de presengas em evento ou cerimdnia oficial

lista de presencas em reunides da CIPA INTEGRA Dossié da Comissdo Interna
de Prevencdo de Acidentes - CIPA

lista de presencas INTEGRA Dossié de curso de capacitacdo ou treinamento

lista de presencas na Gindstica Laboral INTEGRA Dossié de programa anual
de qualidade de vida

Lista de presencas na reunido de abertura da auditoria interna
Lista de presentes oferecidos e recebidos

01.00.03
13.03.04.03

13.03.04.25
14.04.03.05

01.00.02

14.01.01

14.01.01.02
14.01.01.10
14.01.01.11
14.01.01.12
01.00.05.02
01.00.05.04

01.00.07.03
01.00.05.01
01.00.05

01.00.05.05
01.00.05.03
17.02.03.01

11.04.09.02
17.01.03.04
15.02.03.02
14.01.04.04
14.01.04.04
13.03.02.07
14.03.01.08

14.03.01.03

11.03.01.04

12.03.01.08

13.06.02.02

13.02.02.02

13.07.01.02

11.04.08.01
12.03.01.09
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Lista de ramais internos

Lista de suporte de manutencdo predial e patrimonial USE Registro de
controle de manutencdo predial e patrimonial

Lista de verificacdo de auditoria interna
Lista de verificacdao de teste de sistema de som e video
Lista de verificacao do relégio de protocolo

Lista do examinador de fornecedores USE Formuldrio de verificacao de
fornecedor

Listagem de postagem comercial INTEGRA Processo de aquisi¢ao
Livro
Livro de assinaturas de autoridades e visitantes ilustres

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

Livro de controle interno de documentos
Livro de inspec¢ao do trabalho

Livro de Ouro da Camara Municipal USE Livro de assinatura de autoridades e
visitantes ilustres

Livro de precedentes regimentais

Livro de protocolo da Comissao Permanente

Livro de protocolo de atos oficiais a serem publicados no Didrio Oficial USE
Livro de controle interno de documentos

Livro de protocolo de entrega de jornais e revistas USE Livro de controle
interno de documentos

Livro de protocolo de entrega de relatério de visitas aos gabinetes USE Livro
de controle interno de documentos

Livro de protocolo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Livro de protocolo geral USE Livro de registro de entrada de documentos
Livro de registro de atendimento médico

Livro de registro de Autdgrafos de Lei USE Autdgrafo de Lei

Livro de registro de bens patrimoniais

Livro de registro de concurso publico

Livro de registro de consulentes

Livro de registro de Declaragdo Publica de Bens

Livro de registro de empregados

Livro de registro de entrada de documentos

Livro de registro de entrada de documentos avulsos USE Livro de registro de
entrada de documentos

Livro de registro de entrada e saida de visitantes USE Registro de entrada e
saida de visitantes

Livro de registro de Leis USE Lei

Livro de registro de ocorréncias relacionadas a seguranca

17.02.03.02

17.01.03.08
11.04.08.02
12.03.01.10
11.04.09.05

14.01.03.04
14.01.04.04
12.05.01.01
12.03.01.11

01.00.01.18
16.01.02.02
13.06.02.06

12.03.01.11
02.00.03.01
01.00.10.02

16.01.02.02

16.01.02.02

16.01.02.02
04.00.04.02
16.01.02.03
13.06.01.09
03.00.03.01
14.02.01.05
13.02.01.02
16.01.09.11
01.00.01.19
13.03.03.01
16.01.02.03

16.01.02.03

17.01.01.06

03.00.04.02
17.01.02.01
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Livro de registro de Portarias USE Portaria

Livro de registro de posse USE Livro de termos de posse de servidores
Livro de registro de preocupacGes dos Servidores e/ou outras partes
interessadas

Livro de registro de processos USE Livro de registro de entrada de
documentos

Livro de registro de visitantes de exposicao

Livro de termos de posse da Mesa Diretora

Livro de termos de posse de servidores

Livro de tombo

Livro de tombo USE Ficha de tombo

Livro de visita USE Livro de registro de consulentes

Livro didrio

Livro por prazo indeterminado, Termo de empréstimo de

Livro razao

Livro, Ficha de empréstimo de

Localizacdo de extintores, Planta de ambientes de trabalho e

LTCAT, Laudo Técnico das Condicdes Ambientais de Trabalho

Luto oficial, Comunicado de

M

Mala direta

Mandado de pagamento de pensao auxilio-acidente (copia) INTEGRA
Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais ou
administrativas

Mandado de pagamento de pensao auxilio-acidente INTEGRA Prontuario
funcional

Mandado judicial de desconto de honorario advocaticio em folha de
pagamento INTEGRA Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens
judiciais ou administrativas

Mandado judicial INTEGRA Expediente de atendimento de requisicdes,
ordens judiciais ou administrativas

Mandado judicial para pagamento de pensdo alimenticia (cépia) INTEGRA
Expediente de atendimento de requisi¢ées, ordens judiciais ou
administrativas

Mandado judicial para pagamento de pensdo alimenticia INTEGRA
Prontuario funcional

Mandado judicial para pagamento de pensao alimenticia USE Expediente de
atendimento de requisi¢cOes, ordens judiciais ou administrativas

Mandato de Prefeito, Ato de declaracdo de extin¢do de

Mandato de Vereador, Ato de declaracdo de extin¢do do

Mandato do cargo de membro da Mesa Diretora, Ato de extincdo de

11.01.01.03
13.03.02.03

11.04.09.06

16.01.02.03
16.01.10.02
01.00.04.06
13.03.02.03
16.01.09.12
16.01.09.07
16.01.09.11
15.02.08.14
16.01.09.23
15.02.08.15
16.01.09.06
13.06.02.09
13.06.01.07
12.02.02.01

12.01.02.03

11.01.04.02

13.03.01.06

11.01.04.02

11.01.04.02

11.01.04.02

13.03.01.06

11.01.04.02
01.00.02.02
01.00.03.01
01.00.04.02

Pégina 133 de 366



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

CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO-SP

MANDATO E LICENCIAMENTO DO PREFEITO OU VICE-PREFEITO, REGISTRO
DA PERDA DO

Mandato, Decreto legislativo de cassacdo do

Mandato, Relatério de final de

Mandato, suspensdo ou outra sang¢ao, Processo de Projeto de resolugao de
cassagado de

Mandato, suspensdo ou outra san¢ao, Projeto de resolucao de cassagdo de
Mandato, suspensdo ou outra san¢ao, Resolugao de cassagao de
Manifestacdo da Camara, Representacdo de outra Edilidade solicitando a
Manifestacao de usudrio de servigo publico em ordem cronolégica, Ficha de
acompanhamento de

Manifestacdo de usudrio de servigo publico, Expediente de
acompanhamento de

Manifestacdo de usudrio de servico publico, Formulario de
MANIFESTAGAO SIMBOLICA DO PLENARIO

ManifestagOes de usuarios de servico publico, Relatério estatistico de
MANIFESTAGCOES MEMORIAIS E CIVICAS, REGISTRO DE

Manual de identidade visual

Manual de instalacdo e configuracao de programa de computador
desenvolvido pela Camara

Manual de instalacdo e configuracdo de sistema desenvolvido pela Camara
USE Manual de instalacdo e configuracdo de programa de computador
desenvolvido pela Camara

Manual de orientagao

Manual de procedimentos

Manual de usudrio de programa de computador desenvolvido pela Camara
Manual de usuadrio de sistema desenvolvido pela Camara USE Manual de
usuario de programa de computador desenvolvido pela Camara

Manual do Sistema Integrado de Gestdao USE Dossié de Procedimento
normativo do Sistema Integrado de Gestdo

MAN UTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS
Manutencao de sigilo de documentos, Termo de compromisso de
MANUTENCAO DE VEICULOS

Manutencdo de veto, Oficio de comunicacdo de rejeicao ou

Manutencdo e conserto, Memorando de solicitacdo de servicos de
MANUTENCAO E CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS
EQUIPAMENTOS

Manutencdo e conservagado, Ordem de servico de

MANUTENCAO E VIGILANCIA DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS,
CONSERVACAO,

Manutencdo predial e patrimonial, Registro de controle de

01.00.02
04.00.03.02
11.02.02.11

04.00.03.08
04.00.03.13
04.00.03.30
06.00.04.03

11.02.03.04

11.02.03.03
11.02.03.05
06.00.04
11.02.03.10
06.00.06
12.04.01.01

16.02.01.03

16.02.01.03
11.02.02.05
11.02.02.06
16.02.01.04

16.02.01.04

11.04.01.01
16.02.03
16.01.09.21
14.04.05
03.00.03.03
17.01.03.05

17.01.03
17.01.03.07

17.01
17.01.03.08
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Mapa anexo ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo de Projeto

de lei

Mapa anexo ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei
Mapa anual de acidentes de trabalho

Mapa de arquitetura de rede

Mapa de frequéncia

Mapa de riscos

Mapa topografico

Matéria de indicagdo, Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura,
Secretaria ou outro drgao com

Matéria de Indicacdo, Requerimentos com

Materiais de almoxarifado, Lista de

MATERIAIS DE CONSUMO, ARROLAMENTO E BAIXA DE
MATERIAIS DE CONSUMO, DEFESA DE

MATERIAIS DE CONSUMO, REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE
Materiais de consumo, Termo de responsabilidade por

Material de almoxarifado, Balancete de

Material de almoxarifado, Balanco de

Material de almoxarifado, Cadastro de

Material de almoxarifado, Inventario fisico de

Material de almoxarifado, Inventario fisico-financeiro de

Material de almoxarifado, Nota de saida de

Material de almoxarifado, Relatério de controle de saida de
Material de almoxarifado, Requisicao de

Material de apoio de curso INTEGRA Dossié de curso de capacitacdo ou
treinamento

Material de consumo, Certificado de garantia de

Material de consumo, Processo de sindicancia relativa a defesa de
Material de consumo, Termo de compromisso de devolugao de
Material de consumo, Termo de responsabilidade pelo uso de
Material de consumo, Termo de transferéncia de

Material didatico de curso INTEGRA Dossié de curso de capacitacdo ou
treinamento

Material por contrato, Planilha de controle de fornecimento de
Material, Formuldrio de previsdo de consumo de

Material, Formuldrio provisério de requisicao de

Material, Guia de saida e entrada de

Matriz de capacitacdo ou treinamento, Quadro

Matriz, Ficha

MEDICINA DO TRABALHO, SEGURANCA E

Medida provisdria USE Projeto de lei

03.00.02.06
03.00.02.06
13.06.02.07
16.02.02.02
13.04.01.03
13.06.02.08
16.01.09.13

05.00.01.04
05.00.01.06
14.03.01.08
14.03.05

14.03.03

14.03.04

14.03.04.03
14.03.01.01
14.03.01.02
14.03.01.03
14.03.01.06
14.03.01.07
14.03.01.09
14.03.01.11
14.03.01.13

13.02.02.02
14.03.03.01
14.03.03.02
14.03.04.01
14.03.04.02
14.03.04.04

13.02.02.02
14.03.01.10
14.03.01.04
14.03.01.05
17.01.01.04
13.02.02.05
16.01.08.03
13.06

03.00.01.09
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MEDIDAS DE INTERESSE PUBLICO, SUGESTAO DE

MELHORIA DE RESULTADOS, MONITORAMENTO, ANALISE E

Melhorias implementadas pelas areas, Relatérios das agdes de

Melhorias, Quadro de oportunidades de

Memorando

Memorando de autorizagao de funcionario ou servidor a assinar requisi¢ao
de cépia

Memorando de autorizagao de retirada de veiculo oficial

Memorando de autorizagdo de servidor a assinar solicitagdao de aquisi¢do
Memorando de autorizagao para funcionario ou servidor conceder entrevista
a imprensa

Memorando de autoriza¢do para funciondrio ou servidor participar de
compromisso oficial

Memorando de convocacdo de prestacao de servigo extraordindrio e horas-
extras

Memorando de convocagao para curso INTEGRA Dossié de curso de
capacita¢ao ou treinamento

Memorando de encaminhamento de Formulario de sugestao, critica ou
reclamacdo de Servidor USE Memorando

Memorando de encaminhamento de resposta aos Formulario de sugestao,
critica ou reclamacdo de Servidor USE Memorando

Memorando de indeferimento de solicitacdo de aquisicdo INTEGRA Processo
de aquisicao

Memorando de indisponibilidade de recurso INTEGRA Processo de aquisi¢do

Memorando de informacdo de abertura de ocorréncia de ndo conformidade
INTEGRA Processo de aquisicao

Memorando de informacdo de alteragao de cargo de chefia para validar
solicitacdo de aquisicao

Memorando de solicitagdo de adiantamento para despesas
Memorando de solicitacdo de contingente de pessoal

Memorando de solicitacdo de informacGes para elaboracdo do relatério de
controle interno

Memorando de solicitacdao de providéncias por uso indevido de veiculo
oficial

Memorando de solicitacdo de servicos de limpeza e higienizacao
Memorando de solicitacdo de servicos de manutencdo e conserto
Memorando de solicitacdo de servicos de vigilancia e seguranca

Memorial descritivo de area anexo ao Projeto de lei complementar INTEGRA
Processo de Projeto de lei

05.00.01

11.04.09

11.04.09.24

11.04.09.10

16.01.12.07

17.02.02.01

14.04.03.11

14.01.04.02

11.03.01.05

11.03.01.06

13.04.01.04

13.02.02.02

16.01.12.07

16.01.12.07

14.01.04.04

14.01.04.04

14.01.04.04

14.01.04.03

15.02.04.02

12.02.01.02

15.02.05.02

14.04.03.12

17.01.03.04

17.01.03.05

17.01.03.06

03.00.02.06
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Memorial descritivo de area anexo ao Projeto de lei INTEGRA Processo de

Projeto de lei

Mensagem

Mensagem aditiva

Mensagem aditiva INTEGRA Processo de Projeto de lei
Mensagem INTEGRA Processo de Projeto de lei

Mensagem veto

Mensagem veto a lei complementar USE Mensagem veto
Mensagem veto INTEGRA Processo de Projeto de lei
Mensagem, Oficio de encaminhamento da

Mesa Diretora e respectivos cargos, Relacdo de candidatos a
Mesa Diretora, Ata de reunido da

Mesa Diretora, Ata de Sessdo Especial de elei¢do da

Mesa Diretora, Ato da

Mesa Diretora, Ato de constituicdo da

Mesa Diretora, Ato de declaragdo de cargo vago na

Mesa Diretora, Ato de extincdo de mandato do cargo de membro da
Mesa Diretora, Cédula nominada para eleicdao da

MESA DIRETORA, COMISSAO EXECUTIVA E DO PRESIDENTE, REGISTRO E
ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DA

MESA DIRETORA, ELEICAO, COMPOSICAO E ALTERACAO DA
Mesa Diretora, Livro de termos de posse da

Mesa Diretora, Oficio de alteracdo de lider de Governo a
Mesa Diretora, Oficio de convocac¢ao da

Mesa Diretora, Oficio de indicagao de lider de Governo a
Mesa Diretora, Oficio de indicacdo de lideres de bancadas a
Mesa Diretora, Oficio de renuincia ao cargo da

Mesa Diretora, Requerimento de candidatura a

Metas ambientais, Programa de objetivos e

METAS DE ACAO, FORMULACAO DE DIRETRIZES E

Metas do Sistema Integrado de Gestado, Plano de agdo para cumprimento de

Metas do Sistema Integrado de Gestdao, Quadro de objetivos e

Metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal, Relatdrio

das

Militares, Oficio de solicitacdo de presenca de contingente de corporacdes

civis ou

Ministério do Trabalho - SSMT, Ficha de informacgdes para o
Mocao

Mocdo articulada para Projeto de lei de iniciativa popular

03.00.02.06
03.00.01.04
03.00.01.05
03.00.02.06
03.00.02.06
03.00.03.02
03.00.03.02
03.00.02.06
03.00.01.08
01.00.04.10
01.00.09.01
01.00.04.01
01.00.09.03
01.00.04.03
01.00.04.04
01.00.04.02
01.00.04.05

01.00.09

01.00.04

01.00.04.06
01.00.05.02
01.00.09.05
01.00.05.04
01.00.05.05
01.00.04.08
01.00.04.11
11.04.05.02
11.02.01

11.04.09.07
11.04.09.09

04.00.01.08

04.00.05.03
13.06.02.04
06.00.04.02
03.00.01.06
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Mocao articulada para Projeto de lei de iniciativa popular INTEGRA Processo
de Projeto de lei

Mocdo de apelo USE Mocdo

Mocdo de aplausos USE Mocao

Mocgado de apoio USE Mogao

Mogao de congratulagdes USE Mogao

Mogao de louvor USE Mogao

Mocgao de pesar por falecimento USE Mogao

Mocgado de protesto USE Mogao

Mocao de repudio USE Mocdo

Modelo de diagramacdo para matérias de site institucional USE Manual de
identidade visual

Modernizacdo tecnoldgica, Projeto de atualizacdo ou

Monitoramento adicional de fornecedores, Formuldrio de

Monitoramento das condicdes ambientais na drea do acervo, Relatério de
Monitoramento por cameras, Registro audiovisual de sistema de
MONITORAMENTO, ANALISE E MELHORIA DE RESULTADOS
MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS, REGISTRO DA

MOVIMENTACAO DE MATERIAIS DE CONSUMO, REGISTRO DA

Multa de transito USE Comunicado de resultado de defesa da autuag¢dao com
Notificacdao da Imposi¢ao da penalidade de multa

Multa, Comunicado de resultado de defesa da autuacdo com Notificacdo da
imposicao da penalidade de

Municipio, Lei Organica do

Municipio, Oficio de solicitagao de intervengao no

Municipio, Processo de Anteprojeto da Lei Organica do

Municipio, Processo de Proposta de Emenda a Lei Organica do

Municipio, Projeto de Lei Organica do

Municipio, Proposta de emenda a Lei Organica do

N

NAO CONFORMIDADE COM OS REQUISITOS DE RESPONSABILIDADE SOCIAL,
REGISTRO DE ACOES DECORRENTES DA

N3o conformidade, Relatodrio de

Nao conformidade, Relatdrio geral de

Necessidade de pessoal, Relatério técnico de dimensionamento da
Necessidades de treinamento, Relatdrio de levantamento de
Nomeacao de membros das ComissGes Permanentes, Ato de

Nomeacao de membros para composi¢cao da Comissao de Representacao,
Ato de

NORMALIZAGAO DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO

03.00.02.06
06.00.04.02
06.00.04.02
06.00.04.02
06.00.04.02
06.00.04.02
06.00.04.02
06.00.04.02
06.00.04.02

12.04.01.01
16.02.01.06
14.01.03.05
16.01.09.19
17.01.02.05
11.04.09
14.02.03
14.03.04

14.04.03.08

14.04.03.08
02.00.02.09
04.00.03.05
02.00.02.11
02.00.02.12
02.00.02.13
02.00.02.14

11.04.11

11.04.08.07
11.04.08.08
13.01.01.09
13.01.01.08
01.00.06.03

06.00.01.01
16.01.01
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NORMAS, PROCEDIMENTOS, SERVIGOS E COMISSOES INTERNAS,
OFICIALIZAGAO DE

Nota de empenho

Nota de langamento de liquidagdao da despesa

Nota de liquidagao USE Nota de langamento de liquidacao da despesa
Nota de reserva

Nota de saida de material de almoxarifado

Nota fiscal

Nota fiscal (via)

Nota oficial

Nota taquigrafica da Sessao

Nota taquigrafica da Sessdao Extraordinaria USE Nota taquigrafica da Sessao

Nota taquigrafica da Sessdo Ordindria USE Nota taquigrafica da Sessdo
Nota taquigrafica de Sessao de Julgamento

Nota taquigrafica de Sessao Especial

Nota taquigréfica de Sessao Solene

Nota taquigrafica de Sessao Solene de Posse

Nota USE Noticia

Noticia

NOTICIAS SOBRE A CAMARA E VEREADORES, COMPILACAO DE
Notificacdo da Imposicdo da penalidade de multa USE Comunicado de

resultado de defesa da autuacdo com Notificacdo da Imposicdo da
penalidade de multa

Notificacdo da imposicao da penalidade de multa, Comunicado de resultado
de defesa da autuagao com

Notificacdo de autuacgdo por infracdo a legislacdo de transito
Notificacdao de autuacgado por infragao a legislacdo de transito, Recibo de
entrega de

Numero de edital de licitac3o, Indice de

Numero de eleitores, Certiddo do Cartorio Eleitoral com

(o)

Obito, Atestado de

Obito, Oficio de encaminhamento de atestado de

Objetivos e metas ambientais, Programa de

Objetivos e metas do Sistema Integrado de Gestao, Quadro de

Obras bibliograficas submetidas a doagao, Relagdo de

OBRAS, CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E

Obtencdo de acesso a documentos, dados e informacdes pessoais de
terceiros - TR, Termo de Responsabilidade pela

Ocorréncia com veiculo oficial, Processo de sindicancia de

07.00.03

15.02.03.01
15.02.03.02
15.02.03.02
15.02.03.03
14.03.01.09
15.02.08.16
14.03.02.01
12.02.02.02
01.00.08.04

01.00.08.04
01.00.08.04
04.00.07.03
01.00.04.07
06.00.03.02
01.00.01.20
12.01.02.04
12.01.02.04
12.01.01

14.04.03.08

14.04.03.08
14.04.03.13

14.04.03.18
14.01.01.04
03.00.01.02

01.00.02.01
01.00.02.04
11.04.05.02
11.04.09.09
16.01.09.17
14.01

16.03.02.06
14.04.03.15
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Ocorréncia com veiculo, Boletim de

Ocorréncia para realizacdo da Sessao em outro local, Oficio de solicitacdo ao
Juiz de Direito para verificacdo de

Ocorréncias de ponto, Relatério consolidado de

Ocorréncias relacionadas a seguranca, Livro de registro de

Ocorréncias, Comunicado de

Ocorréncias, Relacdo de servidores com

Oficial, Nota

OFICIALIZAGAO DE NORMAS, PROCEDIMENTOS, SERVICOS E COMISSOES
INTERNAS

Oficio

Oficio com resposta ao Oficio do Gabinete com matéria de indicagdo

Oficio comunicando resultado de Consulta Publica, Referendo ou Plebiscito
INTEGRA Processo de Projeto de lei

Oficio-convite para prestacdo de esclarecimentos sobre projeto

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

Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

Oficio de alteracdo de lider de Governo a Mesa Diretora

Oficio de autorizacdo e designagao de local para realiza¢gdo de Sessao
Oficio de autorizacdo e designacao de local para realizacdo de Sessdo
Extraordindria USE Oficio de autorizacdo e designacdo de local para
realizagdo de Sessao

Oficio de autorizacdo e designacao de local para realizacdo de Sessdo
Ordinaria USE Oficio de autorizacdo e designacao de local para realizacao de
Sessdo

Oficio de autoriza¢do para uso de espago da Camara

Oficio de comunicacdo de alteracdo de lideres e vice-lideres de bancada
Oficio de comunicacdo de infracdo penal a autoridade competente
Oficio de comunicac¢do de rejeicao ou manutencado de veto

Oficio de comunicac¢do de rejeicdao ou manutencdo de veto INTEGRA
Processo de Projeto de lei

Oficio de comunicacdo de resultado de Consulta Publica, Referendo ou
Plebiscito

Oficio de convocacdo da Mesa Diretora

Oficio de convocacado de Sessao solene

Oficio de convocacado de suplente de Vereador

Oficio de convocacdo de Vereador para Sessao

Oficio de convocacao de Vereador para Sessao de Julgamento

Oficio de convocacao de Vereador para Sessao Extraordindria USE Oficio de
convocacao de Vereador para Sessao

14.04.03.02

01.00.08.07
13.05.02.11
17.01.02.01
13.04.01.01
13.04.01.10
12.02.02.02

07.00.03
16.01.12.08
05.00.01.02

03.00.02.06
01.00.10.03

01.00.07.03
12.02.02.03
01.00.05.02
01.00.08.05

01.00.08.05

01.00.08.05
12.03.03.01
01.00.05.03
04.00.05.02
03.00.03.03

03.00.02.06

03.00.01.07
01.00.09.05
06.00.03.03
01.00.01.21
01.00.08.06
04.00.07.04

01.00.08.06
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Oficio de convocacao de Vereador para Sessao Ordindria USE Oficio de
convocacao de Vereador para Sessao

Oficio de convocacdo para reunido

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

Oficio de devolucdo do Projeto de lei

Oficio de devolucdo do projeto de lei complementar USE Oficio de devolucao
do projeto de lei

Oficio de devolugdo do Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei
Oficio de encaminhamento da Mensagem

Oficio de encaminhamento da Mensagem INTEGRA Processo de Projeto de
lei

Oficio de encaminhamento de atestado de 6bito

Oficio de encaminhamento de Ato da Mesa Diretora que dispde sobre
orgamento anual

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

Oficio de encaminhamento de convite

Oficio de encaminhamento de Indica¢des ao Poder Executivo

Oficio de encaminhamento de informac&es sobre a execu¢do orcamentaria

Oficio de encaminhamento de materiais de consumo excedentes, inserviveis
ou em desuso para Prefeitura INTEGRA Expediente de encaminhamento de
materiais de consumo excedentes, inserviveis ou em desuso para Prefeitura

Oficio de encaminhamento de reclamacdes ou sugestdes a autoridade
competente

Oficio de encaminhamento de vales de abastecimento USE Protocolo de
recebimento de vales-abastecimento

Oficio de encaminhamento do Balancete da Receita e Despesa Mensal do
Executivo

Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do parecer
do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo aos 6rgaos competentes
Oficio de indicacao de lider de Governo a Mesa Diretora

Oficio de indicacdo de lideres de bancadas a Mesa Diretora

Oficio de informacdo de ndo conformidade para fornecedor com quadro de
registro de processo INTEGRA Processo de aquisicdo

Oficio de informacdo do valor da devolucdo de saldo de verbas do exercicio
Oficio de renuncia ao cargo da Mesa Diretora

Oficio de renuncia do Prefeito

Oficio de renuncia do Vereador

01.00.08.06
11.03.01.07

04.00.04.03
03.00.02.03

03.00.02.03
03.00.02.06
03.00.01.08

03.00.02.06
01.00.02.04

15.01.01.02

14.02.04.01
12.03.01.12
05.00.01.03
04.00.01.04

14.03.05.01

11.02.03.06

14.04.04.02

04.00.01.05

04.00.02.02
01.00.05.04
01.00.05.05

14.01.04.04
15.02.08.17
01.00.04.08
01.00.02.05
01.00.03.03
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Oficio de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou
normativos USE Expediente de atendimento de requisi¢ao, ordem judicial ou
administrativa

Oficio de solicitacdo ao Juiz de Direito para verificacdo de ocorréncia para
realizacdo da Sessdao em outro local

Oficio de solicitacdo ao Juiz de Direito para verificacdo de ocorréncia para
realizacdo da Sessdo Extraordinaria em outro local USE Oficio de solicitacdo
ao Juiz de Direito para verificacdo de ocorréncia para realiza¢cdo da Sessao
em outro local

Oficio de solicitagdo ao Juiz de Direito para verificagdo de ocorréncia para

realizacdo da Sessao Ordinaria em outro local USE Oficio de solicitacdo ao

Juiz de Direito para verificacdo de ocorréncia para realizacdao da Sessdo em
outro local

Oficio de solicitacdo de afastamento tempordrio do Prefeito ou Vice-prefeito

Oficio de solicitacdo de alteragdo orgamentdria

Oficio de solicitagdo de audiéncia publica

Oficio de solicitagao de autorizagao para ausentar-se do pais

Oficio de solicitagdo de autorizagdo para ausentar-se do pais INTEGRA
Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de licenga ao
Prefeito ou Vice-prefeito

Oficio de solicitagdo de certidao de votacao

Oficio de solicitacao de contingente de pessoal

Oficio de solicitacdo de convocacdo de Sessao

Oficio de solicitacdo de convocacdo de Sessao Extraordindria USE Oficio de
solicitacdo de convocacgao de Sessao

Oficio de solicitacao de crédito bancario
Oficio de solicitacdo de devolucdo do Projeto de lei

Oficio de solicitacdo de devolucdo do projeto de lei complementar USE Oficio
de solicitacdo de devolucdo do projeto de lei

Oficio de solicitacdo de devolucdo do Projeto de lei INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Oficio de solicitacao de inclusdo na ordem do dia

Oficio de solicitacao de inclusdao na ordem do dia INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Oficio de solicitacao de interpelagao judicial por descumprimento de prazo
correspondente ao duodécimo

Oficio de solicitacao de intervenc¢ao no Municipio

Oficio de solicitacao de licenca do Prefeito ou Vice-prefeito

11.01.04.02

01.00.08.07

01.00.08.07

01.00.08.07

01.00.02.06
15.02.01.03
06.00.05.02
01.00.02.07

01.00.02.09
01.00.01.22
12.02.01.03
01.00.08.08

01.00.08.08

13.05.02.04

03.00.02.04

03.00.02.04

03.00.02.06
03.00.02.05

03.00.02.06

04.00.03.04

04.00.03.05
01.00.02.08
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Oficio de solicitagdo de licenga do Prefeito ou Vice-prefeito INTEGRA
Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de licenga ao
Prefeito ou Vice-prefeito

Oficio de solicitacdo de presenca de contingente de corporacgdes civis ou
militares

Oficio de solicitagdo de registro audiovisual USE Formulario de reprodugao
de documento

Oficio de solicitagdo de substituicdo de membro da Comissdao Permanente
Oficio de solicitacdo de uso de espaco da Camara

Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico INTEGRA Processo de transferéncia de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico

Oficio do Gabinete com matéria de indicacao, Oficio com resposta ao
Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura, Secretaria ou outro 6rgao
com matéria de indicacao

Oficio expedido USE Oficio

Oficio recebido com resposta a Indicacado

Oficio recebido USE Oficio

Oficio relativo a doagao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico

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

Oficio requisitando duodécimo mensal INTEGRA Processo de prestacdao de
contas

Oficio solicitando crédito adicional USE Oficio de solicitacdo de alteragcao
orcamentaria

Oficio solicitando desarquivamento de projeto de lei INTEGRA Processo de
projeto de lei

Oficio solicitando suplementagao orgamentaria USE Oficio de solicitacao de
alteragao orcamentaria

Operacionalizacao da Politica do Sistema Integrado de Gestao, Quadro de
Oportunidades de melhorias, Quadro de

Orgamentdrio, Balango

Orcamento anual, Ato da Mesa Diretora que dispde sobre

Orcamento anual, Ato da Mesa Diretora que dispOe sobre alteracdo de
Orcamento anual, Dossié de alteracdo de

ORCAMENTO ANUAL, ELABORACAO DE

Orcamento anual, Oficio de encaminhamento de Ato da Mesa Diretora que
dispde sobre

Ordem bancaria

Ordem cronoldgica de pagamentos, Relatério em

Ordem de crédito complementar individual

01.00.02.09

04.00.05.03

16.01.09.10
01.00.06.06
12.03.03.02

16.01.09.15
05.00.01.02

05.00.01.04
16.01.12.08
05.00.01.05
16.01.12.08

16.01.09.13

15.02.05.05

15.02.01.03

03.00.02.06

15.02.01.03
11.04.03.01
11.04.09.10
15.02.08.03
15.01.01.01
15.02.01.01
15.02.01.02
15.01.02

15.01.01.02
15.02.03.04
15.02.08.23
13.05.02.05
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Ordem de crédito das folhas de pagamento

Ordem de pagamento

Ordem de servigo de manutengdo e conservagao

Ordem de servico externo com controle de trafego de veiculo oficial

Ordem de servico externo com registro de quilometragem e de consumo de
combustivel USE Relatério de controle do uso de veiculo oficial

Ordem do dia da Sessdo ordinaria ou extraordinaria, Registro de Presenga na

Ordem do dia de Sessao de Julgamento, Pauta da
Ordem do dia, Oficio de solicitacdo de inclusdo na
Ordem do dia, Pauta da

ORDEM INTERNA, CONTROLE DA

Ordem judicial ou administrativa, Expediente de atendimento de requisicao,

ORDENAMENTO JURIDICO
Ordens de crédito complementar emitidas mensalmente, Relatério de
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Organizag¢do de campanha interna USE atividade ORGANIZACAO DE EVENTOS
FESTIVOS, CONFRATERNIZACOES OU ACOES DE CONSCIENTIZACAO

ORGANIZACAO DE EVENTOS FESTIVOS, CONFRATERNIZACOES OU ACOES DE
CONSCIENTIZAGAO

ORGANIZACAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS

Organograma funcional INTEGRA Processo de projeto de resolugao de
reetruturacdo administrativa da Camara

Orgdo com matéria de indicacdo, Oficio do Gabinete do Vereador para
Prefeitura, Secretaria ou outro

ORGAOS COLEGIADOS E VEREADORES, FISCALIZACAO DOS ATOS DO PODER
EXECUTIVO, DOS

Orientacdo, Manual de

Outorga de titulo de cidaddao benemérito USE Projeto de decreto legislativo
de concessao de titulos honorificos

Ouvidoria, Parecer da

P

Pagamento a quem de direito, Processo de
Pagamento ao IPESP, Expediente de
Pagamento ao PASEP, Expediente de

Pagamento ao regime préprio de previdéncia social do municipio,
Expediente de

Pagamento de 132 saldrio, Recibo de
Pagamento de 142 saldrio, Recibo de

13.05.02.06
15.02.03.05
17.01.03.07
14.04.03.14

14.04.03.19

04.00.04.08
04.00.07.05
03.00.02.05
01.00.08.09
04.00.05

11.01.04.02
11.01
13.05.02.14
11

12.03.02

12.03.02
12.03.01

07.00.01.01

05.00.01.04

04.00.03
11.02.02.05

06.00.02.03
11.02.03.07

13.05.01.12
15.02.06.02
15.02.06.03

15.02.06.04
13.03.04.19
13.03.04.20
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Pagamento de anuidade de 6rgaos ou entidades de classe, Expediente de
Pagamento de condominio, Expediente de

Pagamento de contas de utilidade publica, Expediente de

PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar, Expediente de
Pagamento de diarias e ajuda de custo USE Processo de adiantamento
Pagamento de didrias e ajuda de custo, Processo de

Pagamento de férias em pecunia, Recibo de

Pagamento de férias, Quadro demonstrativo de

Pagamento de férias, Recibo de

Pagamento de FGTS, Expediente de

Pagamento de honordrios, Expediente de

Pagamento de impostos e taxas, Expediente de

Pagamento de indenizacdo, Expediente de

Pagamento de INSS, Expediente de

Pagamento de pensao parlamentar, Processo para

PAGAMENTO DE PESSOAL

Pagamento de pessoal e reflexos, Expediente de empenho para
Pagamento de restituicao, Expediente de

Pagamento de servidores, inativos e pensionistas, Ficha financeira de
PAGAMENTO, ELABORACAO DE FOLHA DE

Pagamento, Folha de

Pagamento, Guia de autorizacao para consignagao em Folha de
Pagamento, Guia de cancelamento de desconto consignado em folha de
Pagamento, Ordem de

Pagamento, Ordem de crédito das folhas de

Pagamentos, Relatério em ordem cronoldgica de

Palestra USE Discurso

Parecer a respeito de reclamacao, critica ou sugestao recebida USE Parecer
da Ouvidoria

Parecer com voto em separado de membro de Comissdo Permanente
Parecer da Comissdo de Financas e Orcamento relativo ao julgamento das
contas

Parecer da Comissdo de Financas e Orcamento relativo ao julgamento das
contas INTEGRA Processo de julgamento das contas

Parecer da Comissdao Permanente

Parecer da Ouvidoria

Parecer das Comissdes Constituintes

Parecer das ComissGes Constituintes INTEGRA Processo de Anteprojeto da
Lei Organica do Municipio

15.02.06.05
15.02.06.06
15.02.06.07
15.02.06
15.02.06.08
15.02.04.03
15.02.06.15
13.03.04.22
13.03.04.12
13.03.04.21
15.02.06.09
15.02.06.10
15.02.06.11
15.02.06.12
15.02.06.13
13.05.01.14
13.05
15.02.06.01
15.02.06.14
13.05.02.02
13.05.02
13.05.02.03
13.05.01.06
13.05.01.07
15.02.03.05
13.05.02.06
15.02.08.23
12.03.01.05

11.02.03.07
01.00.10.04

04.00.02.03
04.00.02.05
01.00.10.05
11.02.03.07
02.00.02.10

02.00.02.11
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Parecer de Comissao Permanente ao Projeto de lei complementar INTEGRA
Processo de Projeto de lei

Parecer de Comissdao Permanente ao Projeto de lei complementar USE
Parecer da Comissdao Permanente

Parecer de Comissdo Permanente ao Projeto de lei INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Parecer de Comissdo Permanente ao Projeto de lei USE Parecer da Comissao
Permanente

Parecer do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Parecer do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo aos érgdos
competentes, Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de
julgamento do

Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo INTEGRA Processo de
julgamento das contas

Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Decreto legislativo de
julgamento do

Parecer juridico

Parecer Juridico ao Projeto de Lei complementar INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Parecer Juridico ao Projeto de Lei INTEGRA Processo de Projeto de lei

Parecer juridico do estagio probatério USE Parecer juridico

Parecer Juridico sobre Processo de aquisicdo INTEGRA Processo de aquisicao

Parecer para autorizacdao de acumulagdo de cargo INTEGRA Prontudrio
funcional

Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

Parecer sobre aquisi¢cdo de veiculo INTEGRA Processo de aquisicao

Parecer sobre aquisi¢cdo de veiculo USE Parecer juridico

Parecer sobre prestacdo de contas de adiantamento INTEGRA Processo de
prestacao de contas de adiantamento

Parecer técnico

Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica
PARECERES E UNIFORMIZAGAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA,
ELABORAGAO DE

Parlamentar, Dossié de acdo de articulagdo

Parlamentar, Processo de Projeto de resolucdo para autorizacao de
participacdo em acdo de articulacdo

Parlamentar, Projeto de resolucao para autorizacao de participacao em agao
de articulacao

03.00.02.06

01.00.10.05

03.00.02.06

01.00.10.05

04.00.04.04

04.00.02.04

04.00.02.02

04.00.02.05

04.00.02.01
11.01.05.02

03.00.02.06
03.00.02.06
11.01.05.02
14.01.04.04
13.03.01.06
15.02.05.03
14.01.04.04
11.01.05.02
15.02.05.06
11.01.05.03

16.02.03.06

11.01.05
06.00.07.02

06.00.07.03

06.00.07.04

Pégina 146 de 366



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

CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO-SP

Parlamentar, Resolucdo para autorizacao de participacdo em agao de
articulacao

Participagdo em agdo de articulagdao parlamentar, Processo de Projeto de
resolucdo para autorizagao de

Participacdo em acdo de articulacdo parlamentar, Projeto de resolucao para
autorizacao de

Participacdo em acdo de articulacdo parlamentar, Resolugao para
autorizacao de

Participacdao em capacitacdo ou treinamento, Solicitacdo de autorizacdo para

Participacdo em evento ou cerimoOnia oficial, Certificado de

Partidaria, Quadro de representatividade

PASEP, Expediente de pagamento ao

PASEP, Guia de recolhimento do PIS

Patrimonial, Balango

Patrimonial, Termo de responsabilidade pelo uso de bem

Pauta da ordem do dia

Pauta da ordem do dia de Sessao de Julgamento

Pauta da ordem do dia de Sessao Extraordindria USE Pauta da ordem do dia
Pauta da ordem do dia de Sessao Ordinaria USE Pauta da ordem do dia
Pauta de compromissos

Pauta de reuniao

Pauta de Reunidao do Conselho do Sistema Integrado de Gestao

Pauta para a imprensa

PCMSO, Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

PCMSO, Relatério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
Peca de campanha publicitaria

Peca de campanha publicitaria, Arte final de

Pedido de abono de faltas INTEGRA Prontuario funcional

Pedido de acesso a informacao INTEGRA Expediente de atendimento de
pedido de informacgdes

Pedido de aquisicdao INTEGRA Processo de aquisi¢ao

Pedido de autorizacdo de acesso a rede, arquivos e bases de dados

Pedido de concessdo de horario de estudante INTEGRA Prontuario funcional

Pedido de concessdo de horario especial INTEGRA Prontudrio funcional
Pedido de demissao INTEGRA Prontuario funcional

Pedido de exonerac¢do INTEGRA Prontuario funcional

Pedido de fornecimento de material INTEGRA Processo de aquisi¢cdo
Pedido de fusdo de contas de FGTS

06.00.07.05

06.00.07.03

06.00.07.04

06.00.07.05

13.02.02.08
12.03.01.03
01.00.07.04
15.02.06.03
15.02.08.13
15.02.08.04
14.02.03.02
01.00.08.09
04.00.07.05
01.00.08.09
01.00.08.09
11.03.01.08
11.03.01.09
11.04.06.02
12.01.02.05
13.06.01.12
13.06.01.15
12.04.02.02
12.04.02.01
13.03.01.06

16.03.01.01
14.01.04.04
16.02.02.03

13.03.01.06
13.03.01.06
13.03.01.06
13.03.01.06
14.01.04.04
13.03.07.01
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Pedido de Impeachment do Prefeito USE Processo de projeto de resolucao
de cassacdo de mandato, suspensao ou outra sancao

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

Pedido de informacdes USE Requerimento de informacgdes ao Executivo
Pedido de informacgdes, Expediente de atendimento de

Pedido de informacgdes, recursos ou perfil de usudrios, Relatério estatistico
anual de

Pedido de prorrogacao de prazo para exercicio de cargo INTEGRA Prontudrio
funcional

Pedido de prorrogacao de prazo para exercicio do cargo

Pedido de prorrogac¢ao de prazo para posse

Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos

Pedido de reconsideracao de avaliagdo de desempenho de estagio

probatodrio INTEGRA Processo de avaliagdo de desempenho em estagio
probatério

Pedido de reconsideracao de avaliacao de desempenho INTEGRA Processo
de avaliacdo de desempenho

Pedido de reconsideragao de decisdao em processo administrativo disciplinar
INTEGRA Processo administrativo disciplinar

Pedido de ressarcimento do PIS/PASEP, Processo de

Pedido de unificagcdo de contas do FGTS USE Pedido de fusao de contas de
FGTS

Pedido de vista de documento, Requerimento de

Pedido de vistas ao processo de Projeto de lei, Requerimento de

Pedido SIC INTEGRA Expediente de atendimento de pedido de informacgdes
Pedidos de aquisicao, Relacdo dos

Penalidade de multa, Comunicado de resultado de defesa da autuagdo com
Notificagdo da imposi¢ao da

Pendéncia junto a biblioteca USE Declaracdo de situacao de servidor junto a
biblioteca

Pendéncia junto a biblioteca, Comunicado de

Pensdo dos servidores, Relacdo de atos concessorios de

PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA,
Pensdao mensal a beneficiario de servidor publico, Processo de

Pensao parlamentar, Processo para pagamento de

Pensdo, Processo de complementacdo do valor de

Pensao, Relacdo de atos concessorios de complementacao do valor de
Pensionistas, Expediente de recadastramento de inativos e

Pensionistas, Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos e
PERDA DO MANDATO, SUPLENCIA E LICENCA DO VEREADOR, REGISTRO DA
Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

04.00.03.08
14.01.01.05
04.00.03.28
16.03.01.01

16.03.01.02

13.03.01.06
13.03.02.04
13.03.02.05
14.01.01.06

13.03.05.05

13.03.05.04

13.03.06.01
13.05.01.13

13.03.07.01
16.03.01.03
03.00.02.08
16.03.01.01
14.01.01.13

14.04.03.08

16.01.09.03
16.01.09.02
13.04.02.05
13.04.02

13.03.04.11
13.05.01.14
13.03.04.06
13.04.02.04
13.05.01.03
13.05.02.02
01.00.03

13.06.01.10
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Periddico

Periodo de férias, Solicitacdo de alteracao de

Persona Non Grata, Declaragao de

Pesquisa de satisfacdo com comentdrios gerais, Relatdrio de
Pesquisa de satisfagdo por setor, Relatdrio de resultado de
Pesquisa de satisfacao, Instrugao para validacao de

Pesquisa do desempenho dos servigos de limpeza e higieniza¢ao, Formuldrio
de

Pesquisas, Dossié de estudos e

PESQUISAS, ELABORACAO DE ESTUDOS E

Pessoal e de cargos criados, providos e vagos, Quadro de
PESSOAL, EXPEDIENTE DE

PESSOAL, PAGAMENTO DE

Pessoal, Requisicdo de

Peticdo inicial

PIS/PASEP, Guia de recolhimento do

PIS/PASEP, Processo de pedido de ressarcimento do

PIS/PASEP, Processo de recolhimento do

PLANEJAMENTO DAS ACOES E CONTROLE DOS SERVICOS
Planejamento de concurso publico e selecdo, Dossié de estudo para
Planejamento de férias USE Escala de férias

PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE

PLANEJAMENTO E EXECUGAO DE AGOES DE DESENVOLVIMENTO
BIOPSICOSSOCIAL

PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagado USE Plano Diretor de
Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao

PLANEJAMENTO ORCAM ENTARIO
Planilha com banco de horas

Planilha de Catalogacdo de Documentos USE Cadastro de ingresso de
documento

Planilha de controle da copa e cozinha

Planilha de controle da manutenc¢do USE Registro de controle de
manutencao predial e patrimonial

Planilha de controle da temperatura no recebimento de produtos
congelados ou resfriados

Planilha de controle de amostras das refei¢des

Planilha de controle de chaves

Planilha de controle de consumo de copos descartaveis USE Relatério de
controle de saida de material de almoxarifado

12.05.01.02
13.03.04.27
06.00.04.01
11.04.09.20
11.04.09.22
11.04.09.04

11.04.09.02
11.02.01.01
13.01.01
13.01.02.02
13.03

13.05
13.01.01.10
11.01.04.04
15.02.08.13
13.05.01.13
13.03.07.07
11.02
13.01.01.05
13.03.04.02
12.04.02

13.07.01
13.01

16.02.01.05
15.01
13.04.01.05

16.01.06.01
17.02.01.02

17.01.03.08

17.02.01.03

17.02.01.04

17.01.02.02

14.03.01.11
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Planilha de controle de consumo de materiais de limpeza e géneros
alimenticios USE Relatdrio de controle de saida de material de almoxarifado

Planilha de controle de fornecimento de material por contrato

Planilha de controle de horas-extras

Planilha de controle de identificacdo de tomadas elétricas

Planilha de controle de resto-ingesta

Planilha de controle de sobras das refei¢bes

Planilha de controle de temperatura de equipamento

Planilha de teste de alarme USE Planilha de vistoria de equipamento de
seguranca

Planilha de vistoria de equipamento de seguranca

Planilha de vistoria de extintores USE Planilha de vistoria de equipamento de
seguranca

Planilha de vistoria de hidrantes e mangueiras USE Planilha de vistoria de
equipamento de seguranga

Planilha mensal de consumo de combustivel INTEGRA Processo de aquisi¢cdao

Plano anual de treinamento

Plano de acdo para cumprimento de metas do Sistema Integrado de Gestdo
Plano de a¢dao USE Projeto

Plano de auditoria externa do Sistema Integrado de Gestao

Plano de auditoria interna de acompanhamento do Sistema Integrado de
Gestao

Plano de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao
Plano de cargos, carreiras e saldrios, Dossié de estudo de
Plano de classificacao de documentos

Plano de classificagdo de documentos, indice remissivo do
Plano de desempenho das unidades da Camara

Plano de Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribui¢do para o

Plano de trabalho USE Projeto

Plano Diretor de Informdatica USE Plano Diretor de Tecnologia da Informacao
e Comunicagdo

Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

Plano municipal anexo ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo de
Projeto de lei

Plano municipal anexo ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei
Plano operativo anual de controle interno

Plano plurianual de investimentos USE Projeto de lei

Plano USE Projeto

14.03.01.11
14.03.01.10
13.04.01.06
17.01.02.03
17.02.01.05
17.02.01.06
17.02.01.07

17.01.02.04
17.01.02.04

17.01.02.04

17.01.02.04

14.01.04.04
13.01.01.07
11.04.09.07
11.02.01.02
11.04.07.02

11.04.08.03
11.04.08.04
13.01.01.02
16.01.03.02
16.01.03.01
13.03.05.03

13.03.07.03
11.02.01.02

16.02.01.05
16.02.01.05

03.00.02.06
03.00.02.06
15.02.05.04
03.00.01.09
11.02.01.02
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Planta de ambientes de trabalho e localizacdo de extintores

Plebiscito, Oficio de comunicac¢do de resultado de Consulta Publica,
Referendo ou

Plendrio, Ato de restricao de acesso a Camara ou

PLENARIO, MANIFESTACAO SIMBOLICA DO

Plenario, salas ou dependéncias da Camara, Processo de Projeto de
resolu¢ao de denominagao de

Plendrio, salas ou dependéncias da Camara, Projeto de resolucao de
denominacao de

Plendrio, salas ou dependéncias da Camara, Resolucdo de denominacao de

PODER CONSTITUINTE MUNICIPAL, INSTALACAO E REGULAMENTACAO DO
FUNCIONAMENTO DO

Poder Constituinte, Processo de Projeto de resolucdo de instalacdo do
Poder Constituinte, Projeto de resolugdo de instalagdo do

Poder Constituinte, Resolucdo de instalacdo do

PODER EXECUTIVO, ASSESSORAMENTO AO

PODER EXECUTIVO, DOS ORGAOS COLEGIADOS E VEREADORES,
FISCALIZAGCAO DOS ATOS DO

Poder Executivo, Oficio de encaminhamento de Indicagdes ao

POLITICA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO, IMPLEMENTAGAO DA
Politica do Sistema Integrado de Gestao USE Dossié de Procedimento
normativo do Sistema Integrado de Gestao

Politica do Sistema Integrado de Gestdao, Quadro de operacionaliza¢do da
POLITICA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, FIXACAO DE DIRETRIZES DA
Politica salarial, Dossié de estudo de

Ponto, Registro de

Ponto, Relatério consolidado de ocorréncias de

Pontuacdo na CNH, Certidao de

Portaria

Portaria de abertura de Processo Licitatério INTEGRA Processo de aquisi¢cao
Portaria de abertura de Processo Licitatério USE Portaria

Portaria de afastamento de funcionario efetivo INTEGRA Prontudrio
funcional

Portaria de concessao de auxilio-funeral INTEGRA Prontuario funcional
Portaria de concessao de auxilio-funeral USE Portaria

Portaria de concessao de férias INTEGRA Prontuario funcional

Portaria de concessao de horario de estudante INTEGRA Prontuario
funcional

Portaria de concessao de horario especial INTEGRA Prontudrio funcional

Portaria de concessao de indenizacdo por férias acumuladas INTEGRA
Prontudrio funcional

13.06.02.09

03.00.01.07
04.00.05.01
06.00.04

06.00.06.01

06.00.06.03
06.00.06.05

02.00.01
02.00.01.03
02.00.01.06
02.00.01.09
05

04.00.03
05.00.01.03
11.04.03

11.04.01.01
11.04.03.01
15.01.01

13.01.01.03
13.04.01.09
13.05.02.11
14.04.03.03
11.01.01.03
14.01.04.04
11.01.01.03

13.03.01.06
13.03.01.06
11.01.01.03
13.03.01.06

13.03.01.06
13.03.01.06

13.03.01.06
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Portaria de concessao de indenizacdo por férias acumuladas USE Portaria
Portaria de concessao e incorporacdo de vantagens pecunidrias INTEGRA
Prontuario funcional

Portaria de constituicdo da Comissdo Interna de Preveng¢ao de Acidentes -
CIPA INTEGRA Processo de constituicdo de Comissao Interna de Prevengao
de Acidentes - CIPA

Portaria de designacdo (copia) INTEGRA Prontudrio funcional

Portaria de designacdo de Comissdao Permanente de Licitacdo INTEGRA
Processo de aquisicao

Portaria de designacao de Comissdao Permanente de Licitacdo USE Portaria
Portaria de designacgao de gestor de contrato INTEGRA Processo de aquisi¢cao

Portaria de designacdo de gestor de contrato USE Portaria

Portaria de designacao para fung¢do (cépia) INTEGRA Prontuario funcional
Portaria de designacgao para fungao USE Portaria

Portaria de designacdo USE Portaria

Portaria de Diretor USE Portaria

Portaria de dispensa de funcdo (copia) INTEGRA Prontudrio funcional
Portaria de dispensa de fun¢cdao USE Portaria

Portaria de disponibilidade INTEGRA Prontuario funcional

Portaria de exoneragdo (copia) INTEGRA Prontuario funcional

Portaria de exoneragao por abandono de cargo INTEGRA Prontuario
funcional

Portaria de exoneragdao USE Portaria

Portaria de férias INTEGRA Prontudrio funcional

Portaria de interrupcdo de férias INTEGRA Prontudrio funcional
Portaria de interrupgdo de férias USE Portaria

Portaria de mobilidade funcional INTEGRA Prontuario funcional
Portaria de nomeacao (cdpia) INTEGRA Prontudrio funcional
Portaria de nomeacdo USE Portaria

Portaria de pagamento de saldrio-maternidade INTEGRA Prontudrio
funcional

Portaria de perda do direito a férias INTEGRA Prontuario funcional
Portaria de perda do direito a férias USE Portaria
Portaria de provimento de cargo (cépia) INTEGRA Prontudrio funcional

Portaria de substituicdo de ocupante de cargo ou funcdo (cépia) INTEGRA
Prontudrio funcional

Portaria de substituicdo de ocupante de cargo ou funcao USE Portaria

Portaria do Presidente USE Portaria

11.01.01.03

13.03.01.06

13.06.02.10
13.03.01.06

14.01.04.04
11.01.01.03

14.01.04.04
11.01.01.03
13.03.01.06
11.01.01.03
11.01.01.03
11.01.01.03
13.03.01.06
11.01.01.03
13.03.01.06
13.03.01.06

13.03.01.06
11.01.01.03
13.03.01.06
13.03.01.06
11.01.01.03
13.03.01.06
13.03.01.06
11.01.01.03

13.03.01.06
13.03.01.06
11.01.01.03
13.03.01.06

13.03.01.06
11.01.01.03

11.01.01.03
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Portaria para autorizacdo de acumulacdo de cargo INTEGRA Prontuario
funcional

Portaria para provimento de func¢des (cargo em comissdo) USE Portaria
PORTARIA, RECEPCAO E CONTROLE DE

Posicionamento de fornecedor, Formulario de registro de

Posse da Mesa Diretora, Livro de termos de

Posse de Prefeito eleito, Declaracdo de recusa de

Posse de servidores, Livro de termos de

Posse de Vereador eleito, Declaragdo de recusa de

Posse de Vice-prefeito eleito, Declaracdo de recusa de

Posse do Prefeito, do Vice-prefeito e de Vereadores, Livro de compromisso
de

Posse, Ata de Sessdo solene de

Posse, Nota taquigrafica de Sessdo Solene de

Posse, Pedido de prorrogacdo de prazo para

POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAO, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA
E SUBSTITUICAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA

Posse, Programa de Sessao Solene de

Posse, Solicitacdo de justificativa de Adiamento de

Posse, Termo de recebimento de lista de documentos para
PPP, Perfil Profissiografico Previdencidrio

PPRA, Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais

PPRA, Relatdrio do Programa de Prevencado de Riscos Ambientais
Prazo para exercicio do cargo, Pedido de prorrogacao de
Prazo para posse, Pedido de prorrogacao de

Precedentes regimentais, Livro de

Precos, Ata de registro de

Precos, Processo de registro de

PRECOS, REGISTRO DE

PREENCHIMENTO DE FUNCAO, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E
SUBSTITUICAO, ELABORAGAO DE EXPEDIENTES PARA POSSE,

Prefeito eleito, Declaracdo de recusa de posse de
Prefeito ou Vice-prefeito, Decreto legislativo de concessao de licenca ao

Prefeito ou Vice-prefeito, Oficio de solicitacdo de afastamento temporario do

Prefeito ou Vice-prefeito, Oficio de solicitacdo de licenga do

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

Prefeito ou Vice-prefeito, Projeto de decreto legislativo de concessdo de
licenca ao

13.03.01.06
11.01.01.03
17.01.01

14.01.03.06
01.00.04.06
01.00.01.09
13.03.02.03
01.00.01.10
01.00.01.11

01.00.01.18
01.00.01.02
01.00.01.20
13.03.02.05

13.03.02

01.00.01.23
01.00.01.25
13.03.02.07
13.06.01.10
13.06.01.13
13.06.01.16
13.03.02.04
13.03.02.05
02.00.03.01
14.01.02.01
14.01.02.02
14.01.02

13.03.02
01.00.01.09
01.00.02.03

01.00.02.06
01.00.02.08

01.00.02.09

01.00.02.10
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PREFEITO OU VICE-PREFEITO, REGISTRO DA PERDA DO MANDATO E
LICENCIAMENTO DO

Prefeito, Ato de declaracdo de extingdo de mandato de

Prefeito, Ato de declara¢do de vacancia de cargo do

Prefeito, Diploma de

Prefeito, Oficio de renuncia do

Prefeito, Representacdo contra o

Prefeito, Vice-prefeito e Secretdrios, Lei de fixacdo de subsidio do

Prefeito, Vice-prefeito e Secretdrios, Processo de Projeto de lei de fixagao de
subsidio do

Prefeito, Vice-prefeito e Secretdrios, Projeto de lei de fixacdo de subsidio do

Prefeitura, Balanco geral da

Prefeitura, Processo do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo de
prestacdo de contas da

Prefeitura, Secretaria ou outro 6rgdo com matéria de indicacao, Oficio do
Gabinete do Vereador para

Preocupacdes de clientes enviadas por e-mail USE Formulario de
manifestacdo de usuario de servico publico

Preocupacdes dos Servidores e/ou outras partes interessadas, Livro de
registro de

Presenca de contingente de corporacdes civis ou militares, Oficio de
solicitacdo de

Presenca de reunido, Lista de

Presenca na ordem do dia da Sessdo ordinaria ou extraordinaria, Registro de

Presenca na reunidao da Comissao Permanente, Registro de
Presenca na Sessdo ordinaria ou extraordinaria, Registro de
Presencgas em evento ou cerimonia oficial, Lista de
Presentes oferecidos e recebidos, Lista de

PRESERVACAO DA SAUDE, CONTROLE AMBIENTAL E
Presidente de concessado de licenca ao Vereador, Ato do
Presidente, Ato do

PRESIDENTE, REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DA MESA
DIRETORA, COMISSAO EXECUTIVA E DO

Prestacdo de Contas da Camara, Processo do Tribunal de Contas do Estado
de S3o Paulo de

Prestacdo de contas da Prefeitura, Processo do Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo de

Prestacdo de contas de adiantamento, Processo de

PRESTACAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

01.00.02

01.00.02.02
01.00.01.03
01.00.01.13
01.00.02.05
04.00.03.22
04.00.06.01

04.00.06.02

04.00.06.06
04.00.01.03

04.00.01.07

05.00.01.04

11.02.03.05

11.04.09.06

04.00.05.03
11.03.01.04

04.00.04.08
04.00.04.09
04.00.04.10
12.03.01.08
12.03.01.09
13.06.01

01.00.03.02
01.00.09.04

01.00.09

04.00.01.06

04.00.01.07
15.02.05.06
15.02.05
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Prestacdo de contas, Processo de

Prestacdo de servico extraordindrio e horas-extras, Memorando de
convocacgao de

Prestacdo voluntaria de servicos na Camara, Processo seletivo para a
Prestacdo voluntaria de servicos, Processo de abertura de processo seletivo
para

Prestadores de servico, Formuldrio de controle de entrada e saida de
funcionarios, servidores ou

PRESTADORES DE SERVICOS, CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E
Prestadores de servicos, Cadastro de fornecedores e

Prevencao de Acidentes - CIPA, Dossié da Comissdo Interna de

Prevencao de Acidentes - CIPA, Processo de constituicao de Comissao
Interna de

PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

Prevencao de Riscos Ambientais - PPRA, Programa de

Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA, Relatério do Programa de
Prevencdo, Dossié de campanha de

Previdéncia social do municipio, Guia de recolhimento ao regime préprio de
Previdéncia social do municipio, Processo de recolhimento de contribuicao
para o regime préprio de

Previdéncia Social, Comprovante de declaracao das contribuicdes a recolher
a

Previsdao de consumo de material, Formulario de

Previsdo de recursos orcamentarios para o Sistema Integrado de Gestao,
Quadro de

Previsdo orcamentdria, Dossié de

PROCEDIMENTO NORMATIVO DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO,
CONTROLE DA DISTRIBUICAO DE

Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestdo INTEGRA Dossié de
Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestdo

Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestdo, Dossié de

PROCEDIMENTO NORMATIVO DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO,
EMISSAO, REVISAO E IMPLANTACAO DE

Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestdo, Protocolo de
distribuicdo de

Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestao, Relacdo de
distribuicdo de

Procedimentos em Vigilancia Sanitaria, Ficha de

Procedimentos normativos do Sistema Integrado de Gestio, Indice geral de
Procedimentos, Manual de

15.02.05.05

13.04.01.04
13.02.01.06

13.02.01.03

17.01.01.02
14.01.03

14.01.03.01
13.06.02.02

13.06.02.10
13.06.02

13.06.01.13
13.06.01.16
13.06.01.05
15.02.08.08

13.03.07.04

13.05.01.01
14.03.01.04

11.04.06.03
15.01.02.01

11.04.02

11.04.01.01
11.04.01.01

11.04.01

11.04.02.01

11.04.02.02
11.01.02.04
11.04.01.02
11.02.02.06
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PROCEDIMENTOS, SERVIGOS E COMISSOES INTERNAS, OFICIALIZAGAO DE
NORMAS,

Processo administrativo disciplinar

Processo administrativo disciplinar, Processo de revisao de

Processo administrativo para apuragao de abandono de cargo

Processo administrativo para apuragao de abandono de cargo, Processo de
revisao de

Processo de abertura de processo seletivo para prestagao voluntdria de
servigos

Processo de agao de reparagao do trabalho infantil

Processo de acordo coletivo de trabalho

Processo de adiantamento

Processo de Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Processo de aplicacdo financeira

Processo de aposentadoria

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
Processo de apurac¢do de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)
Processo de apuragdo de Comissdo Processante

Processo de apuracao de irregularidade disciplinar USE Processo
administrativo disciplinar

Processo de apuragdo de representagao contra Vereador ao Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar

Processo de apuracdo de transgressao aos requisitos de responsabilidade
social

Processo de apuracdo preliminar de falta disciplinar

Processo de aquisicao

Processo de aquisicao de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico USE Processo de aquisicao

Processo de aquisicdo de bens de

informatica e automacao USE Processo de aquisicdo

Processo de aquisicdo de combustivel USE Processo de aquisicdo
Processo de aquisicao de material

de consumo USE Processo de aquisicao

Processo de aquisicao de material

permanente USE Processo de aquisicao

Processo de aquisicdao de veiculo USE Processo de aquisicdo

Processo de avaliacao de desempenho

Processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatdrio

Processo de avaliacdo de desempenho para fins de estagio probatdrio USE
Processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatério

07.00.03

13.03.06.01
13.03.06.04
13.03.06.02

13.03.06.05

13.02.01.03
11.04.11.01
11.01.03.01
15.02.04.03
02.00.02.11
15.02.07.01
13.03.04.04
13.02.01.04
04.00.03.06
04.00.03.07

13.03.06.01

04.00.04.05

11.04.11.02

13.03.06.03

14.01.04.04

14.01.04.04

14.01.04.04
14.01.04.04

14.01.04.04
14.01.04.04
14.01.04.04
13.03.05.04
13.03.05.05

13.03.05.05
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Processo de avaliacdo especial de desempenho de servidor em estagio
probatdrio USE Processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatdrio

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico -
FGTS

Processo de compensacao previdencidria

Processo de complementacdo de proventos de aposentadoria

Processo de complementag¢ao do valor de pensao

Processo de concessao de direitos e beneficios

Processo de concessdo e incorporacao de vantagens pecuniarias

Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo

Processo de constituicao de Comissao de Representacao

Processo de constituicao de Comissao Interna de Prevencao de Acidentes -
CIPA

Processo de contratagao de curso de capacitagdo ou treinamento USE
Processo de aquisicao

Processo de contratacao de despachante USE Processo de aquisicdo
Processo de contratacdo de seguro para bens patrimoniais USE Processo de
aquisicao

Processo de contrata¢do de seguro para veiculo USE Processo de aquisicao
Processo de diferenga de vencimentos

Processo de dissidio coletivo de trabalho USE Processo de acordo coletivo de
trabalho

Processo de doacdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico

Processo de elaboracdo ou atualizacao de Plano de classificacdo e Tabela de
temporalidade de documentos

Processo de eleicdo da CIPA

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

Processo de estorno ou reposicao

Processo de estudos e apreciacdo da Comissao de Assuntos Relevantes
Processo de evolugao funcional

Processo de formalizacao de acordo bilateral

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico
Processo de informacdo para pagamento de pensao do Regime Préprio de
Previdéncia USE Processo de pensdao mensal a beneficidrio de servidor
publico

Processo de inscricdo no IPESP

Processo de inscricdo para consignacdo em folha de pagamento

Processo de julgamento das contas

13.03.05.05

11.01.02.06
13.05.01.08
13.03.04.05
13.03.04.06
13.03.04.07
13.03.04.08
13.02.01.05
06.00.01.02

13.06.02.10

14.01.04.04
14.01.04.04

14.01.04.04
14.01.04.04
13.05.01.09

11.01.03.01

16.01.09.14

16.01.05.02
13.06.02.11

16.01.09.15
13.05.01.10
05.00.02.02
13.03.01.04
11.01.03.02
13.03.04.09

13.03.04.11
13.03.04.10
13.05.01.11
04.00.02.05
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Processo de licenciamento USE Expediente de pagamento de impostos e
taxas

Processo de loca¢gdo de maquinas e equipamentos USE Processo de
aquisicao

Processo de locagdo de veiculo USE Processo de aquisi¢cdao

Processo de pagamento a quem de direito

Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo

Processo de pagamento de IPVA USE Expediente de pagamento de impostos
e taxas

Processo de pagamento do Seguro Obrigatério - DPVAT USE Processo de
aquisicao

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

Processo de pensdao mensal a beneficiario de servidor publico

Processo de prestacdao de contas

Processo de prestacdao de contas de adiantamento

Processo de projeto da Lei Organica do Municipio USE Processo de
anteprojeto da Lei Organica do Municipio

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

Processo de Projeto de decreto legislativo de concessdo de titulos
honorificos

Processo de Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo
Processo de Projeto de lei

Processo de projeto de lei complementar USE Processo de projeto de lei
Processo de Projeto de lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e
Secretarios

Processo de Projeto de resolucdo de cassagao de mandato, suspensdo ou
outra sangao

Processo de Projeto de resolucdo de concessao de licenca ao Vereador
Processo de Projeto de resolucdo de constituicdo das Comissdes
Constituintes

Processo de Projeto de resolugdo de constituicdo de Comissao de Assuntos
Relevantes

Processo de Projeto de resolugdo de constituicdo de Comissao Processante
Processo de Projeto de resolucdo de criacdao de Comissao Interna

Processo de Projeto de resolucdo de denominacdo de Plenario, salas ou
dependéncias da Camara

Processo de Projeto de resolucdo de destituicdo do denunciado
Processo de Projeto de resolucdo de fixacdo de subsidio dos Vereadores
Processo de Projeto de resolugdo de fixacdo de verba de gabinete
Processo de Projeto de resolucdo de fixacdo de verba de representacao

15.02.06.11

14.01.04.04
14.01.04.04
13.05.01.12
15.02.06.15

15.02.06.11

14.01.04.04
13.05.01.13
13.03.04.11
15.02.05.05
15.02.05.06

02.00.02.11

01.00.02.09

06.00.02.02
06.00.08.03
03.00.02.06
03.00.02.06

04.00.06.02

04.00.03.08
01.00.03.04

02.00.01.02

05.00.02.03
04.00.03.09
07.00.03.02

06.00.06.01
04.00.03.10
04.00.06.03
04.00.06.04
04.00.06.05
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Processo de Projeto de resolucdo de implantacdo de galerias na Camara
Municipal
Processo de Projeto de resolucdo de instalacdo do Poder Constituinte

Processo de Projeto de resolucdo de instituicdo de Cddigo e Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar

Processo de Projeto de resolucdo de julgamento de recurso

Processo de Projeto de resolucdo de reestruturacdo administrativa da
Camara

Processo de Projeto de resolugdo de Regimento para elaboragao da Lei
Organica do Municipio

Processo de Projeto de resolugdo de regulamentagao administrativa
Processo de Projeto de resolugdo para autorizagdao de acordo bilateral
Processo de Projeto de resolugdo para autorizagdo de participa¢cdao em agao
de articulagao parlamentar

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

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

Processo de Projeto de resolugdao que aprova regulamento do Programa
Integrativo

Processo de Projeto de resolugao que institui Programa Integrativo
Processo de Proposta de Emenda a Lei Organica do Municipio

Processo de recolhimento ao IPESP

Processo de recolhimento de contribuicao para o Plano de Seguridade Social

Processo de recolhimento de contribuicdo para o regime préprio de
previdéncia social do municipio

Processo de recolhimento de contribuigao sindical
Processo de recolhimento do FGTS

Processo de recolhimento do PIS/PASEP

Processo de registro de precos

Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo nas contas da Camara

Processo de representacdo sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato
municipal
Processo de revisdao de Processo administrativo disciplinar

Processo de revisdao de Processo administrativo para apuracao de abandono
de cargo

Processo de revisdo de Processo de sindicdncia para apuracdo de falta
disciplinar

06.00.06.02
02.00.01.03

04.00.04.06
04.00.03.11

07.00.01.01

02.00.01.04

07.00.03.03

07.00.02.01

06.00.07.03

02.00.03.02

02.00.03.03

06.00.08.04

06.00.08.05

02.00.02.12

13.03.07.02

13.03.07.03

13.03.07.04

13.03.07.05

13.03.07.06

13.03.07.07

14.01.02.02

15.02.05.07

04.00.03.12
13.03.06.04

13.03.06.05

13.03.06.06
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Processo de sindicancia de acidente com veiculo oficial USE Processo de
sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

Processo de sindicancia de avaria em veiculo oficial USE Processo de
sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial

Processo de sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial

Processo de sindicancia de uso irregular de veiculo oficial USE Processo de
sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial

Processo de sindicancia para apuragao de falta disciplinar

Processo de sindicancia para apuragao de falta disciplinar, Processo de
revisao de

Processo de sindicancia por avaria em veiculo oficial USE Processo de
sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais

Processo de sindicancia relativa a defesa de material de consumo
Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico
ou artistico

Processo do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo de Prestacao de
Contas da Camara

Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo de prestacdo de
contas da Prefeitura

Processo para apuragao de denuncias

Processo para pagamento de pensao parlamentar

Processo para provimento de cargo

Processo seletivo para a prestacao voluntaria de servicos na Camara
Processo seletivo para concurso interno

Processo, Requisicdao de

Processos avaliatorios, Relatério dos

Processos do Sistema Integrado de Gestdo, Relatério de desempenho dos
PRODUCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM

PRODUCAO EDITORIAL

Programa anual de desenvolvimento biopsicossocial, Dossié de

Programa anual de qualidade de vida, Dossié de

Programa da Sessao Especial

Programa de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao

Programa de computador desenvolvido pela Camara, Manual de instalacdo e
configuracao de

Programa de computador desenvolvido pela Camara, Manual de usuario de
Programa de computador, Certificado de autenticidade de

Programa de computador, Contrato de licenga de uso de

Programa de computador, Ficha de inventario de

14.04.03.15
13.06.01.11

14.04.03.15
14.04.03.15

14.04.03.15
13.03.06.07

13.03.06.06

14.04.03.15
14.02.02.02
14.03.03.02

16.01.09.16

04.00.01.06

04.00.01.07
11.02.03.08
13.05.01.14
13.03.02.06
13.02.01.06
13.02.01.07
16.01.04.03
13.03.05.07
11.04.09.19
12.01.03
12.05
13.07.01.01
13.07.01.02
01.00.04.09
11.04.08.05

16.02.01.03
16.02.01.04
16.02.03.01
16.02.03.03
16.02.03.04
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Programa de computador, Folha de codificacdo de

Programa de computador, Projeto de desenvolvimento de

Programa de computador, Registro de

Programa de computador, Relatério de desenvolvimento de

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, Relatdrio do
Programa de evento festivo, confraternizacao ou acao de conscientizacao
Programa de evento ou cerimdnia oficial

Programa de objetivos e metas ambientais

Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA

Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA, Relatério do
Programa de Sessao

Programa de Sessao de Julgamento

Programa de Sessdo Extraordindria USE Programa de Sessao

Programa de Sessdo Ordinaria USE Programa de Sessao

Programa de Sessao Solene

Programa de Sessdo Solene de Posse

Programa Integrativo, Decreto legislativo que institui

Programa Integrativo, Dossié do

PROGRAMA INTEGRATIVO, INSTITUICAO E REGISTRO DAS ATIVIDADES DE

Programa Integrativo, Processo de Projeto de decreto legislativo que institui

Programa Integrativo, Processo de Projeto de resolugdo que aprova
regulamento do

Programa Integrativo, Processo de Projeto de resolugao que institui
Programa Integrativo, Projeto de decreto legislativo que institui
Programa Integrativo, Projeto de resolugdo que aprova regulamento do
Programa Integrativo, Projeto de resolugao que institui

Programa Integrativo, Resolugao que aprova regulamento do

Programa Integrativo, Resolucdo que institui

Programa USE Projeto

Programacao da despesa orcamentaria

Programacao e alteracao financeira de desembolso

Programas de computador, Certificado de garantia de equipamentos e de
Programas de informatica, Parecer técnico de equipamentos e de
Progressao funcional USE Processo de evolugao funcional

Projeto

Projeto da Lei Organica do Municipio, Emenda ao

Projeto de atualizacdo ou modernizagao tecnoldgica

Projeto de decreto legislativo de concessao de licenga ao Prefeito ou Vice-
prefeito

16.02.01.02
16.02.01.07
16.02.03.07
16.02.01.11
13.06.01.12
13.06.01.15
12.03.02.03
12.03.01.13
11.04.05.02
13.06.01.13
13.06.01.16
01.00.08.10
04.00.07.06
01.00.08.10
01.00.08.10
06.00.03.04
01.00.01.23
06.00.08.01
06.00.08.02
06.00.08

06.00.08.03

06.00.08.04
06.00.08.05
06.00.08.06
06.00.08.07
06.00.08.08
06.00.08.09
06.00.08.10
11.02.01.02
15.02.02.01
15.02.02.02
16.02.03.02
16.02.03.06
13.03.01.04
11.02.01.02
02.00.02.07
16.02.01.06

01.00.02.10
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Projeto de decreto legislativo de concessao de licenga ao Prefeito ou Vice-
prefeito INTEGRA Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de
licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito

Projeto de decreto legislativo de concessao de licenca ao Prefeito

ou Vice-prefeito, Processo de

Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos honorificos

Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos honorificos INTEGRA

Processo de Projeto de decreto legislativo de concessado de titulos
honorificos

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

Projeto de decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de
Contas do Estado de S3ao Paulo INTEGRA Processo de julgamento das contas

Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo

Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo INTEGRA
Processo de Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo

Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo, Processo de

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

Projeto de implantacdo ou alteracao de rede

Projeto de informatizacdo USE Projeto de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao

Projeto de lei

Projeto de lei complementar USE Projeto de lei

Projeto de lei de conversao de Medida Proviséria USE Projeto de lei
Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias USE Projeto de lei

Projeto de lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
Projeto de lei de fixa¢do de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios

INTEGRA Processo do Projeto de lei de fixacdao de subsidio do Prefeito, Vice-
prefeito e Secretarios

Projeto de lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios,
Processo de

Projeto de lei de iniciativa popular USE Projeto de lei

Projeto de lei de iniciativa popular, Abaixo-assinado para

Projeto de lei de iniciativa popular, Mocao articulada para

Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei

Projeto de lei orcamentaria USE Projeto de lei

Projeto de Lei Organica do Municipio

Projeto de Lei Organica do Municipio INTEGRA Processo de Anteprojeto da
Lei Organica do Municipio

01.00.02.09

01.00.02.09
06.00.02.03

06.00.02.02

04.00.02.06

04.00.02.05
06.00.08.06

06.00.08.03

06.00.08.03
16.02.01.07
16.02.01.08

16.02.01.09
03.00.01.09
03.00.01.09
03.00.01.09
03.00.01.09
04.00.06.06

04.00.06.02

04.00.06.02
03.00.01.09
03.00.01.01
03.00.01.06
03.00.02.06
03.00.01.09
02.00.02.13

02.00.02.11
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Projeto de lei, Certiddo sobre requisito para a concretizacdo do objeto do
Projeto de lei, Emenda ao

Projeto de lei, Folha de votagao do

Projeto de lei, Oficio de devolucdo do

Projeto de lei, Oficio de solicitacdo de devoluc¢do do

Projeto de lei, Processo de

Projeto de lei, Redacdo final ao

Projeto de lei, Requerimento de pedido de vistas ao processo de

Projeto de lei, Requerimento de recurso para recebimento de

Projeto de lei, Requerimento de solicitacdo de desarquivamento de
Projeto de lei, Substitutivo ao

Projeto de resolucdo de cassagao de mandato, suspensao ou outra sangao
Projeto de resolucdo de cassacdo de mandato, suspensao ou outra sancao

INTEGRA Processo de Projeto de resolucdo de cassacdo de mandato,
suspensao ou outra sang¢ao

Projeto de resolucdo de cassagao de mandato, suspensao ou outra sangao,
Processo de
Projeto de resolugdao de concessao de licenca ao Vereador

Projeto de resolucdo de concessao de licenga ao Vereador INTEGRA Processo
de Projeto de resolugao de concessao de licenga ao Vereador

Projeto de resolucdo de constituicao das Comissdes Constituintes

Projeto de resolugdo de constituicdo das Comissoes Constituintes INTEGRA
Processo de Projeto de resolucdo de constituicdo das Comissdes
Constituintes

Projeto de resolucdo de constituicao das Comissdes Constituintes, Processo
de

Projeto de resolucao de constituicao de Comissao de Assuntos Relevantes
Projeto de resolucdo de constituicdo de Comissao de Assuntos Relevantes
INTEGRA Processo de Projeto de resolucdo de constituicdo de Comissdo de
Assuntos Relevantes

Projeto de resolucdo de constituicao de Comissao de Assuntos Relevantes,
Processo de

Projeto de resolucdo de constituicdo de Comissao Especial de Inquérito USE
Requerimento de constituicdo de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)

Projeto de resolucdo de constituicao de Comissao Parlamentar de Inquérito
(CPI) USE Requerimento de constituicdo de Comissdao Parlamentar de
Inquérito (CPI)

Projeto de resolucdo de constituicao de Comissao Processante INTEGRA
Processo de Projeto de resolucdo de constituicdo de Comissdo Processante

03.00.01.03
03.00.02.01
03.00.02.02
03.00.02.03
03.00.02.04
03.00.02.06
03.00.02.07
03.00.02.08
03.00.01.10
03.00.01.11
03.00.02.10
04.00.03.13

04.00.03.08

04.00.03.08
01.00.03.05

01.00.03.04

02.00.01.05

02.00.01.02

02.00.01.02

05.00.02.04

05.00.02.03

05.00.02.03

04.00.03.25

04.00.03.25

04.00.03.09
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Projeto de resolugdo de constituicao de Comissao Processante, Processo de

Projeto de resolucdo de criacdo de Comissao Interna

Projeto de resolucdo de criacdo de Comissao Interna INTEGRA Processo de
Projeto de resolucdo de criacdo de Comissao Interna

Projeto de resolucao de criacdao de Comissao Interna, Processo de
Projeto de resolucdo de denominacao de Plendrio, salas ou dependéncias da
Camara

Projeto de resolucdo de denominacao de Plendrio, salas ou dependéncias da
Camara INTEGRA Processo de Projeto de resolucdo de denominacdo de
plendrio, salas ou dependéncias da Camara

Projeto de resolucdao de denominacgdo de Plenario, salas ou dependéncias da
Camara, Processo de
Projeto de resolucdo de destituicao do denunciado

Projeto de resolucao de destituicao do denunciado INTEGRA Processo de
Projeto de resolucdo de destituicao do denunciado

Projeto de resolucao de destitui¢ao do denunciado, Processo de
Projeto de resolugdo de fixacdo de subsidio dos Vereadores

Projeto de resolugdo de fixacao de subsidio dos Vereadores INTEGRA
Processo de Projeto de resolucdo de fixacao de subsidio dos Vereadores

Projeto de resolugdo de fixa¢do de subsidio dos Vereadores, Processo de
Projeto de resolucao de fixacdo de verba de gabinete

Projeto de resolucao de fixacdo de verba de gabinete INTEGRA Processo de
Projeto de resolucdo de fixacdo de verba de gabinete

Projeto de resolucdo de fixacdo de verba de gabinete, Processo de
Projeto de resolucdo de fixacdo de verba de representacao

Projeto de resolucdo de fixacdo de verba de representacdo INTEGRA
Processo de Projeto de resolucdo de fixacdo de verba de representacao

Projeto de resolucdo de fixacdo de verba de representacdo, Processo de
Projeto de resolucdo de implantacao de galerias na Camara Municipal

Projeto de resolucdo de implantacdo de galerias na Camara Municipal
INTEGRA Processo de Projeto de resolucdo de implantacdo de galerias na
Camara Municipal

Projeto de resolucdo de implantacao de galerias na Camara Municipal,
Processo de
Projeto de resolucdo de instalacdo do Poder Constituinte

Projeto de resolucdo de instalacdo do Poder Constituinte INTEGRA Processo
de Projeto de resolucdo de instalagao do Poder Constituinte

Projeto de resolucdo de instalacdao do Poder Constituinte, Processo de

Projeto de resoluc¢do de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

04.00.03.09
07.00.03.04

07.00.03.02
07.00.03.02

06.00.06.03

06.00.06.01

06.00.06.01
04.00.03.15

04.00.03.10
04.00.03.10
04.00.06.07

04.00.06.03
04.00.06.03
04.00.06.08

04.00.06.04

04.00.06.04

04.00.06.09

04.00.06.05

04.00.06.05

06.00.06.04

06.00.06.02

06.00.06.02
02.00.01.06

02.00.01.03
02.00.01.03

04.00.04.07
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Projeto de resolugdo de instituicio de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar INTEGRA Processo de Projeto de resolugao de instituicao de
Cédigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Projeto de resolucdo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar, Processo de
Projeto de resolucdo de julgamento de recurso

Projeto de resolucdo de julgamento de recurso INTEGRA Processo de Projeto
de resolucdo de julgamento de recurso

Projeto de resolucdo de julgamento de recurso, Processo de
Projeto de resolucdo de reestruturacdo administrativa da Camara
Projeto de resolucdo de reestruturacdo administrativa da Camara INTEGRA

Processo de Projeto de resolucdo de reestruturacdo administrativa da
Camara

Projeto de resolucdo de reestruturacdo administrativa da Camara, Processo
de

Projeto de resolucdo de Regimento para elaboracao da Lei Organica do
Municipio

Projeto de resolucdo de Regimento para elaboracdo da Lei Organica do
Municipio INTEGRA Processo de Projeto de resolucdo de Regimento para
elaboracao da Lei Organica do Municipio

Projeto de resolucdo de Regimento para elaboragdo da Lei Organica do
Municipio, Processo de

Projeto de resolucao de regulamentagao administrativa

Projeto de resolucdo de regulamentacdo administrativa, Processo de
Projeto de Resolucdo para autorizacao de acordo bilateral

Projeto de Resolugdo para autorizacdo de acordo bilateral INTEGRA Processo
de Projeto de resolucdo para autorizacdo de acordo bilateral

Projeto de resolucdo para autorizagdao de acordo bilateral, Processo de
Projeto de resolucdo para autorizacdo de participacdo em acdo de
articulacdo parlamentar

Projeto de resolucdo para autorizacao de participa¢dao em ac¢ao de
articulagdo parlamentar INTEGRA Processo de Projeto de resolugao para
autorizacao de participacdo em agao de articulagao parlamentar
Projeto de resolucdo para autorizacao de participa¢dao em ac¢ao de
articulagdo parlamentar, Processo de

Projeto de resolucdo para constituicdo de Comissao de Representacao

Projeto de resolucdo para constituicdo de Comissao de Representacao
INTEGRA Processo de constituicao de Comissao de Representacao

Projeto de resolucdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal

04.00.04.06

04.00.04.06
04.00.03.16

04.00.03.11

04.00.03.11

07.00.01.02

07.00.01.01

07.00.01.01

02.00.01.07

02.00.01.04
02.00.01.04
07.00.03.05
07.00.03.03
07.00.02.02

07.00.02.01
07.00.02.01

06.00.07.04

06.00.07.03

06.00.07.03
06.00.01.03

06.00.01.02
02.00.03.04
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Projeto de resolugdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal
INTEGRA Processo de Projeto de resolugdao que altera o Regimento Interno
da Camara

Projeto de resolucao que altera o Regimento Interno da Camara Municipal,
Processo de

Projeto de Resolucdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal
Projeto de Resolugao que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal

INTEGRA Processo de Projeto de resolugdao que aprova o Regimento Interno
da Camara

Projeto de resolucdo que aprova o Regimento Interno da Cdmara Municipal,
Processo de

Projeto de resolucdo que aprova regulamento do Programa Integrativo
Projeto de resolugdao que aprova regulamento do Programa Integrativo

INTEGRA Processo de Projeto de resolugdao que aprova regulamento do
Programa Integrativo

Projeto de resolucdo que aprova regulamento do Programa Integrativo,
Processo de

Projeto de resolucdo que institui Programa Integrativo

Projeto de resolucdo que institui Programa Integrativo INTEGRA Processo de
Projeto de resolucdo que institui Programa Integrativo

Projeto de resolucdo que institui Programa Integrativo, Processo de
Projeto de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

Projeto de tecnologia da informacgdo e comunicacao, Relatério de
acompanhamento de

Projeto e programa da Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do
Trabalho - SIPAT USE Dossié de campanha de prevengao

Projeto executivo de identidade visual

Projeto expografico

Projeto grafico

Projeto grafico, Prova do

Projeto, Dossié de execucdo de

Projeto, Oficio-convite para prestacdo de esclarecimentos sobre
PROJETOS DE LEI, INSTRUCAO E DELIBERACAO DE

PROMOGCAO DE EVENTOS, CERIMONIAS OU ACOES DE CONSCIENTIZACAO
PROMOCAO DO ACESSO A INFORMACAO

PROMOGCAO DO DESENVOLVIMENTO BIOPSICOSSOCIAL DE FUNCIONARIOS E
SERVIDORES

Promocao funcional USE Processo de evolugdo funcional
PROMULGAGAO E PUBLICACAO

Prontuario de capacitacdo ou treinamento do servidor
Prontuario de estagiario

02.00.03.02

02.00.03.02
02.00.03.05

02.00.03.02

02.00.03.03
06.00.08.07

06.00.08.04

06.00.08.04
06.00.08.08

06.00.08.05
06.00.08.05
16.02.01.09

16.02.01.10

13.06.01.05
12.04.01.02
16.01.10.03
12.05.01.04
12.05.01.05
11.02.02.02
01.00.10.03
03.00.02
12.03

16.03

13.07
13.03.01.04
03.00.04
13.02.02.04
13.03.01.05
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Prontudrio de servidor USE Prontudrio funcional

Prontudrio de veiculo oficial

Prontudrio de vereador USE Prontuario funcional

Prontudrio funcional

Prontudrio funcional do vereador USE Prontudrio funcional

Prontudrio médico

Pronunciamento USE Discurso

PROPOSICOES, APRESENTACAO E RECEBIMENTO DAS

Proposituras devolvidas, Relatério de

Proposta anual de a¢des de desenvolvimento biopsicossocial

Proposta de emenda a Lei Organica do Municipio

Proposta de emenda a Lei Organica do Municipio INTEGRA Processo de
Proposta de Emenda a Lei Orgéanica do Municipio

Proposta de Emenda a Lei Orgéanica do Municipio, Processo de

Proposta de empresa licitante INTEGRA Processo de aquisi¢cao

Proposta de lei orcamentaria USE Projeto de lei

Prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo, Pedido de

Prorrogacdo de prazo para posse, Pedido de

Protecao individual - CAEPI, Certificado de aprovacao de equipamento de
Protocolado de ato oficial enviado para publicacdo em Didrio Oficial
Protocolado de ato oficial enviado para publicagdo em jornal de circulagao
regional USE Protocolado de ato oficial enviado para publicagdo em Diario
Oficial

Protocolado de ato oficial enviado para publicagdo em jornal de grande
circulagdo USE Protocolado de ato oficial enviado para publicacdo em Diario
Oficial

Protocolado de ato oficial enviado para publicacdo em veiculo de
comunicac¢do impressa USE Protocolado de ato oficial enviado para
publicacdo em Diario Oficial

Protocolo da Comissdao Permanente, Livro de

Protocolo de distribuicdo de Procedimento normativo do Sistema Integrado
de Gestao

Protocolo de entrega de copia de documento USE Livro de controle interno
de documentos

Protocolo de entrega de guia de ruas USE Termo de responsabilidade pelo
uso de material de consumo

Protocolo de entrega de vales-refeicao USE Registro de entrega de vales-
refeicdo

Protocolo de entrega do cardapio do més USE Registro de entrega do
carddpio do més

13.03.01.06
14.04.03.16
13.03.01.06
13.03.01.06
13.03.01.06
13.06.01.14
12.03.01.05
03.00.01

11.04.09.21
13.07.01.03
02.00.02.14

02.00.02.12
02.00.02.12
14.01.04.04
03.00.01.09
13.03.02.04
13.03.02.05

13.06.01.01
11.03.02.02

11.03.02.02

11.03.02.02

11.03.02.02

01.00.10.02

11.04.02.01

16.01.02.02

14.03.04.02

17.02.01.08

17.02.01.09
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Protocolo de intencdes INTEGRA Processo de formalizagdo de acordo
bilateral

Protocolo de recebimento de cartao de beneficios USE Termo de
responsabilidade pelo uso de material de consumo

Protocolo de recebimento de cartdo magnético de beneficios da seguradora
USE Termo de responsabilidade pelo uso de material de consumo

Protocolo de recebimento de vales-abastecimento

Protocolo de recebimento de vales-lavagem de veiculo oficial

Protocolo de retirada de propositura USE Livro de controle interno de
documentos

Protocolo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Livro de
PROTOCOLO, AUTUACAO E

Protocolo, Lista de verificacdo do relégio de

Prova do projeto grafico

Provas e gabaritos de concurso publico

Provas e gabaritos de processo seletivo USE Provas e gabaritos de concurso
publico

Proventos de aposentadoria, Processo de complementagao de

Proventos de aposentadoria, Relacdo de atos concessoérios de
complementagdo de

Providéncias por uso indevido de veiculo oficial, Memorando de solicitacao
de

Provimento de cargo efetivo, Processo de concurso publico para
Provimento de cargo, Processo para

Publica, Ata de audiéncia

Publica, Oficio de solicitacdo de audiéncia

Publica, Relatério da audiéncia

Publicacdo da Lei Organica do Municipio, Edital de

Publicacdo de extrato do contrato - IMESP INTEGRA Processo de aquisicdo
Publicacdo de lei, Edital de

Publicacdo em Diario Oficial, Comprovante de encaminhamento de ato
oficial para

Publicacdo em Didrio Oficial, Protocolado de ato oficial enviado para
PUBLICACAO OFICIAL E COEDICAO

Publicacdo seriada USE Livro

PUBLICACAO, PROMULGACAO E

PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS

PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS, APOIO A COMPROMISSOS E
PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

Q

Quadro de cargos e funcdes INTEGRA Processo de Projeto de Lei

11.01.03.02

14.03.04.02

14.03.04.02
14.04.04.02
14.04.05.03

16.01.02.02
04.00.04.02
16.01.02

11.04.09.05
12.05.01.05
13.02.01.08

13.02.01.08
13.03.04.05

13.04.02.03

14.04.03.12
13.02.01.05
13.03.02.06
06.00.05.01
06.00.05.02
06.00.05.03
02.00.02.05
14.01.04.04
03.00.04.01

11.03.02.01
11.03.02.02
12.05.01
12.05.01.01
03.00.04
11.03.02
11.03

12.04

03.00.02.06
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Quadro de cargos e funcdes INTEGRA Processo de Projeto de Resolucdo de
reestruturacdo administrativa da Camara

Quadro de classificacdo de cargos e funcdes

Quadro de disposicdo e descartes de residuos

Quadro de identificagao de aspectos e impactos socioambientais
Quadro de identificacdo de aspectos e impactos socioambientais por setor
Quadro de identificacdo e tratamento de residuos gerados pela Camara
Municipal

Quadro de indicadores do Sistema Integrado de Gestao

Quadro de objetivos e metas do Sistema Integrado de Gestao

Quadro de operacionalizacdo da Politica do Sistema Integrado de Gestao
Quadro de oportunidades de melhorias

Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos

Quadro de previsdo de recursos orcamentarios para o Sistema Integrado de
Gestao

Quadro de representatividade partidaria
Quadro de residuos gerados pela Camara Municipal

Quadro de status dos Formuldrios de sugestao, critica ou reclamacao de
servidor

Quadro demonstrativo da frota

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

Quadro geral de servigos integrativos ou de relacionamento com o cidadao
USE Carta de servigos ao usuario

Quadro matriz de capacitagao ou treinamento

Qualidade de vida, Dossié de programa anual de

Quantidade de cépias, Relatério de

Questionario de analise de clima organizacional

Questionario de avaliacao da satisfagao

Questionario de avaliacao da satisfacdao de Gabinetes USE Questiondrio de
avaliagao da satisfacao

Questionadrio de avaliacao da satisfacao de Municipe USE Questionario de
avaliagao da satisfacao

Questionario de avaliacdo da satisfacdo de Vereadores USE Questiondrio de
avaliagdo da satisfagao

R

RAIS, Recibo de entrega da Relacdo Anual de Informacgdes Sociais

RAIS, Relagdo Anual de Informacgdes Sociais

Ramais internos, Lista de

Razdo, Livro

Reabilitagdo no cadastro de impedimentos, Pedido de

07.00.01.01
13.01.02.01
11.04.10.02
11.04.05.03
11.04.05.04

11.04.05.05
11.04.09.08
11.04.09.09
11.04.03.01
11.04.09.10
13.01.02.02

11.04.06.03
01.00.07.04
11.04.05.06

11.04.09.11
14.04.02.03
13.03.04.12
13.04.01.07

11.02.03.01
13.02.02.05
13.07.01.02
17.02.02.02
11.04.09.12
11.04.09.13

11.04.09.13

11.04.09.13

11.04.09.13

13.03.07.08

13.03.07.10

17.02.03.02

15.02.08.15
14.01.01.06
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REALIZACAO DAS SESSOES

Realizacdo de servigo, Atestado de

REALIZACAO DE SESSAO DE JULGAMENTO

REALIZACAO DE SESSAO SOLENE

Realizagdao de Sessao, Ato de designagdo de outro local para

Realizagdo de Sessao, Oficio de autorizagao e designacdo de local para
Reavaliacdo de Informacdo - TRI, Termo de

Recadastramento de inativos e pensionistas, Expediente de

RECEBIMENTO DAS PROPOSICOES, APRESENTACAO E

Recebimento de cracha de identificagdo funcional, Termo de compromisso
de

Recebimento de lista de documentos para posse, Termo de

Recebimento de produtos congelados ou resfriados, Planilha de controle da
temperatura no

Recebimento de vales-abastecimento, Protocolo de

Recebimento de vales-lavagem de veiculo oficial, Protocolo de
RECEBIMENTO E CONFERENCIA

Receita e despesa mensal do Executivo, Balancete da

Receita e Despesa Mensal do Executivo, Oficio de encaminhamento do
Balancete da

RECEITA, CONTROLE DA

RECEPCAO E CONTROLE DE PORTARIA

RECEPCAO E CONTROLE DE PORTARIA,

Recibo de abono de férias USE Recibo de pagamento de férias

Recibo de adiantamento da 12 parcela do 132 salario

Recibo de adiantamento INTEGRA Processo de adiantamento

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

Recibo de entrega da Rela¢dao Anual de Informagdes Sociais - RAIS

Recibo de entrega da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS por meio

magnético USE Recibo de entrega da Relagao Anual de Informagdes Sociais -
RAIS

Recibo de entrega da Relagdao Anual de Informagdes Sociais - RAIS via
Internet USE Recibo de entrega da Relagdo Anual de Informacgdes Sociais -
RAIS

Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social

Recibo de entrega de auxilio-alimentacao

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

Recibo de entrega de comunicado de dispensa INTEGRA Prontudrio funcional

01.00.08
17.01.03.01
04.00.07
06.00.03
01.00.08.02
01.00.08.05
16.03.02.05
13.05.01.03
03.00.01

13.03.01.08
13.03.02.07

17.02.01.03
14.04.04.02
14.04.05.03
14.03.02

04.00.01.02

04.00.01.05
15.02.07
17.01.01
17.01.01
13.03.04.21
13.03.04.13
15.02.04.03

15.02.05.08

13.03.07.08

13.03.07.08

13.03.07.08
13.03.07.09
13.03.04.14
14.04.03.17

13.03.01.06
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Recibo de entrega de formulario para o Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED

Recibo de entrega de Notificacdo de autuagdo por infragao a legislagdo de
transito

Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego INTEGRA
Prontudrio funcional

Recibo de entrega de vale-brinquedo

Recibo de entrega de vale-cesta-basica

Recibo de entrega de vale-transporte

Recibo de entrega do formulario de avaliacdo de desempenho de servidor
Recibo de envio de informagdes mensais para o sistema AUDESP

Recibo de gozo de férias

Recibo de pagamento de 139 salario

Recibo de pagamento de 149 salario

Recibo de pagamento de férias

Recibo de pagamento de férias em pecunia

Recibo de retirada da cesta basica USE Recibo de entrega de vale-cesta-
basica

Recibo de retirada do Edital (convite, tomada de preco e concorréncia)
INTEGRA Processo de aquisi¢ao

Reclamacado de Servidor, Formuldrio de sugestao, critica ou

Reclamacao de servidor, Quadro de status dos Formularios de sugestao,
critica ou

Reclamacdes ou sugestdes a autoridade competente, Oficio de
encaminhamento de

Recolhimento ao IPESP, Guia de

Recolhimento ao IPESP, Processo de

Recolhimento ao regime préprio de previdéncia social do municipio, Guia de

Recolhimento de contribuicdo para o Plano de Seguridade Social, Processo
de

Recolhimento de contribui¢do para o regime préprio de previdéncia social do

municipio, Processo de

Recolhimento de contribuigdo sindical, Guia de
Recolhimento de contribuicdo sindical, Processo de
Recolhimento de documentos, Expediente de
RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES
Recolhimento de encargos sociais, Relatério de
Recolhimento de FGTS, Guia de

Recolhimento de Imposto de Renda, Guia de
Recolhimento de INSS, Guia de

13.03.01.07

14.04.03.18

13.03.01.06
13.03.04.15
13.03.04.16
13.03.04.17
13.03.05.06
15.02.05.09
13.03.04.18
13.03.04.19
13.03.04.20
13.03.04.21
13.03.04.22

13.03.04.16

14.01.04.04
11.04.09.03

11.04.09.11

11.02.03.06
15.02.08.07
13.03.07.02

15.02.08.08

13.03.07.03

13.03.07.04
15.02.08.09
13.03.07.05
16.01.06.02
13.03.07

13.05.02.15
15.02.08.10
15.02.08.11
15.02.08.12
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Recolhimento do FGTS, Processo de

Recolhimento do PIS/PASEP, Guia de

Recolhimento do PIS/PASEP, Processo de

RECRUTAMENTO E SELECAO

Recurso

Recurso contra ato da Mesa Diretora USE Recurso

Recurso contra ato do Presidente da Camara Municipal USE Recurso
Recurso contra ato do Presidente de Comissao USE Recurso

Recurso de Pedido SIC INTEGRA Expediente de atendimento de pedido de
informacdes

Recurso INTEGRA Processo de projeto de resolucdo de julgamento de
recurso

Recurso para recebimento de Projeto de lei, Requerimento de

Recurso referente a pedido de acesso a informacado indeferido INTEGRA
Expediente de atendimento de pedido de informagdes

Recurso referente ao processo de avaliacdo de desempenho de estagio
probatdrio INTEGRA Processo de avaliacdo de desempenho em estagio
probatério

Recurso referente ao processo de avaliagdao de desempenho INTEGRA
Processo de avaliagao de desempenho

Recurso referente ao processo licitatério INTEGRA Processo de aquisi¢ao
RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE

Recurso, Processo de Projeto de resolucdo de julgamento de

Recurso, Projeto de resolugao de julgamento de

RECURSOS HUMANOS, GESTAO DE

RECURSOS HUMANOS, PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE
RECURSOS HUMANOS, SELEC/SO E DESENVOLVIMENTO DE

Recursos orcamentdrios para o Sistema Integrado de Gestdo, Quadro de
previsdo de

Recusa de posse de Prefeito eleito, Declaracdo de

Recusa de posse de Vereador eleito, Declaragdo de

Recusa de posse de Vice-prefeito eleito, Declaracdo de

REDACAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS

Redacdo final ao Projeto de lei

Redacdo final ao Projeto de lei complementar USE Redacao final ao Projeto
de lei

Redacdo final ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei

Rede, arquivos e bases de dados, Pedido de autorizacdo de acesso a
Rede, computador e usuario, Relacdo de IP de

Rede, Mapa de arquitetura de

REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA

13.03.07.06
15.02.08.13
13.03.07.07
13.02.01

04.00.03.17
04.00.03.17
04.00.03.17
04.00.03.17

16.03.01.01

04.00.03.11
03.00.01.10

16.03.01.01

13.03.05.05

13.03.05.04
14.01.04.04
15.02.03
04.00.03.11
04.00.03.16
13

13.01

13.02

11.04.06.03
01.00.01.09
01.00.01.10
01.00.01.11
12.02.02

03.00.02.07

03.00.02.07
03.00.02.06
16.02.02.03
16.02.02.06
16.02.02.02
07.00.01
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Reestruturacdo administrativa da Camara, Processo de Projeto de resolucao
de

Reestruturacdo administrativa da Cdmara, Projeto de resolucdo de
Reestruturacdo administrativa da Camara, Resolucdo de
Refei¢des, Planilha de controle de amostras das

Refei¢des, Planilha de controle de sobras das

Referendo ou Plebiscito, Oficio de comunicagao de resultado de Consulta
Publica,

Regime proprio de previdéncia social do municipio, Guia de recolhimento ao

Regime proprio de previdéncia social do municipio, Processo de
recolhimento de contribuicdo para o

Regimento Interno da Camara Municipal USE Resolu¢do que aprova o
Regimento Interno da Camara Municipal

REGIMENTO INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL, APROVACAO E ALTERACAO
NO

Regimento Interno da Camara Municipal, Processo de Projeto de resolucao
gue altera o

Regimento Interno da Camara Municipal, Processo de Projeto de resolucao
que aprova o

Regimento Interno da Camara Municipal, Projeto de Resolucdo que altera o

Regimento Interno da Camara Municipal, Projeto de Resolucdo que aprova o

Regimento Interno da Camara Municipal, Resolucdo que altera o
Regimento Interno da Camara Municipal, Resolucdo que aprova o
Regimento para elaboracdo da Lei Organica do Municipio, Processo de
Projeto de resolucao de

Regimento para elaboracdo da Lei Organica do Municipio, Projeto de
resolucdo de

Regimento para elaboragao da Lei Organica do Municipio, Resolucdo de
Registro audiovisual

Registro audiovisual da Sessao

Registro audiovisual da Sessao de Julgamento

Registro audiovisual da Sessdo de Posse

Registro audiovisual da Sessdo Extraordindria USE Registro audiovisual da
Sessao

Registro audiovisual da Sessdo Ordinaria USE Registro audiovisual da Sessdo

Registro audiovisual da Sessao Solene
Registro audiovisual de sistema de monitoramento por cameras
Registro cadastral, Dossié de

07.00.01.01
07.00.01.02
07.00.01.03
17.02.01.04
17.02.01.06

03.00.01.07

15.02.08.08

13.03.07.04

02.00.03.07

02.00.03

02.00.03.02

02.00.03.03
02.00.03.04

02.00.03.05
02.00.03.06
02.00.03.07

02.00.01.04

02.00.01.07
02.00.01.10
12.01.03.01
01.00.08.11
04.00.07.07
01.00.01.24

01.00.08.11

01.00.08.11
06.00.03.05
17.01.02.05
14.01.03.02
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REGISTRO DA DESTINAGAO DE RESIDUOS
REGISTRO DA MOVIMENTAGCAO DE BENS PATRIMONIAIS
REGISTRO DA MOVIMENTAGCAO DE MATERIAIS DE CONSUMO

REGISTRO DA PERDA DO MANDATO E LICENCIAMENTO DO PREFEITO OU
VICE-PREFEITO

REGISTRO DA PERDA DO MANDATO, SUPLENCIA E LICENCA DO VEREADOR
REGISTRO DAS ATIVIDADES DE PROGRAMA INTEGRATIVO, INSTITUICAO E
Registro de acesso e alteracdo em sistema de infraestrutura do ambiente de
Tecnologia da Informacao

Registro de achado ou perdido

REGISTRO DE ACOES DE ARTICULACAO PARLAMENTAR

REGISTRO DE ACOES DECORRENTES DA NAO CONFORMIDADE COM 0S
REQUISITOS DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

Registro de atendimento médico, Livro de
REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, PENSAO E DISPONIBILIDADE
REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL, ELABORAGAO E

Registro de audio e video integrante da grade da TV Camara USE Registro
audiovisual

Registro de bens patrimoniais, Livro de

REGISTRO DE COMPROMISSOS OFICIAIS, CONTROLE E

Registro de concurso publico, Livro de

Registro de conexao a Internet

Registro de consulentes, Livro de

Registro de controle de liga¢cdes

Registro de controle de ligagdes para celular USE Registro de controle de
ligacOes

Registro de controle de ligagdes particulares USE Registro de controle de
ligacOes

Registro de controle de manutencao predial e patrimonial

Registro de Declaragao Publica de Bens, Livro de

Registro de denuncia de ato de improbidade

Registro de denuncia de ato de improbidade INTEGRA Processo de apuracdo
de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)

Registro de denuncia de ato de improbidade INTEGRA Processo de apuracgao
de Comissao Processante

Registro de denuncia de infracdo

Registro de denuncia de infracdo INTEGRA Processo de Projeto de resolugao
de destituicao do denunciado

Registro de devolucdo de materiais USE Termo de compromisso de
devolucdo de material de consumo

11.04.10
14.02.03
14.03.04

01.00.02
01.00.03
06.00.08

16.02.02.04
17.01.01.05
06.00.07

11.04.11
13.06.01.09
13.04.02
13.03.01

12.01.03.01
14.02.01.05
11.03.01

13.02.01.02
16.02.02.05
16.01.09.11
17.02.03.03

17.02.03.03

17.02.03.03

17.01.03.08

01.00.01.19

04.00.03.18

04.00.03.06

04.00.03.07
04.00.03.19

04.00.03.10

14.03.04.01
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Registro de devolucdo de uniforme USE Termo de compromisso de
devolucdo de material de consumo

Registro de devolugdo ou entrega de achado ou perdido USE Registro de
achado ou perdido

Registro de empregados, Livro de

Registro de entrada de documentos, Livro de

Registro de entrada e saida de funcionadrios, servidores ou prestadores de

servico USE Formulario de controle de entrada e saida de funcionarios,
servidores ou prestadores de servigo

Registro de entrada e saida de trafego de veiculos USE Formulario de
controle de entrada e saida de veiculos

Registro de entrada e saida de visitantes

Registro de entrega de vales-refeicdo

Registro de entrega do cardapio do més

REGISTRO DE FREQUENCIA

Registro de frequéncia, Quadro demonstrativo de

Registro de inscricdo de cidaddo para uso da tribuna

Registro de inscricdo de cidaddo para uso da tribuna em Sessao Ordindria
USE Registro de inscricdo de cidaddo para uso da tribuna em Sessao

Registro de inscricdo nas explicagdes pessoais

Registro de inscricdo nas explicacdes pessoais em Sessdo Ordindria USE
Registro de inscricdo nas explicacdes pessoais

Registro de inscricdo para uso da palavra na tribuna

Registro de liga¢des interurbanas USE Registro de controle de liga¢des
REGISTRO DE MANIFESTACOES MEMORIAIS E CivicAS

Registro de ocorréncia com veiculo oficial INTEGRA Processo de sindicancia
de ocorréncia com veiculo oficial

Registro de ocorréncia com veiculo oficial sem sindicancia INTEGRA
Prontudrio de veiculo oficial

Registro de ocorréncias relacionadas a segurancga, Livro de
Registro de ponto

Registro de posicionamento de fornecedor, Formulario de
REGISTRO DE PRECOS

Registro de precos, Ata de

Registro de precos, Processo de

Registro de preocupacdes dos Servidores e/ou outras partes interessadas,
Livro de

Registro de Presenca na ordem do dia da Sessdo ordinaria ou extraordinaria

Registro de presenca na reunido da Comissdao Permanente

14.03.04.01

17.01.01.05
13.03.03.01
16.01.02.03

17.01.01.02

17.01.01.03
17.01.01.06
17.02.01.08
17.02.01.09
13.04.01

13.04.01.07
01.00.08.12

01.00.08.12
01.00.08.13

01.00.08.13
04.00.07.08
17.02.03.03
06.00.06

14.04.03.15

14.04.03.16
17.01.02.01
13.04.01.09
14.01.03.06
14.01.02

14.01.02.01
14.01.02.02

11.04.09.06

04.00.04.08
04.00.04.09
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Registro de presenca na Sessao ordinaria ou extraordindaria

Registro de programa de computador

Registro de protocolo geral USE Livro de registro de entrada de documentos
Registro de reclamagdes ou sugestdes USE Formulario de manifestacdo de
usudrio de servigo publico

Registro de visitantes de exposicao, Livro de

Registro do Sistema de Circuito Fechado de TV - Monitoramento por
Cameras — CFTV USE Registro audiovisual de sistema de monitoramento por
cameras

REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DA MESA DIRETORA

REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DAS COMISSOES
PERMANENTES

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

Registro e licenciamento de veiculo, Certificado de

Registro fotografico

Registro sonoro

Registros de Frente Parlamentar USE Dossié de acdo de articulagao
parlamentar

REGISTROS DE GESTAO SOCIOAMBIENTAL

REGISTROS DE IMAGEM E SOM, PRODUCAO DE

REGISTROS DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO, CONTROLE DE
Registros do Sistema Integrado de Gestao, Tabela de controle de
Regulamentacdao administrativa, Ato de

Regulamentacdo administrativa, Processo de Projeto de resolucdo de
Regulamentag¢do administrativa, Projeto de resolugao de
Regulamentacdao administrativa, Resolugao de

REGULAMENTACAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Regulamentagdo de uso de veiculos oficiais, Ato de
REGULAMENTACAO DO FUNCIONAMENTO DO PODER CONSTITUINTE
MUNICIPAL, INSTALACAO E

Regulamento
Regulamento das atividades de arquivo

Regulamento do Programa Integrativo, Processo de Projeto de resolugdo que
aprova

Regulamento do Programa Integrativo, Projeto de resolucdao que aprova
Regulamento do Programa Integrativo, Resolucdo que aprova
Regulamento Interno da Biblioteca USE Regulamento

REGULARIZACAO FISCAL, HABILITACAO JURIDICA E

Rejeicdo ou manutencao de veto, Oficio de comunicacdo de

Relacdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS

04.00.04.10
16.02.03.07
16.01.02.03

11.02.03.05
16.01.10.02

17.01.02.05
01.00.09

01.00.10

14.04.03.17
14.04.03.05
12.01.03.02
12.01.03.03

06.00.07.02
11.04.05
12.01.03
11.04.04
11.04.04.01
07.00.03.01
07.00.03.03
07.00.03.05
07.00.03.07
07
14.04.03.01

02.00.01
11.01.01.04
16.01.01.02

06.00.08.04
06.00.08.07
06.00.08.09
11.01.01.04
11.01.02

03.00.03.03
13.03.07.10
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Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS, Recibo de entrega da
Relagdo bancaria USE Relagdo de crédito bancario
Relagdo das admissdes por concurso publico

Relagdo das admissdes por processo seletivo USE Relagao das admissdes por
concurso publico

Relagdo das contratagdes por tempo determinado

Relacdo de achados e perdidos

Relagdo de adiantamentos concedidos

Relagdo de aditamentos de contratos

Relagdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisdo
judicial

Relagdo de atos concessérios de aposentadoria

Relagdo de atos concessérios de complementagao de proventos de
aposentadoria

Relagdo de atos concessorios de complementagao do valor de pensao
Relacdo de atos concessdrios de pensado dos servidores

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

Relagdo de bens materiais por setor USE Termo de responsabilidade por
materiais de consumo

Relacdo de bens patrimoniais por setor USE Termo de responsabilidade por
bens patrimoniais

Relagdo de bens patrimoniais por unidade administrativa USE Termo de
responsabilidade por bens patrimoniais

Relagdo de bens patrimoniais USE Inventario fisico-financeiro de bens
patrimoniais

Relacdo de candidatos a Mesa Diretora e respectivos cargos

Relagdo de compras diretas e licitagdes realizadas no ano USE Rela¢ao de
licitacbes por modalidade

Relacdo de contratos

Relagdo de contratos e os respectivos gestores e substitutos

Relacdo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa

Relacdo de convidados para evento ou cerimonia oficial

Relagdo de crédito bancario

Relacdo de dados cadastrais para o FGTS

Relacdo de despesas com dispensa de licitacdo

Relacdo de despesas com inexigibilidade de licitacao

Relacdo de distribuicdo de Procedimento normativo do Sistema Integrado de
Gestao

Relacdo de eliminacdo de documentos INTEGRA Expediente de eliminacdo
de documentos

13.03.07.08
13.05.02.07
13.02.01.09

13.02.01.09
13.02.01.10
17.01.01.07
15.02.04.04
14.01.01.07

13.04.02.01
13.04.02.02

13.04.02.03
13.04.02.04
13.04.02.05

14.02.04.01

14.03.04.03

14.02.03.03

14.02.03.03

14.02.01.04
01.00.04.10

14.01.01.12
14.01.01.08
14.01.01.09
13.03.07.11
12.03.01.14
13.05.02.07
13.03.07.12
14.01.01.10
14.01.01.11

11.04.02.02

16.01.07.01
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Relacdo de empregados para o FGTS

Relacdo de encaminhamento de documentos para arquivamento -
recolhimento INTEGRA Expediente de recolhimento de documentos
Relacdo de encaminhamento de documentos para arquivamento -
transferéncia INTEGRA Expediente de transferéncia de documentos
Relagdo de entrega de vale-transporte USE Recibo de entrega de vale-
transporte

Relagdo de funciondrios afastados

Relagdo de IP de rede, computador e usuario

Relagdo de itens do acervo encaminhados a conservagao ou restauragao
INTEGRA Dossié de conservagdo ou restauragao de acervo

Relagao de licitagdes por modalidade
Relagdao de materiais de almoxarifado USE Lista de materiais de almoxarifado

Relacdo de materiais de consumo excedentes, inserviveis ou em desuso
INTEGRA Expediente de encaminhamento de materiais de consumo
excedentes, inserviveis ou em desuso para Prefeitura

Relacdo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso INTEGRA
Expediente de encaminhamento de materiais de consumo excedentes,
inserviveis ou em desuso para Prefeitura

Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doagao

Relacdo de postagem comercial INTEGRA Processo de aquisicao

Relacdo de postagem comercial INTEGRA Processo de prestacao de contas
de adiantamento

Relacdo de recolhimento de documentos INTEGRA Expediente de
recolhimento de documentos

Relagdo de remessa de documentos

Relacdo de servidores aprovados em capacitagdao INTEGRA Dossié de curso
de capacita¢do ou treinamento

Relagdo de servidores aprovados em curso de formacgado de auditor interno
INTEGRA Dossié de curso de capacitagdo ou treinamento

Relagdo de servidores aprovados em treinamento INTEGRA Dossié de curso
de capacitagdo ou treinamento

Relagdo de servidores com ocorréncias

Relacdo de servidores e funcionarios cedidos para a Camara Municipal
Relacdo de servidores e funcionarios cedidos para outros 6rgaos

Relacdo de tombo

Relacdo de tombo USE Ficha de tombo

Relacdo de transferéncia de documentos INTEGRA Expediente de
transferéncia de documentos

Relacdo dos pedidos de aquisicao

13.03.07.13

16.01.06.02

16.01.06.03

13.03.04.17

13.03.04.23

16.02.02.06

16.01.09.04
14.01.01.12

14.03.01.08

14.03.05.01

14.03.05.01
16.01.09.17
14.01.04.04

15.02.05.06

16.01.06.02
16.01.04.02

13.02.02.02

13.02.02.02

13.02.02.02
13.04.01.10
13.02.01.11
13.02.01.12
16.01.09.18
16.01.09.07

16.01.06.03
14.01.01.13
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Relacdo dos trabalhadores USE Relacdo de empregados para o FGTS
Relagdo mensal de férias para elaborac¢do de folha de pagamento
Relacionamento com o cidadao, Relatdrio de avaliagdao de servigos
integrativos ou de

RELACOES PUBLICAS E INSTITUCIONAIS, CERIMONIAL E

Relatério anual de 142 salario

Relatdrio anual de atividades

Relatdrio anual de avaliagdo das atividades biopsicossociais
Relatdrio com o total de consignagao por entidade

Relatdrio com resultado da analise das avaliagdes de capacitagdao INTEGRA
Dossié de curso de capacitagao ou treinamento

Relatdério com resultado da andlise das avaliacOes de treinamento INTEGRA
Dossié de curso de capacitacdo ou treinamento

Relatdrio conclusivo do Processo Administrativo Disciplinar (cépia) INTEGRA
Prontudrio funcional

Relatdrio conclusivo do Processo Administrativo Disciplinar INTEGRA
Processo Administrativo Disciplinar

Relatdrio conclusivo do Processo de sindicancia (copia) INTEGRA Prontudrio
funcional

Relatdrio conclusivo do Processo sindicante para apuracgao de falta
disciplinar INTEGRA Processo de sindicancia para apuracgao de falta
disciplinar

Relatdrio consolidado de ocorréncias de frequéncia de vereador USE
Relatdrio consolidado de ocorréncias de ponto

Relatdrio consolidado de ocorréncias de ponto

Relatdrio contabil

Relatdrio da audiéncia publica

Relatdrio da audiéncia publica INTEGRA Ata de audiéncia publica

Relatdério da Comissdo de Financas e Orcamento relativo ao julgamento das
contas

Relatdrio da Comissdo de Finangas e Orgamento relativo ao julgamento das
contas INTEGRA Processo de julgamento das contas

Relatdrio das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as
demonstracdes contabeis e seus resultados

Relatdrio das atividades desenvolvidas durante a representacao

Relatdrio das atividades desenvolvidas durante a representacdo INTEGRA
Processo de constituicao de Comissao de Representacao

13.03.07.13
13.05.02.08

11.02.03.09
12.02

13.05.02.09
11.02.02.07
13.07.01.04
13.05.02.10
13.02.02.02

13.02.02.02

13.03.01.06

13.03.06.01

13.03.01.06

13.03.06.07
13.05.02.11
13.05.02.11
15.02.08.18
06.00.05.03
06.00.05.01
04.00.02.07

04.00.02.05

15.02.08.19
06.00.01.04

06.00.01.02
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Relatdrio das metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal

Relatdrio das metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal
INTEGRA Ata de Audiéncia Publica em cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal

Relatdrio de acidente ocorrido com servidor USE Ficha de analise de
acidentes

Relatdrio de acompanhamento de acordo bilateral

Relatério de acompanhamento de contrato

Relatério de acompanhamento de projeto de tecnologia da informacdo e
comunicagdo

Relatdrio de acompanhamento de projeto INTEGRA Dossié de execucdo de
projeto

Relatdrio de andlise da 4gua mineral INTEGRA Processo de aquisi¢cdo

Relatdrio de analise dos indicadores do Sistema Integrado de Gestdo por
setor

Relatorio de atividades

Relatdrio de atividades da Gindstica Laboral INTEGRA Dossié de programa
anual de qualidade de vida

Relatdrio de atributos do Sistema Integrado de Gestao

Relatdrio de auditoria de normas da ANVISA USE Ficha de Procedimentos em
Vigilancia Sanitaria

Relatdrio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo nas
contas da Camara, Processo de

Relatdrio de auditoria externa do Sistema Integrado de Gestao
Relatdrio de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao

Relatdrio de auxilio-alimentagao

Relatdrio de Avaliacdo da satisfacdo do cliente (com comentarios) USE
Relatdrio de atributos do Sistema Integrado de Gestao

Relatdrio de Avaliacdo da satisfacdo do cliente (geral) USE Relatdrio de
atributos do Sistema Integrado de Gestao

Relatério de Avaliagdo da satisfacdo do cliente (média/final) USE Relatério de
atributos do Sistema Integrado de Gestao

Relatdrio de avaliagdao de servigos

integrativos ou de relacionamento com o cidadao

Relatdrio de avaliacdo do clima organizacional

Relatdrio de capacitacdo ou treinamento interno

Relatdrio de conciliacdo bancaria

Relatdrio de conciliagcdo contabil

Relatdrio de consolidagao de despesa da folha de pagamento

Relatdrio de consumo de combustivel

04.00.01.08

04.00.01.01

13.06.02.03
11.02.02.08
11.02.02.09

16.02.01.10

11.02.02.02
14.01.04.04

11.04.09.14
11.02.02.10

13.07.01.02
11.04.09.15

11.01.02.04

15.02.05.07
11.04.07.03
11.04.08.06
13.03.04.24

11.04.09.15

11.04.09.15

11.04.09.15

11.02.03.09
11.04.09.16
13.02.02.06
15.02.08.20
15.02.08.21
13.05.02.12
14.04.04.03
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Relatdrio de controle de saida de material de almoxarifado

Relatdrio de controle do uso de veiculo oficial

Relatdrio de controle interno

Relatdrio de controle interno, Expediente para elaboragdo do

Relatdrio de controle interno, Memorando de solicitagdo de informacgdes
para elaboracdo do

Relatdrio de custeio por entidade consignataria

Relatdrio de dados do sistema de copiadoras INTEGRA Processo de aquisi¢ao

Relatério de desempenho da Gestdo de Responsabilidade Social

Relatério de desempenho de participantes de curso INTEGRA Dossié de
curso de capacitacdo ou treinamento

Relatério de desempenho do Sistema de Gestdao Ambiental

Relatério de desempenho dos processos do Sistema Integrado de Gestdo
Relatdrio de desenvolvimento de programa de computador

Relatdrio de diligéncia de Comissdao Parlamentar de Inquérito (CPI) INTEGRA
Processo de apurac¢do de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)
Relatdrio de diligéncia de Comissdo Processante INTEGRA Processo de
apuracao de Comissao Processante

Relatdrio de ensaio metroldgico INTEGRA Processo de aquisicao
Relatdrio de estatistica de acesso

Relatdrio de execugao de projeto INTEGRA Dossié de execugao de projeto
Relatdrio de final de mandato

Relatdrio de frequéncia de vereadores

Relatdrio de gestao fiscal

Relatdrio de horas-extras por servidor USE Planilha de controle de horas-
extras

Relatdrio de horas-extras USE Planilha de controle de horas-extras

Relatdrio de inspecao da Vigilancia Sanitaria USE Ficha de Procedimentos em
Vigilancia Sanitaria

Relatdrio de investigacdo de acidente USE Ficha de analise de acidentes
Relatdrio de lavagem de veiculos oficiais

Relatdrio de levantamento de necessidades de treinamento

Relatdério de monitoramento das condi¢des ambientais na drea do acervo
Relatério de ndo conformidade

Relatdrio de ocorréncia de seguranca USE Livro de registro de ocorréncias
relacionadas a seguranca

Relatdrio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

Relatdrio de participacdo em capacitacdo ou treinamento (cépia) INTEGRA
Prontuario de capacitacdo ou treinamento do servidor

14.03.01.11
14.04.03.19
15.02.05.10
15.02.05.01

15.02.05.02
13.05.02.13

14.01.04.04
11.04.09.17

13.02.02.02
11.04.09.18
11.04.09.19
16.02.01.11

04.00.03.06

04.00.03.07
14.01.04.04
16.02.01.12
11.02.02.02
11.02.02.11
13.04.01.08
15.02.05.11

13.04.01.06
13.04.01.06

11.01.02.04
13.06.02.03
14.04.05.04
13.01.01.08
16.01.09.19
11.04.08.07

17.01.02.01
13.05.02.14

13.02.02.04
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Relatdrio de pensdes alimenticias USE Relatério de vencimentos e descontos

Relatdrio de pesquisa de satisfacdo com comentdrios gerais
Relatdrio de proposituras devolvidas

Relatdrio de quantidade de cdpias

Relatdrio de quilometragem e consumo de combustivel
Relatdrio de recolhimento de encargos sociais

Relatdrio de resultado de pesquisa de satisfagcdo por setor
Relatdrio de resultados dos indicadores

Relatdrio de reuniao

Relatdrio de revisdo técnica

Relatério de ronda

Relatdrio de ronda externa USE Relatdrio de ronda
Relatdrio de ronda interna USE Relatdrio de ronda
Relatdrio de vencimentos e descontos

Relatério de verbas rescisorias INTEGRA Prontudrio funcional

Relatdrio de visitas aos setores e gabinetes

Relatdrio de vistoria de veiculo INTEGRA Prontuario de veiculo oficial
Relatdrio do ativo imobilizado

Relatério do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Relatdrio do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Relatério do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - PPRA
Relatdrio do setor de seguranca com os veiculos que permanecem no
estacionamento nos finais de semana USE Relatdrio de controle do uso de
veiculo oficial

Relatdrio do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Relatdério do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo INTEGRA Processo
de julgamento das contas

Relatdrio dos processos avaliatdrios

Relatdério em ordem cronoldgica de pagamentos

Relatdrio ergonémico USE Laudo ergondmico

Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informacdes classificadas

e desclassificadas

Relatdrio estatistico anual de pedido de informacgdes, recursos ou perfil de
usudrios

Relatdrio estatistico de manifestacdes de usuarios de servico publico

Relatdrio estatistico de reclamacdes, criticas ou sugestdes USE Relatorio
estatistico de manifestacdes de usuarios de servico publico

13.05.02.16
11.04.09.20
11.04.09.21
17.02.02.02
14.04.04.04
13.05.02.15
11.04.09.22
11.04.09.23
11.03.01.10
16.02.03.08
17.01.02.06
17.01.02.06
17.01.02.06
13.05.02.16

13.03.01.06
17.01.01.08
14.04.03.16
15.02.08.22
04.00.04.11
13.06.01.15
13.06.01.16

14.04.03.19

04.00.02.08

04.00.02.05

13.03.05.07

15.02.08.23

13.06.01.06

16.03.02.01

16.03.01.02
11.02.03.10

11.02.03.10
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Relatdrio final da Comissdo de Assuntos Relevantes

Relatdrio final da Comissdao de Assuntos Relevantes INTEGRA Processo de
estudos e apreciacdao da Comissdo de Assuntos Relevantes

Relatdrio final da Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)

Relatdrio final da Comissdao Parlamentar de Inquérito (CPl) INTEGRA
Processo de apurac¢do de Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)
Relatdrio final da Comissao Processante

Relatdrio final da Comissao Processante INTEGRA Processo de apuracao de
Comissdo Processante

Relatdrio final de evento festivo, confraterniza¢do ou a¢do de
conscientizagao

Relatdrio final de evento ou cerimonia oficial

Relatdrio financeiro de entradas

Relatdrio geral de atividades de capacitagdo ou treinamento

Relatdrio geral de ndo conformidade

Relatdrio geral do equipamento

Relatério mensal de 132 salario

Relatdério mensal de cargos e fungdes

Relatdrio mensal de crédito de Auxilio-alimentagdo USE Relatdrio de auxilio-
alimentacgao

Relatério mensal de crédito de vale-refeicdo USE Relatério de auxilio-
alimentacao

Relatério mensal de dados do sistema das copiadoras INTEGRA Processo de
aquisicao

Relatdrio relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

Relatdrio relativo a auditoria e controle interno USE Relatdrio relativo a
auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo

Relatdrio resumido da execugdo or¢amentaria

Relatdrio tacografico

Relatdrio técnico de dimensionamento da necessidade de pessoal
Relatdrio técnico de servigos

Relatdrio técnico de vistoria

Relatdrio técnico de vistoria e controle da integridade de sistemas de
informatica USE Relatério técnico de vistoria

Relatdrio técnico de vistoria INTEGRA Processo de aquisicdo

Relatdrio técnico referente as condi¢des do acervo

Relatdrios das acoes de melhorias implementadas pelas areas

Relatdrios dos formularios de sugestao, critica ou reclamacao de servidor
Release

05.00.02.05

05.00.02.02
04.00.03.20

04.00.03.06
04.00.03.21

04.00.03.07

12.03.02.04
12.03.01.15
14.03.01.12
13.02.02.07
11.04.08.08
16.02.03.09
13.05.02.17
13.01.02.03

13.03.04.24

13.03.04.24

14.01.04.04

15.02.05.12

15.02.05.11
15.02.05.13
14.04.03.20
13.01.01.09
16.02.03.10
16.02.02.07

16.02.02.07
14.01.04.04
16.01.09.20
11.04.09.24
11.04.09.25
12.01.02.06

Pégina 183 de 366



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

CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO-SP

Relégio de protocolo, Lista de verificacdo do

Remanescentes de concurso publico, Processo de aproveitamento de
Remessa de documentos, Relagao de

Renuncia ao cargo da Mesa Diretora, Oficio de

Renuncia de membro da Comissao Permanente, Requerimento de
Renuncia do Prefeito, Oficio de

Renuncia do Vereador, Oficio de

Reparagdo do trabalho infantil, Processo de agao de

Reposi¢ao, Processo de estorno ou

Representacdo contra o Prefeito

Representacdo contra o Prefeito INTEGRA Processo de apuracdo de
Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)

Representagao contra o Vice-prefeito

Representagao contra o Vice-prefeito INTEGRA Processo de apuracao de
Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)

Representagdo contra servidor INTEGRA Processo de sindicancia para
apuracao de falta disciplinar

Representacdo contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
Representacdo contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar,
Processo de apuragao de

Representacao de destituicao de membro de Comissao

Representagdo de outra Edilidade solicitando a manifestagcdao da Camara
REPRESENTACAO EM ATOS EXTERNOS

Representacdo sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato municipal,
Processo de

Representacdo, Processo de constituicdo de Comissao de
Representacao, Processo de Projeto de resolucdo de fixacdo de verba de
Representacdo, Projeto de resolucao de fixacdo de verba de
Representacao, Projeto de resolucdo para constituicao de Comissao de
Representacao, Relatdrio das atividades desenvolvidas durante a
Representacao, Requerimento para constituicao de Comissao de
Representacao, Resolucdo de fixacdo de verba de

Representacao, Resolucdo para constituicdo de Comissao de
Representantes na acdo de articulacao parlamentar, Ato do Presidente de
indicagdo de

Representatividade partidaria, Quadro de

Reproducdo de documento, Formulario de

Reproducao de documento, Termo de responsabilidade para uso e
REPROGRAFIA E TELECOMUNICACOES, SERVICOS DE COPA E COZINHA,
REPROGRAFIA, EXECUCAO DE SERVICOS DE

Reprogramacao financeira, Tabela de

11.04.09.05
13.02.01.04
16.01.04.02
01.00.04.08
01.00.06.08
01.00.02.05
01.00.03.03
11.04.11.01
13.05.01.10
04.00.03.22

04.00.03.06
04.00.03.23

04.00.03.06

13.03.06.07
04.00.04.12

04.00.04.05
04.00.03.24
06.00.04.03
06.00.01

04.00.03.12
06.00.01.02
04.00.06.05
04.00.06.09
06.00.01.03
06.00.01.04
06.00.01.05
04.00.06.12
06.00.01.06

06.00.07.01
01.00.07.04
16.01.09.10
16.01.09.24
17.02
17.02.02
15.02.02.03
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Requerimento de abono de falta INTEGRA Prontuario funcional
Requerimento de abono de permanéncia INTEGRA Prontuario funcional
Requerimento de afastamento ou licenga INTEGRA Prontuario funcional

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

Requerimento de assessoramento técnico

Requerimento de candidatura a Mesa Diretora

Requerimento de concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias
INTEGRA Prontuario funcional

Requerimento de constituicdo de Comissao Especial de Inquérito USE
Requerimento de constituicdo de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)

Requerimento de constituicdo de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)

Requerimento de constituicdo de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)
INTEGRA Processo de apuragdao de Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)

Requerimento de constituicao de Comissao Processante

Requerimento de constituicao de Comissao Processante INTEGRA Processo
de apura¢ao de Comissao Processante

Requerimento de convocagao de Secretario
Requerimento de convocacao de Sessdo de Julgamento

Requerimento de convocagao de Sessao Extraordinaria USE Oficio de
solicitacdo de convocacgao de Sessao

Requerimento de convocacao de Sessdo Solene

Requerimento de direitos, vantagens e beneficios INTEGRA Prontudrio
funcional

Requerimento de impugnacgao ou retificagao de ata de Sessao

Requerimento de impugnacao ou retificacdo de ata de Sessao Extraordindria
USE Requerimento de impugnacado ou retificacdo de ata de Sessdo

Requerimento de impugnacdo ou retificacdo de ata de Sessao Ordinaria USE
Requerimento de impugnacao ou retificacao de ata de Sessao
Requerimento de informagdes ao Executivo

Requerimento de informacgdes da execucdo orcamentaria

Requerimento de isencdo de contribuicdo previdenciaria INTEGRA
Prontuario funcional

Requerimento de licenca de membro da Comissdo Permanente
Requerimento de licenca de Vereador

Requerimento de licenca para exercer atividade de representacao USE
Requerimento de licenca de vereador

Requerimento de pagamento de férias em pecunia INTEGRA Prontudrio
funcional

13.03.01.06
13.03.01.06
13.03.01.06

13.03.04.25
01.00.10.06
01.00.04.11

13.03.01.06

04.00.03.25
04.00.03.25

04.00.03.06
04.00.03.26

04.00.03.07
04.00.03.27
04.00.07.09

01.00.08.08
06.00.03.06

13.03.01.06

01.00.08.14

01.00.08.14

01.00.08.14

04.00.03.28

04.00.01.09

13.03.01.06

01.00.06.07

01.00.03.06

01.00.03.06

13.03.01.06
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Requerimento de pagamento de licenca-prémio por assiduidade em pecunia
INTEGRA Prontuario funcional

Requerimento de pedido de vista de documento
Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto de lei
Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto de lei

complementar USE Requerimento de pedido de vistas ao processo de
Projeto de lei complementar

Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto de lei INTEGRA
Processo de Projeto de lei
Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei

Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei INTEGRA
Processo de Projeto de lei

Requerimento de renuncia de membro da Comissao Permanente
Requerimento de retirada de tramitagao

Requerimento de retirada de tramitacao de Projeto de lei complementar USE
Requerimento de retirada de tramitagao

Requerimento de retirada de tramitagdo de Projeto de lei USE Requerimento
de retirada de tramitagao

Requerimento de retirada de tramitacdo INTEGRA Processo de Projeto de lei

Requerimento de revisao de vencimento INTEGRA Prontuario funcional
Requerimento de solicitacao de desarquivamento de Projeto de lei
Requerimento para constituicio de Comissdo de Representacao

Requerimento para constituicio de Comissdo de Representacdo INTEGRA
Processo de constituicdo de Comissao de Representacao

Requerimento para gozo de férias indeferidas INTEGRA Prontudrio funcional

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral INTEGRA Prontuario
funcional

Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos da
Comissdo de Assuntos Relevantes INTEGRA Processo de estudos e
apreciacdo da Comissdo de Assuntos Relevantes

Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos da
Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPl) USE Requerimento que solicita
servidor para secretariar os trabalhos de Comissao

Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos da
Comissdo Processante USE Requerimento que solicita servidor para
secretariar os trabalhos de Comissao

Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos de
Comissao

13.03.01.06

16.03.01.03

03.00.02.08

03.00.02.08

03.00.02.06
03.00.01.10

03.00.02.06

01.00.06.08

03.00.02.09

03.00.02.09

03.00.02.09

03.00.02.06

13.03.01.06

03.00.01.11

06.00.01.05

06.00.01.02

13.03.01.06

13.03.01.06

05.00.02.02

04.00.03.29

04.00.03.29

04.00.03.29
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Requerimento solicitando desarquivamento de Projeto de lei INTEGRA
Processo de Projeto de lei

Requerimento solicitando informacgdes ao fornecedor para acao de
reparacdo ao trabalho infantil INTEGRA Processo de acdo de reparacdo ao
trabalho infantil

Requerimento solicitando informag¢des ao fornecedor para agao de
reparac¢ao ao trabalho infantil INTEGRA Processo de aquisi¢cdo
Requerimentos com matéria de Indicagao

Requisicdo de aquisicdo USE Solicitacdo de aquisicao

Requisicdo de autorizacdo para servidor dirigir veiculo oficial

Requisicdo de copia de registro audiovisual USE Formulario de reproducao
de documento

Requisicdo de copia de registro de imagem, video ou som USE Formulario de
reproducao de documento

Requisicdo de copia de registro fotografico USE Formulario de reproducao de
documento

Requisicdo de copia de registro sonoro USE Formulario de reproducao de
documento

Requisicdo de copia reprografica

Requisi¢do de cépia, Memorando de autorizagao de funciondrio ou servidor
a assinar

Requisicdo de duodécimo mensal INTEGRA Processo de prestagao de contas

Requisicdo de material de almoxarifado

Requisicdo de material, Formuldrio provisério de

Requisicdo de pegas para manutengao de veiculo oficial INTEGRA Processo
de aquisicdo

Requisi¢do de pessoal

Requisicdo de processo

Requisi¢do de servigo de manutengdo de veiculo oficial USE Solicitagao de
aquisicao

Requisicdo de servicos de manutencdo ou instalacdo de programa de
computador USE Requisi¢ao de servigos técnicos

Requisi¢cdo de servigos técnicos

Requisicdo de servicos técnicos, Formulario de

Requisi¢cdo para uso de veiculo oficial

Requisito para a concretizacdo do objeto do Projeto de lei, Certidao sobre

Requisitos de responsabilidade social, Processo de apuragao de transgressao
aos

RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA
Reserva, Nota de

03.00.02.06

11.04.11.01

14.01.04.04
05.00.01.06
14.01.04.05
14.04.03.21

16.01.09.10

16.01.09.10

16.01.09.10

16.01.09.10
17.02.02.03

17.02.02.01

15.02.05.05
14.03.01.13
14.03.01.05

14.01.04.04
13.01.01.10
16.01.04.03

14.01.04.05

16.02.03.11
16.02.03.11
16.02.03.05
14.04.03.22
03.00.01.03

11.04.11.02
15.02.03
15.02.03.03
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Reservatorios de agua, Laudo técnico da analise de caixas e
Residuos gerados pela Camara Municipal, Quadro de

Residuos gerados pela Camara Municipal, Quadro de identificagdo e
tratamento de

Residuos, Declaragao de destinagdo de

Residuos, Quadro de disposi¢cao e descartes de

RESIDUOS, REGISTRO DA DESTINACAO DE

Resolugdo de cassagao de mandato, suspensao ou outra sangao
Resolucdo de cassacdo de mandato, suspensao ou outra sancao INTEGRA

Processo de Projeto de resolugdo de cassacdao de mandato, suspensdo ou
outra sang¢ao

Resolucdo de cassagao de mandato, suspensao ou outra sangao, Processo de
Projeto de

Resoluc¢do de cassagao de mandato, suspensao ou outra sangao, Projeto de
Resoluc¢do de concessdo de licenga ao Vereador

Resolucdo de concessao de licenga ao Vereador INTEGRA Processo de
Projeto de resolucdao de concessao de licenga ao Vereador

Resoluc¢do de concessao de licenca ao Vereador, Processo de Projeto de
Resolucdo de concessdo de licenca ao Vereador, Projeto de

Resolucdo de constituicdo das Comissdes Constituintes

Resolugao de constitui¢ao das Comissdes Constituintes INTEGRA Processo de
Projeto de resolucao de constituicdo das Comissdes Constituintes

Resolucdo de constituicdo das Comissdes Constituintes, Processo de Projeto
de

Resolucdo de constituicao das Comissdes Constituintes, Projeto de
Resolucdo de constituicdo de Comissao de Assuntos Relevantes

Resolucdo de constituicao de Comissao de Assuntos Relevantes INTEGRA
Processo de Projeto de resolugdo de constituicdo de Comissao de Assuntos
Relevantes

Resolugao de constituicao de Comissdo de Assuntos Relevantes, Processo de
Projeto de

Resolucdo de constituicdo de Comissao de Assuntos Relevantes, Projeto de
Resolucdo de constituicao de Comissao Processante

Resolucdo de constituicao de Comissao Processante INTEGRA Processo de
Projeto de resolucdo de constituicdo de Comissao Processante

Resolucado de constituicdo de Comissao Processante, Processo de Projeto de

Resolucdo de constituicdo de Comissao Processante, Projeto de
Resolucdo de criacdo de Comissdo Interna

Resolucdo de criacdo de Comissdo Interna INTEGRA Processo de Projeto de
resolucdo de criacdo de Comissao Interna

17.01.03.03
11.04.05.06

11.04.05.05
11.04.10.01
11.04.10.02
11.04.10

04.00.03.30

04.00.03.08

04.00.03.08
04.00.03.13
01.00.03.07

01.00.03.04
01.00.03.04
01.00.03.05
02.00.01.08

02.00.01.02

02.00.01.02

02.00.01.05

05.00.02.06

05.00.02.03

05.00.02.03

05.00.02.04

04.00.03.31

04.00.03.09

04.00.03.09

04.00.03.14

07.00.03.06

07.00.03.02
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Resolucdo de criacdo de Comissao Interna, Processo de Projeto de
Resoluc¢do de criagdao de Comissao Interna, Projeto de

Resolu¢do de denominagdo de Plendrio, salas ou dependéncias da Camara
Resolugdo de denominagdo de Plendrio, salas ou dependéncias da Camara

INTEGRA Processo de Projeto de resolu¢ao de denominagdo de plenario,
salas ou dependéncias da Camara

Resolucdo de denominacao de Plendrio, salas ou dependéncias da Camara,
Processo de Projeto de

Resolucdo de denominagdo de Plendrio, salas ou dependéncias da Camara,
Projeto de

Resolucdo de destituicao de cargo do denunciado

Resolucdo de destituicao de cargo do denunciado INTEGRA Processo de
Projeto de resolucdo de destituicdao do denunciado

Resolucdo de destituicao do denunciado, Processo de Projeto de
Resolucdo de destitui¢ao do denunciado, Projeto de
Resolucdo de fixacdo de subsidio dos Vereadores

Resolucdo de fixacdo de subsidio dos Vereadores INTEGRA Processo de
Projeto de resolucao de fixacdo de subsidio dos Vereadores

Resolucdo de fixacdo de subsidio dos Vereadores, Processo de Projeto de
Resolucdo de fixacdo de subsidio dos Vereadores, Projeto de
Resolucdo de fixacdo de verba de gabinete

Resolucdo de fixagdao de verba de gabinete INTEGRA Processo de Projeto de
resolucdo de fixacao de verba de gabinete

Resolucdo de fixacdao de verba de gabinete, Processo de Projeto de
Resolucao de fixacdo de verba de gabinete, Projeto de
Resolucdo de fixacdo de verba de representacao

Resolucdo de fixacdo de verba de representacdo INTEGRA Processo de
Projeto de resolucdo de fixacdo de verba de representacao

Resolucdo de fixacdo de verba de representacdo, Processo de Projeto de
Resolucdo de fixacdo de verba de representacao, Projeto de

Resolucdo de implantacao de galerias na Camara Municipal

Resolucdo de implantacdo de galerias na Camara Municipal INTEGRA

Processo de Projeto de resolucdo de implantacdo de galerias na Camara
Municipal

Resolucdo de implantacdo de galerias na Camara Municipal, Processo de
Projeto de

Resolucdo de implantacdo de galerias na Camara Municipal, Projeto de
Resolucdo de instalacdo do Poder Constituinte

Resolucdo de instalacdo do Poder Constituinte INTEGRA Processo de Projeto
de resolucdo de instalacdo do Poder Constituinte

Resolucdo de instalacdo do Poder Constituinte, Processo de Projeto de

07.00.03.02
07.00.03.04
06.00.06.05

06.00.06.01

06.00.06.01

06.00.06.03
04.00.03.32

04.00.03.10
04.00.03.10
04.00.03.15
04.00.06.10

04.00.06.03
04.00.06.03
04.00.06.07
04.00.06.11

04.00.06.04
04.00.06.04
04.00.06.08
04.00.06.12

04.00.06.05
04.00.06.05
04.00.06.09
06.00.06.06

06.00.06.02

06.00.06.02

06.00.06.04

02.00.01.09

02.00.01.03
02.00.01.03
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Resolucdo de instalacdo do Poder Constituinte, Projeto de
Resolucdo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

Resolugdo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar INTEGRA Processo de Projeto de resolugao de instituicao de
Cédigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Resolucdo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar, Processo de Projeto de

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

Resoluc¢do de julgamento de recurso

Resolucdo de julgamento de recurso INTEGRA Processo de Projeto de
resolucdo de julgamento de recurso

Resolucdo de julgamento de recurso, Processo de Projeto de

Resolucdo de julgamento de recurso, Projeto de

Resolucdo de reestruturagdo administrativa da Camara

Resolucdo de reestruturagcdao administrativa da Camara INTEGRA Processo de
Projeto de resolucdo de reestruturagao administrativa da Camara

Resolucdo de reestruturagao administrativa da Camara, Processo de Projeto
de

Resolucdo de reestruturagao administrativa da Camara, Projeto de
Resolugao de Regimento para elaboragdo da Lei Organica do Municipio
Resolucdo de Regimento para elaboragao da Lei Organica do Municipio
INTEGRA Processo de Projeto de resolu¢dao de Regimento para elaboracgdo da
Lei Organica do Municipio

Resolucdo de Regimento para elaboracdo da Lei Organica do Municipio,
Processo de Projeto de

Resolucdo de Regimento para elaboragao da Lei Organica do Municipio,
Projeto de

Resolucdo de regulamentagdo administrativa

Resolucdo de regulamentacdo administrativa, Processo de Projeto de
Resolucdo de regulamentacdo administrativa, Projeto de

Resolucdo para autorizacdo de acordo bilateral

Resolucdo para autorizacdo de acordo bilateral INTEGRA Processo de Projeto
de resolucdo para autorizacdao de acordo bilateral

Resolucdo para autorizacdao de acordo bilateral, Processo de Projeto de
Resolucdo para autorizacdo de acordo bilateral, Projeto de

Resolucdo para autorizacdo de participacdao em acdo de articulacao
parlamentar

02.00.01.06

04.00.04.13

04.00.04.06

04.00.04.06

04.00.04.07
04.00.03.33

04.00.03.11
04.00.03.11
04.00.03.16
07.00.01.03

07.00.01.01

07.00.01.01
07.00.01.02
02.00.01.10

02.00.01.04

02.00.01.04

02.00.01.07
07.00.03.07
07.00.03.03
07.00.03.05
07.00.02.03

07.00.02.01
07.00.02.01
07.00.02.02

06.00.07.05
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Resolugdo para autorizagao de participagao em agao de articulagao
parlamentar INTEGRA Processo de Projeto de resolugdo para autorizagao de
participacdo em agao de articulagao parlamentar

Resolucdo para autorizacdo de participacdo em acdo de articulacao
parlamentar, Processo de Projeto de

Resolugdo para autorizagao de participagao em agao de articulagao
parlamentar, Projeto de

Resolugdo para constituicao de Comissao de Representagao

Resolug¢do para constituicao de Comissao de Representagao INTEGRA
Processo de constituicao de Comissao de Representagao

Resoluc¢do para constituicao de Comissao de Representagao, Projeto de
Resolucdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal

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

Resolugao que altera o Regimento Interno da Camara Municipal, Processo de
Projeto de

Resolucdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal, Projeto de
Resolucdo que aprova o Regimento Interno da Cdmara Municipal
Resolucdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal INTEGRA

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

Resolugao que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal, Processo
de Projeto de

Resolucdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal, Projeto de

Resolugdo que aprova regulamento do Programa Integrativo

Resolucdo que aprova regulamento do Programa Integrativo INTEGRA
Processo de Projeto de resolugdo que aprova regulamento do Programa
Integrativo

Resolucdo que aprova regulamento do Programa Integrativo, Processo de
Projeto de

Resolucdo que aprova regulamento do Programa Integrativo, Projeto de
Resolugao que institui Programa Integrativo

Resolucdo que institui Programa Integrativo INTEGRA Processo de Projeto de
resolucdo que institui Programa Integrativo

Resolucdo que institui Programa Integrativo, Processo de Projeto de
Resolucdo que institui Programa Integrativo, Projeto de

Responsabilidade para uso e reproducdao de documento, Termo de
Responsabilidade pelo uso de bem patrimonial, Termo de
Responsabilidade pelo uso de material de consumo, Termo de

06.00.07.03

06.00.07.03

06.00.07.04
06.00.01.06

06.00.01.02
06.00.01.03
02.00.03.06

02.00.03.02

02.00.03.02
02.00.03.04
02.00.03.07

02.00.03.02

02.00.03.03

02.00.03.05
06.00.08.09

06.00.08.04

06.00.08.04
06.00.08.07
06.00.08.10

06.00.08.05
06.00.08.05
06.00.08.08
16.01.09.24
14.02.03.02
14.03.04.02
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Responsabilidade por bens patrimoniais, Termo de
Responsabilidade por materiais de consumo, Termo de
Responsabilidade social, Processo de apuragao de transgressao aos
requisitos de

Resposta a Indicag¢do, Oficio recebido com

Resposta ao pedido de acesso a informagao INTEGRA Expediente de
atendimento de pedido de informacgdes

Resposta ao pedido SIC INTEGRA Expediente de atendimento de pedido de
informacdes

Ressarcimento do PIS/PASEP, Processo de pedido de

Restauracdo de acervo, Dossié de conservagao ou

Restituicao, Expediente de pagamento de

Resto-ingesta, Planilha de controle de

Restos a pagar, Expediente de pagamento de despesas inscritas em
Restricdo de acesso a Camara ou Plenario, Ato de

RESTRICAO DE ACESSO, CONTROLE DE

Resultado de Consulta Publica, Referendo ou Plebiscito, Oficio de
comunicagao de

Resultado de defesa da autuagcao com Notificagdo da imposicao da
penalidade de multa, Comunicado de

Resultado de pesquisa de satisfacao por setor, Relatorio de
Resultados apurados pelas auditorias, Resumo dos

Resultados dos indicadores, Relatério de

Resumo dos resultados apurados pelas auditorias

Retificacdo de ata de Sessao, Requerimento de impugnagao ou
Retirada de tramitacdo, Requerimento de

Retirada de veiculo oficial, Memorando de autorizacdo de

Reunido da CIPA, Ata de

Reunido da Comissao Permanente, Ata de

Reunido da Comissdao Permanente, Registro de presenca na
Reunido da Mesa Diretora, Ata de

Reunido das Comissdes Constituintes, Ata de

Reunido de abertura da auditoria interna, lista de presencas na
Reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Ata de
Reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Oficio de convocacdo
para

Reunido do Conselho do Sistema Integrado de Gestao, Pauta de
Reunido, Ata de

Reunido, lista de presencas de

Reunido, Oficio de convocacdo para

Reunido, Pauta de

14.02.03.03
14.03.04.03

11.04.11.02
05.00.01.05

16.03.01.01

16.03.01.01
13.05.01.13
16.01.09.04
15.02.06.14
17.02.01.05
15.02.06.08
04.00.05.01
16.03.02

03.00.01.07

14.04.03.08
11.04.09.22
11.04.08.09
11.04.09.23
11.04.08.09
01.00.08.14
03.00.02.09
14.04.03.11
13.06.02.01
01.00.10.01
04.00.04.09
01.00.09.01
02.00.02.02
11.04.08.01
04.00.04.01

04.00.04.03
11.04.06.02
11.03.01.02
11.03.01.04
11.03.01.07
11.03.01.09
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Reunido, Relatdrio de

Revisdao de Processo administrativo disciplinar, Processo de

Revisdao de Processo administrativo para apuragdao de abandono de cargo,
Processo de

Revisao de Processo de sindicancia para apuracdo de falta disciplinar,
Processo de

REVISAO E IMPLANTAGAO DE PROCEDIMENTO NORMATIVO DO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTAO, EMISSAO,

Revisdo técnica, Relatorio de

Riscos Ambientais - PPRA, Programa de Prevencao de

Riscos Ambientais - PPRA, Relatério do Programa de Prevencdo de

Riscos ambientais, Laudo técnico pericial de

Riscos, Mapa de

Rol anual de documentos, dados e informacgées classificadas

Rol anual de documentos, dados e informagées desclassificadas

Ronda, Relatério de

Roteiro de Evento USE Programa de evento ou cerimdnia oficial

Roubo de veiculo oficial USE Processo de sindicancia de ocorréncia com
veiculo oficial

S

Saida de funcionarios, servidores ou prestadores de servi¢o, Formulario de
controle de entrada e

Saida de material de almoxarifado, Nota de

Saida de material de almoxarifado, Relatério de controle de

Saida de visitantes, Registro de entrada e

Saida e entrada de material, Guia de

SANCAO E VETO

Sancao, Processo de Projeto de resolugdao de cassa¢ao de mandato,
suspensdo ou outra

Sancao, Projeto de resolucdo de cassagao de mandato, suspensao ou outra
Sancao, Resolucdo de cassacao de mandato, suspensao ou outra
Satisfacdo com comentarios gerais, Relatorio de pesquisa de

Satisfacdo, Questionario de avaliacdo da

Saude Ocupacional - PCMSO, Programa de Controle Médico de

Saude Ocupacional - PCMSO, Relatério do Programa de Controle Médico de
Secretaria ou outro drgao com matéria de indicacao, Oficio do Gabinete do
Vereador para Prefeitura

Secretario, Requerimento de convocacdo de

Secretarios, Lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e

Secretarios, Processo de Projeto de lei de fixacdo de subsidio do Prefeito,
Vice-prefeito e

11.03.01.10
13.03.06.04

13.03.06.05

13.03.06.06

11.04.01

16.02.03.08
13.06.01.13
13.06.01.16
13.06.01.08
13.06.02.08
16.03.02.02
16.03.02.03
17.01.02.06
12.03.01.13

14.04.03.15

17.01.01.02
14.03.01.09
14.03.01.11
17.01.01.06
17.01.01.04
03.00.03

04.00.03.08
04.00.03.13
04.00.03.30
11.04.09.20
11.04.09.13
13.06.01.12
13.06.01.15

05.00.01.04
04.00.03.27
04.00.06.01

04.00.06.02
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Secretdrios, Projeto de lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

Seguranca Veicular - CSV, Certificado de

Seguranca, Livro de registro de ocorréncias relacionadas a

Seguranc¢a, Memorando de solicitagcdo de servigcos de vigilancia e
Seguranca, Planilha de vistoria de equipamento de

SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SELECAO, RECRUTAMENTO E

Senha de acesso, Termo de concessao e controle de

Servico de manutencdo e conservacdo, Ordem de

Servico externo com controle de trafego de veiculo oficial, Ordem de
Servico extraordindrio e horas-extras, Memorando de convocacdo de
prestacao de

Servico publico em ordem cronolégica, Ficha de acompanhamento de
manifestacdo de usuario de

Servico publico, Expediente de acompanhamento de manifestagao de
usudrio de

Servico publico, Formuldrio de manifestacdo de usudrio de

Servico publico, Relatdrio estatistico de manifestacées de usudrios de
Servico, Atestado de realizagao de

Servico, Comunicado de instrugao de

Servico, Escala de

Servicos ao usudrio, Carta de

SERVICOS DE COPA E COZINHA, EXECUCAO DE

SERVICOS DE COPA E COZINHA, REPROGRAFIA E TELECOMUNICACOES
Servicos de limpeza e higienizacdo, Formulario de pesquisa do desempenho
dos

Servicos de limpeza e higienizagdao, Memorando de solicitacdo de
Servicos de manutencdo e conserto, Memorando de solicitacdo de
SERVICOS DE REPROGRAFIA, EXECUCAO DE

SERVICOS DE TELECOMUNICACOES, CONTROLE DE

Servicos de vigilancia e seguranca, Memorando de solicitacdo de
SERVICOS E COMISSOES INTERNAS, OFICIALIZACAO DE NORMAS,
PROCEDIMENTOS,

SERVICOS E OBRAS, CONTROLE DE COMPRAS,

Servicos integrativos ou de relacionamento com o cidadao, Relatério de
avaliagao de

SERVICOS PUBLICOS, DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DOS
Servicos técnicos, Formulario de requisicdo de

Servicos técnicos, Requisicdo de

04.00.06.06
13.06
14.04.05.02
17.01.02.01
17.01.03.06
17.01.02.04
13.02
13.02.01
16.02.02.08
17.01.03.07
14.04.03.14

13.04.01.04

11.02.03.04

11.02.03.03
11.02.03.05
11.02.03.10
17.01.03.01
12.02.01.01
13.04.01.02
11.02.03.01
17.02.01
17.02

11.04.09.02
17.01.03.04
17.01.03.05
17.02.02
17.02.03
17.01.03.06

07.00.03
14.01

11.02.03.09
11.02.03

16.02.03.05
16.02.03.11
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Servicos, Relatério técnico de

Servidor para secretariar os trabalhos de Comissao, Requerimento que
solicita

Servidor publico, Processo de pensdao mensal a beneficidrio de
Servidor, Cadastro de capacitagdo ou treinamento de

Servidor, Formulario de sugestdo, critica ou reclamacgao de

Servidor, Prontudrio de capacitacao ou treinamento do

Servidor, Relatérios dos formularios de sugestao, critica ou reclamacao de
Servidores com ocorréncias, Relagdao de

Servidores e funcionarios cedidos para a Cdmara Municipal, Relacdo de
Servidores e funcionarios cedidos para outros érgdos, Relacdo de
Servidores e/ou outras partes interessadas, Livro de registro de
preocupacoes dos

Servidores, inativos e pensionistas, Ficha financeira de pagamento de
Servidores, Livro de termos de posse de

Sessdo da Assembleia Constituinte, Ata de

Sessdo de Julgamento, Ata de

Sessdo de Julgamento, Edital de convocagao de

Sessdo de Julgamento, Nota taquigrafica de

Sessdo de Julgamento, Oficio de convocacao de Vereador para

Sessdo de Julgamento, Pauta da ordem do dia de

Sessdo de Julgamento, Programa de

SESSAO DE JULGAMENTO, REALIZACAO DE

Sessdo de Julgamento, Registro audiovisual da

Sessao de Julgamento, Requerimento de convocacgao de

Sessdo de Posse, Registro audiovisual da

Sessdao em outro local, Oficio de solicitagao ao Juiz de Direito para verificacao

de ocorréncia para realizagdo da

Sessao Especial de eleigdo da Mesa Diretora, Ata de

Sessdo Especial, Nota taquigrafica de

Sessdo Especial, Programa da

Sessdo ordindria ou extraordinaria, Registro de presenca na

Sessdo ordindria ou extraordinaria, Registro de Presenca na ordem do dia da

Sessdo solene de posse, Ata de

Sessdo Solene de Posse, Nota taquigrafica de
Sessdo Solene de Posse, Programa de

Sessdo solene, Ata de

Sessao Solene, Nota taquigrafica de

Sessdo solene, Oficio de convocacdo de
Sessdo Solene, Programa de

16.02.03.10

04.00.03.29
13.03.04.11
13.02.02.02
11.04.09.03
13.02.02.04
11.04.09.25
13.04.01.10
13.02.01.11
13.02.01.12

11.04.09.06
13.05.02.02
13.03.02.03
02.00.02.03
04.00.07.01
04.00.07.02
04.00.07.03
04.00.07.04
04.00.07.05
04.00.07.06
04.00.07

04.00.07.07
04.00.07.09
01.00.01.24

01.00.08.07
01.00.04.01
01.00.04.07
01.00.04.09
04.00.04.10

04.00.04.08
01.00.01.02
01.00.01.20
01.00.01.23
06.00.03.01
06.00.03.02
06.00.03.03
06.00.03.04
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SESSAO SOLENE, REALIZACAO DE

Sessdo Solene, Registro audiovisual da

Sessdo Solene, Requerimento de convocagao de

Sessdo, Ata de

Sessdo, Ato de designagao de outro local para realizagao de

Sessdo, Edital de convocagao de

Sessdo, Nota taquigrafica da

Sessdo, Oficio de autorizacdo e designacdo de local para realizacdo de
Sessdo, Oficio de convocagao de Vereador para

Sessao, Oficio de solicitacdo de convocacao de

Sessdo, Programa de

Sessao, Registro audiovisual da

SESSOES, REALIZACAO DAS

Sindical, Guia de recolhimento de contribuicdo

Sindicancia de acidente de trabalho, Processo de

Sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial, Processo de
Sindicancia para apuracdo de falta disciplinar, Processo de
Sindicancia para apuracgao de falta disciplinar, Processo de revisao de
Processo de

Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais, Processo de
Sindicancia relativa a defesa de material de consumo, Processo de
Sinopse USE Release

Sistema AUDESP, Recibo de envio de informagdes mensais para o
Sistema de Gestdao Ambiental, Relatério de desempenho do

Sistema de infraestrutura do ambiente de Tecnologia da Informacao,
Registro de acesso e alteragao em

Sistema de monitoramento por cameras, Registro audiovisual de

Sistema do Tesouro Nacional - SISTN, Recibo de encaminhamento de dados

contabeis para o

Sistema Integrado de Gestdo para andlise critica, Ata de reunido do Conselho

do

Sistema Integrado de Gestdo por setor, Relatdrio de andlise dos indicadores

do

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO, ANALISE CRITICA DO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO, AUDITORIA EXTERNA DO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO, AUDITORIA INTERNA DO

Sistema Integrado de Gestdo, Certificado do

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO, CONTROLE DA DISTRIBUICAO DE
PROCEDIMENTO NORMATIVO DE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO, CONTROLE DE REGISTROS DO
Sistema Integrado de Gestdo, Dossié de Procedimento normativo do

06.00.03

06.00.03.05
06.00.03.06
01.00.08.01
01.00.08.02
01.00.08.03
01.00.08.04
01.00.08.05
01.00.08.06
01.00.08.08
01.00.08.10
01.00.08.11
01.00.08

15.02.08.09
13.06.01.11
14.04.03.15
13.03.06.07

13.03.06.06
14.02.02.02
14.03.03.02
12.01.02.06
15.02.05.09
11.04.09.18

16.02.02.04
17.01.02.05

15.02.05.08

11.04.06.01

11.04.09.14
11.04.06
11.04.07
11.04.08
11.04.07.01

11.04.02
11.04.04
11.04.01.01

Pégina 196 de 366



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

CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO-SP

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO, EMISSAO, REVISAO E IMPLANTAGAO DE
PROCEDIMENTO NORMATIVO DO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO, IMPLEMENTACAO DA POLITICA DE
Sistema Integrado de Gest3o, indice geral de Procedimentos normativos do
Sistema Integrado de Gestao, Pauta de Reunidao do Conselho do

Sistema Integrado de Gestdo, Plano de acdo para cumprimento de metas do

Sistema Integrado de Gestao, Plano de auditoria externa do

Sistema Integrado de Gestao, Plano de auditoria interna de
acompanhamento do

Sistema Integrado de Gestao, Plano de auditoria interna do
Sistema Integrado de Gestdo, Programa de auditoria interna do

Sistema Integrado de Gestdo, Protocolo de distribuicdo de Procedimento
normativo do

Sistema Integrado de Gestdao, Quadro de indicadores do

Sistema Integrado de Gestdao, Quadro de objetivos e metas do

Sistema Integrado de Gestdo, Quadro de operacionalizacao da Politica do
Sistema Integrado de Gestao, Quadro de previsdao de recursos orcamentdrios
para o

Sistema Integrado de Gestdo, Relacdo de distribuicdo de Procedimento
normativo do

Sistema Integrado de Gestdo, Relatério de atributos do

Sistema Integrado de Gestao, Relatério de auditoria externa do

Sistema Integrado de Gestao, Relatério de auditoria interna do

Sistema Integrado de Gestdo, Relatério de desempenho dos processos do
Sistema Integrado de Gestdo, Tabela de controle de registros do

SISTEMAS DE INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E
CONTROLE DE

SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA, INTEGRIDADE DE
SISTEMAS NORMATIVOS, GESTAO DE

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

Site institucional

Siteoficial USE Siteinstitucional

Sitio eletronico institucional USE Site institucional
Sitio oficial USE Site institucional

Situacdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ,
Comprovante de inscricdo e de

Situacdo de servidor junto a biblioteca, Declaracao de
Sobras das refeicGes, Planilha de controle de
Solene, Ata de Sessdo

11.04.01
11.04.03
11.04.01.02
11.04.06.02

11.04.09.07
11.04.07.02

11.04.08.03
11.04.08.04
11.04.08.05

11.04.02.01
11.04.09.08
11.04.09.09
11.04.03.01

11.04.06.03

11.04.02.02
11.04.09.15
11.04.07.03
11.04.08.06
11.04.09.19
11.04.04.01

16.02.01
16.02.02
11.04

15.02.05.08
12.01.02.07
12.01.02.07
12.01.02.07
12.01.02.07

11.01.02.03
16.01.09.03
17.02.01.06
06.00.03.01
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Solene, Nota taquigrafica de Sessao

Solene, Oficio de convocagao de Sessao

Solene, Programa de Sessao

Solene, Registro audiovisual da Sessdo

Solene, Requerimento de convocagao de Sessao

Solicita servidor para secretariar os trabalhos de Comissao, Requerimento
que

Solicitacdo ao Juiz de Direito para verificacdo de ocorréncia para realizacao
da Sessdo em outro local, Oficio de

Solicitacdo da 12 parcela do 132 saldrio

Solicitacdo de adiantamento para despesas, Memorando de

Solicitacdo de alteracdo de periodo de férias

Solicitacdo de alteragdo orcamentdria, Oficio de

Solicitacdo de aquisicao

Solicitacdo de aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico
ou artistico INTEGRA Processo de aquisi¢ao

Solicitagao de aquisigao INTEGRA Processo de aquisicao

Solicitacdo de aquisi¢ao, Ficha com assinatura para conferéncia de
Solicitacao de aquisicao, Memorando de autorizagdo de servidor a assinar

Solicitacdo de aquisicao, Memorando de informacdo de alteragao de cargo
de chefia para validar

Solicitacdo de audiéncia publica, Oficio de

Solicitacdo de autorizagdo para participacdo em capacitacdo ou treinamento

Solicitacdo de capacitagdo ou treinamento

Solicitacdo de certiddo de votacao, Oficio de

Solicitacdo de compra USE Solicitacdo de aquisicao

Solicitacdao de contingente de pessoal, Memorando de

Solicitacdao de contingente de pessoal, Oficio de

Solicitacdo de convocacdo de Sessdo, Oficio de

Solicitacao de crédito bancario, Oficio de

Solicitacao de desarquivamento de Projeto de lei, Requerimento de
Solicitacdao de devolugao de veiculo oficial INTEGRA Prontuario de veiculo
oficial

Solicitacdo de devolucao do Projeto de lei, Oficio de

Solicitacdo de documentos relativos a vida funcional, Formulario de
Solicitacdo de documentos USE Formulario de empréstimo de documento
Solicitacdo de exoneragao INTEGRA Prontuario funcional

Solicitacdo de férias

Solicitacdo de inclusdo na ordem do dia, Oficio de

06.00.03.02
06.00.03.03
06.00.03.04
06.00.03.05
06.00.03.06

04.00.03.29

01.00.08.07
13.03.04.26
15.02.04.02
13.03.04.27
15.02.01.03
14.01.04.05

14.01.04.04
14.01.04.04
14.01.04.01
14.01.04.02

14.01.04.03
06.00.05.02

13.02.02.08
13.02.02.09
01.00.01.22
14.01.04.05
12.02.01.02
12.02.01.03
01.00.08.08
13.05.02.04
03.00.01.11

14.04.03.16
03.00.02.04
13.03.01.02
16.01.09.09
13.03.01.06
13.03.04.28
03.00.02.05
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Solicitacdo de informacgdes para elaboracdo do relatério de controle interno,
Memorando de

Solicita¢ao de interpelagao judicial por descumprimento de prazo
correspondente ao duodécimo, Oficio de

Solicitagdo de interven¢do no Municipio, Oficio de

Solicitacdo de justificativa de adiamento de posse

Solicitacdo de presenca de contingente de corporacdes civis ou militares,
Oficio de

Solicitagdo de providéncias por uso indevido de veiculo oficial, Memorando
de

Solicitacao de servicos de limpeza e higienizagdo, Memorando de
Solicitacao de servigos de manutenc¢do e conserto, Memorando de
Solicitacdo de servicos de vigilancia e seguranca, Memorando de
Solicitacao de substituicao de material INTEGRA Processo de aquisi¢cao
Solicitacdo de substituicdo de membro da Comissao Permanente, Oficio de
Solicitacdo de uso de espaco da Camara, Oficio de

Solicitacdo de uso de veiculo oficial USE Requisi¢cdo para uso de veiculo
oficial

Som e video, Lista de verificacdo de teste de sistema de

Sonoro, Registro

Status dos Formuldrios de sugestao, critica ou reclamacao de servidor,
Quadro de

Subemenda ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo de Projeto de
lei

Subemenda ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei

Subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios, Lei de fixacdo de

Subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios, Processo de Projeto de lei
de fixacdo de

Subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretdrios, Projeto de lei de fixacdo de

Subsidio dos Vereadores, Processo de Projeto de resolugao de fixacao de
Subsidio dos Vereadores, Projeto de resolucdo de fixacdo de

Subsidio dos Vereadores, Resolucdo de fixacdo de

SUBSIDIOS, FIXACAO DE

SUBSTITUICAO DE LIDERANCAS PARTIDARIAS E DE GOVERNO, INDICACAO E
Substituicdo de membro da Comissdo Permanente, Oficio de solicitacdo de
Substitutivo ao Projeto de lei

Substitutivo ao Projeto de lei complementar USE Substitutivo ao Projeto de
lei

Substitutivo ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de lei

15.02.05.02

04.00.03.04
04.00.03.05
01.00.01.25

04.00.05.03

14.04.03.12
17.01.03.04
17.01.03.05
17.01.03.06
14.01.04.04
01.00.06.06
12.03.03.02

14.04.03.22
12.03.01.10
12.01.03.03

11.04.09.11

03.00.02.06
03.00.02.06
04.00.06.01

04.00.06.02

04.00.06.06
04.00.06.03
04.00.06.07
04.00.06.10
04.00.06

01.00.05

01.00.06.06
03.00.02.10

03.00.02.10
03.00.02.06
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Substitutivo ao Projeto de Lei Organica do Municipio INTEGRA Processo de
anteprojeto da Lei Orgénica do Municipio

Sugestdo de cidadao ao Anteprojeto de Lei Organica do Municipio INTEGRA
Processo de Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Sugestdo de cidaddo ao Anteprojeto de Lei Organica do Municipio USE
Formuldrio de sugestdes ao Anteprojeto da Lei Organica

SUGESTAO DE MEDIDAS DE INTERESSE PUBLICO

Sugestao, critica ou reclamacao de Servidor, Formulario de

Sugestao, critica ou reclamacao de servidor, Quadro de status dos
Formularios de

Sugestao, critica ou reclamacao de servidor, Relatérios dos formuldrios de
Sugestdes a autoridade competente, Oficio de encaminhamento de
reclamagdes ou

Suplementacdo orcamentdria USE Oficio de solicitacdo de alteracdo
orcamentaria

SUPLENCIA E LICENCA DO VEREADOR, REGISTRO DA PERDA DO MANDATO,
Suplente de Vereador, Oficio de Convocagao de

Suplente, Diploma de

Suspensao ou outra sangao, Processo de Projeto de resolugdo de cassagao
de mandato,

Suspensao ou outra sangao, Projeto de resolugao de cassacao de mandato
Suspensdo ou outra san¢do, Resolugdo de Cassagao de mandato

T

Tabela de controle de registros do Sistema Integrado de Gestao

Tabela de controle e avaliagao da legislacao ambiental e outros requisitos
aplicaveis

Tabela de reprogramacao financeira

Tabela de temporalidade de documentos

Tabela de temporalidade de documentos, Processo de elaborag¢ao ou
atualizacdo de Plano de classificagdo e

Tacografico, Relatdrio

Talonario

Taquigrafica da Sessao, Nota

Taquigrafica de Sessao de Julgamento, Nota

Taquigrafica de Sessdo Solene, Nota

Taxas, Expediente de pagamento de impostos e

TCl, Termo de Classificacao de Informacao

Tecnologia da Informagdo e Comunicacao, Plano Diretor de

Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, Projeto de

Tecnologia da informacdo e comunicacdo, Relatdrio de acompanhamento de

projetos de

02.00.02.11

02.00.02.11

02.00.02.08
05.00.01
11.04.09.03

11.04.09.11
11.04.09.25

11.02.03.06

15.02.01.03
01.00.03

01.00.01.21
01.00.01.14

04.00.03.08
04.00.03.13
04.00.03.30

11.04.04.01

11.04.05.07
15.02.02.03
16.01.05.03

16.01.05.02
14.04.03.20
15.02.08.24
01.00.08.04
04.00.07.03
06.00.03.02
15.02.06.11
16.03.02.04
16.02.01.05
16.02.01.09

16.02.01.10
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TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, GESTAO DE

Tecnologia da Informacdo, Registro de acesso e alteracdo em sistema de
infraestrutura do ambiente de

TELECOMUNICACOES, CONTROLE DE SERVICOS DE
TELECOMUNICACOES, SERVICOS DE COPA E COZINHA, REPROGRAFIA E
Telefénicas, Ficha de autorizagao de ligagOes

Telegrama

Telegrama de convocacdo de candidato aprovado em concurso INTEGRA
Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo

Temperatura de equipamento, Planilha de controle de

Tempo de Servico - FGTS, Processo de cadastramento no Fundo de Garantia
por

Temporalidade de documentos, Processo de elaboragdo ou atualizagdo de
Plano de classificagao e Tabela de

Temporalidade de documentos, Tabela de

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho INTEGRA Prontudrio
funcional

Termo de Adesao ao Voluntariado

Termo de Adjudica¢ao e Homologag¢ao do Processo de aquisicao INTEGRA
Processo de aquisicao

Termo de Arquivamento de documentos de guarda intermediaria INTEGRA
Expediente de transferéncia de documentos

Termo de Arquivamento de documentos de guarda permanente INTEGRA
Expediente de recolhimento de documentos

Termo de autorizacdo de débitos USE Formulario de autoriza¢ao de
descontos em folha de pagamento

Termo de autorizacao de uso de imagem

Termo de autorizagdo ou cancelamento de desconto de refei¢ao USE Guia de
autorizacao para consignacdao em folha de pagamento

Termo de ciéncia e opgao de isencdo de contribuicdo previdencidria INTEGRA
Prontuario funcional

Termo de Classificagao de Informagao - TCI
Termo de compromisso de devolugdo de bem patrimonial

Termo de compromisso de devolugdo de celular USE Termo de compromisso
de devoluc¢do de material de consumo

Termo de compromisso de devolugdo de crachd USE Termo de compromisso
de devolucdo de material de consumo

Termo de compromisso de devolugdo de material de consumo

Termo de compromisso de devolucgdo de uniforme USE Termo de
compromisso de devolucdo de material de consumo

16.02
16.02.02.04
17.02.03
17.02
17.02.03.01
16.01.12.09

13.02.01.05
17.02.01.07

11.01.02.06

16.01.05.02
16.01.05.03

13.03.01.06
13.03.03.02

14.01.04.04

16.01.06.03

16.01.06.02

13.05.01.05
12.01.03.04

13.05.01.06

13.03.01.06

16.03.02.04

14.02.03.01

14.03.04.01

14.03.04.01
14.03.04.01

14.03.04.01
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Termo de compromisso de devolucdo de veiculo oficial USE Termo de
compromisso de devolucdo de bem patrimonial

Termo de compromisso de manutencao de sigilo de documentos
Termo de compromisso de recebimento de cracha de identificagdo funcional

Termo de compromisso de trabalho INTEGRA Prontudario funcional
Termo de concessao e controle de senha de acesso

Termo de conhecimento da politica do Sistema Integrado de Gestado e
adesdo aos requisitos da Norma SA 8000 INTEGRA Processo de aquisicao

Termo de conhecimento e adesdo a Norma SA8000 INTEGRA Processo de
aquisicao

Termo de convénio anexo ao Projeto de lei complementar INTEGRA Processo
de Projeto de lei

Termo de convénio anexo ao Projeto de lei INTEGRA Processo de Projeto de
lei

Termo de cooperacdo INTEGRA Processo de formalizacao de acordo bilateral

Termo de devolucdo de veiculo oficial INTEGRA Prontudrio de veiculo oficial

Termo de doagao

Termo de eliminagao de documentos INTEGRA Expediente de eliminagao de
documentos

Termo de empréstimo de livro por prazo indeterminado

Termo de entrega e recebimento de veiculo INTEGRA Prontuario de veiculo
oficial

Termo de opg¢ao de subsidio INTEGRA Prontuario funcional

Termo de opg¢ao de vencimentos INTEGRA Prontudrio funcional

Termo de opgdo por vale-transporte INTEGRA Prontuario funcional

Termo de parceria INTEGRA Processo de formalizacdo de acordo bilateral

Termo de Politica de acdo de reparacdo ao trabalho infantil INTEGRA
Processo de aquisicao

Termo de quitacdo para comissionados INTEGRA Prontudrio funcional
Termo de Reavaliag¢do de Informacao - TRI
Termo de recebimento de lista de documentos para posse

Termo de recebimento do objeto da solicitacdo de aquisicdo INTEGRA
Processo de aquisicao

Termo de Recebimento e Responsabilidade de uso de aparelho celular USE
Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial

Termo de recolhimento de documentos INTEGRA Expediente de
recolhimento de documentos

Termo de renuncia de proventos INTEGRA Prontudrio funcional

14.02.03.01
16.01.09.21

13.03.01.08

13.03.01.06

16.02.02.08

14.01.04.04

14.01.04.04

03.00.02.06

03.00.02.06

11.01.03.02

14.04.03.16
16.01.09.22

16.01.07.01
16.01.09.23

14.04.03.16
13.03.01.06
13.03.01.06
13.03.01.06
11.01.03.02

14.01.04.04

13.03.01.06

16.03.02.05

13.03.02.07

14.01.04.04

14.02.03.02

16.01.06.02
13.03.01.06
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Termo de renuncia de subsidio INTEGRA Prontuario funcional
Termo de renuncia de vencimentos INTEGRA Prontuario funcional

Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho INTEGRA Prontuario
funcional

Termo de rescisdao para verbas rescisérias INTEGRA Prontuario funcional

Termo de responsabilidade e uso da Internet USE Termo de concessao e
controle de senha de acesso

Termo de responsabilidade para uso e reproducao de documento

Termo de Responsabilidade pela obten¢ao de acesso a documentos, dados e
informacgdes pessoais de terceiros - TR

Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial

Termo de responsabilidade pelo uso de cartao vale-transporte INTEGRA
Prontuario funcional

Termo de responsabilidade pelo uso de celular USE Termo de
responsabilidade pelo uso de material de consumo

Termo de responsabilidade pelo uso de cracha USE Termo de
responsabilidade pelo uso de material de consumo

Termo de responsabilidade pelo uso de material de consumo

Termo de responsabilidade pelo uso de uniforme USE Termo de
responsabilidade pelo uso de material de consumo

Termo de responsabilidade pelo uso de veiculo oficial INTEGRA Prontuario
de veiculo oficial

Termo de responsabilidade por bens patrimoniais

Termo de responsabilidade por celular USE Termo de responsabilidade por
material de consumo

Termo de responsabilidade por cracha USE Termo de responsabilidade por
material de consumo

Termo de responsabilidade por material de consumo

Termo de responsabilidade por uniforme USE Termo de responsabilidade por
material de consumo

Termo de transferéncia de bem patrimonial

Termo de transferéncia de celular USE Termo de transferéncia de materiais
de consumo

Termo de transferéncia de documentos INTEGRA Expediente de
transferéncia de documentos

Termo de transferéncia de materiais de consumo

Termo de transferéncia de uniforme USE Termo de transferéncia de materiais
de consumo

Termo de transferéncia de veiculo oficial USE Termo de transferéncia de bem
patrimonial

Termos de posse da Mesa Diretora, Livro de

13.03.01.06
13.03.01.06

13.03.01.06
13.03.01.06

16.02.02.08
16.01.09.24

16.03.02.06
14.02.03.02

13.03.01.06

14.03.04.02

14.03.04.02
14.03.04.02

14.03.04.02

14.04.03.16
14.02.03.03

14.03.04.03

14.03.04.03
14.03.04.03

14.03.04.03
14.02.03.04

14.03.04.04

16.01.06.03
14.03.04.04

14.03.04.04

14.02.03.04
01.00.04.06
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Termos de posse de servidores, Livro de

Teste de sistema de som e video, Lista de verificacdo de

Teste hidrostatico nas mangueiras USE Planilha de vistoria de equipamento
de seguranga

Ticket de cesta bdasica USE Vale-cesta-bdsica

Tiquete de cesta basica USE Vale-cesta-basica

Titular de mandato, Dossié de

TITULOS HONORIFICOS, CONCESSAO DE

Titulos honorificos, Decreto legislativo de concessao de

Titulos honorificos, Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao
de

Titulos honorificos, Projeto de decreto legislativo de concessao de
Tomadas elétricas, Planilha de controle de identificacdo de

Tombo, Ficha de

Tombo, Livro de

Tombo, Relagdo de

Topografico, Mapa

Total de consignacdo por entidade, Relatério com o

Trabalho, Instrucao de

TRABALHOS DA MESA DIRETORA, COMISSAO EXECUTIVA E DO PRESIDENTE,
REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DOS

TRABALHOS DAS COMISSOES PERMANENTES, REGISTRO E
ACOMPANHAMENTO DOS

Trafego de veiculo oficial, Ordem de servigo externo com controle de
Tramitacdo, Ficha de controle de

Tramitacao, Requerimento de retirada de

TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS, EXPEDICAO DE CERTIDAO E

Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico,
Processo de

Transferéncia de bem patrimonial, Termo de

Transferéncia de documentos, Expediente de

Transferéncia de material de consumo, Termo de

Transgressao aos requisitos de responsabilidade social, Processo de
apuragao de

TRANSPORTES INTERNQOS, CONTROLE DE

Tratamento de residuos gerados pela Camara Municipal, Quadro de
identificagdo e

Treinamento de servidor, Cadastro de capacitacdo ou

Treinamento do servidor, Prontuario de capacitacao ou
Treinamento interno, Relatério de capacitacdo ou

Treinamento, Dossié de curso de capacitacdo ou

13.03.02.03
12.03.01.10

17.01.02.04
13.03.04.29
13.03.04.29
01.00.01.17
06.00.02

06.00.02.01

06.00.02.02
06.00.02.03
17.01.02.03
16.01.09.07
16.01.09.12
16.01.09.18
16.01.09.13
13.05.02.10
11.02.02.04

01.00.09

01.00.10
14.04.03.14
16.01.04.01
03.00.02.09
16.01.11

16.01.09.16
14.02.03.04
16.01.06.03
14.03.04.04

11.04.11.02
14.04

11.04.05.05
13.02.02.02
13.02.02.04
13.02.02.06
13.02.02.03
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Treinamento, Plano anual de

Treinamento, Quadro matriz de capacitagdo ou
Treinamento, Relatério de levantamento de necessidades de
Treinamento, Relatdrio geral de atividades de capacitacdo ou

Treinamento, Solicitagdo de autorizagao para participagdao em capacitagao ou

Treinamento, Solicitacdo de capacitacdo ou

TRI, Termo de Reavaliagao de Informacao

Tribuna, Registro de inscri¢ao de cidaddo para uso da

Tribuna, Registro de inscricdo para uso da palavra na

Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo aos érgaos competentes, Oficio
de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do Parecer do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo de Prestacao de Contas da
Camara, Processo do

Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo de prestacdo de contas da
Prefeitura, Processo do

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

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Decreto legislativo de julgamento
do Parecer do

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Parecer do

Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, Parecer relativo a auditoria e
controle interno para o

Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, Projeto de decreto legislativo de
julgamento do Parecer do

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Relatério do

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Relatdrio relativo a auditoria e
controle interno para o

U
Unidades da Camara, Plano de desempenho das

UNIFORMIZAGAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORACAO DE
PARECERES E

Uso da palavra na tribuna, Registro de inscricdao para

Uso da tribuna, Registro de inscricdo de cidaddo para

Uso de bem patrimonial, Termo de responsabilidade pelo
Uso de espaco da Camara, Oficio de autorizacdo para

Uso de espaco da Camara, Oficio de solicitacdo de

Uso de imagem, Termo de autorizacdo de

Uso de material de consumo, Termo de responsabilidade pelo
Uso de programa de computador, Contrato de licenca de

Uso de veiculo oficial, Circular com escala de

13.01.01.07
13.02.02.05
13.01.01.08
13.02.02.07

13.02.02.08
13.02.02.09
16.03.02.05
01.00.08.12
04.00.07.08

04.00.02.02

04.00.01.06

04.00.01.07

15.02.05.07

04.00.02.01
04.00.02.04

15.02.05.03

04.00.02.06
04.00.02.08

15.02.05.12

13.03.05.03

11.01.05

04.00.07.08
01.00.08.12
14.02.03.02
12.03.03.01
12.03.03.02
12.01.03.04
14.03.04.02
16.02.03.03
14.04.03.06
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Uso de veiculo oficial, Relatério de controle do

Uso de veiculo oficial, Requisi¢ao para

Uso de veiculos oficiais, Ato de regulamentac¢ao de

USO DE VEICULOS, CONTROLE DA GUARDA E DO

Uso e reprodugao de documento, Termo de responsabilidade para

Uso indevido de veiculo oficial, Memorando de solicitagdo de providéncias
por

Usuario de programa de computador desenvolvido pela Camara, Manual de

Usudrio de servigo publico em ordem cronoldgica, Ficha de
acompanhamento de manifestacdo de

Usuario de servico publico, Formuldrio de manifestacao de
Usudrios de servico publico, Relatdrio estatistico de manifestacdes de
USUARIOS DOS SERVICOS PUBLICOS, DEFESA DOS DIREITOS DE
Usuarios, Cadastro de

Utilidade publica, Expediente de pagamento de contas de

\"

Vacancia de cargo do Prefeito, Ato de declaracdo de

Vacancia de cargo do Vereador, Ato de declaragdo de

Vacancia de cargo do vice-prefeito, Ato de declaracdo de
Vale-brinquedo, Recibo de entrega de

Vale-cesta-basica

Vale-cesta-basica, Recibo de entrega de

Vale-combustivel

Vale-lavagem de veiculo oficial

Vales-abastecimento, Protocolo de recebimento de
Vales-lavagem de veiculo oficial, Protocolo de recebimento de
Vales-refeicao, Registro de entrega de

Vale-transporte, Recibo de entrega de

Validacdo de pesquisa de satisfacao, Instrucao para

Valor da devolucdo de saldo de verbas do exercicio, Oficio de informacao do

Valor de pensao, Processo de complementagao do

Vantagens decorrentes de decisao judicial, Relagao de apostilas retificatérias
de

VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS,

Vantagens pecunidrias, Expediente de calculo de incorporacgao de
Vantagens pecuniarias, Processo de concessao e incorporagao de
Veiculo oficial, Cadastro de

Veiculo oficial, Circular com escala de uso de

Veiculo oficial, Laudo de inspec¢do de ruido em

Veiculo oficial, Memorando de autorizacdo de retirada de

14.04.03.19
14.04.03.22
14.04.03.01
14.04.03

16.01.09.24

14.04.03.12
16.02.01.04

11.02.03.04
11.02.03.05
11.02.03.10
11.02.03

16.01.09.01
15.02.06.07

01.00.01.03
01.00.01.04
01.00.01.05
13.03.04.15
13.03.04.29
13.03.04.16
14.04.04.05
14.04.05.05
14.04.04.02
14.04.05.03
17.02.01.08
13.03.04.17
11.04.09.04

15.02.08.17
13.03.04.06

13.04.02.01
13.03.04

13.05.01.02
13.03.04.08
14.04.02.02
14.04.03.06
14.04.03.10
14.04.03.11
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Veiculo oficial, Memorando de solicitacdo de providéncias por uso indevido
de

Veiculo oficial, Ordem de servico externo com controle de trafego de
Veiculo oficial, Processo de sindicancia de ocorréncia com

Veiculo oficial, Prontuario do

Veiculo oficial, Protocolo de recebimento de vales-lavagem de
Veiculo oficial, Relatério de controle do uso de

Veiculo oficial, Requisicdo de autorizagao para servidor dirigir
Veiculo oficial, Requisicdo para uso de

Veiculo oficial, Vale-lavagem de

Veiculo, Boletim de ocorréncia com

Veiculo, Certificado de registro e licenciamento de

Veiculos oficiais, Ato de regulamentacdo de uso de

Veiculos, Ato de classificacdo e enquadramento de

VEICULOS, CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE

VEICULOS, CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE

Veiculos, Formulario de controle de entrada e saida de

VEICULOS, MANUTENCAO DE

Vencimentos e descontos, Relatério de

Vencimentos, Processo de diferenca de

Verba de gabinete, Processo de Projeto de resolucdo de fixacdo de
Verba de gabinete, Projeto de resolugao de fixacdo de

Verba de gabinete, Resolugdo de fixacdo de

Verba de representacao, Processo de Projeto de resolucdo de fixacdo de
Verba de representacdo, Projeto de resolucdo de fixacdo de

Verba de representacao, Resolucdo de fixagdao de

Vereador ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Processo de apuracio
de representagdo contra

Vereador ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Representagdo contra

Vereador eleito, Declaracdo de recusa de posse de

Vereador para Prefeitura, Secretaria ou outro érgdo com matéria de
indicacdo, Oficio do Gabinete do

Vereador para Sessdo de Julgamento, Oficio de convocacdo de
Vereador para Sessao, Oficio de convocacgao de

Vereador, Ato de declaracdo de extingdo do mandato de
Vereador, Ato de declaracdo de vacancia de cargo do
Vereador, Ato do Presidente de concessao de licenca ao
VEREADOR, CONTROLE SOBRE O

Vereador, Diploma de

Vereador, Oficio de Convocacado de suplente de

14.04.03.12
14.04.03.14
14.04.03.15
14.04.03.16
14.04.05.03
14.04.03.19
14.04.03.21
14.04.03.22
14.04.05.05
14.04.03.02
14.04.03.05
14.04.03.01
14.04.02.01
14.04.02

14.04.03

17.01.01.03
14.04.05

13.05.02.16
13.05.01.09
04.00.06.04
04.00.06.08
04.00.06.11
04.00.06.05
04.00.06.09
04.00.06.12

04.00.04.05

04.00.04.12
01.00.01.10

05.00.01.04
04.00.07.04
01.00.08.06
01.00.03.01
01.00.01.04
01.00.03.02
04.00.04

01.00.01.15
01.00.01.21
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Vereador, Oficio de renuncia do

Vereador, Processo de Projeto de resolugao de concessao de licenga ao
Vereador, Projeto de resolugao de concessao de licenga ao

VEREADOR, REGISTRO DA PERDA DO MANDATO, SUPLENCIA E LICENCA DO
Vereador, Requerimento de licenga de

Vereador, Resolugdo de concessao de licenga ao

VEREADORES, COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A CAMARA E

VEREADORES, FISCALIZAGAO DOS ATOS DO PODER EXECUTIVO, DOS ORGAOS
COLEGIADOS E

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

Vereadores, Processo de Projeto de resolucdo de fixacdo de subsidio dos
Vereadores, Projeto de resolucdo de fixacdo de subsidio dos
Vereadores, Relatério de frequéncia de

Vereadores, Resolucdo de fixagao de subsidio dos

Verificacdo de auditoria interna, Lista de

VERIFICACAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO

Verificacdo de fornecedor, Formulario de

Verificagcdo de ocorréncia para realizacdo da Sessdao em outro local, Oficio de
solicitacdo ao Juiz de Direito para

Verificagdo de teste de sistema de som e video, Lista de
Verificacdo do reldgio de protocolo, Lista de

Veto, Mensagem

Veto, Oficio de comunicagao de rejeicdo ou manutencao de
VETO, SANCAO E

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

Vice-prefeito e Secretarios, Lei de fixacao de subsidio do Prefeito

Vice-prefeito e Secretarios, Processo de Projeto de lei de fixagcdo de subsidio
do Prefeito,

Vice-prefeito e Secretarios, Projeto de lei de fixacdo de subsidio do Prefeito,

Vice-prefeito eleito, Declaracdo de recusa de posse de

Vice-prefeito, Ato de declaragdo de vacancia de cargo do

Vice-prefeito, Decreto legislativo de concessao de licenca ao Prefeito ou
Vice-prefeito, Diploma de

Vice-prefeito, Oficio de solicitacdo de afastamento tempordrio do Prefeito ou

Vice-prefeito, Oficio de solicitacdo de licenca do Prefeito ou

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

01.00.03.03
01.00.03.04
01.00.03.05
01.00.03

01.00.03.06
01.00.03.07
12.01.01

04.00.03

01.00.01.18
04.00.06.03
04.00.06.07
13.04.01.08
04.00.06.10
11.04.08.02
14.03.01

14.01.03.04

01.00.08.07
12.03.01.10
11.04.09.05
03.00.03.02
03.00.03.03
03.00.03

01.00.01.18
04.00.06.01

04.00.06.02

04.00.06.06
01.00.01.11
01.00.01.05
01.00.02.03
01.00.01.16

01.00.02.06
01.00.02.08

01.00.02.09
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Vice-prefeito, Projeto de decreto legislativo de concessao de licenca ao
Prefeito ou

VICE-PREFEITO, REGISTRO DA PERDA DO MANDATO E LICENCIAMENTO DO

PREFEITO OU

Vice-prefeito, Representagao contra o

VIDA FUNCIONAL, ELABORACAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A
Vida funcional, Formulario de solicitagdo de documentos relativos a
Video de campanha publicitaria

Video institucional USE Registro audiovisual

Video, Lista de verificacdo de teste de sistema de som e

VIGILANCIA DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS, CONSERVAGAO,
MANUTENCAO E

VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
Vigilancia e seguranca, Memorando de solicitacdo de servicos de
Vigilancia Sanitdria, Ficha de Procedimentos em

Vigilancia sanitaria, Licenga de funcionamento da

Visitantes de exposicao, Livro de registro de

Visitas aos setores e gabinetes, Relatdrio de

Vistas ao processo de Projeto de lei, Requerimento de pedido de
Vistoria de equipamento de seguranca, Planilha de

Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB), Auto de

VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
Vistoria, Relatorio técnico de

Voluntariado, Termo de Adesao ao

Votacdo de candidato, Certiddo de

Votacdo do Projeto de lei, Folha de

Votacdo para eleicao de membro da Comissao Permanente, Cédula de
Votacdo para eleicdo de membro do Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar, Cédula de

Votacdo, Oficio de Solicitacao de Certidao de

Voto em separado de membro de Comissdao Permanente, Parecer com

01.00.02.10

01.00.02

04.00.03.23
13.03.01

13.03.01.02
12.04.02.03
12.01.03.01
12.03.01.10

17.01
17.01.02
17.01.03.06
11.01.02.04
11.01.02.05
16.01.10.02
17.01.01.08
03.00.02.08
17.01.02.04
11.01.02.02
16.02.02
16.02.02.07
13.03.03.02
01.00.01.06
03.00.02.02
01.00.06.04

01.00.07.02
01.00.01.22
01.00.10.04
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01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGCAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNGAO)
01.00 Ndo ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - ~ LEGISLACAO /
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL NORMA

01.00.01 .

~ . ~ Trata-se de copia. A
Instalagdo do governo Ata da diplomagao Diplomacgo dos eleitos é
local 01.00.01.01 | dos candidatos 1 - Preservar P ¢

atribui¢do da Justica

eleitos .
Eleitoral.

01.00.01.02 {2 deSessdosolene 1 S Preservar
de posse

Ato de declaragdo de
01.00.01.03 | vacancia de cargo do 1 - Preservar -
Prefeito

Ato de declaragdo de
01.00.01.04 | vacancia de cargo do 1 - Preservar -
Vereador

Ato de declaragdo de
01.00.01.05 | vacancia de cargo do il - Preservar -
Vice-prefeito

A vigéncia esgota-se com
o fim do mandato do
titular. Trata-se de copia. A

Vigéncia - Eliminar emissdo da Certid3do é
feita pela Justica Eleitoral.
Integra Dossié de titular
de mandato.

Certiddo de votagdo

01.00.01.06 de candidato
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A vigéncia esgota-se com

01.00.01.07 COMProvantede Vigéncia 8 Eliminar o fim do mandato do
desincompatibilizagdo titular. Integra Dossié de
titular de mandato.
A vigéncia esgota-se com
Declaracio de a transcricdo do
01.00.01.08 Vigéncia - Eliminar documento no Livro de
Imposto de Renda . "
registro de Declaragdo
Publica de Bens.
Declaragdo de recusa
01.00.01.09 | de posse de Prefeito 1 - Preservar
eleito
Declaragdo de recusa
01.00.01.10 | de posse de Vereador 1 - Preservar
eleito

01.00.01 Instalagdo do Declaracio de recusa

governo local 01.00.01.11 ' de posse de Vice- 1 - Preservar
prefeito eleito

A vigéncia esgota-se com
Vigéncia - Preservar o fim do mandato do
titular.

Declarac¢do Publica de

01.00.01.12
Bens

A vigéncia esgota-se com
o fim do mandato do
titular. Trata-se de copia. A

01.00.01.13 | Diploma de Prefeito Vigéncia - Eliminar emissdo do Diploma é
feita pela Justica Eleitoral.
Integra Dossié de titular
de mandato.
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A vigéncia esgota-se com
o fim do mandato do
titular. Trata-se de copia. A

01.00.01.14 | Diploma de Suplente Vigéncia - Eliminar emissdo do Diploma é
feita pela Justica Eleitoral.
Integra Dossié de titular
de mandato.

A vigéncia esgota-se com
o fim do mandato do
titular. Trata-se de copia. A

01.00.01.15 | Diploma de Vereador Vigéncia - Eliminar emissdo do Diploma é
feito pela Justica Eleitoral.
Integra Dossié de titular
de mandato.

A vigéncia esgota-se com
o fim do mandato do

itular. T - dpia. A
Diploma de Vice- titular. Trata-se de copia

01.00.01.16 . Vigéncia - Eliminar emissdo do Diploma é
prefeito ] . .
feito pela Justica Eleitoral.
Integra Dossié de titular
de mandato.
01.00.01 Instalagdo do .
A vigéncia esgota-se com
governo local '
o fim do mandato. Trata-
01.00.01.17 Dossié de titular de Vigatt i Eliminar se de reunido de cépias de
mandato documentos e
informagdes relacionadas
ao titular de mandato.
Livro de compromisso
01.00.01.18 de posse do Prefeito, Vigéncia i Preservar A vigéncia perdura até

do Vice-prefeito e de completar o livro.

Vereadores
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01.00.01.19

01.00.01.20

01.00.01.21

01.00.01.22

01.00.01.23

01.00.01.24

01.00.01.25

Livro de registro de
Declaragdo Publica de Vigéncia
Bens

Nota taquigrafica de

Sessdo Solene de 1
Posse

Oficio de convocacdo

de suplente de 1
Vereador

Oficio de solicitagao
de certiddo de Vigéncia
votacdo

Programa de Sessao
Solene de Posse

Registro audiovisual
da Sessdo de Posse

Solicitagdo de
justificativa de 1
adiamento de posse

Preservar

Preservar

Preservar

Eliminar

Eliminar

Preservar

Preservar

A vigéncia perdura até
completar o livro.

A vigéncia esgota-se com

o fim do mandato do
titular. Trata-se copia.
Integra Dossié de titular
de mandato.

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

01.00.02.01

01.00.02.02

Atestado de 6bito de
Prefeito ou Vice- 1
prefeito

Ato de declaragao de
extincdo de mandato 1
de Prefeito

Eliminar

Preservar

Trata-se de cépia.
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Decreto legislativo de
concessao de licenga

Integra Processo de
Projeto de decreto

01.00.02.03 . . 1 Preservar legislativo de concessdo
ao Prefeito ou Vice- . .
prefeito d? licenca 'de Prefeito ou
Vice-prefeito.
Oficio de
01.00.02.04 | encaminhamento de 1 Preservar
atestado de ébito
01.00.02.05 Oﬁcp de rengpaig do 1 Preservar
Prefeito
Oficio de solicitagao
de afastamento
01.00.02.06 | tempordrio do 1 Preservar -
Prefeito ou Vice-
prefeito
Integra Processo de
Oficio de solicitacdo Projeto de decreto
01.00.02.07 | de autorizagdo para 1 Preservar legislativo de concessdo
ausentar-se do pais de licencga ao Prefeito ou
Vice-prefeito.
01.00.02 Registro da Integra Processo de
perda do mandato e Oficio de solicitagao Projeto de decreto
Licenciamento do 01.00.02.08 | de licenga do Prefeito 1 Preservar legislativo de concessdo
Prefeito ou Vice-prefeito ou Vice-prefeito de licencga ao Prefeito ou
Vice-prefeito.
Processo de Projeto A vigéncia esgota-se com
de decreto legislativo a rejeicdo, retirada,
01.00.02.09 | de concessao de Vigéncia Preservar arquivamento do projeto

licenca ao Prefeito ou
Vice-prefeito

ou publicagdo do Decreto
Legislativo.
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Projeto de decreto
legislativo de

Integra Processo de
Projeto de decreto

01.00.02.10 | concessao de licenga 1 Preservar legislativo de concessdo
ao Prefeito ou Vice- de licenga ao Prefeito ou
prefeito Vice-prefeito.
01.00.03 Decorre de situagdo
Registro da perda do juridica preexistente a
mandato, supléncia e deliberagdo da Camara,
licenga do Vereador como falecimento,
e e
01.00.03.01  extinciio do mandato 1 Preservar pe <
politicos, condenagdo por
de Vereador } .
crime funcional ou
eleitoral, com transito
julgado e nos casos
previstos no Regimento
Interno.
Ato do Presidente de
01.00.03.02 | concessao de licenga 1 Preservar
ao Vereador
fici e
01.00.03.03 Oficio de rendncia do i Preservar
Vereador
. A vigéncia esgota-se com
Processo de Projeto g . g
de resolucio de a rejeicdo, retirada,
01.00.03.04 ~<; . Vigéncia Preservar arquivamento do projeto
concessdo de licenga —
ou publicagdo da
ao Vereador «
Resolugdo.
01.00.03 Registro da . ~ Integra o Processo de
erda do mandato Projeto de resolugdo Projeto de resolugdo de
P ! 01.00.03.05 | de concessdo de 1 Preservar J ¢

supléncia e licenca do
Vereador

licenca ao Vereador

concessao de licenga ao
Vereador.
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Requerimento de

A copia arquivada no
Gabinete pode ser

01.00.03.06 | . 1 Preservar eliminada ao término da
licenca de Vereador . .
legislatura, pois os
originais sdo preservados.
Int P
s e e
01.00.03.07 | concessao de licenga 1 Preservar J ~ . ¢
concessdo de licenga ao
ao Vereador
Vereador.
01.00.04 Ata de Sessao
Eleicdo, composicdo e 01.00.04.01 | Especial de eleicdo da 1 Preservar
alteracdo da Mesa Mesa Diretora
Diretora Ato de extingdo de
mandato do cargo de
01.00.04.02 1 Preservar
membro da Mesa
Diretora
01.00.04.03 | Ao de constituicdo 1 Preservar
da Mesa Diretora
Ato de declaragdo de
01.00.04.04 | cargo vago na Mesa 1 Preservar
Diretora
Cedyfnominada Afoocsi;r::l;fgzor:sultado
01.00.04.05 | para elei¢do da Mesa 2 Eliminar P §90, N
. consta na Ata de Sessao
Diretora .
de Eleicdo.
Livro de termos de A vigéncia perdura até
01.00.04.06 | posse da Mesa Vigéncia Preservar & P

Diretora

completar o livro.
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Nota taquigrafica de

01.00.04.07 o . 1 - Preservar
Sessdo Especial
Oficio de renuncia ao
01.00.04.08 | cargo da Mesa 1 - Preservar
Diretora
01.00.04 Eleigao Pro %
’ grama da Sessdo o
composicio e alteracio 01.00.04.09 Especial 1 - Eliminar
da Mesa Diretora _ -
Relagdo de Os candidatos que
01.00.04.10 cafndldatos a Mesa.1 1 4 Eliminar cc?ncorrem a Mesa
Diretora e respectivos Diretora constam na Ata
cargos da Sessdo de Eleigdo.
TR
01.00.04.11 | candidatura a Mesa 1 - Preservar

pode ser eliminada a seu

Diretora LI
criterio.

01.00.05

Indicagdo e substituicao 01.00.05.01
de liderancas partidarias

e de Governo

Ato de composicao de
liderangas partidarias 1 - Preservar
e de Governo

Oficio de alteragdo de
01.00.05.02 | lider de Governo a il - Preservar
Mesa Diretora

Oficio de
comunicagdo de
01.00.05.03 | alteragdo de lideres e il - Preservar
vice-lideres de
bancada

Oficio de indicagdo de
01.00.05.04 | lider de Governo a 1 - Preservar
Mesa Diretora
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01.00.05.05

Oficio de indicagdo de
lideres de bancadas a
Mesa Diretora

Preservar

01.00.06

Composicao e alteracdo
das ComissGes
Permanentes

01.00.06.01

01.00.06.02

01.00.06.03

Ato de declaragdo de
cargo vago na
Comissao
Permanente

Ato de declaragdo de
destituicao de
Membro de Comissao
Permanente

Ato de nomeagao de
membros das
Comissdes
Permanentes

Preservar

Preservar

Preservar

01.00.06 Composicdo e
alteragdo das Comissdes
Permanentes

01.00.06.04

01.00.06.05

01.00.06.06

01.00.06.07

Cédula de votacgao
para elei¢do de
membro da Comissdo
Permanente
Indicagdo da Bancada
de membro para
Comissao
Permanente

Oficio de solicitagdo
de substituicdo de
membro da Comissao
Permanente
Requerimento de
licenca de membro da
Comissao
Permanente

Eliminar

Preservar

Preservar

Preservar

Apods a apuracgdo e
proclamacao, o resultado
consta na Ata de Sessao.

A copia arquivada no
Gabinete do Vereador
pode ser eliminada a seu
critério.

A copia arquivada no
Gabinete do Vereador
pode ser eliminada a seu
critério.
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Requerimento de
01.00.06.08 renunu? dNe membro 1 - Preservar
da Comissdo

Permanente

01.00.07 Ato de composicio

Composicdo e alteracdo | 43 99.07.01  do Conselho de Etica 1 - Preservar
do Conselho de Etica e e Decoro Parlamentar

Decoro Parlamentar
Cédula de votagao

para elei¢do de Apods a apuragdo e
01.00.07.02 | membro do Conselho 2 - Eliminar proclamacgao, o resultado
de Etica e Decoro consta na Ata de Sessao.

Parlamentar

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

Quadro de
01.00.07.04 | representatividade 1 - Preservar
partidaria

01.00.07.03 1 - Preservar

01.00.08 Realizagdo das 01.00.08.01
sessdes

Ata de Sessdo al - Preservar -

Ato de designacdo de
01.00.08.02 | outro local para il - Preservar
realizacdo de Sessao

Edital de convocagdo

1.00.08.
01.00.08.03 de Sessdo

1 - Preservar

Nota taquigrafica da

01.00.08.04 ~
Sessao

1 - Preservar
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Oficio de autorizagdo

e designacdo de local

para realizagdo de

Sessao

Oficio de convocagdo

01.00.08.06 | de Vereador para 1 - Preservar
Sessdo

01.00.08.05 1 - Preservar

Oficio de solicitagao
ao Juiz de Direito para
verificagdo de
ocorréncia para
realizagdao da Sessdo
em outro local

01.00.08.07 1 - Preservar

Oficio de solicitagdo
01.00.08.08 | de convocacgdo de 1 - Preservar
Sessao

01.00.08.09 Péuta da ordem do 1 - Eliminar A pautaNe transcrita na Ata
dia da Sessado.
O funcionamento da
01.00.08.10 | Programa de Sessao il - Eliminar Sessdo é descrito no
Regimento Interno.

Registro audiovisual

01.00.08.11 ¢ 1 - Preservar
da Sessao
. . - O documento cumpre sua
Registro de inscricdo funcdo durante a Sessdo
01.00.08.12 | de cidadao para uso 1 - Eliminar ¢ ’

As informagdes constam

da tribuna o
na Ata da Sessdo.
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01.00.08 Realizagdo das O documento cumpre sua

o) Registro de inscri¢do ~ =
S€550€s 8 L ¢ o funcdo durante a Sessao.
01.00.08.13 | nas explicagcGes 1 - Eliminar . "
. As informagGes constam
pessoais

na Ata da Sessdo.

Requerimento de
impugnacdo ou
retificacdo de ata de
Sessao

01.00.08.14 1 - Preservar

01.00.09 Ata de reunido da
Registro e 01.00.09.01 1< Diretora 1 r Qreservar

acompanhamento dos

tr.abalhos da Mesa 01.00.09.02 AlD da.Comlssao 1 Preservar
Diretora, Comissdo Executiva
Executiva e do ]
. 01.00.09.03 | Ato da Mesa Diretora 1 - Preservar
Presidente
01.00.09.04 | Ato do Presidente 1 Preservar

o~ 2 Reunido da Mesa Diretora
Oficio de convocagdo

01.00.09.05 ' 1 - Preservar com fins de assinar Atos
da Mesa Diretora .
ou Projetos.
01.00.10 Ata de reunido da
Registro e 01.00.10.01 | Comissao 1 - Preservar -
acompanhamento dos Permanente
trabalhos das Comissdes Livro de protocolo da A vieéncia verdura até
Permanentes 01.00.10.02 | Comissao Vigéncia 4 Eliminar & P .
completar o livro.
Permanente
Oficio-convite para
01.00.10,03 Prestacdo de 1 - Preservar

esclarecimentos
sobre projeto
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Parecer com voto em
separado de membro

O documento original é
encaminhado ao
processamento legislativo
para integrar o Processo

01.00.10.04 . a 1 - Preservar . .
de Comissdo do Projeto encaminhado
Permanente as ComissOes para exarar
pareceres. As cdpias
podem ser eliminadas.
01.00.10 Registro e . ,
acompanhamento dos 0] docu.mento original é
trabalhos das Comissdes encaminhado ao
Permanentes processamento legislativo
Parecer da Comissao ara integrar o Processo
01.00.10.05 1 " Preservar  boo Me8 )
Permanente do Projeto encaminhado
as ComissOes para exarar
pareceres. As copias
podem ser eliminadas.
. Integra Processo do
R Pro'ito encaminhado as
01.00.10.06 | assessoramento 1 - Preservar ) -
‘o Comissdes para exarar
técnico
pareceres.
02 CONSTITUINTE (FUNCAO)
02.00 Ndo ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA A
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLACAO /
CORRENTE CENTRAL NORMA
02.00.01 Ato de constituicdo
Instalagdo e 02.00.01.01 | das Comissoes 1 - Preservar

regulamenta-¢cdo do

Constituintes
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funcionamento do Poder
Constituinte Municipal

02.00.01.02

02.00.01.03

02.00.01.04

02.00.01.05

02.00.01.06

02.00.01.07

02.00.01.08

Processo de Projeto
de resolugdo de
constituicdo das
Comissdes
Constituintes

Processo de Projeto
de resolugdo de
instalacdo do Poder
Constituinte

Processo de Projeto
de resolugdo de
Regimento para
elaboragdo da Lei
Organica do
Municipio

Projeto de resolugdo
de constituigao das
Comissdes
Constituintes

Projeto de resolugdo
de instalacdo do
Poder Constituinte

Projeto de resolugdo
de Regimento para
elaboragdo da Lei
Organica do
Municipio
Resolugdo de
constituicdo das
Comissdes
Constituintes

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se com
a rejeicdo, retirada,
arquivamento do Projeto
ou publicagdo da
Resolucdo.

A vigéncia esgota-se com
a rejeicdo, retirada,
arquivamento do Projeto
ou publicagdo da
Resolugdo.

A vigéncia esgota-se com
a rejeicao, retirada,
arquivamento do Projeto
ou publicagdo da
Resolucdo.

Integra o Processo de
Projeto de resolucdo.

Integra Processo de
Projeto de resolugdo de
instalagdo do Poder
Constituinte.

Integra Processo de
Projeto de resolugdo de
Regimento para
elaboragdo da Lei
Organica do Municipio.
Integra Processo de
Projeto de resolugdo de
constituicdo das
Comissdes Constituintes.
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02.00.01 Instalagdo e
regulamenta-¢do do

funcionamento do Poder

Constituinte Municipal

02.00.01.09

02.00.01.10

Resolucdo de
instalagdo do Poder
Constituinte

Resolucdo de
Regimento para
elaboragdo da Lei
Organica do
Municipio

Preservar

Preservar

Integra Processo de
Projeto de resolugdo de
instalagdo do Poder
Constituinte.

Integra Processo de
Projeto de resolugdo de
Regimento para
elaboragdo da Lei
Organica do Municipio.

02.00.02

Elaboragdo, aprovagao
ou alteragdo de Lei
Organica do Municipio

02.00.02.01

02.00.02.02

02.00.02.03

02.00.02.04

02.00.02.05

02.00.02.06

Anteprojeto de lei
Organica do
Municipio

Ata de reunido das
Comissdes
Constituintes

Ata de Sessao da
Assembleia
Constituinte

Ato de constituicao
do Grupo de Trabalho

Edital de Publicagdo
da Lei Organica do
Municipio

Emenda ao
Anteprojeto da Lei
Organica do
Municipio

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Integra Processo de
Anteprojeto da Lei
Organica do Municipio.

Uma cdpia da publicacdo

da Lei deve integrar o

Processo de Anteprojeto

da Lei Organica do
Municipio.

Integra Processo de
Anteprojeto da Lei
Organica do Municipio.
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Emenda ao Projeto da

Integra Processo de

02.00.02.07 | Lei Organica do 1 Preservar Anteprojeto da Lei
Municipio Organica do Municipio.
Formuldrio de
sugestdes a0 Integra Processo de
02.00.02.08 & . . 1 Preservar Anteprojeto da Lei
Anteprojeto da Lei o L
A s Organica do Municipio.
Organica
; . Integra Processo de
L
02.00.02.09 3 O.rglaruca < 1 Preservar Anteprojeto da Lei
Municipio A s L
Organica do Municipio.
02.00.02~ EIaboragéo,N Parecer das Integra Processo de
aprov'agaoAOl.J alteracdo 02.00.02.10 | Comissdes ! Preservar Anteprojeto da Lei
de Lei ’Organlca do Constituintes Organica do Municipio.
Municipio
Processo de 1
Anteprojeto.da Lei A vigéncia esgota-se com
02.00.02.11 - Vigéncia Preservar a publicagdo da Lei
Oredilicamo Organica do Municipio
Municipio i pio-
A vigéncia esgota-se com
Processo de Proposta a rejeicao, retirada,
02.00.02.12 de EAm'enda aLei Vigénd Preservar arquivamento da Pr.opo;sta
Organica do de emenda ou publicagao
Municipio da Emenda a Lei Organica
do Municipio.
Projeto de Lei Integra Processo de
02.00.02.13 | Organica do 1 Preservar Anteprojeto da Lei
Municipio Organica do Municipio.
Proposta de emenda Integra Processo de
02.00.02.14 | a Lei Organica do 1 Preservar Proposta de Emenda a Lei

Municipio

Organica do Municipio.
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02.00.03 Livro de d BN e 4
precedentes A A vigéncia perdura até
5 5 02.00.03.01 . . Vigéncia Preservar .
Aprovagdo e alteragdo no regimentais g completar o livro.
Regimento Interno da - P,
Camara Municipal Processo d~e Projeto A w_gelnfla esgota-se com
de resolugdo que a rejeicao, retirada,
02.00.03.02 | altera o Regimento Vigéncia Preservar arquivamento do Projeto
Interno da Camara ou publicagdo da
Municipal Resolugdo.
Processo de Projeto A vigéncia esgota-se com
de resolugdo que a rejeigao, retirada,
02.00.03.03 | aprova o Regimento Vigéncia Preservar arquivamento do Projeto
Interno da Camara ou publicagdo da
Municipal Resolugdo.
Projeto de resolucdo Integra Processo de
02.00.03.04 que.altera o 1 o 8 Projeto de rfesolugﬁo que
Regimento Interno da altera o Regimento
Camara Municipal Interno da Camara.
02.00.0~3 Aprova?ao € Projeto de resolugdo Integra Processo de
alteragdo no Regimento gue aprova o Projeto de resolugdo que
Interno da Camara 02.00.03.05 " il Preservar .
Municioal Regimento Interno da aprova o Regimento
unicipa Camara Municipal Interno da Camara.
K Integra Processo de
Resolucdo que-alig Projeto de resolugcdo que
02.00.03.06 | o Regimento Interno 1 Preservar I . £04
= o altera o Regimento
da Camara Municipal N
Interno da Camara.
~ Integra Processo de
Resolucdo que aprova Projeto de resolucdo que
02.00.03.07 | o Regimento Interno 1 Preservar ) §90q

da Camara Municipal

aprova o Regimento
Interno da Camara.

03 LEGISLATIVA (FUNGAO)
03.00 N&o ha (Subfuncgdo)
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ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGJZL:“CA'ZO/
03.00.01 . . . As cOpias podem ser
Apresentacdo e Abaixo-assinado para eliminadas, pois o original
recebimento das 03.00.01.01 | Projeto de lei de Preservar . ’

. S deve integrar o Processo
proposicdes iniciativa popular de Projeto de lei.
Certiddo do Cartério Aﬁ C(?plas podgm ser_ inal
03.00.01.02 | Eleitoral com numero Preservar € |m|r?adas, pois o origina
, deve integrar o Processo
de eleitores . .
de Projeto de lei.
As copias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo
de Projeto de lei.
Certiddo sobre Certiddes da Justica
requisito para a Eleitoral, IBGE, 6rgdo
03.00.01.03 | concretizagdo do Preservar fazendario, fiscal,
objeto do Projeto de Secretaria de Educagdo,
lei Saude, Seguranga Publica,
etc.; que comprovam a
existéncia de elementos
ou requisitos favoraveis a
vontade do Projeto.
As copias podem ser
03.00.01.04  Mensagem Preservar | Ciminadas, pois o original

deve integrar o Processo
de Projeto de lei.
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As copias podem ser
eliminadas, pois o original

03.00.01.05 | Mensagem aditiva Preservar .
deve integrar o Processo
de Projeto de lei.
Mogio articulads eiminadeg ots  orgina
03.00.01.06 | para Projeto de lei de Preservar . P =
iniciativa pooular deve integrar o Processo
pop de Projeto de lei.
03.00.01 Apresentagdo e Oficio de -

. e As copias podem ser
recebimento das comunicagdo de eliminadas. bois o original
proposi¢coes 03.00.01.07 | resultado de Consulta Preservar . a &

5 deve integrar o Processo
Publica, Referendo ou ) .
. ¥ de Projeto de lei.
Plebiscito
Oficio de eMiradzt pis o orginal
03.00.01.08 | encaminhamento da Preservar . P s
M, deve integrar o Processo
& de Projeto de lei.
As copias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo
de Projeto de lei. O
Projeto de lei refere-se a
03.00.01.09 | Projeto de lei Preservar | Gudluer iniciativa do

Prefeito, Vereadores ou
Popular. O prazo de
guarda e destinagao
aplicam-se também ao
Projeto de lei
Complementar.
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Requerimento de As copias podem ser
03.00.01.10 recurs.o para 1 i Preservar ellmlr?adas, pois o original

recebimento de deve integrar o Processo

Projeto de lei de Projeto de lei.

Requerimento de As copias podem ser
03.00.01.11 soI|C|ta<;§o de 1 i Preservar ellmlr?adas, pois o original

desarquivamento de deve integrar o Processo

Projeto de lei de Projeto de lei.

03.00.02 -

N . N As cOpias podem ser
Instrucdo e deliberacao Emenda ao Projeto de eliminadas, pois o original
de Projetos de lei 03.00.02.01 ) 1 . L radas, p g

lei deve integrar o Processo
de Projeto de lei.
03.00.02 Instrugdo e O resultado da votagao
deliberagdo de Projetos esta registrado na Ata da
de lei Folha de votagdo do Sessdo. Uma copia da
.00.02.02 1 S P
03.00.02.0 Projeto de lei S eervar Folha de Votagdo pode
integrar o Processo de
Projeto de lei.
As copias podem ser
03.00.02.03 Oficio (.1Ie devolu.gao 1 i Preservar ellmlr?adas, pois o original
do Projeto de lei deve integrar o Processo

de Projeto de lei.

As copias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo
de Projeto de lei.

Oficio de solicitagdo
03.00.02.04 | de devolugdo do 1 - Preservar
Projeto de lei
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Oficio de solicitagao

As copias podem ser
eliminadas, pois o original

03.00.02.05 | de inclusdo na ordem 1 Preservar .
. deve integrar o Processo
do dia . .
de Projeto de lei.
A vigéncia esgota-se com
. a rejeicdo, retirada,
P de Projet A . .
03.00.02.06 d(reolf;sso e rrajeto Vigéncia Preservar arquivamento do projeto,
publica¢do da Lei ou
acolhimento do Veto.
As copias podem ser
03.00.02.07 Red.agao flna! ao 1 Preservar ellmlr?adas, pois o original
Projeto de lei deve integrar o Processo
de Projeto de lei.
Requerimento de As copias podem ser
03.00.02.08 pedido de V|stas.ao 1 - — ellmlr?adas, pois o original
processo de Projeto deve integrar o Processo
de lei de Projeto de lei.
03.00.02 Instrugao e L
. N . . As copias podem ser
deliberagdo de Projetos Requerim ol eliminadas, pois o original
de lei 03.00.02.09 | retirada de 1 Preservar . /P &
tramitacio deve integrar o Processo
¢ de Projeto de lei.
As copias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo
03.00.02.10 Substitutivo ao 1 Preservar de Projeto de lei. O prazo

Projeto de lei

de guarda e destinagao
aplicam-se também ao
Substitutivo ao Projeto de
lei Complementar.
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03.00.03

- As copias podem ser
Sangdo e veto

eliminadas, pois o original

03.00.03.01 | Autégrafo de Lei 1 - Preservar .
deve integrar o Processo
de Projeto de lei.
As copias podem ser
03.00.03.02 | Mensagem veto 1 - Preservar eI|m|r?adas, pos o original
deve integrar o Processo
de Projeto de lei.
Oficio de As copias podem ser
. limi . iginal
03.00.03.03 co-m.uincagao de 1 { Preservar e |m|r?adas, pois o origina
rejeicao ou deve integrar o Processo
manuteng¢ao de veto de Projeto de lei.
03.00.04 - L
. . Uma cépia da publicagdo
5 Edital I
Promulgfgao € 03.00.04.01 d(:;c:i delpublieacag it E Preservar da Lei deve integrar o
publicacdo Processo de Projeto de lei.
A cdpia enviada pelo
Executivo ou o original,
03.00.04.02 | Lei 1 - Preservar  Juandosancionada pelo

Presidente da Camara,
deve integrar o Processo
de Projeto de lei.

04 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNGAO)
04.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA . " LEGISLACAO /
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL NORMA
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04.00.01

Fiscalizagdo e
Acompanhamento da
Execuc¢do Orgamentaria

04.00.01.01

04.00.01.02

04.00.01.03

04.00.01.04

04.00.01.05

Ata de audiéncia
publica em
cumprimento a Lei de
Responsabilidade
Fiscal

Balancete da receita e
despesa mensal do
Executivo

Balango geral da
Prefeitura

Oficio de
encaminhamento de
informagdes sobre a
execugao
orcamentaria

Oficio de
encaminhamento do
Balancete da Receita
e Despesa Mensal do
Executivo

Até a aprovagdo das
contas

Até a aprovagao das
contas

12

12

Preservar

Eliminar

Preservar

Preservar

Eliminar

Trata-se da prestagdo de
contas anual da Prefeitura.

As copias arquivadas no
Gabinete podem ser
eliminadas.
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Processo do Tribunal
de Contas do Estado

Até a aprovagdo das

Trata-se de documento do
TCESP. O Parecere o
Relatério do TCESP
integram o Processo de

04.00.01.06 | de Sao Paulo de 12 Preservar .
~ contas Projeto de decreto
Prestacdo de Contas . .
da Camara legislativo de julgamento
do Parecer do Tribunal de
Contas do Estado.
Trata-se de documento do
Processo do Tribunal TCESP,' O Parecer e o
Relatério do TCESP
SRCntagd s ° Até a aprovacao das integram o Processo de
04.00.01.07 | de Sdo Paulo de P ¢ 12 Preservar .g
. contas Projeto de decreto
prestacdo de contas - . .
da Prefeitura legislativo de julgamento
do Parecer do Tribunal de
Contas do Estado.
04.00.01 Fiscalizacgo e Relatdrio das metas Trata-se de Relatdrio
Acompanhamento da O
Execucio Orcamentaria fiscais em apresentado durante
s ¢ 04.00.01.08 | cumprimento a Lei de 1 - Preservar | Audiéncia Publica em
Responsabilidade cumprimento da Lei de
Fiscal Responsabilidade Fiscal.
Requerimento de - .
informacaes da As copias arquivadas nos
04.00.01.09 Ng il - Preservar | Gabinetes podem ser
execucgao ..
. eliminadas.
orcamentdria
04.00.02 Decreto legislativo de
Julgamento das Contas julgamento do Inteara Processo de
04.00.02.01 | Parecer do Tribunal 1 - Preservar g

de Contas do Estado
de S3o Paulo

julgamento das Contas.
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04.00.02.02

04.00.02.03

04.00.02.04

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 Financas e
Orcamento relativo
ao julgamento das
contas

Parecer do Tribunal
de Contas do Estado
de S3o Paulo

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se com
o encerramento do
Processo de julgamento
das contas. As copias
podem ser eliminadas,
pois o original deve
integrar o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com
o encerramento do
Processo de julgamento
das contas. Integra o
Processo de julgamento
das contas.

04.00.02 Julgamento das
Contas

04.00.02.05

Processo de
julgamento das
contas

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se com
a rejeicdo, retirada,
arquivamento do projeto
ou publica¢do do Decreto
Legislativo de julgamento
do Parecer do TCESP.
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04.00.02.06

04.00.02.07

04.00.02.08

Projeto de decreto
legislativo de
julgamento do
Parecer do Tribunal
de Contas do Estado
de S3o Paulo

Relatdrio da
Comissao de Finangas
e Orcamento relativo
ao julgamento das
contas

Relatdrio do Tribunal
de Contas do Estado
de S3o Paulo

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

Integra Processo de
julgamento das contas.

A vigéncia esgota-se com
o encerramento do
Processo de julgamento
das contas. As copias
podem ser eliminadas,
pois o original deve
integrar o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com
o encerramento do
Processo de julgamento
das contas. Integra o
Processo de julgamento
das contas.

04.00.03

Fiscalizagdo dos Atos do
Poder Executivo, dos
orgdos colegiados e
Vereadores

04.00.03.01

04.00.03.02

04.00.03.03

Ato de destituicdo de
membro de Comissao

Decreto legislativo de
cassa¢do do mandato

Decreto legislativo
gue cessa a
executoriedade de lei
declarada
inconstitucional

Preservar

Preservar

Preservar
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04.00.03 Fiscalizagdo dos
Atos do Poder Executivo,
dos drgdos colegiados e
Vereadores

04.00.03.04

04.00.03.05

04.00.03.06

04.00.03.07

04.00.03.08

04.00.03.09

Oficio de solicitagao
de interpelagdo
judicial por
descumprimento de
prazo correspondente
ao duodécimo

Oficio de solicitagdo
de intervengdo no
Municipio

Processo de apuragdo
de Comissdo
Parlamentar de
Inquérito (CPI)

Processo de apuracgdo
de Comissao
Processante

Processo de Projeto
de resolugao de
cassagdao de mandato,
suspensdo ou outra
sangao

Processo de Projeto
de resolugdo de
constituicdo de
Comissdo
Processante

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se com
a prejudicabilidade da
matéria, com a conclusdo
dos trabalhos da CPl ou
seu arquivamento.

A vigéncia esgota-se com
a prejudicabilidade da
matéria, com a conclusdo
dos trabalhos da Comissao
Processante ou seu
arquivamento.

A vigéncia esgota-se com
a rejeicdo, retirada,
arquivamento do projeto
ou publica¢do da
Resolucdo.

A vigéncia esgota-se com
a rejeicdo, retirada,
arquivamento do projeto
ou publicagdo da
Resolugao.
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Processo de Projeto
de resolugdo de

A vigéncia esgota-se com
a rejeicdo, retirada,

04.00.03.10 . Vigéncia Preservar | arquivamento do projeto
destituicdo do L
h ou publicagdo da
denunciado ~
Resolucdo.
04.00.03 Fiscalizag¢do dos . A vigéncia esgota-se com
. Processo de Projeto C . .
Atos do Poder Executivo, de resolucio de a rejeicdo, retirada,
dos drgdos colegiados e | 04.00.03.11 | . ¢ Vigéncia Preservar | arquivamento do projeto
julgamento de s
Vereadores ou publicagao da
recurso ~
Resolucdo.
Processo de
representacdo sobre
a . . A vigéncia esgota-se com
04.00.03.12 . . T . Vigéncia Pre a .
inconstitucionalidade o SETVAr ' 5 decisdo do Tribunal.
de lei ou ato
municipal
. - Integra Processo de
Projeto de resolugdo .g ~
o Projeto de resolugdo de
04.00.03.13 ¢ - 1 Preservar | cassagdao de mandato,
mandato, suspensdo 2
i suspensdo ou outra
ou outra sangdo p
sancgdo.
As copias podem ser
Projeto de resolugao eliminadas, pois o original
A o o H P
04.00.03.14 de cc?nSNtltuu;ao de 1 Preservar deve |r?tegrar o rocefso
Comissao de Projeto de resolucgdo de
Processante constituicdo de Comissdo
Processante.
. ~ Integra Processo de
Projeto de resolucdo Projeto de resolugdo de
04.00.03.15 | de destituicdo do 1 Preservar ) ¢

denunciado

destituicdo do
denunciado.
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04.00.03.16

04.00.03.17

Projeto de resolucgdo
de julgamento de
recurso

Recurso

Preservar

Preservar

Integra Processo de
Projeto de resolugdo de
julgamento de recurso.

Integra Processo de
projeto de resolugdo de
julgamento de recurso.

04.00.03 Fiscalizagcdo dos
Atos do Poder Executivo,
dos drgdos colegiados e
Vereadores

04.00.03.18

04.00.03.19

04.00.03.20

Registro de dentncia
de ato de
improbidade

Registro de denuncia
de infracdo

Relatdrio final da
Comissao
Parlamentar de
Inquérito (CPI)

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se com
a prejudicabilidade da
matéria. Caso a denuncia
seja aceita, o documento
integrara Processo de
apurac¢do da Comissao
Parlamentar de Inquérito
(CPI) ou Comissdo
Processante.

A vigéncia esgota-se com
o recebimento ou recusa
da denuncia. Se recebida,
o documento integra
Processo de Projeto de
resolucdo de destituicdo
do denunciado.

As copias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo
de apuragao de Comissao
Parlamentar de Inquérito
(CPI).
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04.00.03.21

04.00.03.22

Relatdrio final da
Comissao
Processante

Representacdo contra
o Prefeito

Vigéncia

Preservar

Preservar

As copias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo
de apuragdo de Comissao
Processante.

A vigéncia esgota-se com
o recebimento ou recusa
da Representagdo pelo
Procurador Geral de
Justica ou com a abertura
de Processo de apuragao
de Comissdo Parlamentar
de Inquérito (CPI).

04.00.03 Fiscalizagdo dos
Atos do Poder Executivo,
dos drgdos colegiados e
Vereadores

04.00.03.23

04.00.03.24

Representacdo contra
o Vice-prefeito

Representagdo de
destituicdo de
membro de Comissdo

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se com
o recebimento ou recusa
da Representagdo pelo
Procurador Geral de
Justica ou com a abertura
de Processo de apuragao
de Comissdo Parlamentar
de Inquérito (CPI).

A vigéncia esgota-se com
a decisdo do Presidente.
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04.00.03.25

04.00.03.26

04.00.03.27

Requerimento de
constituicdo de
Comissao
Parlamentar de
Inquérito (CPI)

Requerimento de
constituicao de
Comissao
Processante

Requerimento de
convocagao de
Secretario

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se com
a prejudicabilidade da
matéria ou com a abertura
do Processo de Apuragdo.
Caso o requerimento seja
aceito, o documento
integrara Processo de
apurac¢do decorrente de
requerimento de
constituicdo de Comissao
Parlamentar de Inquérito.

A vigéncia esgota-se com
a prejudicabilidade da
matéria ou com a abertura
do Processo de Apuragao.
Caso o requerimento seja
aceito, o documento
integrara o Processo de
apuragao decorrente de
requerimento de
constituicdo de Comissdo
Processante.

As copias arquivadas no
Gabinete podem ser
eliminadas.

04.00.03 Fiscalizagao dos
Atos do Poder Executivo,
dos drgdos colegiados e

04.00.03.28

Requerimento de
informacgdes ao
Executivo

Preservar

As copias arquivadas no
Gabinete podem ser
eliminadas.
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Vereadores Requerimento que
solicita servidor para
04.00.03.29 | secretariar os 1 Preservar
trabalhos de
Comissao
Se houver projeto
Resolucdo de anterior, integra Processo
04.00.03.30 cassagéoNde mandato, 1 Preservar de ProjNeto de resolugdo de
suspensdo ou outra cassacao de mandato,
sangao suspensao ou outra
sangao.
Resolucdo de Integra Processo de
04.00.03.31 Constituicao de 1 Preservar | rojeto de resolucdo de
Comissao constituicdo de Comissao
Processante Processante.
& et
04.00.03.32 | destituicao de cargo ik Preservar "
do denunciado destltw.gao do
denunciado.
Resolugdo de Integra Processo de
04.00.03.33 | julgamento de 1 Preservar | Projeto de resolugdo de
recurso julgamento de recurso.
04.00.04 Ata de reunido do
Controle sobre o 04.00.04.01 | Conselho de Etica e 1 Preservar
Vereador Decoro Parlamentar
Livro de protqcolo do A vigéncia perdura até
04.00.04.02 | Conselho de Etica e Vigéncia Eliminar

Decoro Parlamentar

completar o livro.
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Oficio de convocagdo
para reunido do

04.00.04.03 . 1 P
Conselho de Etica e reservar
Decoro Parlamentar

04.00.04 Controle sobre Parecer do Conselho
o Vereador 04.00.04.04 | de Etica e Decoro 1 Preservar

Parlamentar
Processo de apuragdo A vigéncia esgota-se com
de representacdo a prejudicabilidade da

04.00.04.05 | contra Vereador ao Vigéncia Preservar | matéria, com a conclusdo
Conselho de Etica e dos trabalhos de apuragdo
Decoro Parlamentar ou seu arquivamento.
Processo de Projeto A vigéncia esgota-se com
de resolugdo de a rejeicdo, retirada,

04.00.04.06 | instituicdo de Codigo Vigéncia Preservar | arquivamento do projeto
e Conselho de Etica e ou publicacdo da
Decoro Parlamentar Resolugao.
Projeto de resolugao Integra Processo de
de instituicao de Projeto de resolugdo de

04.00.04.07 | Cédigo e Conselho de 1 Preservar | instituicdo de Codigo e
Etica e Decoro Conselho de Etica e
Parlamentar Decoro Parlamentar.
Registro de Presenca

04.00.04.08 1@ ordem do dia da 1 Eliminar

Sessdo ordinaria ou
extraordinaria
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04.00.04.09

04.00.04.10

04.00.04.11

Registro de presenca
na reunido da
Comissao
Permanente

Registro de presenca
na Sessdo ordinaria
ou extraordinaria

Relatério do Conselho
de Etica e Decoro
Parlamentar

Eliminar

Eliminar

Preservar

04.00.04 Controle sobre
o Vereador

04.00.04.12

04.00.04.13

Representagdo contra
Vereador ao Conselho
de Etica e Decoro
Parlamentar

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

Preservar

Preservar

Integra Processo de
Projeto de resolugdo de
instituicdo de Cddigo e
Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar.

04.00.05
Controle da ordem
interna

04.00.05.01

04.00.05.02

Ato de restrigdo de
acesso a Camara ou
Plenario

Oficio de
comunicagao de
infracdo penal a
autoridade
competente

Preservar

Preservar
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Oficio de solicitagao
de presencga de

04.00.05.03 | contingente de 1 Preservar
corporagdes civis ou
militares
04.00.06 . S Integra Processo do
- - Lei de fixagdo de . . N
Fixacdo de subsidios subsidio do Prefeito Projeto de lei de fixagdo
04.00.06.01 | _ . . ! 1 Preservar | de subsidio do Prefeito,
Vice-prefeito e . .
= Vice-prefeito e
Secretarios ‘-
Secretarios.
Processo de Projeto A vigéncia esgota-se com
de lei de fixagdo de a rejeicdo, retirada,
04.00.06.02 | subsidio do Prefeito, Vigéncia Preservar | arquivamento do projeto,
Vice-prefeito e publica¢do da Lei ou
Secretarios acolhimento do Veto.
A vigénei )
Processo de Projeto Vl.ge.nfla esg.ota secom
A a rejeicdo, retirada,
04.00.06.03 | .. . . Vigéncia Preservar | arquivamento do projeto
fixagdo de subsidio AR .
ou publicagdo da
dos Vereadores N
Resolugao.
04.0(?.Q6 Fixacdo de Processo de Projeto A V|.ge.ni:|a esg'ota-se com
subsidios N a rejeicdo, retirada,
de resolugdo de . s . .
04.00.06.04 . . Vigéncia Preservar | arquivamento do projeto
fixacdo de verba de .
h ou publicagdo da
gabinete ~
Resolucdo.
A vigénei i
Processo de Projeto Vlge.nfla esgpta se com
de resolucio de a rejeicdo, retirada,
04.00.06.05 Vigéncia Preservar | arquivamento do projeto

fixacdo de verba de
representacao

ou publica¢do da
Resolugao.
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Projeto de lei de
fixagdo de subsidio do

Integra Processo do
Projeto de lei de fixacao

04.00.06.06 . . . Preservar | de subsidio do Prefeito,
Prefeito, Vice-prefeito . .
- Vice-prefeito e
e Secretarios L.
Secretarios.
. ~ Integra Processo de
Projeto de resolucdo Projeto de resolugdo de
04.00.06.07 | de fixacdo de subsidio Preservar . ) ~ , g
fixagdo de subsidio dos
dos Vereadores
Vereadores.
Projeto de resolugdo Integra Processo de
04.00.06.08 | de fixagdo de verba Preservar | Projeto de resolucdo de
de gabinete fixagdo verba de gabinete.
. 4 Integra Processo de
Projetd Sl i & Projeto de resolugdo de
04.00.06.09 | de fixagdo de verba Preservar ] ] 1 ¢
e fixagdo de verba de
de representagdo ~
representagdo.
P
04.00.06.10 | de subsidio dos Preservar ! J~ , g
fixagdo de subsidio dos
Vereadores
Vereadores.
Resolugdo de fixagdo Integra Processo de
04.00.06.11 ¢ . ¢ Preservar | Projeto de resolucdo de
de verba de gabinete . .
fixagdo verba de gabinete.
P
04.00.06.12 | de verba de Preservar . J ~ ¢
~ fixacdo de verba de
representacdo ~
representacao.
04.00.07 Realizagdo de Ata de Sess3o de
Sess3o de Julgamento 04.00.07.01 Julgamento Preservar
04.00.07.02 Edital de convocagdo Preservar

de Sessdo de
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Julgamento

Nota taquigrafica de

04.00.07.03 - 1 - Preservar
Sessdo de Julgamento
Oficio de convocagdo
04.00.07.04 | de Vereador para 1 - Preservar
Sessdo de Julgamento
Pauta da ordem do , )
04.00.07.05 dia de Sessdo de 1 f Eliminar |/ P3uta e transcrita na Ata
de Sessdo de Julgamento.
Julgamento
Programa de Sess3o A vigéncia esgota-se com
04.00.07.06 & Vigéncia - Eliminar realizagdo da Sessdo de
de Julgamento
Julgamento.
Registro audiovisual
04.00.07.07 | da Sessdo de 1 - Preservar
Julgamento
O documento cumpre sua
Registro de inscri¢do fungdo durante a Sessao.
04.00.07.08 | para uso da palavra 1 - Eliminar As informagdes constam
na tribuna na Ata da Sessdo de
Julgamento.
Requerimento de
04.00.07.09 | convocagao de Sessao 1 - Preservar
de Julgamento
05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO (FUNGAO)
05.00 N&o ha (Subfuncgdo)
PRAZOS DE GUARDA A
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO /
CORRENTE | CENTRAL NORMA
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05.00.01 ) 05.00.01.01 | Indicagao 1 Preservar
Sugestdo de medidas de
interesse publico Oficio com resposta Trata-se de documento do
05.00.01.02 ao OfICIO,dF) Gabinete 1 Eliminar gabinete, ndo controlado
com matéria de por departamento da
indicagdo Camara.
Oficio de
05.00,01,03 Encaminhamento de 1 Preservar
Indicagdes ao Poder
Executivo
Trata-
Oficio do Gabinete do rat'a se de documento do
gabinete, encaminhado para
Vereadag Prefeitura, Secretaria ou
05.00.01.04 | Prefeitura, Secretaria 1 Eliminar L M
;A outro érgdo, ndo controlado
ou outro 6rgao com
N ot B por departamento da
matéria de indicagdo A
Camara.
05.00.01.05 Oficie receb|d9 coIn 1 Preservar -
resposta a Indicacdo
05.00.01.06 Reqlfe.rlmento .comN il Preservar
matéria de Indicagdo
OS'OO'OZN - Integra Processo do Projeto
Elaborac¢do de estudos e Ato de composicao da "~
L . de resolugdo de
apreciagdo de assuntos 05.00.02.01 | Comissdo de 1 Preservar T o
o constituicao de Comissao de
de relevancia para o Assuntos Relevantes
o Assuntos Relevantes.
municipio
A vigéncia esgota-se com a
Processo de estudos e conclusdo dos trabalhos e
05.00.02.02 apreciacdo da Vigéncia Preservar apresentacdo do Relatdrio

Comissdo de
Assuntos Relevantes

final da Comissdo de
Assuntos Relevantes ou
extingdo da Comissdo.
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Processo de Projeto
de resolugdo de

A vigéncia esgota-se com a
rejeicdo, retirada,
arquivamento do projeto,

05.00.02.03 | constituicdo de Vigéncia Preservar ~
A conclusdo dos trabalhos
Comissdo de L. -
(relatorios) ou extingdo da
Assuntos Relevantes L
Comissao.
05.00.02 EIabor?gaNO de Projeto de resolugdo Integra Processo de Projeto
estudos e apreciacao de de constituicdo de de resolugdo de
assuntos de relevancia 05.00.02.04 i 1 Preservar L -
o Comissao de constituicao de Comissao de
para o municipio Assuntos Relevantes Assuntos Relevantes.
Relatdrio final da Integra Processo de estudos
05.00.02.05 | Comissdo de 1 Preservar e apreciagao da Comissao
Assuntos Relevantes de Assuntos Relevantes.
Resolugdo de Integra Processo do Projeto
e lucs
05.00.02.06 COﬂSFItlilgaO - 1 Preservar de reéo ygiao de —
Comissao de constituicdo de Comissao de
Assuntos Relevantes Assuntos Relevantes.
06 INTEGRATIVA (FUNCAO)
06.00 Ndo ha (Subfungio)
i PRAZOS DE GUARDA B B B
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL
06.00.01
Representagdao em atos Ato de nomeacdo de Uma cdpia deve integrar
externos 06.00.01.01 membros para composicdo 1 i Preservar Processo de constituigdo

da Comissao de
Representagdo

de Comissao de
Representagao.
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Processo de constituicdo

A vigéncia esgota-se com
a rejeicdo, retirada,
arquivamento do projeto,

06.00.01.02 | de Comissdo de Vigéncia Preservar o
~ conclusdo dos trabalhos
Representagao . -
(relatorios) ou extingdo da
Comissdo.
Projeto de resolugdo para Integra Processo de
06.00.01.03  constituicdo de Comissao 1 Preservar | constituicdao de Comissao
de Representagdo de Representagdo
Integra o Processo de
Relatdrio das atividades constituicdo de Comissao
06.00.01.04 | desenvolvidas durante a 1 Preservar | de Representagdo. Cépia
representagao integra Processo de
Adiantamento.
As copias podem ser
. eliminadas, pois o original
o camau 11071 deve integrar o Processo
06.00.01.05 | constituicdo de Comissao 1 Preservar .g o
de Representacio de constituicdo de
P ¢ Comissao de
Representagdo.
Resolugdo para Integra Processo de
06.00.01.06 | constituicdo de Comissao 1 Preservar | constituicdo de Comissao
de Representagao de Representagao
06.00.02
~ , s Integra Processo de
Concess3o de titulos Decreto legislativo de Proieto de decreto
honorificos 06.00.02.01 | concessdo de titulos 1 Preservar J

honorificos

legislativo de concessdo
de titulos honorificos.
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06.00.02 Concessdo de
titulos honorificos

Processo de Projeto de
decreto legislativo de

A vigéncia esgota-se com
a rejeicdo, retirada,

06.00.02.02 ~ , Vigéncia Preservar | arquivamento do projeto
concessdo de titulos -
e ou publicagdo do decreto
honorificos .
legislativo.
e
06.00.02.03 | legislativo de concessdo de 1 Preservar .J . "
, A~ legislativo de concessao
titulos honorificos , .
de titulos honorificos.
06.00.03 06.00.03.01  Ata de Sessdo solene 1 Preservar
Realizacdo de Sessdo
Solene 06.00.03.02 NotaNtaqwgraflca de 1 Presaf
Sessdo Solene
06.00.03.03 | Oficio de convocacdo de 1 Preservar
Sessdo solene
06.00.03.04 Frograma de Sessdo 1 Eliminar
Solene
06.00.03.05 Regls:tro audioviSEeaia 1 Preservar
Sessdo Solene
Requerimento de
06.00.03.06 | convocagdo de Sessdo 1 Preservar
Solene
06.00.04 A copia arquivada no
Manifestacdo simbdlica 06.00.04.01 Declarac¢do de Persona 1 Preservar Gabinete do Vereador

do plenario

Non Grata

pode ser eliminada a seu
critério.
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A copia arquivada no
Gabinete do Vereador

06.00.04.02 | Mogao 1 Preservar .
pode ser eliminada a seu
critério.
06.00.04.03 | Edilidade solicitando a 1 Eliminar o
. - A pode ser eliminada a seu
manifestacdo da Camara e
criterio.
06.00.05 Audiéncia 06.00.05.01 | Ata de audiéncia publica 1 Preservar
publica
06.00.05.02  Oficio de solicitacio de 1 Preservar
audiéncia publica
06.00.05.03 R(?Ia’Forlo da audiéncia 1 Presolar In:ceg'ra Ata de audiéncia
publica publica.
06.00.06
Registro de Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com
manifes.ta.gc")esl . 06.00.06.01 resolugﬁlo.de denominagdo Nicencil PraRerUar a rejt.eic;éo, retirada,
memoriais e civicas de Plenario, salas ou arquivamento ou
dependéncias da Camara publicagdo da Resolugdo.
Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com
06.00.06.02 resolugﬁ.o de imPIantagéo vigaAeia Preservar a rejt.eic;éo, retirada,
de galerias na Camara arquivamento ou
Municipal publicacdo da Resolugdo.
| P
Projeto de resolu¢do de ntegra rocesso d~e
denominagdo de Plendrio Projeto de resolucao de
06.00.06.03 ¢ ’ 1 Preservar | denominacdo de plendrio,

salas ou dependéncias da
Camara

salas ou dependéncias da
Camara.
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Projeto de resolugdo de

Integra Processo de
Projeto de resolugdo de

06.00.06.04 | implantacdo de galerias na 1 Preservar | . o .
R - implantagdo de galerias na
Camara Municipal R .
Camara Municipal.
~ Integra Processo de
Resolugdo de . ~
denominacdo de Plendrio Projeto de resolugdo de
06.00.06.05 ¢ . ! 1 Preservar | denominagdo de plenario,
salas ou dependéncias da A
" salas ou dependéncias da
Camara R
Camara.
2 . L Int P d
Resolucdo de implantagao Pnrcfiiz?:le :che)ﬁoaoede
06.00.06.06 | de galerias na Camara 1 Preservar | . J ~ ¢ .
.. implantagdo de galerias na
Municipal B N
Camara Municipal.
06.00.07 Registro de
acoes de articulagdo Ato do Presidente de
parlamentar 06.00.07.01 \ndicacdo de X 1 Preservar
representantes na agdo de
articulagao parlamentar
A vigéncia esgota-se com
Dossia - . legisl
06.00.07.02 o§5|e d(f e Vigéncia Preservar © termino d’a ggls atura
articulagdo parlamentar ou com o término dos
trabalhos.
Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com
lucs .- D .
06.00.07.03 | resoludo para autorizagcdo Vigéncia Preservar | 2 reieicdo, retirada,

de participagdo em acgdo
de articulagdo parlamentar

arquivamento ou
publicagdo da Resolucdo.
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Projeto de resolugdo para
autorizacdo de

Integra Processo de
Projeto de resolugdo para

06.00.07.04 L . 1 Preservar | autorizagdo de
participagdo em agdo de L ~
. ~ participa¢do em agdo de
articulagdo parlamentar . =
articulacdo parlamentar.
. Integra Processo de
Resolugdo para . ~
oo A Projeto de resolugdo para
06.00.07.05 e i 4 - 1 Preservar |autorizagdo de
participagdo em agdo de L =
. [ participacdo em agdo de
articulagdo parlamentar . N
articulagdo parlamentar.
06.00.08 ~5 Integra Processo de
Instituicdo e registro das Deer N el Projeto de decreto
. ¢ & 06.00.08.01 | institui Programa 1 Preservar .J g N
atividades de Programa . legislativo que institui
. Integrativo .
Integrativo Programa Integrativo.
Dossié do Programa s A vigéncia esgota-se com
06.00.08.02 - & Vigéncia Preservar ’g . &
Integrativo o término dos trabalhos.
) A vigéncia esgota-se com
Processo de Projeto de g Y g
decreto legislativo que arejeicdo, retirada,
06.00.08.03 |, . . 5 q Vigéncia Preservar | arquivamento ou
institui Programa L s
) publicacdo do Decreto
Integrativo -
Legislativo.
06.00.08 Instituicdo e
registro das atividades de
Programa Integrativo Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com
resolugdo que aprova e . a rejeicdo, retirada,
06.00.08.04 sa0d P Vigéncia Preservar 181

regulamento do Programa
Integrativo

arquivamento ou
publicagdo da Resolucdo.

Pagina 253 de 366



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

A vigéncia esgota-se com
a rejeicao, retirada,
arquivamento ou
publicagdo da Resolugdo.

Processo de Projeto de
06.00.08.05 | resolugdo que institui Vigéncia - Preservar
Programa Integrativo

Integra Processo de
Projeto de decreto
legislativo que institui
Programa Integrativo.

Projeto de decreto
06.00.08.06 | legislativo que institui 1 - Preservar
Programa Integrativo

Integra Processo de
Projeto de resolugdo que
aprova regulamento do
Programa Integrativo.

Projeto de resolugdo que
06.00.08.07  aprova regulamento do 1 - Preservar
Programa Integrativo

Integra Processo de
Projeto de resolugdo que
institui Programa
Integrativo.

Projeto de resolugdo que
06.00.08.08 | institui Programa 1 - Preservar
Integrativo

Integra Processo de
Projeto de resolugdo que
aprova regulamento do
Programa Integrativo.

Resolugdo que aprova
06.00.08.09 | regulamento do Programa 1 - Preservar
Integrativo

Integra Processo de

Resolugdo que institui Projeto de resolugdo que

06.00.08.10 1 - Preservar

Programa Integrativo institui Programa
Integrativo.
07 REGULAMENTAGAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (FUNCAO)
07.00 N&o ha (Subfuncgdo)
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO /
CORRENTE CENTRAL NORMA
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07.00.01
Reestruturagao
administrativa

Processo de Projeto de
resolugdo de

A vigéncia esgota-se
com a rejeicdo, retirada,

07.00.01.01 - Vigéncia Preservar | arquivamento do projeto
reestruturacao s
. ; A ou publicagdo da
administrativa da Camara =
Resolugdo.
Integra Processo de
Projeto de resolugdo de Projeto de resolugdo de
07.00.01.02 | reestruturagao 1 Preservar | estruturagcao
administrativa da Camara administrativa da
Camara.
Integra Processo de
Resolucgdo de Projeto de resolucdo de
07.00.01.03 | reestruturagao 1 Preservar | estruturacao
administrativa da Camara administrativa da
Camara.
7.00.02 A vigénci -
0 00.0 ~ Processo de Projeto de PIe= Cl.a gigota s.e
Autorizagdo de acordos e com a rejeigao, retirada,
bilaterais 07.00.02.01 'C Np Vigéncia Preservar | arquivamento do projeto
autorizagdo de acordo LA
) ou publicagao da
bilateral B
Resolugao.
. 4 Int P d
Projeto de Resolugao para Pr;;i;?) dr:::_:ru ;O
07.00.02.02 | autorizagdo de acordo 1 Preservar J . ¢
. para autorizagdo de
bilateral X
acordo bilateral.
= Integra Processo de
Resolugdo para Projeto de resolugdo
07.00.02.03 | autorizacdo de acordo 1 Preservar ) . ¢
. para autorizagdo de
bilateral .
acordo bilateral.
07.00.030ficializagdo de %
07.00.03.01 Ato de regulamentacdo 1 Preservar

normas, procedimentos,

administrativa
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servigos e Comissdes

A vigéncia esgota-se

internas Processo de Projeto de com a rejeicao, retirada,
07.00.03.02 | resolucdo de criagdo de Vigéncia - Preservar | arquivamento do projeto
Comissdo Interna ou publicagdo da
Resolucdo.
. A vigéncia esgota-se
Processo de Projeto de & . Ng .
= com a rejeicdo, retirada,
resolucdo de A . .
07.00.03.03 - Vigéncia - Preservar | arquivamento do projeto
regulamentacdo s
- 3 ou publicagdo da
administrativa =
Resolucdo.
. n Integra Processo de
Projeto de resolugdo de Proieto de resolucio de
07.00.03.04 | criagdo de Comissdo 1 - Preservar . ) ~ . CN
criagdo de Comissao
Interna
Interna.
. A Integra o P d
07.00.03.05 | regulamentacdo 1 h Preservar ) ol
-y - regulamentagdo
administrativa . .
administrativa.
Integra Processo de
Resoluga iaca Proj luga
07.00.03.06 eso. ugNao de criagdo de 1 i Preservar F.Oje}O de reso.ugiao de
Comissao Interna criacdo de Comissao
Interna.
A vigéncia esgota-se
Resolucdo de com a rejeic¢do, retirada,
07.00.03.07 | regulamentacao Vigéncia - Preservar | arquivamento do projeto
administrativa ou publicagdo da
Resolucdo.
11 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
11.01. Ordenamento juridico (Subfuncgdo)
) PRAZOS DE GUARDA . B ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA

CORRENTE CENTRAL
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11.01.01
Elaboragdo de
atos normativos

11.01.01.01

11.01.01.02

11.01.01.03

11.01.01.04

Expediente de elaboragdo de
ato normativo

Instru¢do normativa

Portaria

Regulamento

Eliminar

Preservar

Preservar

Preservar

Trata-se de norma interna
sobre o funcionamento ou
execucdo de atividades
administrativas. As copias
podem ser eliminadas na
prépria Unidade.

Trata-se de norma interna
sobre o funcionamento ou
execucdo de atividades
administrativas. As copias
podem ser eliminadas na
prépria Unidade.

Trata-se de norma interna
sobre o funcionamento ou
execucdo de atividades
administrativas. As copias
podem ser eliminadas na
prépria Unidade.

11.01.02
Habilitacdo
juridica e
regularizagao
fiscal

11.01.02.01

11.01.02.02

Alvara de funcionamento

Auto de vistoria do Corpo de
Bombeiros (AVCB)

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com
a validade do alvara.

A vigéncia esgota-se com
a validade.
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Comprovante de inscrigdo e
de situacdo cadastral no
Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ

A vigéncia esgota-se com
Vigéncia - Preservar | a emissdo de um novo
comprovante.

Instrugao Normativa

11.01.02.03 RFB n2 1.634/2016.

11.01.02,04 Ficha de Procedimentos em 1 1 Eliminar Portaria CVS 5/2013.
Vigilancia Sanitaria

11.01.02
e Li funci A vigdnci )

!"aPl!'tacaO 11.01.02.05 |ce|t1g.aAde. uncu.)n,a.mento Vigéncia 1 Eliminar V|g.enC|a esgc?ta se com

juridica e da vigilancia sanitaria a validade da licenca.

regularizagdo

fiscal
Processo de cadastramento A vigéncia esgota-se com Lei Federal ne

11.01.02.06 | no Fundo de Garantia por Vigéncia - Preservar | a realizagdo do cadastro 8.036/1990 )

Tempo de Servico - FGTS no FGTS. ) ’

11.01.03 Processo de acordo coletivo Lei Federal n®

Formalizagio de  11.01.03.01 de trabalho { p. VIR 4.725/1965.

acordos bilaterais 5 N
A vigéncia esgota-se com

o encerramento do
Processo. O documento é
importante para a
preservagao da memoria

Vigéncia 5 Preservar | institucional. Trata-se de
processo de convénio,
termo de cooperacao,
acordo, protocolo de
intengGes, ou termo de
parceria.

Processo de formalizacdo de

11.01.03.02 acordo bilateral
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11.01.04 Expediente de

A vigéncia esgota-se com

Ac'omparlhamento 11.01.04.01 acompanhamento de agdo Vigéncia 3 Eliminar | o transito em julgado do
e instrucao de judicial processo.
acoOes judiciais e
administrativas
A vigéncia esgota-se com .
Expediente de atendimento at\é;gdim:entogda Lei Federal n2?
11.01.04.02 | de requisi¢do, ordem judicial Vigéncia 10 Eliminar e S 10.406/2002 (Cédigo
. . requisicdo, ordem judicial ..
ou administrativa . . Civil), Art. 205.
ou administrativa.
. A vigéncia esgota-se com
Ficha d h t - B — n .
11.01.04.03 Ic aN e.acz?n'ﬁpan #R° Vigéncia - Eliminar | o transito em julgado do
de acdo judicial
processo.
11.01.04
Acompanhamento O prazo de guarda alcanga
R instrpu %0 de dois mandatos da Mesa
acdes 'ucdiciais o Diretora para justificar a
¢ . J . propositura ou ndo
administrativas . ~
propositura da agdo,
viabilizando o
11.01.04.04 | Peticdo inicial 4 1 Eliminar | reaproveitamento do
trabalho. Em proposta a
Acdo, a Peticdo inicial
integrard o Expediente de
atendimento de
requisi¢do, ordem judicial
ou administrativa.
11.01.05 11.01.05.01 | Despacho normativo 1 2 Preservar -
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Elaboragdo de
pareceres e
uniformizagdo da
jurisprudéncia

administrativa 11.01.05.02 | Parecer juridico 1 2

11.01.05.03 | Parecer técnico 1 2

Preservar

Preservar

Documento produzido em
duas vias. Uma via integra
o documento composto e
a outra via sera destinada
a guarda permanente. A
guarda permanente deve-
se ao carater doutrindrio e
histérico.

Documento produzido em
duas vias. Uma via integra
o documento composto e
a outra via serd destinada
a guarda permanente. A
guarda permanente deve-
se ao carater doutrindrio e
histérico.

11 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
11.02. Planejamento das ac¢des e controle dos servigos (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE CENTRAL

ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO

DESTINAGAO

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

11.02.01

~ Dossia
Formulagdo de 11.02.01.01 055|§ de estudos e Vigéncia s
diretrizes e metas de pesquisas

acao

11.02.01.02 | Projeto 1

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se com
a conclusdo do estudo
e/ou pesquisa.

Trata-se de documento
que registra o
planejamento e etapas
para realizacdo de ac¢des,
planos ou programas.
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11.02.02
Execuc3o, 11.02.02.01 | Cronograma de atividades 1 Eliminar
acompanhamento e
avaliacdo de Dossié de execucio de A vigéncia esgota-se com
atividades 11.02.02.02 roieto ¢ Vigéncia Preservar | a conclusdo da execucdo
pro) do projeto.
A vigéncia esgota-se com
. v, . a alteracdo do
Expediente de constitui¢do docum:nto 0 documento
11.02.02.03 | de comissdo, conselho ou Vigéncia Preservar . )
é importante para a
grupo de trabalho ~ L.
preservagdo da memoria
institucional.
A vigéncia esgota-se com
11.02.02.04 | Instrugdo de trabalho Vigéncia Preservar | a alteragdo do
documento.
11.02.02.05 | Manual de orientagdo 1 Eliminar
A vigéncia esgota-se com
11.02.02.06 | Manual de procedimentos Vigéncia Preservar | a alteracdo do
documento.
11.02.02.07 | Relatério anual de atividades 2 Preservar
Relatdrio de A vigéncia esgota-se com
11.02.02.08 | acompanhamento de acordo @ Vigéncia Preservar | o encerramento do acordo
bilateral bilateral.
Relatdrio de A vigéncia esgota-se com
11.02.02.09  acompanhamento de Vigéncia Eliminar ,g . &
o término do contrato.
contrato
11.02.02 Execugdo, 11.02.02.10 | Relatério de atividades 2 Preservar

Pagina 261 de 366



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

acompanhamento e

avaliacdo de
tividad Relatori final
atividades 11.02.02.11 | Relatorio definal de 2 - Preservar
mandato
11.02.03 Lei Federal n?
Defesa dos direitos 11.02.03.01 | Carta de servigos ao usudrio 4 - Preservar 13.460/2017.
de usudrios dos de cobi .
servigos publicos '(Ij'rata-se te cfopla pois o Lei Federal ne
- ocumento foi ei Federal n2
11.02.03.02 | Carfasresposta - | painak encaminhado ao 13.460/2017.
interessado.

A vigéncia esgota-se com
o término da apuragdo ou
com a prescri¢do criminal.
Considera-se
manifestacgdes as
reclamacdes, denuncias,
sugestdes, elogios e

Vigéncia 2 Eliminar demais pronunciamentos
de usuarios que tenham
como objeto a prestagao
de servigos publicos e a
conduta de agentes
publicos na prestacgdo e
fiscalizagdo de tais
Servigos.

Expediente de
acompanhamento de
manifestacdo de usudrio de
servico publico

Lei Federal n2

11.02.03.03 13.460/2017.

Ficha de acompanhamento
de manifestacdo de usuario
de servico publico em ordem
cronoldgica

As informagdes constam
1 - Eliminar do Relatdrio anual de
atividades da Ouvidoria.

11.02.03.04
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11.02.03 Defesa dos
direitos de usuarios
dos servigos publicos

11.02.03.05

11.02.03.06

11.02.03.07

11.02.03.08

11.02.03.09

Formuldrio de manifestagdo
de usuario de servico
publico

Oficio de encaminhamento
de reclamagdes ou
sugestdes a autoridade
competente

Parecer da Ouvidoria

Processo para apuragdo de
denuncias

Relatério de avaliagdo de
servigos integrativos ou de
relacionamento com o
cidaddo

Vigéncia

Vigéncia

2

5

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Preservar

A vigéncia esgota-se com
o término da apuragdo ou

com a prescri¢do criminal.

O parecer pode integrar o
Processo administrativo
para apuragao de
dendncias. A eliminagdo
esta condicionada a
inexisténcia de outros
fatores determinantes de
sua guarda.

A vigéncia esgota-se com
o término da apuragdo ou

com a prescri¢do criminal.

Lei Federal n2
13.460/2017.
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Relatdrio estatistico de

11.02.03.10 manifestagGes de usuarios 1 5 Eliminar
de servigo publico
11 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
11.03. Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (Subfungdo)
3 PRAZOS DE GUARDA | ~ _
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
11.03.01 A i
genda de compromissos -
Controle e registro de 11.03.01.01 oficiais 5 - Eliminar
compromissos oficiais
11.03.01.02 | Ata de reunido 2 - Preservar
11.03.01.03 | Convite recebido Vigéncia ) EMmindBall © Conciaesgaia-se com
a realizagdo do evento.
11.03.01.04 | lista de presengas de reunido 2 - Preservar
Memorando de autorizagdao
11.03.01.05 P funuonarlo.ou s:erwdor 4 i Eliminar
conceder entrevista a
imprensa
Memorando de autorizagdo
11.03.01.06 para funcionario ou servidor 4 i Eliminar

participar de compromisso
oficial
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Oficio de convocagdo para

. 4 - Eliminar
reunido

11.03.01.07
A vigéncia esgota-se com

11.03.01.08 | Pauta de compromissos Vigéncia - Eliminar | o cumprimento dos
compromissos.

A vigéncia esgota-se com

11.03.01.09 | Pauta de reunido Vigéncia - Eliminar R in
a realizagdo da reuniao.

11.03.01.10 | Relatdrio de reunido 2 - Preservar

11.03.02 Publicidade

o Comprovante de
de atos oficiais

o h A oA 1 =
11.03.02.01 ENcaminhamento de ato Vigéncia . Eliminar ' /8Cncla esgota-se com
oficial para publicagdo em a publicagdo da matéria.

Diario Oficial

Protocolado de ato oficial
11.03.02.02 | enviado para publicagdo em | Vigéncia - Eliminar
Diario Oficial

A vigéncia esgota-se com
a publicacdo da matéria.

11 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
11.04. Gestdo de Sistemas Normativos (subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA . " ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL

11.04.01 A
- - L . A vigéncia esgota-se com a
Emissdo, revisdo e Dossié de Procedimento revisdo do Procedimento
implantac3o de 11.04.01.01 | normativo do Sistema Vigéncia 2 Preservar . .
. N normativo do Sistema
Procedimento Integrado de Gestdo

Integrado de Gestao.
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normativo do
Sistema Integrado

indice geral de
Procedimentos normativos

A vigéncia esgota-se com a

de Gestdo 11.04.01.02 do Sistema Integrado de Vigencia Eliminar | revisdo do documento.

Gestdo
11.04.02 A vigéncia esgota-se com a
Controle da emissdo de novo
distribuicdo de Protocolo de distribuicdo de Protocolo de distribuicdo
Procedimento 11.04.02.01 | Procedimento normativo do | Vigéncia Eliminar | em decorréncia de nova
normativo de Sistema Integrado de Gestdo versdo do Procedimento
Sistema Integrado normativo de Sistema
de Gestdo Integrado de Gestao.

Relagdo de distribuigao de

11.04.02.02 | Procedimento normativo do 2 Eliminar

Sistema Integrado de Gestao
11.04.03
Implementacgao da Quadro de
Politica de Sistema operacionalizagdo da Politica

11.04.03.01 2 P

Integrado de Gestdo 04.03.0 do Sistema Integrado de PSS

Gestdo
11.04.04
rC:r;z:?cl)z 32 Sistema Tabela de cgfitrole de A vigéncia esgota-se com a

& 11.04.04.01 | registros do Sistema Vigéncia Eliminar & g

Integrado de Gestdo

Integrado de Gestao

revisdo do documento.
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11.04.05 Registros
de gestao
socioambiental

11.04.05.01

11.04.05.02

11.04.05.03

11.04.05.04

11.04.05.05

11.04.05.06

11.04.05.07

Formuldrio de identificagdo
de aspectos e impactos
socioambientais

Programa de objetivos e
metas ambientais

Quadro de identificagdo de
aspectos e impactos
socioambientais

Quadro de identificagdo de
aspectos e impactos
socioambientais por setor

Quadro de identificagdo e
tratamento de residuos
gerados pela Camara
Municipal

Quadro de residuos gerados
pela Camara Municipal

Tabela de controle e
avaliagdo da legislagdo
ambiental e outros
requisitos aplicaveis

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Eliminar

Eliminar

Preservar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
consolidagdo das
informagdes do
Formuldrio no Quadro de
identificacdo de aspectos
e impactos
socioambientais.

A vigéncia esgota-se com a
revisdao do documento.

A vigéncia esgota-se com a

revisdo do documento.

A vigéncia esgota-se com a
revisdo do documento.

A vigéncia esgota-se com a
revisdao do documento.

A vigéncia esgota-se com a
revisdao do documento.

A vigéncia esgota-se com a
revisdao do documento.
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11.04.06 Andlise
Critica do Sistema
Integrado de Gestdo

11.04.06.01

11.04.06.02

11.04.06.03

Ata de reunido do Conselho
do Sistema Integrado de 3
Gestdo para analise critica

Pauta de Reunido do
Conselho do Sistema 3
Integrado de Gestao

Quadro de previsao de
recursos orcamentdrios para
o Sistema Integrado de
Gestdo

Preservar

Eliminar

Eliminar

11.04.07

Auditoria externa
do Sistema
Integrado de Gestdo

11.04.07.01

11.04.07.02

11.04.07.03

Certificado do Sistema N
o Vigéncia
Integrado de Gestao

Plano de auditoria externa
do Sistema Integrado de 3
Gestao

Relatério de auditoria
externa do Sistema 3
Integrado de Gestao

Preservar

Eliminar

Preservar

A vigéncia esgota-se com
o término da validade do
Certificado.

11.04.08

Auditoria interna do
Sistema Integrado
de Gestdo

11.04.08.01

11.04.08.02

Lista de presencas na
reunido de abertura da 2
auditoria interna

Lista de verificacdo de
auditoria interna

Eliminar

Eliminar
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11.04.08.03

11.04.08.04

Plano de auditoria interna
de acompanhamento do
Sistema Integrado de Gestdo

Plano de auditoria interna
do Sistema Integrado de
Gestao

Eliminar

Preservar

11.04.08 Auditoria
interna do Sistema
Integrado de Gestao

11.04.08.05

11.04.08.06

11.04.08.07

Programa de auditoria
interna do Sistema Integrado
de Gestdo

Relatdrio de auditoria
interna do Sistema Integrado
de Gestao

Relatério de ndo
conformidade

Eliminar

Preservar

Preservar

Trata-se de relatério
Relatdrio geral de ndo - resumido, contendo
. 3 - Eliminar |, ~ -
conformidade informacgdes do Relatdrio
de ndo conformidade.

11.04.08.08

11.04.08.09 Resumo dos resultados 3 - Eliminar
apurados pelas auditorias

11.04.09 Ata da reunido do Grupo de
Monitoramento,  11.04.09.01 ' o1 sa 8000 1 Preservar
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andlise e melhoria
de resultados

11.04.09.02

11.04.09.03

11.04.09.04

11.04.09.05

11.04.09.06

Formuldrio de pesquisa do
desempenho dos servigos de 1
limpeza e higienizacdo

Formuldrio de sugestdo,
critica ou reclamacgdo de 2
Servidor

Instrugao para validagdo de o, 3
- : ~ Vigéncia
pesquisa de satisfagdo

Lista de verificagdo do
relégio de protocolo

Livro de registro de
preocupagoes dos
Servidores e/ou outras
partes interessadas

Vigéncia

Eliminar

Preservar

Eliminar

Eliminar

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
revisdo da Instrugdo.

A vigéncia perdura até
completar o livro.

11.04.09
Monitoramento,
analise e melhoria
de resultados

11.04.09.07

11.04.09.08

11.04.09.09

Plano de agdo para
cumprimento de metas do 3
Sistema Integrado de Gestao

Quadro de indicadores do
Sistema Integrado de Gestao

Quadro de objetivos e metas
do Sistema Integrado de 2
Gestdo

Eliminar

Preservar

Preservar
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Quadro de oportunidades de

11.04.09.10 . 2 Preservar
melhorias
Quadro de status dos
Formulari ta A vigéncia esgota- m
11.04.09.11  Formularios de sugestao, Vigéncia Eliminar | ' /BENCia €sgota-se com a
critica ou reclamagdo de emissdo de novo Quadro.
servidor
As informag0es sdo
consolidadas no Relatério
Questionario de analise de ple Desempenho dos
11.04.09.12 clima oreaEEh 2 Eliminar  processos do Sistema de
& Gestdo da Qualidade,
Responsabilidade Social e
Meio Ambiente.
As informag0es sdo
consolidadas no Relatério
Questionario de avaliagdo da FE QLTI 9o
11.04.09.13 satisfacio ¢ 1 Eliminar | processos do Sistema de
§ Gestdo da Qualidade,
Responsabilidade Social e
Meio Ambiente.
Relatdrio de analise dos
11.04.09.14 Indicadores do Sistema 3 Eliminar
Integrado de Gestao por
setor
11.04.09
i Relatério de atributos d
Monitoramento, | 19 g4 g9 15 "o oorte deatributos do 3 Eliminar

analise e melhoria

Sistema Integrado de Gestao
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de resultados

11.04.09.16

11.04.09.17

11.04.09.18

11.04.09.19

11.04.09.20

11.04.09.21

11.04.09.22

11.04.09.23

11.04.09.24

Relatdrio de avaliagdo do
clima organizacional

Relatorio de desempenho da
Gestdo de Responsabilidade
Social

Relatoério de desempenho do
Sistema de Gestdo
Ambiental

Relatdério de desempenho
dos processos do Sistema
Integrado de Gestao

Relatorio de pesquisa de
satisfagdo com comentdrios
gerais

Relatdrio de proposituras
devolvidas

Relatdrio de resultado de
pesquisa de satisfagdo por
setor

Relatério de resultados dos
indicadores

Relatorios das agGes de
melhorias implementadas
pelas dreas

Eliminar

Preservar

Eliminar

Preservar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Preservar

Eliminar
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Relatdrios dos formuldrios
11.04.09.25  de sugestdo, critica ou 1 - Eliminar
reclamacdo de servidor

11.04.10 Registro Declaragdo de destinagdo de .
da destinaggo de 11.04.20.01 ) quos 1 - Eliminar
residuos

11.04.10.02 Quadro de disposicdo e 3 y Eliminar

descartes de residuos

11.04.11 Processo de a¢do de

Registro de acGes | 19.04.11,01  reparacdo do trabalho 3 . Preservar
decorrentes da ndo infantil

conformidade com
os requisitos de
responsabilidade
social

Processo de apuragao de
11.04.11.02 | transgressao aos requisitos 3 - Preservar
de responsabilidade social

12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
12.01. Assessoria de imprensa (Subfungao)

. PRAZOS DE GUARDA - - LEGISLAGAO /
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL NORMA
12.01.01 Reune matérias
Compilacdo de noticias sobre a veiculadas nas midias
Camara e vereadores regionais. Um
12.01.01.01 | Clipping 1 - Preservar exemplar é de guarda

permanente. As copias
podem ser eliminadas
nas proprias unidades.

12.01.02 12.01.02.01 | Credencial de 1 - Eliminar
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Divulgacdo das agdes imprensa
institucionais
Formulario de

12.01.02.02 | credenciamento 1 - Eliminar
de imprensa
A vigéncia esgota-se
12.01.02.03 | Mala direta Vigéncia - Eliminar com a atualizagdo de
mala direta.
12.01.02.04 | Noticia 1 - Preservar
12.01.02,05 autaparaa 1 : Eliminar
imprensa
12.01.02.06 | Release 2 - Eliminar
Quando houver
alteragGes substantivas
no layout ou no
conteldo do site,
deve-se providenciar
copia da versdo
12.01.02.07 | Site institucional Vigéncia - Preservar anterior para guarda
permanente. Se o
servico for
terceirizado, a
contratada devera
providenciar copia dos
registros e encaminha-
la a Camara.
12.01.03 Producdo de registros Quando o servigo for
de imagem e som terceirizado, a
Registro contratada deverd
12.01.03.01 L 1 4 Preservar . . L
audiovisual providenciar copia dos

registros e encaminha-
la a Camara.
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Inclui fotografia em
suporte papel ou
digital, ou negativo.
Quando o servigo for

12.01.03.02 Reglstrlo- 1 4 Preservar terceirizado, a
fotografico .
contratada deverd
providenciar cépia dos
registros e encaminha-
la a Camara.
Quando o servigo for
terceirizado, a
. contratada devera
12.01.03.03 | Registro sonoro 1 4 Preservar . . .
providenciar cépia dos
registros e encaminha-
la a Camara.
Termo de
12.01.03.04 | autorizagdo de 1 5 Preservar
uso de imagem
12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
12.02. Cerimonial e relagdes puiblicas e institucionais (Subfungao)
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO . - CUARDE DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLACAO /
CORRENTE CENTRAL NORMA
12.02.01 ;
Apfioo 12.02.01,01  Comunicadode a : Eliminar

instrucdo de servico

operacional
Memorando de

solicitacdo de

12.02.01.02 . 2 - Eliminar
contingente de
pessoal

12.02.01.03 Oficio de solicitagao 2 - Eliminar

de contingente de
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pessoal

12.02.02

Redagdo de
correspondéncias
e comunicados

12.02.02.01 Comunicado de luto 4 ; Eliminar
oficial

12.02.02.02 | Nota oficial 1 - Preservar

Oficio de
agradecimento,
12.02.02.03 | cumprimento, 4 - Eliminar
despedida ou
pésames

12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
12.03. Promogao de eventos, cerimonias ou agées de conscientizagdo (Subfungao)

i PRAZOS DE GUARDA . - LEGISLAGAO /
ATIVIDADE c6pIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL NORMA
12.03.01 Agenda de
Organizac¢do de 12.03.01.01 | eventos ou 1 - Eliminar
eventos ou cerimonias oficiais

cerimonias oficiais

A vigénci -
Cadastro de vigencia esgota-se

12.03.01.02 . Vigéncia - Eliminar com a atualizagdo do
autoridades

cadastro.
Trata-se de
Certificado de documento do
12.03.01,03 PArticipacdo em 1 - Eliminar participante em
evento ou evento ou cerimodnia
cerimoOnia oficial oficial que nao foi
retirado.
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12.03.01.04

12.03.01.05

12.03.01.06

12.03.01.07

12.03.01.08

12.03.01.09

Convite de evento
ou cerimdnia
oficial

Discurso

Dossié de evento
ou cerimoénia
oficial

Ficha de avaliagao
de evento ou
cerimonia oficial

Lista de presencas
em evento ou
cerimonia oficial

Lista de presentes
oferecidos e
recebidos

1 - Preservar
1 - Preservar
1 4 Preservar
1 - Eliminar

1 - Preservar
4 - Preservar

Um exemplar deve
integrar o Dossié de
evento ou cerimodnia
oficial.

Os discursos,
palestras e
conferéncias
proferidos por
autoridades e por
técnicos refletem a
orientacdo politica
do 6rgdo e o seu
funcionamento. Uma
copia deve integrar o
Dossié de evento ou
cerimonia oficial.

As informacgdes
consolidadas das
fichas de avaliacdo
constam do Relatério
final de evento ou
cerimonia oficial.

Integra o Dossié de
evento.
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12.03.01.10

Lista de
verificagdo de
teste de sistema
de som e video

Eliminar

12.03.01
Organizagdo de
eventos ou
cerimoOnias oficiais

12.03.01.11

12.03.01.12

12.03.01.13

12.03.01.14

12.03.01.15

Livro de
assinaturas de
autoridades e
visitantes ilustres

Oficio de
encaminhamento
de convite

Programa de
evento ou
cerimonia oficial
Relagdo de
convidados para
evento ou
cerimonia oficial
Relatdrio final de
evento ou
cerimodnia oficial

Vigéncia

Preservar

Eliminar

Preservar

Eliminar

Preservar

A vigéncia perdura
até completar o livro.

Integra o Dossié de
evento ou cerimodnia
oficial.

Integra o Dossié de
evento ou cerimdnia
oficial.

12.03.02
Organizagdo de
eventos festivos,
confraternizagdes ou
acdes de
conscientizagao

12.03.02.01

12.03.02.02

Convite de evento
festivo,
confraternizacdo
ou agao de
conscientizacao
Dossié de evento
festivo,
confraternizagao
ou acdo de
conscientizagao

Eliminar

Eliminar

Integra Dossié de
evento festivo,
confraterniza¢do ou
acdo de
conscientizagao.
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Programa de Integra Dossié de
evento festivo, evento festivo,
12.03.02.03 | confraternizagdo 1 4 Eliminar confraternizagdo ou
ou acdo de acdo de
conscientizagao conscientizagao
Relatdrio final de Integra Dossié de
evento festivo, evento festivo,
12.03.02.04 | confraternizagdo 1 4 Eliminar confraternizagdo ou
ou agao de acdo de
conscientizagao conscientizagao
12.03.03 Oficio de
Apoio a eventos 12.03.03.01 autorizacdo para 1 3 Eliminar
externos uso de espacgo da
Camara
Oficio de
12.03.03.02 | SOlicitagdo de uso 1 8 Eliminar
de espaco da
Camara
12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
12.04. Publicidade institucional (Subfungdo)
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO RRAZOS DE GRS DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO /
CORRENTE CENTRAL NORMA
12.04.01 A vigéncia esgota-se
Elaboragdo da 'I\/Ianu.al de .y - quaido o} docgumento for
. . . 12.04.01.01 | identidade Vigéncia - Eliminar s
identidade visual . substituido por outro
visual .
atualizado.
Projeto

executivo de A vigéncia esgota-se
12.04.01.02 Vigéncia - Preservar com a elaboragdo de

identidade .
. novo projeto.
visual
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12.04.02 Se o servigo for
Planejamento e controle Arte final de terceirizado, a
de at'l\'/ldades de 12.04.02.01 peca de 1 i Preservar contratada,d.eve
publicidade campanha fornecer cépia do
publicitaria documento para
Camara.
Peca de guards permanente
12.04.02.02 | campanha 1 - Preservar & P ’
vy o Integra o Processo de
publicitaria S
aquisi¢do.
Quando o servico for
Ve f:?)rncter:izadio(’j:veré
12.04.02.03 | campanha 1 - Preservar e . (o
A providenciar copia dos
publicitaria . S
registros e encaminha-la
a Camara.
12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
12.05. Produgdo editorial (Subfuncgdo)
PRAZOS DE GUARDA A
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLAGAO /
CORRENTE CENTRAL NORMA
12.05.01 Um exemplar de cada
Publicagdo oficial e publicacdo oficial ou
coedicdo coedigdo, inclusive em
meio magnético e
12.05.01.01 | Livro il - Preservar Optico, deve ser

encaminhado ao
Arquivo para guarda
permanente e acesso
publico.
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Um exemplar de cada
publicagdo oficial ou
coedigdo, inclusive em
meio magnético e

12.05.01.02 | Periédico 1 - Preservar 6ptico, deve ser
encaminhado ao
Arquivo para guarda
permanente e acesso
publico.

Um exemplar de cada
publicagdo oficial ou
coedicdo, inclusive em
meio magnético e

12.05.01.03 | Folheto 1 - Preservar Optico, deve ser
encaminhado ao
Arquivo para guarda
permanente e acesso
publico.

A vigéncia esgota-se

12.05.01.04 | Projeto grafico Vigéncia - Eliminar -
com a publicagdo.

A vigéncia esgota-se
com a publicagdo.

Prova do projeto
grafico

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

13.01. Planejamento e formulagao de politicas de recursos humanos (Subfungao)

12.05.01.05 Vigéncia - Eliminar

, PRAZOS DE GUARDA - - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL
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13.01.01
Elaboragdo de estudos e
pesquisas

13.01.01.01

13.01.01.02

13.01.01.03

13.01.01.04

13.01.01.05

13.01.01.06

13.01.01.07

Dossié de estudo
de criagdo,
alteracgao,
transformacdo ou
extingdo de cargo
Dossié de estudo
de plano de
cargos, carreiras e
salarios

Dossié de estudo
de politica salarial

Dossié de estudo
para definicdo das
exigéncias,
requisitos e
intersticios
aplicaveis a
evolugdo
funcional

Dossié de estudo
para
planejamento de
concurso publico
e selecdao

Dossié de estudo
sobre a
necessidade de
Cursos

Plano anual de
treinamento

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se
com a finalizagdo dos
trabalhos.

A vigéncia esgota-se
com a finalizagdo dos
trabalhos.

A vigéncia esgota-se
com a finalizagdo dos
trabalhos.

A vigéncia esgota-se
com a finalizagdo dos
trabalhos.

A vigéncia esgota-se
com a finalizagdo dos
trabalhos.
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Relatério de
levantamento de

13.01.01.08 necessidades de 2 Eliminar
treinamento
Relatério técnico
de
13.01.01.09 | dimensionamento 5 Preservar
da necessidade de
pessoal
A vigéncia esgota-se
Requisica .
13.01.01.10 Qequisicdo de Vigéncia Eliminar | O™ © dtendimento da
pessoal requisigdo ou com o seu
indeferimento.
13.01.02 Classificagdo e Quadro de A vigéncia esgota-se
cadastramento de cargos e 13.01.02.01 | classificagdo de Vigéncia Preservar com a elaboragdo de
fungdes cargos e fungdes novo quadro.
Quadro de pessoal y
e de cargos FUgEncip gsgota-se Instrugdo TCESP n¢
13.01.02.02 . . Vigéncia Eliminar com a elaboragao de
criados, providos 2/2016
novo quadro.
e vagos
Relatério mensal
13.01.02.03 | decargos e 1 Eliminar
fungdes
13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
13.02. Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos (Subfungéo)
. PRAZOS DE GUARDA ~ _ ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL
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13.02.01
Recrutamento e selegdo

13.02.01.01

13.02.01.02

13.02.01.03

13.02.01.04

13.02.01.05

13.02.01.06

13.02.01.07

Ficha de inscrigao
de candidato em
concurso publico

Livro de registro
de concurso
publico

Processo de
abertura de
processo seletivo
para prestagdo
voluntaria de
Servigos
Processo de
aproveitamento
de remanescentes
de concurso
publico

Processo de
concurso publico
para provimento
de cargo efetivo
Processo seletivo
para a presta¢ao
voluntaria de
servigos na
Camara

Processo seletivo
para concurso
interno

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

12

12

12

Eliminar

Preservar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se no
término da validade do
concurso.

A vigéncia perdura até
completar o livro.

A vigéncia esgota-se com
o encerramento do
Processo.

A vigéncia esgota-se com
o encerramento do
Processo.

A vigéncia esgota-se com
o encerramento do
Processo.

Constituigdo
Federal/1988, Art.
37, lll; Instrugao
TCESP n2 2/2016.
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Provas e gabaritos

Constituigdo
Federal/1988, Art.
37, lll; Lei Federal n?
10.406/2002 (Cédigo

13.02.01.08 | de concurso 4 12 Eliminar Civil), Art. 205;
publico Decreto-Lei Federal
n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art.
311-A.
Lei Complementar
Relacdo das Até a Estadual n®
13.02.01.09  admissdes por aprovagao 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, §
concurso publico das contas 1.9; Instrugdo TCESP
n2 2/2016.
13.02.01 Recrutamento e Lei Federal n2
selecdo 9.601/1998; Lei
Complementar
Relagdo das e o Estadual n?
13.02.01.10 ERDEERGES por aprovacio 5 Eliminar 709/1993, Art. 4.11,
tempo AScontol §19; Decreto-Lei
determinado Federal n2
5.452/1943 (CLT),
Art. 443; Instrugao
TCESP n2 2/2016.
Relagdo de Lei Complementar
servidores e Até a Estadual n?
13.02.01.11 | funcionarios aprovagao 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, §
cedidos para a das contas 1.9; Instrugao TCESP
Cémara Municipal ne 2/2016.
Relagdo de , Lei Complementar
servidores e Ate aN o Estadual n®
13.02.01.12 funcionarios aprovagao 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, §
das contas

cedidos para

1.9; Instrugao TCESP
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outros 6rgdos

13.02.02
Capacitagdo e
aperfeicoamento funcional

13.02.02.01

13.02.02.02

13.02.02.03

13.02.02.04

13.02.02.05

13.02.02.06

Atestado de
frequéncia em
curso

Cadastro de
capacitagdo ou
treinamento de
servidor

Dossié de curso de
capacitagdo ou
treinamento

Prontuario de
capacitagdo ou
treinamento do
servidor

Quadro matriz de
capacitagdo ou
treinamento

Relatorio de
capacita¢do ou
treinamento
interno

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Eliminar

Eliminar

Preservar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com
o rompimento do vinculo
juridico com a Camara.

A vigéncia esgota-se com
o rompimento do vinculo
juridico com a Camara.

A vigéncia esgota-se com
a elaboragdo de nova
matriz de treinamento.

13.02.02 Capacitagao e
aperfeicoamento funcional

13.02.02.07

Relatdrio geral de
atividades de
capacita¢do ou
treinamento

Preservar
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Solicitagdo de
autorizacao para
13.02.02.08 | participagdo em 1 Eliminar
capacitagdo ou
treinamento

Solicitagdo de
13.02.02.09 | capacitagdo ou 1 5 Eliminar
treinamento

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
13.03. Expediente de pessoal (Subfungio)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL
13.03.01 Extrato da
Elaboracdo e movimentagao
registro de atos processada do Portaria MTE n?
relativos a vida 13.03.01.01 | Cadastro Geral de il 5 Eliminar 1.129/2014, Art. 29,
funcional Empregados e §19,
Desempregados -
CAGED

Formuldrio de

solicitacdo de
13.03.01.02 | documentos 1 - Eliminar

relativos a vida

funcional

Formuldrio para o

Cadastro Geral de Portaria MTE n®
13.03.01.03 | Empregados e 1 5 Eliminar 1.129/2014, Art. 29,

Desempregados - §19,

CAGED
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Processo de

A vigéncia esgota-se com
o encerramento dos
procedimentos
administrativos e o

13.03.01.04 ~ . Vigéncia 5 Eliminar encerramento do
evolucdo funcional
Processo. O ato que
autoriza a evolugdo
funcional integra o
Prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com Constituicdo
P ari F I/1 Art. 72
13.03.01,05  Frontudriode Vigéncia 5 Eliminar o ederal/1988, Art. 7¢,
estagiario encerramento do estagio XXIX. Lei Federal
819 1 11.788/2008.
Prontusrio A vigéncia esgota-se com
13.03.01.06 . Vigéncia 60 Eliminar o rompimento do vinculo
funcional rF )
juridico com a Camara.
13.03.01 Recibo de entrega
El 3 f ari
rea?sc:zcjg :tos geCa?jr:;:rls Zc;ga;rje Portaria MTE n®
& N 13.03.01.07 1 5 Eliminar 1.129/2014, Art. 29,
relativos a vida Empregados e §1°
funcional Desempregados - '
CAGED
Termo de
compromisso de oA
recebimento de A vigéncia esgota-se com
13.03.01.08 , Vigéncia 5 Eliminar a emissdo de novo cracha.
cracha de
identificacdo
funcional

Pagina 288 de 366



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

13.03.02 Lei Complementar
Elaboragdo de Declaragdo negativa Até a Estadual n2 709/1993,
expedientes para 13.03.02.01 | de admissdo de aprovacgdo Eliminar Art. 41, § 1.9; Instrucdo
posse, pessoal das contas TCESP n2 2/2016, Art.
preenchimento de 134.
funcdo, Formulario de Aviednei ta-
provimento de indicacdo e A o wger\aaNesgo ase cc?m
A 13.03.02.02 . ~ Vigéncia 2 Eliminar a publicacdo da Portaria
cargo, vacancia e designagdo de . ~ .
e de designagdo de servidor.
substituicdo pessoal
13.03.02.03 Livro de teerS de Vigéncia . .. A vigéncia perdura até
posse de servidores completar o livro.
Pedido de
13.03.02.04 Prorrogacdode 1 Eliminar
prazo para exercicio
do cargo
Pedido de
13.03.02.05 | prorrogagdo de 1 Eliminar
prazo para posse
Processo para Até a Lei Complementar
. . Estadual n® 709/1993
13.03.02. 3 El /
3.03.02.06 Eartr)vcl)mento de (aj:gci\;ar:;tzz iminar Art. 41, § 1.; Instrucio
& TCESP ne 2/2016.
Termo de
recebimento de -
13.03.02.07 | . il Eliminar
lista de documentos
para posse
élsa{gi;'?éo de Livro de registro de A vigéncia perdura até Decreto-Lei Federal n®
¢ 13.03.03.01 & Vigéncia Preservar genciap 5.452/1943 (CLT), Art.

contratos de

empregados

completar o livro.

41.
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trabalho e atos
relativos a sua
alteracdo,

Termo de Adesdo

A vigéncia esgota-se com

Lei n29.608/1998 e

13.03.03.02 . Vigéncia 5 Eliminar o término da prestagdo o
suspensio e ao Voluntariado voluntaria de servico, n213.297/2016.
rescisao
13'03'04N Decreto-Lei Federal n®
Concessao de 13.03.04.01 | Aviso de férias 1 - Eliminar 5.452/1943 (CLT), Art.
direitos, vantagens 135, §2.0
e beneficios '
13.03.04.02 | Escala de férias 1 - Eliminar
Escala de licenga-
13.03.04.03 | prémio por 1 - Eliminar
assiduidade
A vigéncia esgota-se com
o falecimento do
Processo de iy - aposentado; ou, se Instru¢do TCESP n?
13.03.04.04 Vv El
3.03.04.0 aposentadoria = -a 60 Rnar houver beneficiario, 2/2016.
guando o direito deste a
pensdo extinguir-se.
Processo de A vigéncia esgota-se com
3 5 °
13.03.04.05 complementacgl Vigéncia 60 Eliminar o rompimento do vinculo Instrugdo TCESP n
de proventos de o N 2/2016.
. juridico com a Camara.
aposentadoria
Processo de A vigéncia esgota-se com N
. . . , Inst TCESP n2
13.03.04.06 | complementagdo Vigéncia 60 Eliminar o rompimento do vinculo nsiru¢ao n

do valor de pensao

juridico com a Camara.

2/2016.
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Processo de

A vigéncia esgota-se com
a concessao do direito ou
beneficio. O ato

Lei Federal n2
5.172/1966 (Cddigo

13.03.04.07 | concessao de Vigéncia 10 Eliminar administrativo que Tributario Nacional),
direitos e beneficios concede o direito ou o arts. 173 e 174; Lei
beneficio integra o Federal 8.213/1991.
Prontudrio funcional.
13.03.04 A vigéncia esgota-se com
Concessdo de a aposentadoria ou com o
direitos, vantagens Processo de rompimento do vinculo
e beneficios concessdo e juridico com a Camara. O
13.03.04.08 | incorporagdo de Vigéncia 5 Eliminar ato de concessdo e
vantagens incorporagdo de
pecuniarias vantagens pecuniarias
integra o Prontuario
funcional.
Processo de
indeferimento de A vigéncia esgota-se com
13.03.04.09 | férias por absoluta Vigéncia 5 Eliminar o encerramento do
necessidade do processo.
servigo
A preservagdo esta
Até a condicionada a fatores
Processo de . .
13.03.04.10 . o aprovagao 10 Preservar determinantes de sua
inscricao no IPESP
das contas guarda como o

probatério.
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13.03.04.11

13.03.04.12

13.03.04.13

13.03.04.14

13.03.04.15

13.03.04.16

Processo de pensdo
mensal a
beneficidrio de
servidor publico

Quadro
demonstrativo de
pagamento de
férias

Recibo de
adiantamento da 12
parcela do 139
salario

Recibo de entrega
de auxilio-
alimentacgao
Recibo de entrega
de vale-brinquedo

Recibo de entrega
de vale-cesta-bdasica

Vigéncia

10

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com
a extingdo da pensdo
mensal, que ocorre com a
morte, casamento,
cessacdo da incapacidade
ou invalidez, ou com
implemento da idade do
pensionista.

Lei Federal n2?
10.406/2002 (Cddigo
Civil), Art. 205;
Instrugao TCESP n?
2/2016.

13.03.04
Concessado de
direitos, vantagens
e beneficios

13.03.04.17

13.03.04.18

Recibo de entrega
de vale-transporte

Recibo de gozo de
férias

Eliminar

Eliminar

Constituicdo
Federal/1988, Art. 7.9,
XXIX; Decreto-Lei
Federal n® 5.452/1943
(CLT), Art. 11.
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Recibo de

13.03.04.19 | pagamento de 13° 1 5 Eliminar
salario
Recibo de

13.03.04.20 | pagamento de 149 1 5 Eliminar
salario
Recibo de

13.03.04.21 | pagamento de 1 5 Eliminar
férias
Recibo de

13.03.04.22 | pagamento de 1 5 Eliminar
férias em pecunia
Relagdo de

13.03.04.23 | funcionarios 1 5 Eliminar
afastados

13.03.04.24 | helatorio de auxilio- 2 4 Eliminar
alimentacgdo
Requerimento de

alteracao de data

13.03.04.25 | de gozo da licenga- 1 - Eliminar
prémio por
assiduidade
Solicitagdo da 12
13.03.04.26 | parcela do 139 1 5 Eliminar
salario
Solicitagdo de
13.03.04.27 | alteragdo de 1 - Eliminar
periodo de férias
13.03.04.28 | Solicitacdo de férias 1 - Eliminar
13.03.04.29 | Vale-cesta-basica 1 Eliminar
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13.03.05 Avaliagdo Ata de reunido da
fje des'empenho, 13.03.05.01 com'lssiao de 2 - Preservar
incentivo e avaliagdo de
acompanhamento desempenho
da evolugdo Constituigdo
funcional Dossié de avaliagdo Federal/1988, Art. 7.2,
13.03.05.02 | de funcionarios 1 5 Eliminar XXIX; Decreto-Lei
demitidos Federal n® 5.452/1943
(CLT), Art. 11
Plano de oA
desdiBenho dad A vigéncia esgota-se com
13.03.05.03 ] Vigéncia 5 Preservar a elaboragdo de um novo
unidades da lano
Camara P '
Processo de A captmdo 3B intesra o Constituicdo
13.03.05.04 | avaliagdo de 3 10 Eliminar P . ! & Federal/1988, Art. 41,
Prontuario funcional.
desempenho §4.9
Processo de
avaliacio de O ato que concede a
13.03.05.05 s 3 10 Eliminar estabilidade integra o

desempenho em
estagio probatodrio
Recibo de entrega
do formuldrio de
13.03.05.06 | avaliagdo de 1 5 Eliminar
desempenho de
servidor
Relatério dos
13.03.05.07 | processos 1 5 Eliminar
avaliatérios

Prontuario funcional.
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13.03.06
Contencioso
disciplinar
Processo
13.03.06.01 | administrativo Vigéncia
disciplinar
Processo

administrativo para
apuragao de
abandono de cargo

13.03.06.02 Vigéncia

Processo de
13.03.06.03 | apuracgdo preliminar | Vigéncia
de falta disciplinar

10

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com
a aplicagao da pena
disciplinar ou com a
decisdo a respeito do

pedido de reconsideragao.

A decisdo devera ser
averbada no Prontuario
funcional.

A vigéncia esgota-se com
a aplicagdo da pena
disciplinar ou com a
decisdo a respeito do

pedido de reconsideragdo.

A decisdo devera ser
averbada no Prontuario
funcional.

A vigéncia esgota-se com
0 arquivamento ou com a
instauragao de sindicancia
para apuragdo de falta
disciplinar ou de processo
administrativo disciplinar.
A decisdo devera ser
averbada no Prontudrio
funcional. Serd realizada
apuracgdo preliminar, de
natureza simplesmente
investigativa, quando a
infracdo nao estiver
suficientemente
caracterizada ou definida
autoria.

Lei Federal n®
10.406/2002 (Codigo
Civil), Art. 205.
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Processo de revisao
de Processo

A vigéncia esgota-se com
a conclusdo da revisdo. O
Processo de revisdo
devera ser apensado ao

13.03.06.04 L . Vigéncia 10 Eliminar . .
administrativo & Processo administrativo
disciplinar disciplinar. A decisdo

devera ser averbada no
Prontuario funcional.
13'03'06_ A vigéncia esgota-se com
Cf)njcer.moso a conclus3o da revisdo. O
disciplinar o~ Processo de revisdo
Processo de revisao ,
devera ser apensado ao
de Procelg Processo administrativo
13.03.06.05 | administrativo para Vigéncia 10 Eliminar 4
- para apuragdo de
apuragdo de
abandono de cargo. A
abandono de cargo A X
decisdo devera ser
averbada no Prontuario
funcional.
A vigéncia esgota-se com
a conclusao da revisdao. O
Processo de revisao Processo de revisao
de Processo de devera ser apensado ao
13.03.06.06 | sindicancia para Vigéncia 10 Eliminar Processo de sindicancia
apuracgdo de falta para apuragdo de falta
disciplinar disciplina. A decisdo

devera ser averbada no
Prontuario funcional.
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Processo de
sindicancia para

A vigéncia esgota-se com
a conclusdo da apuragdo
indicando a instauragao
de Processo

Lei Federal n2
10.406/2002 (Cédigo
Civil), Art. 205. A
validade dos atos e
negdcios juridicos
celebrados antes de

13.03.06.07 apuracio de falta Vigéncia 10 Eliminar adminisjcrativo disciplinar 11/01/2003, data da
o ou arquivamento. A .
disciplinar o , entrada em vigor do
decisdo devera ser .y .
(- novo Cédigo Civil,
averbada no Prontudrio .
funcional obedece ao disposto
' no Cddigo Civil de
1916.
13.03.07 Pedido de fusdo de
Recolhimento de 13.03.07.01 contas de FGTS . 5 Eliminar
encargos sociais e - ;
contribuicGes 3 pre'S(.ervagao sptd
Processo de condicionada a fatores
13.03.07.02 | recolhimento ao 1 10 Preservar determinantes de sua
IPESP guarda como o
probatdrio.
P
rersgﬁsisr:\)edneto de Lei Complementar
F In2128/2 ;
13.03.07.03 | contribuicdo para o 1 5 Eliminar e.dera " §/2008;
Plano de Lei Federal n?
.212/1991, Art. 32.
Seguridade Social 8 /1991, Art. 3
Processo de
recolhimento de
13.03.07.04 COntribuicdo para o 1 10 Eliminar

regime proprio de
previdéncia social
do municipio
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Processo de

. Decreto-Lei Federal n?
recolhimento de

13.03.07.05 contribuicio 1 5 Eliminar 5.452/1943 (CLT), arts.
on ribuis 578 e 610.
sindical
Processo de Constituigdo
13.03.07.06 | recolhimento do 1 5 Eliminar Federal/1988, Art. 79,
FGTS inciso XXIX.
Processo de Decreto-Lei Federal n?
13.03.07.07 | recolhimento do 1 10 Eliminar 2.052/1983, arts. 3% e
PIS/PASEP 10.
Recibo de entrega Decreto-Lei Federal n?
13.03.07.08 da ReIagaNo Anua! cjie 1 10 Eliminar 5.452/1943 (CLT), Art.
Informagdes Sociais 360; Decreto Federal
- RAIS n? 76.900/1975.
Recibo de entrega
13.03.07.00 | 9€2arquivos 1 10 Eliminar
Conectividade
Social
;3'0?}?7 d Relacso Anual de Decreto-Lei Federal n2
ecolhimento de §a0 A X . 5.452/1943 (CLT), Art.
encargos sociais e 13.03.07.10 | Informagdes Sociais 1 10 Eliminar i
ibuicd -RAIS 360; Decreto Federal
contribuicoes ne 76.900/1975.
Relagdo de
13030711 Contribuicdo 1 5 Eliminar
sindical, assistencial
e confederativa
Relagdo de dados
13.03.07.12 | cadastrais para o 1 5 Eliminar

FGTS
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Relagdo de
13.03.07.13 | empregados para o 5 Eliminar
FGTS
13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
13.04. Controle de frequéncia (Subfungdo)
. PRAZOS DE GUARDA [ i -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL
13.04.01 Comunicado de
Registro de frequéncia |~ 13-04.01.01 B tantias 1 . Eliminar
A vigéncia esgota-se com a Decreto-Lei Federal n®
13.04.01.02 | Escala de servico Vigéncia 10 Eliminar iy %6 5.452/1943 (CLT), Art. 67,
elaboracdo de nova escala. , -
paragrafo unico.
13.04.01.03 | Mapa de frequéncia 1 5 Eliminar
Memorando de
13.04.01.04 C?Q:tc;caéiaccj)ed:ervi o 1 5 Eliminar Decreto-Lei Federal n®
DRDLUS | PrestatattiE 5.452/1943 (CLT), Art. 59.
extraordinario e
horas-extras
Constituigdo
Planilha com banco A vigéncia esgota-se com a Federal/1988, Art. 7.,
13.04.01.05 de horas Vigéncia 5 Eliminar comg ensa éfdas horas XXIX; Decreto-Lei Federal
pensac " n25.452/1943 (CLT), Art.
59, §2.2.
13.04.01.06 | "'anilha de controle 1 5 Eliminar
de horas-extras
Quadro
13.04.01.07 | demonstrativo de 1 - Eliminar

registro de frequéncia
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Relatério de
13.04.01.08 | frequéncia de 1 5 Eliminar
vereadores

A vigéncia esgota-se com
o rompimento do vinculo
juridico com a Camara
Municipal.

13.04.01.09 | Registro de ponto Vigéncia 60 Eliminar

Relacgdo de servidores

. JR 1 - Eliminar
com ocorréncias

13.04.01.10

13.04.02 Registro de Relagdo de apostilas
atos de retificatorias de
aposentadoria, pensdao | 13.04.02.01 | vantagens 1 5 Eliminar
e disponibilidade decorrentes de
decisdo judicial

Instru¢do TCESP n?
2/2016.

Relagdo de atos
13.04.02.02 | concessorios de 1 5 Eliminar
aposentadoria

Instru¢do TCESP n?
2/2016.

Relagdo de atos
concessorios de
13.04.02.03 | complementagdo de 1 5 Eliminar
proventos de
aposentadoria

Instru¢do TCESP n2
2/2016.

Relagdo de atos

concessorios de - Instrugdo TCESP n?
13.04.02.04 1 El
3.04.02.0 complementacdo do > iminar 2/2016.

valor de pensao

Relagdo de atos
13.04.02.05 | concessorios de 1 5 Eliminar
pensdo dos

Instrugao TCESP n?
2/2016.
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servidores

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
13.05. Pagamento de pessoal (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - o LEGISLACAO /
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE CENTRAL NORMA

13.05.01 Comprovante de
Elaboracdo de expedientes declaragdo das
para a folha de pagamento | 13.05.01.01 | contribuigdes a 1 10 Eliminar

recolher a Previdéncia

Social

A vigéncia esgota-se com
o calculo de
incorporacgdo de
vantagens pecuniarias.

Expediente de calculo
13.05.01.02 | de incorporagdo de Vigéncia 10 Eliminar
vantagens pecuniarias

Lei Federal n2

8.212/1991;
; s Decreto-Lei
Expediente de A vigéncia esgota-se com Federal no
13.05.01.03 | recadastramento de Vigéncia 12 Eliminar o recadastramento 2.848/1940
inativos e pensionistas anual. -
(Codigo
Penal), Art.
109.
Formulario de
atualizacdo de dados A vigéncia esgota-se com
13.05.01.04 | pessoais e funcionais Vigéncia 5 Eliminar a efetivagdo do
para a elaboragdo da pagamento.

folha de pagamento
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Formulario de
autorizagdo de

A vigéncia esgota-se com
a efetivagdo do
pagamento ou com o

13.05.01.05 descontos em folha de Vigencia > Eliminar cancelamento da
pagamento autorizagdo do
desconto.
A vigéncia esgota-se com
Guia de autorizagdo a efetivagdo do
13.05.01.06 | para consignagao em Vigéncia 5 Eliminar pagamento ou com a
folha de pagamento solicitagdo do
cancelamento.
Guia de cancelamento
13.05.01.07 | J€ desconto 1 5 Eliminar
consignado em folha
de pagamento
A vigéncia esgota-se com
o encerramento do
processo. Os
Processo de documentos sdo
13.05.01.08 | compensagdo Vigéncia 5 Eliminar encaminhados ao INSS
previdenciaria para compensagao do
tempo trabalhado na
Camara para fins de
aposentadoria.
13.05.01 Elaboragdo de Processo de diferenga .
expedientes para a folha 13.05.01.09 & cncimentos 1 5 Eliminar
de pagamento
13.05.01.10 Proce§s? de estorno ou Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-sg Ncom
reposicao 0 estorno ou reposicdo.
Processo de inscrigao A vigéncia esgota-se com
13.05.01.11 | para consignagdo em Vigéncia 10 Eliminar

folha de pagamento

término do convénio.
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Processo de

A vigéncia esgota-se com
0 pagamento. Trata-se
de requerimento de

13.05.01.12 t Vigénci Elimi
3.05.0 p.agz.amen 0 aquem de igéncia 5 iminar pagamento de beneficio
direito ~ .
nao usufruido por
servidor falecido.
Processo de pedido de A vigéncia esgota-se com
13.05.01.13 | ressarcimento do Vigéncia 5 Eliminar o encerramento do
PIS/PASEP processo.
A vigéncia esgota-se com
o falecimento do
Rrocessdipaig ensionista ou, se
13.05.01.14 | pagamento de pensdo | Vigéncia 60 Eliminar b o
ity houver beneficiario,
P quando o direito deste a
pensdo extinguir-se.
13.05.02 Extrato do INSS para
Elaboragdo de folha de 13.05.02.01 fins de . ) i Eliminar
pagamento complementacao de
aposentadoria
Ficha financeira de A vigéncia esgota-se com
13.05.0202 P3gamentode. Vigéncia 60 Eliminar | O OMPimento do
servidores, inativos e vinculo juridico com a
pensionistas Camara.
13.05.02.03 | Folha de pagamento 1 30 Eliminar
13.05.02.04 | Oficio de solicitacao de 1 5 Eliminar
crédito bancdrio
Ordem de crédito Vigéncia esgota-se com
13.05.02.05 | complementar Vigéncia - Eliminar a realizagdo do

individual

pagamento.
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13.05.02 Elaboragdo de
folha de pagamento

13.05.02.06

13.05.02.07

13.05.02.08

13.05.02.09

13.05.02.10

13.05.02.11

13.05.02.12

13.05.02.13

13.05.02.14

Ordem de crédito das
folhas de pagamento

Relagdo de crédito
bancério

Relagdo mensal de
férias para elaboragdo
de folha de pagamento

Relatdrio anual de 142
salario

Relatério com o total
de consignagao por
entidade

Relatorio consolidado
de ocorréncias de
ponto

Relatdrio de
consolidagdo de
despesa da folha de
pagamento

Relatorio de custeio
por entidade
consignataria

Relatério de ordens de
crédito complementar
emitidas mensalmente

30

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Trata-se de relatorios
com os totais das
consignacgdes por
entidade e por espécie e
valor.
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Relatério de

13.05.02.15 | recolhimento de 1 Eliminar
encargos sociais
Relatdrio de Lei Federal n?
13.05.02.16 | vencimentos e 1 Eliminar 8.213/1991,
descontos Art. 115.
13.05.02.17 | "elatorio mensal de 1 Eliminar
132 salario
13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
13.06. Seguranga e medicina do trabalho (Subfungao)
ATIVIDADE copIGo DOCUMENTO AT DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO /
CORRENTE CENTRAL NORMA
13.06.01 Decreto-Lei
Controle Federal n?
ambiental e 5.452/1943
preservagao (CLT), Titulo 11,
da saude Certificado de Capitulo V;
aprovacgdo de A vigéncia esgota-se com | Portaria MT
13.06.01.01 | equipamento de Vigéncia 1 Eliminar arealizagdo de um novo | n?
protecdo individual - CAEPI. 3.214/1978,
CAEPI NR-6; Portaria
DSST n?
1/1992, arts.
192,29, 8§12
e3.2
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Lei Federal n2
6.514/1977,

Art. 160, §
s 1.9; Decreto-
A vigéncia esgota-se com .
s Lei Federal n2
a realizagdo de novo CAl,
. 5.452/1943
Certificado de sempre que houver (CLT), Titulo I
13.06.01.02 | Aprovagdo de Vigéncia 1 Eliminar modifica¢bes Ca |'t,ulo V- !
Instalagdes - CAl substanciais ou nos P o
equipamentos dos Portaria SSMT
e?taselecimentos n® 35/1983;
) Portaria MT
ne
3.214/1978,
NR-2, 2.4.

Lei Federal n?
8.213/1991,
Art. 22;
Decreto-Lei
Federal n2
5.452/1943
(CLT), Titulo 11,
Capitulo V;
Portaria MT
ne
3.214/1978,
NR-7,7.4.8, a;
Instrucdo
Normativa do
INSS n?
78/2002, arts.
189, VII, 227 e
228.

Comunicado de
13.06.01.03 | Acidente de Trabalho - 1 10 Eliminar
CAT
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A vigéncia esgota-se com
a realizagdo de nova
declaragdo das

o instalacOes, sempre que | Lei Federal n?
Declaragdo das §0€s, preq

13.06.01.04 instalacdes Vigéncia - Eliminar houver modificagdes 6.514/1977,
substanciais nas Art. 160, § 1.9.
instalagdes ou nos
equipamentos dos
estabelecimentos.
13.06.01.05 DOSSié de campanha 4 X Preservar
de prevengao
s oA Portaria MT
A vigéncia esgota-se com |
13.06.01.06 | Laudo ergon6mico Vigéncia 20 Eliminar failit)).oragao de novo 3.214/1978,
NR-17.
13.06.01 Decreto-Lei
Controle Federal n2
ambiental e 5.452/1943
preservagao (CLT), Titulo 11,
da saude Capitulo V;
Decreto
Federal n?
Laudo Técnico das A vigéncia esgota-se iﬁzlzglzgzg’g
13.06.01.07 | CondigBes Ambientais Vigéncia 20 Eliminar com a realizagdo de um 3 9'4 ‘-"e 5 '9_'
de Trabalho - LTCAT novo LTCAT. e T
Instrucao
Normativa do
INSS
n278/2002,

arts. 154, 155,
156, 163, 179,
I, 188,V e
189, VI;
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Portaria MT
ne
3.214/1978,
NR-7,7.45¢e
7.4.5.1.

Decreto-Lei
Federal n?
5.452/1943
(CLT), Titulo 11,

.. » A vigéncia esgota-se com | Capitulo V;
Laudo técnico pericial g 8 p

13.06.01.08 . . 2 Vigéncia 20 Eliminar a emissdo de novo Portaria MT
de riscos ambientais
laudo. n?
3.214/1978,
NR-7,7.4.5,
7.4.5.1 e NR-
15,15.1.4
13.06.01.09 Livro de registro de Vigéneia 20 Eliminar A vigéncia perdura até

atendimento médico completar o livro.
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Lei Federal n?
9.528/97, Art.
58, § 4.9;
Decreto-Lei
Federal n?
5.452/1943
(CLT), Titulo 11,
Capitulo V;
Instrugao
Normativa do
INSS/PRES n2
77/2015, Art.
264; Portaria
MT n2
3.214/1978,
NR-7,7.45¢e
7.4.5.1.

A vigéncia esgota-se com
o rompimento do
vinculo juridico com a
Camara.

Perfil Profissiografico

13.06.01.10 Previdenciario - PPP

Vigéncia 20 Eliminar

Processo de
13.06.01.11 | sindicdncia de acidente Vigéncia 20 Eliminar
de trabalho

A vigéncia esgota-se com
o término da apuragao.

Decreto-Lei
Federal n2
5.452/1943
(CLT), Titulo 11,
Capitulo V;
Portaria MT
ne
3.214/1978,
NR-7,7.45¢e
7.4.5.1

Programa de Controle
13.06.01.12 | Médico de Saude 1 20 Eliminar
Ocupacional - PCMSO
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13.06.01 Lei Federal n?
Controle 6.514/1977,
ambiental e Art. 160, §
preservacao 1.2; Decreto-
da saude Lei Federal n2
5.452/1943
Programa de A vigéncia esgota-se com | (CLT), Titulo Il,
13.06.01.13 | Prevengdo de Riscos Vigéncia 20 Preservar a elaboragdo de novo Capitulo V;
Ambientais - PPRA PPRA. Portaria MT
ne
3.214/1978,
NR-9,9.3.8.1
€9.3.8.2;
Portaria SSST
n? 25/94
A vigéncia esgota-se com
o rompimento do
vinculo juridico com a
Camara. Caso a Camara
tercerize este servigo, o
13.06.01.14 | Prontuario médico Vigéncia 20 Eliminar prontudrio e a
documentagdo médica
ficam sob a
responsabilidade da
empresa prestadora de
servigo.

Decreto-Lei
Federal n2
5.452/1943
(CLT), Titulo 11,
Capitulo V;
Portaria MT
ne
3.214/1978,
NR-7,7.45¢e
7.4.5.1.

Decreto-Lei
Federal n?
Relatdrio do Programa 5.452/1943
13.06.01.15 delControIe Mgdlco de 1 20 Eliminar (CLTI), Titulo Il,
Saude Ocupacional - Capitulo V;
PCMSO Portaria MT
n<
3.214/1978,
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NR-7,7.4.6

Decreto-Lei
Federal n2
5.452/1943
Relatério do Programa A vigéncia esgota-se com | (CLT), Titulo Il,
13.06.01.16 | de Prevengdo de Riscos Vigéncia 20 Eliminar a realizagdo de um novo | Capitulo V;
Ambientais - PPRA relatério. Portaria MT
ne
3.214/1978,
NR-9, 9.2.1.1.

13.06.02 13.06.02.01 | Ata de reunido da CIPA 1 - Preservar
Prevencgdo de

acidentes de
trabalho

Decreto-Lei
Federal n?
5.452/1943
(CLT), Titulo 11,
Capitulo V;
Portaria MT
ne
3.214/1978,
NR-5,5.7 e
5.8; Portaria
SSST n¢
8/1999
Portaria n2
3.214/1978,
Ficha de analise de NR-5; Portaria
13.06.02.03 acidentes 1 - Preservar SSMT ne
33/1983, NR-
5,5.16, "L" .
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13.06.02
Prevencdo de
acidentes de
trabalho

13.06.02.04

13.06.02.05

13.06.02.06

13.06.02.07

Ficha de informacGes
para o Ministério do 5
Trabalho - SSMT

Formulario de entrega
de equipamento de

1
protecdo individual -
EPI
Livro de inspe¢do do . N
trabalho Vigéncia
M I
apa anual de Viganer

acidentes de trabalho

Eliminar

Eliminar

Preservar

Preservar

A vigéncia perdura até
completar o livro.

A vigéncia esgota-se com
a elaboragdo de novo
mapa.

Portaria SSMT
n2 33/1983,
NRS5, Anexo I.

Decreto-Lei
Federal n?
5.452/1943
(CLT), Art.
628,§1.2¢e
2.9; Portaria
MTPS n@
3.158/1971,
Art.1.2.
Decreto-Lei
Federal n?
5.452/1943
(CLT), Titulo 11,
Capitulo V;
Portaria MT
ne
3.214/1978,
NR-4,4.12, 1,
j, na redagao
da Portaria
SSMT n@
33/1983.
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Portaria SSST

n2 25/1994,
artigo 2.9,
A vigéncia esgota-se com | 5.16, "0";
13.06.02.08 | Mapa de riscos Vigéncia - Eliminar a elaboragdo de novo Portaria MT
mapa. n?
3.214/1978,
NR-5, 5.16,
"A",
Decreto-Lei
Planta de ambientes de Federal n2
13.06.02.09 | trabalho e localizagdo 3 - Eliminar 5.452/1943
de extintores (CLT), Art.
200.
Processo de
constituicdo de A vigéncia esgota-se com | Lei Federal n®
13.06.02.10 | Comissdo Interna de Vigéncia 5 Preservar a constituicdo de nova 6.514/1977,
Prevencdo de CIPA. Art. 163.
Acidentes - CIPA
Decreto-Lei
Federal n?
5.452/1943
A (CLT), Titulo 11,
Processo de elei¢do da A vigencia esgota-se com Capitulo V;
13.06.02.11 Vigéncia 5 Preservar o resultado da elei¢do da L
CIPA Portaria MT
CIPA. ne
3.214/1978,
NR-5, 5.40, ")"
e5.6.2.
13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
13.07. Promogao do desenvolvimento biopsicossocial de funcionarios e servidores (Subfungio)
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO /
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CORRENTE CENTRAL NORMA

13.07.01 Dossié de

Planejamento e programa anual

execucgdo de agbes de 13.07.01.01 | de 1 5 Preservar
desenvolvimento desenvolvimento
biopsicossocial biopsicossocial
Dossié de
programa anual
de qualidade de
vida

Proposta anual
de acbes de
desenvolvimento
biopsicossocial
Relatério anual
de avaliagdo das
atividades
biopsicossociais
14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
14.01. Controle de compras, servigos e obras (Subfungao)

13.07.01.02 1 5 Preservar

5 Eliminar

13.07.01.03

13.07.01.04 1 5 Preservar

, PRAZOS DE GUARDA - - LEGISLACAO /
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL NORMA
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14.01.01
Licitagdo e administragdo
de contratos

14.01.01.01

14.01.01.02

14.01.01.03

14.01.01.04

Contrato

Dossié relativo aos
trabalhos da Comissao
Permanente de
Licitagao

Expediente de
acompanhamento e
execucdo de contrato

indice de nimero de
edital de licitagdo

Vigéncia

Vigéncia

12

12

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com
0 encerramento do
Contrato. Uma via do
Contrato integra o
Processo. As guias de
recolhimento da
Previdéncia Social e
outros impostos deverao
ser arquivadas em
separado e obedecerdo
aos prazos previstos
nesta tabela, na
atividade

“Controle da
contabilidade”.

A vigéncia esgota-se com
o término do contrato.

Lei Federal n2
10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H; Lei
Federal n2
8.666/1993,
arts. 89 ao 98;
Decreto-Lei
Federal n2
2.848/1940
(Cddigo Penal),
Art. 109.

Lei Federal n?
10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H; Lei
Federal n2
8.666/1993, arts.
51 e 89 a098;
Decreto-Lei
Federal n2
2.848/1940
(Cédigo Penal),
Art. 109 e 326.

Lei Federal n2
8.666/1993.
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Lei
Pedido de inclusdo no apﬁ;csazéo Estr:glljzrlnnegntar
14.01.01.05 | cadastro de Eliminar
impedimentos das 709/1993:
contas Instru¢ao TCESP
ne 2/2016.
Lei
Pedido de reabilitagdo apﬁ;cfaagéo Esotr:Cpl)LI;rlnnegntar
14.01.01.06 | no cadastro de Eliminar
impedimentos gdas 709/1993,
contas Instru¢ao TCESP
n2 2/2016.
14.01.01 Licitagdo e Lei
administragdo de Até a Complementar
contratos Relagdo de b Estadual n?
14.01.01.07  aditamentos de Ww° Eliminar 709/1993, Art.
das
contratos . S 41,§1.9
Instrugao TCESP
ne 2/2016.
Lei
) Complementar
g aN Estadual n?
14.01.01.08 | Relagdo de contratos P Eliminar 709/1993, Art.
das
contas 41,812
Instrugao TCESP
n? 2/2016.
Relagao de contratos e
14.01.01.09 | os respectivos gestores 2 Eliminar

e substitutos
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Lei
. Complementar
At
Relagdo de despesas a rojaa %o Estadual n®
14.01.01.10  com dispensa de provac 5 Eliminar 709/1993, Art.
S das
licitagdo contas 41,819
Instrugao TCESP
n? 2/2016.
Lei
, Complementar
At
Relacdo de despesas 3 ro:/eaaéo Estadual n?
14.01.01.11  com inexigibilidade de  °P o o 5 Eliminar 709/1993, Art.
Als das
licitacdo . W 41,819
Instru¢ao TCESP
n? 2/2016.
Lei
m Complementar
Relacgdo de licitages aprovacao Estadual n®
14.01.01.12 s o 5 Eliminar 709/1993, Art.
por modalidade das
contas 41, 81.%
Instru¢ao TCESP
n? 2/2016.
Relagdo dos pedidos de - Lei Federal n2
14.01.01.13 . 14 2 - El
aquisicdo iminar 8.666/1993.
14.01.02 Registro de Lei Federal n?
precos 8.666/1993, Art.
. o .
14.01.02.01 Ata de registro de ) 12 Eliminar 15, § 39, 1I;

precos

Decreto federal
ne 7.892/2013,
Art. 12.
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Lei Federal n2

Até a 8.666/1993, Art.
. ~ o .
14.01.02.02 Processo de registro de | aprovagao 12 Eliminar 15, § 3¢9, 1Ii;
precos das Decreto federal
contas n2 7.892/2013,
Art. 12.
14.01.03 Cadastro de A vigéncia esgota-se com
Cadastramento de 14.01.03.01 | fornecedores e Vigéncia - Eliminar a atualizacdo do
fornecedores e ) prestadores de servigos cadastro.
prestadores de servigos
Dossié de registro Lei Federal n®
14.01.03.02 8 1 - Eliminar 8.666/1993, Art.
cadastral
34,
Formulario de
14.01.03.03 | avaliagdo de 1 1 Eliminar
fornecedor
Formuldrio de
14.01.03.04 | verificagdo de 1 il Eliminar
fornecedor
Formulario de
14.01.03.05 Monitoramento 1 1 Eliminar
adicional de
fornecedores
Formuldrio de registro
14.01.03.06 | de posicionamento de 1 1 Eliminar
fornecedor
14.01.04 Aqu.isigéo de Ficha com assinatura A vigéncia esgota-se com
bens materiais, 14.01.04.01 | para conferéncia de Vigéncia - Eliminar a alteragdo do

patrimoniais, servigos e

solicitacdo de aquisicao

documento.
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obras

14.01.04.02

14.01.04.03

14.01.04.04

Memorando de
autorizacdo de servidor
a assinar solicitagdo de
aquisicao

Vigéncia

Memorando de

informacgao de

alteragdo de cargo de Vigéncia
chefia para validar

solicitacdo de aquisicdo

Até a
aprovacgao
das
contas

Processo de aquisi¢do

12

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se
apos a atualizagdo de
ficha com assinatura
para conferéncia de
solicitagcdo de aquisicao.

A vigéncia esgota-se
apos a atualizagdo de
ficha com assinatura
para conferéncia de
solicitacdo de aquisicao.

Decreto-Lei
Federal n2
2.848/1940
(Codigo

Penal), Art. 109;
Lei Federal n?
8.666/1993, Arts.
14a016e 89 ao
98; Lei Federal n?
10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H; Lei
Complementar
Estadual n?
709/1993, Art.
41, § 1°.
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A vigéncia esgota-se com
o recebimento do objeto
da solicitagdo; ou com a
informagdo da negativa
da solicitagdo. Integra o
Processo de aquisicao.

14.01.04.05 | Solicitagdo de aquisicdo | Vigéncia Eliminar

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
14.02. Controle de bens patrimoniais (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL
14.02.01 Cadastro de bens A vigéncia esgota-se com | Lei Federal n?
Cadastro e 14.02.01.01 atrimoniais Vigéncia - Preservar a elaboragdo de um 4.320/1964, Art. 94
chapeamento P novo cadastro. e 96.
de bens
patrimoniais Ficha de bem A vigéncia esgota-se com | Lei Federal n?
14.02.01.02 . . Vigéncia 5 Eliminar a baixa do bem 4.320/1964, Art. 94
patrimonial . .
patrimonial. e 96.
Lei Federal n2
: 4.320/1964; Lei
Inventario fisico de Ate Cc;:;mo{er?w(ianta(:I
14.02.01.03 . ¥ aprovagao 5 Preservar P
bens patrimoniais das con Estadual n?
709/1993, Art. 41,
§1.0
Lei Federal n2
4.320/1964;
Inventario fisico- Até a C:mO/Iergnser;tar
14.02.01.04 | financeiro de bens aprovacao 5 Eliminar P
atrimoniais das contas Estadual né
P 709/1993, Art. 41,
§1.2
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Livro de registro de

A vigéncia perdura até

14.02.01.05 . . Vigéncia Preservar .
bens patrimoniais completar o livro.
14.02.02 Certificado de garantia A vigéncia esgota-se com | Lei Federal n?
Defe;a de. t?ens 14.02.02.01 de bens atrimgoniais Vigéncia Eliminar o término do prazo de 8.078/1990, arts.
patrimonials P validade do certificado. | 49, 24, 50 e 74.
Processo de sindicancia A vigdncia esgota-se com
14.02.02.02 | relativa a defesa de Vigéncia Eliminar ,g . € N
. =, o término da apuragdo.
bens patrimoniais
14'92'03 Termo de compromisso
Reg|§tro da . 14.02.03.01 | de devolugdo de bem 1 Eliminar
movimentagao patrimonial
de bens
patrimoniais rz;moon(sjaebilidade elo SRECTRe esgota-se com
14.02.03.02 P P Vigéncia Eliminar a devolugdo do bem
uso de bem : .
. . patrimonial.
patrimonial
As copias arquivadas nos Lei Federal n®
i 3 4.320/1964; Lei
Termo de gabinetes e Complementar
14.02.03.03 | responsabilidade por 2 Eliminar departamentos podem Estac}loual ne
b t . . . |. . d ’ =
ens patrimoniais ser.e |£n|na as apds 709/1993, Art. 41,
emissdo de novo termo. §1.0
A vigéncia esgota-se com
14.02.03.04 Termo de transferéncia vigéne Eliminar novo Termo de

de bem patrimonial

responsabilidade por
bens patrimoniais.
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14.02.04 Expediente de
Arrolamento e . .
. encaminhamento de Até a .
baixa de bens N Lei Federal n?
. .. 14.02.04.01 | bens excedentes, aprovagao - Preservar
patrimoniais . . 4.320/1964.
inserviveis ou em das contas
desuso para Prefeitura
14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
14.03. Controle de almoxarifado (Subfungdo)
) PRAZOS DE GUARDA 1 B B
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL
14.93.0{ Balancete de material de ps.nforfigfes constam
Verificagdo de 14.03.01.01 . 2 - Eliminar do Balango de material
estoque e almoxarifado de almoxarifado
distribuicdo
Lei Complementar
BalancdR I Sl Até a A vigéncia esgota-se com | Estadual n?
14.03.01.02 s - aprovagao 5 Eliminar a elaboragdo de novo 709/1993, Art. 41, §
almoxarifado
das contas balango. 1.9; Instrumento

TCESP n2 2/2016.

. A vigéncia esgota-se com
Cadastro de material de & &

14.03.01.03 . Vigéncia 5 Eliminar a atualizagdo do
almoxarifado
cadastro.

Formuldrio de previsao

. 1 - Eliminar
de consumo de material

14.03.01.04
A vigéncia esgota-se
apds o langamento no
sistema de requisicao de
material.

Formuldrio provisorio de

14.03.01.05 - .
requisicdo de material

Vigéncia - Eliminar
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Lei Complementar

Inventdrio fisico de Até a Estadual n?
14.03.01.06 material de almoxarifado aprovagao Eliminar 709/1993, Art. 41, §
das contas 10
Inventario fisico- Até a ttzlfc;)un;r):‘imentar
14.03.01.07 fi irod terial d a Elimi i
mancel'ro e material de | aprovacgdo iminar 709/1993, Art. 41, §
almoxarifado das contas 10
14.03.01.08 | -iSte de materiais de 1 Eliminar
almoxarifado
14.03.01,09 \Ot@ de saida de material 1 Eliminar
de almoxarifado
e et R
¢ 14.03.01.10 | fornecimento de material = Vigéncia Eliminar
estoque e contrato de
S por contrato .
distribuicao fornecimento.
Relatério de controle de
14.03.01.11 | saida de material de 1 Eliminar
almoxarifado
14.03.01.12 Relatério financeiro de 1 Eliminar
entradas
14.03.01,13 | Requisicdo de material de 1 Eliminar

almoxarifado
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14.03.02
Recebimento e
conferéncia

Trata-se de uma via
acumulada apenas para
recebimento e

14.03.02.01 | Nota fiscal (via) 1 Eliminar conferéncia de materiais
de almoxarifado. Uma
via integra o Processo de
aquisicao.
14.03.03 Certificado de garantia de A vigéncia esgota-se com | Lei Federal n?
Defesa) ‘?‘e 14.03.03.01 d 8 Vigéncia Eliminar o término do prazo de 8.078/1990, arts. 42,
materiais de materigifle conslimg validade do certificado 24,50e 74
consumo ,
Processo de sindicancia A vigéncia esgota-se com
14.03.03.02 | relativa a defesa de Vigéncia Eliminar ,g . P =
. o término da apuragdo.
material de consumo
14'93'04 Termo de compromisso
Registro da 14.03.04.01 | de devolugdo de material 1 Eliminar
movimentagao de consuli
de materiais de
consumo Termo de
responsabilidade pelo N - A vigéncia esgota-se com
14.03.04.02 . Vigéncia Eliminar ~ .
uso de material de a devoluc¢do do material.
consumo
As copias arquivadas nos Lei Federal n®
opias arg 4.320/1964; Lei
Termo de gabinetes e Complementar
14.03.04.03 | responsabilidade por 2 Eliminar departamentos podem P

material de consumo

ser eliminadas apds
emissdo de novo termo.

Estadual n®

709/1993, Art. 41, §

1.0
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Termo de transferéncia

A vigéncia esgota-se com
novo Termo de

14.03.04.04 de materiais de consumo Vigencia i Eliminar responsabilidade por
materiais de consumo.
14.03.05 .
Expediente de
Arrolamento e . .
. encaminhamento de , Lei Complementar
baixa de » Até a
materiais de 14.03.05.01 materiais de consumo abrovacio 5 Eliminar Estadual n?
T excedentes, inserviveis P ¢ 709/1993, Art. 41, §
consumo das contas
ou em desuso para 19,
Prefeitura
14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGCAO)
14.04 Controle de transportes internos (Subfungao)
. PRAZOS DE GUARDA ! - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGCAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL
14.04.01 A vigéncia esgota-se com
Fixacdo da frota 14.04.01.01 | Ato de fixacdo da frota Vigéncia - Preservar a publicagdo de novo
ato.
14'04'92 . Ato de classificagdo e A vigéncia esgota-se com
Classificacao e 14.04.02.01 | enquadramento de Vigéncia - Preservar a publica¢do de novo
catljastramento de veiculos oficiais ato.
veiculos
14.04.02.02 Ca'd'astro de veiculo Vigéncia 5 Preservar A wgenua esgota-se com
oficial a baixa do veiculo.
. A vigéncia esgota-se com
drod trativo d a - ~
14.04.02.03 Quadro demonstrativo da Vigéncia 5 Eliminar a elaboragdo de novo

frota

quadro.
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14.04.03
Controle da
guarda e do uso
de veiculos

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

Ato de regulamentacgdo
de uso de veiculos
oficiais

Boletim de ocorréncia
com veiculo oficial

Certiddo de pontuagdo
na CNH

Certificado de inspegdo
do cronotacdgrafo

Certificado de registro e
licenciamento de veiculo
- CRLV

Circular com escala de
uso de veiculo oficial

Comunicado de desconto
de valor no pagamento
do servidor por avaria em
veiculo oficial

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com
a publicagdo de novo
ato.

A vigéncia esgota-se com
o término da apuragado
ou com a prescri¢ao
criminal. Uma cépia do
documento integra o
Processo de sindicancia.

A vigéncia esgota-se com
a emissao de documento
atualizado pelo DETRAN

A vigéncia esgota-se com
a emissdo de novo
certificado.

A vigéncia esgota-se com
a emissao de documento
atualizado pelo DETRAN.

Lei Federal n?
9.503/1997 (Cddigo de
Transito Brasileiro).

Lei Federal n?
9.503/1997, Art. 121
(Cédigo de Transito
Brasileiro).
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14.04.03 Controle
da guarda e do
uso de veiculos

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

Comunicado de resultado

de defesa da autuacao
com Notificacdo da
imposicdo da penalidade
de multa

Laudo de inspec¢do de
opacidade do gas
carbonico

Laudo de inspegdo de
ruido em veiculo oficial

Memorando de
autorizagdo de retirada
de veiculo oficial

Memorando de
solicitacdo de
providéncias por uso
indevido de veiculo
oficial

Notificacdo de autuagdo
por infracdo a legislagdo
de transito

Ordem de servigo
externo com controle de
trafego de veiculo oficial

Vigéncia

Vigéncia

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Lei Federal n?
9.503/1997 (Cddigo de
Transito Brasileiro).

A vigéncia esgota-se com
a emissdo de novo
laudo.

A vigéncia esgota-se com
a emissdo de novo
laudo.

Lei Federal n2
9.503/1997 (Cédigo de
Transito Brasileiro)
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14.04.03.15

14.04.03.16

Processo de sindicancia
de ocorréncia com
veiculo oficial

Prontuério de veiculo
oficial

Vigéncia

Vigéncia

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com
o término da apuragdo
ou com a prescri¢do
criminal.

A vigéncia esgota-se com
a baixa do bem.

14.04.03 Controle
da guarda e do
uso de veiculos

14.04.03.17

14.04.03.18

14.04.03.19

14.04.03.20

14.04.03.21

14.04.03.22

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

Recibo de entrega de
Notificacdo de autuagdo
por infragdo a legislagdo
de transito

Relatério de controle do
uso de veiculo oficial

Relatdrio tacografico
Requisi¢ao de

autorizagdo para servidor
dirigir veiculo oficial

Requisi¢do para uso de
veiculo oficial

Vigéncia

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com
a emissao de documento
atualizado pelo DETRAN

Lei Federal n2
9.503/1997 (Cddigo de
Transito Brasileiro).

14.04.04
Controle do

14.04.04.01

Comprovante fiscal de
abastecimento

Eliminar
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consumo de Protocolo de

combustivel 14.04.04.02 | recebimento de vales- 1 5 Eliminar
abastecimento

Relatério de consumo de

14.04.04.03 , 1 5 Eliminar
combustivel
Relatdrio de
14.04.04.04 | quilometragem e 1 5 Eliminar
consumo de combustivel
14.04.04.05 | Vale-combustivel 1 5 Eliminar
0405 5 Certificado de Inspegdo A vigencia gggota-se com
Manutencgo de 14.04.05.01 . pee Vigéncia - Eliminar a emissdo de documento
Vefcu|os Ve|CU|ar - ClV

atualizado.

A vigéncia esgota-se com
Vigéncia - Eliminar a emissdo de documento
atualizado.

Certificado de Seguranga

14.04.05.02 Veicular - CSV

Protocolo de
14.04.05.03 | recebimento de vales- 1 5 Eliminar
lavagem de veiculo oficial

Relatdrio de lavagem de

14.04.05.04 , Py 1 5 Eliminar
veiculos oficiais
14.04.05.05 | V2Ie-lavagem de veiculo 1 5 Eliminar
oficial
15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
15.01. Planejamento or¢camentario (Subfungdo)
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACf)ES LEGISLA(;I':\O / NORMA
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CORRENTE CENTRAL

1_5'01~'01 o Ato da Mesa Diretora que
leaga(l).de diretrizes 15.01.01.01 | dispGe sobre orgamento 1 - Preservar
da politica anual
or¢camentaria e
financeira Oficio de

encaminhamento de Ato

15.01.01.02 | da Mesa Diretora que 1 - Preservar

dispGe sobre orgamento

anual
15.01.02

. Dossié )
Elaboracdo de 15.01,02,01 | DOSsi€ de previsdo 2 . Eliminar
orcamento anual orcamentaria
15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
15.02. Execugdo orgamentaria e financeira (Subfungao)
| PRAZOS DE GUARDA s 3 ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL
15.02.01
Elaboracdo de Ato da Mesa Diretora que
alteracdes 15.02.01.01 | dispde sobre alteragdo de 1 - Preservar
orgamentarias orgamento anual
Lei Federal n2 4.320/1964;
A - Lei Complementar
D de alt d
15.02.01.02  ~O%°!¢ dealteracaode 1 5 Eliminar Estadual n® 709/1993,

orgamento anual

Art. 41, § 1.9; Instrucdo
TCESP n2 2/2016.
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Oficio de solicitagdo de

15.02.01.03 N L. 1 - Preservar Lei Federal n2 4.320/1964.
alteracdo orgamentdria
15.02.02 Até a Lei Federal n2 4.320/1964;
Acompanhamento da Programacio da despesa | aprovacio Lei Complementar
execucio 15.02.02.01 | 'ogramacas P provag 5 Eliminar Estadual n® 709/1993,

‘- orcamentdria das ~
or¢amentaria e contas Art. 41, § 1.9; Instrugdo
financeira TCESP n2 2/2016.

3 Lei Federal n2 4.320/1964;
Até a .
Programacado e alteracdo | aprovagdo Lei Complementar
15.02.02.02 | ogramac ¢ RO 5 Eliminar Estadual ne 709/1993,
financeira de desembolso das ~
LB Art. 41, § 1.9; Instrugao
TCESP n2 2/2016.
- Lei Federal n2 4.320/1964;
Até a .
Tabela de reprogramacdo @ aprovacdo Lei Complementar
15.02.02.03 . s d 1 R 5 Eliminar Estadual ne 709/1993,
financeira das ~
- Art. 41, § 1.9; Instrucdo
TCESP n2 2/2016.
15.02.03 Até a O documento integra Lei Federal n® 4.320/1964,
Reserva de recurso, T processos de Art. 61; Lei Complementar
h liqui a 15.02.03.01 |N h Elimi i e
Zrangsg eoS: iquidacdo 5.02.03.0 ota de empenho e 5 iminar :dllfirswitaﬁrr;:ntca)s;mentos Estadual ne 709/1993,
P contas quisie 'Np & Art.41,§ 1.2,
ou prestagdes de contas.
Atéa O documento integra Lei Federal ne 4.320/1964;
Nota de langamento de aprovagao processos de Lei Complementar
15.02.03.02 | .. ., . 5 Eliminar | adiantamentos,
liguidagdo da despesa das AQUISICBes. bagamentos Estadual n? 709/1993,
contas quisie Lp & Art. 41, § 1.0
ou prestacGes de contas.
, od to int .
Atéa ocumento Integra Lei Federal ne 4.320/1964;
aprovagao processos de Lei Complementar
15.02.03. Elimi i
5.02.03.03 | Nota de reserva das 5 liminar :dljir;itaan;jnt:s;mentos Estadual n@ 709/1993,
contas quIsicoes, pag Art.41,§1.2

ou prestacoes de contas.
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15.02.03 Reserva de

O documento integra

Até a Lei Federal n? 4.320/1964;
recurso, empenho e aprovacio processos de Lei Complementar
liguidagdo da despesa | 15.02.03.04 | Ordem bancaria P dasg 5 Eliminar | adiantamentos, Estadualpn° 709/1993

contas aquisicdes, pagamentos Art. 41, § 1., !

ou prestagdes de contas. !

Até a O documento integra Lei Federal n2 4.320/1964;

aprovagao processos de Lei Complementar
15.02.03.05 | Ordem de pagamento das 5 Eliminar adla.n.taﬂmentos, Estadual n@ 709/1993,
contas aquisicBes, pagamentos Art.41 §1.2.
ou prestagdes de contas. !
15.02.04 Até a Lei Federal n2 4.320/1964;
Adiantamento de BaMecaiads Sl B84 Lei Complementar
despesas 15.020401 2" diantamen:’o P dasc 5 Eliminar Estadual n® 709/1993,
S o Art. 41, § 1.9; Instrucdo
TCESP n2 2/2016.
Memorando de O pedido de Lei Federal n® 4.320/1964;
15.02.04.02  Solicitagdo de 1 1 Eliminafit [ F antamento autorizado || o s0 tepsp ne
adiantamento para integra o Processo de
. 2/2016.
despesas adiantamento.
X Lei Federal n® 4.320/1964;
Processo de aprovagao - Lei Complementar
15.02.04.03 adiantamertl ¥ 12 Eliminar Estadual n2 709/1993,
B Art. 41, § 1.2; Instrugdo
TCESP n2 2/2016.
At Lei Federal n2 4.320/1964;
Relagdo de o — Lei Complementar
15.02.04.04 | adiantamentos P dasc 5 Eliminar Estadual n? 709/1993,
concedidos contas Art. 41, § 1.9; Instrugdo
TCESP n2 2/2016.
15'02'O~5 Expediente para
Prestacdo de contas e 15.02.05.01 | elaboragdo do Relatério 1 5 Eliminar

controle interno

de controle interno
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Memorando de
solicitagcdo de
15.02.05.02 | informagdes para 1 - Eliminar
elaboragdo do relatério
de controle interno

15.02.05 Prestagao de Lei Federal n2
contas e controle 10.028/2000, arts. 359-A
interno a0 359-H; Lei Federal n?
Parecer relativo a m | 8.666/1993, arts. 89 ao
auditoria e controle 2 98; Lei Federal n?
; . aprovagao - 4
15.02.05.03 | interno para o Tribunal T 12 Eliminar 2.848/1940 (Cddigo
de Contas do Estado de Penal), arts. 29 e 109; Lei
Sdo Paulo 3 Complementar Estadual
n2 709/1993, Art. 26 e 41,
§ 19; Instrugdo TCESP n?
2/2016.

. A vigéncia esgota-se com
Plano operativo anual de

15.02.05.04 . Vigéncia - Preservar a elaboragao de novo
controle interno .
Plano operativo.
3 Lei Federal n® 4.320/1964;
Até a .
Processo de prestacdo de  aprovagao Lei Complementar
15.02.05.05 ' [°° i P dasc 12 Eliminar Estadual n® 709/1993,
o iy Art. 41, § 1.9; Instrucdo n?
02/2008.
, Lei Federal n2 4.320/1964;
Até a .
Processo de prestacdo de | aprovacao Lei Complementar
15.02.05.06 prestag provag 5 Eliminar Estadual ne 709/1993,
contas de adiantamento das ~
contas Art. 41, § 1.9; Instrugdo n?
02/2008.
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Lei Federal n2
10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n2

Processo de relatorio de Até a 8.666/1993, arts. 89 ao

auditoria do Tribunal de

- - Lei 0
15.02.05.07 | Contas do Estado de Sdo aprovagao 12 Eliminar 98; Lei Federalln .
Paulo nas contas da das 2.848/1940 (Cdodigo
A contas Penal), arts. 29 e 109; Lei
Camara
Complementar Estadual
n? 709/1993, Art. 41, §
1.2
Reci
eubo.de Até 3
encamiTACRERRLe O8 aprovagao Lei Complementar n2
15.02.05.08 | dados contabeis para o P ¢ 5 Eliminar P )
. das 101/2000.
Sistema do Tesouro ..
Nacional - SISTN
15.02.05 Prestagao de Até
Y - té a
contas e controle Recibo de envio de % .
. ; - . aprovagao »a Instrugdao TCESP n?
interno 15.02.05.09 | informagGes mensais 5 Eliminar
; das 2/2016.
para o sistema AUDESP
contas
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Lei Federal n?
10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei
Complementar n?
101/2000 (LRF - Lei de
Até a Responsabilidade Fiscal);
Relatdrio de controle aprovagao . Lei Federal n2 8.666/1993,
. 12 Eliminar .
interno das arts. 89 ao 98; Lei Federal
contas n2 2.848/1940 (Cddigo
Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual
n2 709/1993, arts. 26 e
41, § 1 9; Instrugao TCESP
n? 2/2016.
Lei Federal n2
10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n2
8.666/1993, arts. 89 ao
98; Lei Complementar
Até a Federal n2 101/2000 (LRF
aprovagao - - Lei de Responsabilidade
das 2 Eliminar Fiscal), arts. 48 e 54; Lei
contas Federal n? 2.848/1940
(Cddigo Penal), arts. 29 e
109; Lei Complementar
Estadual n? 709/1993,
Art. 41, § 1 2; Instrugdo
TCESP n2 2/2016.

15.02.05.10

15.02.05.11 | Relatdrio de gestdo fiscal
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15.02.05 Prestagdo de
contas e controle

Lei Federal n2
10.028/2000, arts. 359-A

interno ao 359-H; Lei Federal n2
Relatdrio relativo a Até 2 8.666/1993, arts. 89 ao
auditoria e controle - 98; Lei Federal n2
. . aprovagao - 4
15.02.05.12 | interno para o Tribunal das 12 Eliminar 2.848/1940 (Cddigo
de Contas do Estado de Penal), arts. 29 e 109; Lei
~ contas
Sdo Paulo Complementar Estadual
n2 709/1993, Art. 26 e 41,
§ 19; Instrugdo TCESP n?
2/2016.
Lei Federal n2
10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H; Lei Federal n?
| 8.666/.1993, arts. 89 ao
Relatdrio resumido da aprovacao 98; Lei Federal ne
15020513 | 0 20 TeRIES 8 P dasc 12 Eliminar 2.848/1940 (Cédigo
e = Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual
n2 709/1993, Art. 26 e 41,
§ 19; Instrugdo TCESP n?
2/2016.
15.02.06 As euias d Ihi ;
Pagamento de Até a d: i:lcaasr ssr:cigiailsmen ° Lei Federal n?
despesas especificas Expediente de empenho ¥ & . 4.320/1964; Lei
aprovagao - devem ser reunidas no
15.02.06.01 | para pagamento de 5 Eliminar Complementar Estadual
das Processo de pagamento
pessoal e reflexos n2 709/1993, Art. 41, §
contas de FGTS e preservadas 10
por 30 anos. o
Expediente de a 'ert\?aaéo ?oirdeisc?;gszoaeg:ores Lei Estadual n®
15.02.06.02 | P provag 10 Preservar : 1.002/1976; Lei Estadual
pagamento ao IPESP das determinantes de sua
n2 951/1976.
contas guarda como o
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probatério.
Até a
Expediente de aprovagao - Decreto-Lei Federal n2
15.02.06. 1 El
>:02.06.03 1 camento ao PIS/PASEP | das ) 'mings 2.052/1983, Art. 32 e 10.
contas
15.02.06 Pagamento Expediente de Até 2
de despesas agamento ao regime aprovagao
especificas 15.02.06.04 P38 B Erovss 10 Eliminar
proprio de previdéncia das
social do municipio contas
Lei Federal n?
10.406/2002 (Cédigo
Civil), Art. 205. A validade
Expediente de Até a dos atos e negdcios
pagamento de anuidade | aprovacgdo ol juridicos celebrados antes
15.02.06. e ) 4 El
>-02.06.05 de 6rgdos ou entidades das E Sl de 11/01/2003, data da
de classe contas entrada em vigor do novo
Cddigo Civil, obedece ao
disposto no Cédigo Civil
de 1916.
/ Até .
Expediente de . ro:/eaaéo Lei Complementar
15.02.06.06 | pagamento de P dasc 5 Eliminar Estadual n® 709/1993,
condominio Art. 41, § 1.2
contas
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. Até a Lei Federal n? 4.320/1964;
Expediente de aprovagao Lei Complementar
15.02.06.07 E?”gizr;'\;entouiﬁcc;ontas de das 5 Eliminar Estadual n@ 709/1993,
P contas Art. 41,§ 1.2,
Expediente de Até a Lei Federal n? 4.320/1964;
pagamento de despesas | aprovagao - Lei Complementar
15.02.06. El
>.02.06.08 inscritas em restos a das : ImiNgy Estadual n? 709/1993,
pagar contas Art. 41,8 1.2
Constituigdo
o
Até a Federal/.1988, Art. 79,
Expediente de aprovacgao XXIX; Lei Federal n2
15.02.06.09 apamento de FGTS P dasc 30 Eliminar 8.036/1990, Art. 23, § 59;
Pag 3 ) Lei Federal ne 5.172/1966
(Cédigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174.
15.02.06 Pagamento p
g Até a .
de despesas Expediente de i W Lei Complementar
especificas 15.02.06.10 | pagamento de RINaS, 5 Eliminar Estadual n® 709/1993,
- das
honorarios Art. 41, § 1.2,
contas
Lei Federal n25.172/1966
(Cédigo Tributario
! Até a Nacional), arts. 173, 174 e
Expedieftc.de aprovacao 195; Lei Federal n?
15.02.06.11 i Elimi ! )
5.02.06 pagamento de impostos aa 5 iminar 4.320/1964; Lei
e taxas
contas Complementar Estadual
n2 709/1993, Art. 41, §
1.0,
Expediente de A vigéncia esgota-se com | Lei Complementar
15.02.06.12 | pagamento de Vigéncia 5 Eliminar | o término das fases Estadual n2 709/1993,

indenizacdo

recursal e executdria.

Art. 41,§1.°.
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Até a Constituicdo
Expediente de aprovagao . Federal/1988, Art. 79,
15.02.06.13 pagamento de INSS das 10 Eliminar XXIX; Lei Federal n?
contas 8.212/1991, Art. 32, §11.
Até a Lei Federal n? 4.320/1964;
Expediente de aprovagao - Lei Complementar
15.02.06.14 El
>.02.06 pagamento de restituicao das 2 Imings Estadual n® 709/1993,
contas Art. 41, § 1.9,
Processo de pagamento Lei Complementar
15.02.06.15 | de didrias e ajuda de 1 5 Eliminar Estadual n2 709/1993,
custo Art. 41, § 1.9,
15.02.07 ) Processo de aplicacio A vigéncia esgota-se com | Lei Complementar
Controle da receita 15.02.07.01 | _. 4 Heae Vigéncia 5 Eliminar | o encerramento do Estadual n? 709/1993,
financeira
processo. Art. 41,8 1.2
15.02.08 Controle da Lei Federal n® 5.172/1966
Contabilidade (Codigo Tributario
s Nacional), arts. 173, 174 e
aoral 195; Lei Federal n2
15.02.08.01  Balancete analitico 5 dasc 5 Eliminar 4.320/1964; Lei
Complementar Estadual
contas

n2 709/1993, Art. 41, §
1.9; Instrugao TCESP n?
2/2016.
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Lei Federal n25.172/1966
(Codigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e

a 2:5:50 195; Lei Federal n2
15.02.08.02  Balanco financeiro P dasg 5 Preservar 4.320/1964; Lei
contas Complementar Estadual
n2 709/1993, Art. 41, §
1.9; Instrugao TCESP n?
2/2016.
. Lei Federal n2 4.320/1964;
Até a .
: Lei Complementar
AlR aprovagao
15.02.08.03 | Balango orgamentario e 5 Preservar Estadual n® 709/1993,
o . Art. 41, § 1.9; Instrucao
TCESP n2 2/2016.
! Lei Federal n2 4.320/1964;
Até a .
! Lei Complementar
\ j aprovacgdo
15.02.08.04 | Balango patrimonial 5 Preservar Estadual n2 709/1993,
das ~
-~ Art. 41, § 1.9; Instrugao
TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n25.172/1966
(Cédigo Tributario
A Nacional), arts. 173, 174 e
Boletim de caixa e de aprovacao 195; Lei Federal n®
15.02.08.05 P ¢ 5 Eliminar 4.320/1964; Lei
bancos das
Complementar Estadual
contas

n2 709/1993, Art. 41, §
1.9; Instrugao TCESP n?
2/2016.
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15.02.08 Controle da
Contabilidade

15.02.08.06

15.02.08.07

15.02.08.08

15.02.08.09

15.02.08.10

15.02.08.11

Extrato bancario

Guia de recolhimento ao
IPESP

Guia de recolhimento ao
regime préprio de
previdéncia social do
municipio

Guia de recolhimento de
contribuigdo sindical

Guia de recolhimento de
FGTS

Guia de recolhimento de
Imposto de Renda

Até a
aprovagao
das
contas

10

10

30

Eliminar

Preservar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A preservacdo esta
condicionada a fatores
determinantes de sua
guarda como o
probatdrio.

Trata-se de Documento
de Arrecadacgdo de
Receitas Federais - DARF.

Lei Federal n25.172/1966
(Cddigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e
195; Lei Complementar
Estadual n2 709/1993,
Art. 41, § 1.9; Instrugdo
TCESP n2 2/2016; Lei
Federal n? 4.320/1964.

Decreto-Lei Federal n2
5.452/1943 (CLT), arts.
545 e 551, § 2.2,

Lei Federal n2 8.036/1990,
Art. 23, § 5.2; SUmula TST
n? 362/1999.

Lei Federal n25.172/1966
(Codigo Tributério
Nacional), arts. 173, 174 e
195; Instrugao Normativa
SRF n2 493/2005, Art. 28;
Instru¢do Normativa SRF
n? 86/2001, Art. 1.2,
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15.02.08 Controle da
Contabilidade

15.02.08.12

15.02.08.13

15.02.08.14

15.02.08.15

Guia de recolhimento de
INSS

Guia de recolhimento do

PIS/PASEP

Livro diario

Livro razao

1 10 Eliminar

1 10 Eliminar

Até a
aprovagao
das
contas

5 Preservar

Até a
aprovagao
das
contas

5 Preservar

O documento é
importante para a
preservacdao da memoria
institucional.

O documento é
importante para a
preservacdao da memoria
institucional.

Constituigdo
Federal/1988, Art. 79,
XXIX; Lei Complementar
Federal n® 128/2008; Lei
Complementar Federal n?
70/1991; Lei Federal n2
8.212/1991, Art. 32, § 11.

Decreto-Lei Federal n2
2.052/1983, Art. 32 e 10.

Lei Federal n 5.172/1966
(Cédigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e
195; Lei Federal n2
4.320/1964; Lei
Complementar Estadual
n2 709/1993, Art. 41, §
1.9; Instrugao TCESP n?
2/2016.

Lei Federal n25.172/1966
(Cédigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e
195; Lei Federal n2
4.320/1964; Lei
Complementar Estadual
n2 709/1993, Art. 41, §
1.9; Instrugao TCESP n?
2/2016.
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Ao integrar um processo

Lei Federal n25.172/1966
(Codigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e

Ate aN o documento devera 195; Lei Federal n2
. aprovagao o . .
15.02.08.16 | Nota fiscal das Eliminar | obedecer a sua 4.320/1964; Lei
contas temporalidade e Complementar Estadual
destinagdo. n? 709/1993, Art. 41, §
1.9; Instrugao TCESP n?
2/2016.
Oficio de informacédo do Até a
valor da devolugdo de aprovagao Instrugao TCESP n2
15.02.08.17 saldo de verbas do das AT 2/2016.
exercicio contas
15.02.08 Controle da Lei Federal n2 5.172/1966
Contabilidade (Codigo Tributario
Até Nacional), arts. 173, 174 e
e 195; Lei Federal n2
15.02.08.18 | Relatdrio contébil aprzvaga" Eliminar 4.320/1964; Lei
co:tsas Complementar Estadual
n? 709/1993, Art. 41, §
1.9; Instrugao TCESP n?
2/2016.
Lei Federal n25.172/1966
(Codigo Tributério
Relatério das atividades a Nacional), arts. 173, 174 e
desenvolvidas com - 195; Lei Federal n2
15.02.08.19 | exposicio sobre as aprzvacao Eliminar 4.320/1964; Lei
demonstragdes contabeis co:tsas Complementar Estadual

e seus resultados

n2 709/1993, Art. 41, §
1.9; Instrugao TCESP n?
2/2016.
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Lei Federal n? 5.172/1966
(Cédigo Tributario

Relatério de conciliagdo | a 2;‘5:50 Nacional), arts. 173, 174 e
15.02.08.20 bancaria ¢ P dasg 5 Eliminar 195; Lei Complementar
contas Estadual n? 709/1993,
Art. 41, § 1.9; Instrugao
TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n2? 5.172/1966
Relatério de conciliagdo > (Codigo Tributario
15.02.08.21 contabil > > Eliggnar Nacional), arts. 173, 174 e
195.
Lei Federal n25.172/1966
(Cddigo Tributério
Relatdério do ativo R Nacional), arts. 173, 174 e
15.02.08.22 imobilizado E 1 Elignag 195; Lei Federal n2
4.320/1964; Instrucdo
TCESP n2 2/2016.
— Até a
RO aprovagao Instrugao TCESP n?
15.02.08.23 c;or::rtzgnltcssde L 5 Eliminar 2/2016.
pag contas
15.02.08.24 | Talonério 5 - Eliminar
16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
16.01. Comunicag¢do administrativa (Subfuncgdo)
. PRAZOS DE GUARDA . N ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA

CORRENTE CENTRAL
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16.01.01
Normalizagdo das

Instru¢do normativa

o 16.01.01.01 | sobre arquivos e 1 Preservar
atividades de documentos
arquivo
R I t Trata- I t
16.01.01.02  "egulamentodas 1 Preservar | |"ata-se de regulamento
atividades de arquivo interno de setor ou servigo.
16.01.02 Despach =
. pacho de devolugdo . .
Autuacdo e 16.01.02.01 3 origem 1 Eliminar
protocolo
16.01.02.02 Livro de controle interno Vigéncia Eliminar A vigéncia perdura até
de documentos completar o livro.
16.01.02.03 Livro de registro de Vigéneia Eliminar A vigéncia perdura até
entrada de documentos completar o livro.
16.01.03 2 0
e fo ' A vigéncia esgota-se com a
Classificacdo de Indice remissivo do elaboracio de novo Plano de
documentos 16.01.03.01 | Plano de classificagdo de | Vigéncia Preservar I : -
classificagdo ou de novo
documentos %
Indice.
- A vigéncia esgota-se com a
Plano de classificagdo de - ~
16.01.03.02 ¢ Vigéncia Preservar | elaboragdo de novo Plano de
documentos e o
classificacdo.
16.01.04 Ficha de controle de
Distribuic3o e 16.01.04.01 tramitacdo 1 Eliminar
acompanhamento
Ami Relaga
do tramite 16.01.04.07 Relacdo de remessa de 5 Eliminar
documentos
16.01.04.03 | Requisi¢do de processo 1 Eliminar
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16.01.05 Avaliagdo
e destinagdo de

A vigéncia esgota-se com a
oficializagao de nova

documentos
Dossié relativo aos Comissdo. Constam do Dossié
trabalhos da Comissdo A copia do ato de criagdo da
16.01.05.01 - Vigéncia Preservar P - , .g .
de Avaliagdo de comissdo, atas, oficios, lista
Documentos e Acesso de presengas, relatorios e
demais documentos
produzidos pela comissao.
Processo de elaboragdo L
P A vigéncia esgota-se com a
ou atualizag¢do de Plano oficializacio dos
16.01.05.02 | de classificagdo e Tabela | Vigéncia Preservar | . ¢ =
: instrumentos de gestdo
de temporalidade de
documental.
documentos
A vigéncia esgota-se com a
Tabela de temporalidade . . oficializacdo de nova Tabela
16.01.05.03 R Vigéncia Preservar ¢ .
de documentos de temporalidade de
documentos.
16.01.06 Cadastro dein d
: gresso de
Arquivamento de 16.01.06.01 documento 1 Preservar
documentos
Expediente g8 A vigéncia esgota-se com o
16.01.06.02 | recolhimento de Vigéncia Preservar 8 . &
recolhimento.
documentos
Expediente de A vigéncia esgota-se com a
16.01.06.03 | transferéncia de Vigéncia Preservar g g

documentos

transferéncia.
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16-.0-1'O7~ Expediente de A vigéncia esgota-se com a
Eliminagao de 16.01.07.01 | eliminagdo de Vigéncia Preservar eIimgina %0 g
documentos documentos ¢do.
16.01.08 Descricao A vigéncia esgota-se com a
de acervos 16.01.08.01 | Catélogo de acervo Vigéncia Preservar | elaboragdo de um novo
arquivistico, Catalogo.
bibliografico,
museoldgico ou A vigéncia esgota-se com a
artistico elaboragdo de uma nova
16.01.08.02 | Ficha catalografica Vigéncia Eliminar ! ¢
ficha ou quando ocorrer a
baixa patrimonial.
16.01.08.03 | Ficha matriz Vigéncia Preservar A e§gota-sg qual-'ldo
ocorrer a baixa patrimonial.
. e B A vigéncia esgota-se com a
16.01.08.04 | Guia do acervo Vigéncia Preservar 3 N 5 .
elaboragdo de um novo Guia.
A vigéncia esgota-se com a
16.01.08.05 | indice de acervo Vigéncia Preservar | elaboragdo de um novo
indice
A vigéncia esgota-se com a
16.01.08.06 | Inventdrio de acervo Vigéncia Preservar | elaboragdo de um novo
Inventario.
16.01.09 A vigénci .
- e o géncia esgota-se com a
16.01.09.01 | Cadastrod Vi El o .
Controle de acervos adastro de usuarios igéncia iminar atualizacio da ficha,
arquivistico,
bibliogrifico, Comunicado de A vigéncia esgota-se com a
museoldgico ou 16.01.09.02 | pendéncia junto a Vigéncia Eliminar & &

artistico

biblioteca

regularizagdo da pendéncia.
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Declaragdo de situagdo

16.01.09.03 | de servidor junto a 1 2 Eliminar
biblioteca
Dossié de conservagdo A vigéncia esgota-se com a
16.01.09.04 | ou restauracgdo de Vigéncia 10 Preservar & - & .
conclusdo do procedimento.
acervo
16.01.09.05 DOSSi€ de diagnostico de 1 - Preservar
acervo
Fich e A vigénci ,
16.01.09.06 .IC a de empréstimo de Vigéncia 1 Eliminar vigéncia pe.rdura até
livro completar a ficha.
A vigénci )
16.01.09.07 | Ficha de tombo Vigéncia - Preservar 2 esgota sgguando
ocorrer a baixa.
16.01.09 Controle Formulério de consulta
16.01.09. 1 Elimi
de acervos 6.01.09.08 | " cervo iminar
arquivistico,
bibliografico, Formulario de A vigéncia esgota-se com a
museoldgico ou 16.01.09.09 | empréstimo de Vigéncia 1 Preservar & A g
o devolucdo do documento.
artistico documento
Formuldrio de
16.01.09.10 |reprodugdo de 1 - Eliminar
documento
16.01.09.11 Livro de registro de Vigénela 5 Eliminar A vigéncia perdura até
consulentes completar o livro.
. A A vigéncia perdura até
16.01.09.12 | Livro de tombo Vigéncia - Preservar .
completar o livro.
16.01.09.13 | Mapa topografico Vigéncia 2 Eliminar A vigencia esgota-se com a

elaboragao de novo mapa.
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16.01.09.14

16.01.09.15

16.01.09.16

16.01.09.17

16.01.09.18

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

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

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

Relagdo de obras
bibliograficas
submetidas a doagdo

Relagdo de tombo

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

12

5

5

Preservar

Eliminar

Preservar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
entrega da doagdo.

A vigéncia esgota-se com a
devolucdo do acervo.

A vigéncia esgota-se com a
transferéncia da obra de arte,
do documento bibliografico
ou museoldgico.

16.01.09 Controle
de acervos
arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

16.01.09.19

16.01.09.20

Relatdrio de
monitoramento das
condi¢cdes ambientais na
area do acervo

Relatdrio técnico
referente as condigcGes
do acervo

10

Eliminar

Eliminar
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Termo de compromisso

Lei Federal n® 2.848/1940
(Codigo Penal), arts. 109, V e
325, que define o crime e a
pena para a violagdo de sigilo

16.01.09.21 | de manutengdo de sigilo 1 12 Eliminar funcional: Lei Federal ne
de documentos 12.527/2011, Art. 32, II;
Decreto Federal n2
7.845/2012, arts. 18 e 34.
16.01.09.22 | Termo de doagao 1 - Preservar
TermONGISRERLE SR A vigéncia esgota-se com a
16.01.09.23 | de livro por prazo Vigéncia 1 Eliminar & - & .
. . devolugdo do livro.
indeterminado
Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), arts. 138,
Terng ‘::b”ida ~— 139, 140, 184, 297 e 299; Lei
16.01.09.24 reSpg:e —r aoi’je 1 { Preservar Federal n® 9.610/1998 (Lei de
zso e it & direitos autorais), arts. 7,9 e
ocumento 44; Lei Federal n?
12.527/2011.
16.01.10 Exposicdo . - - A vigéncia esgota-se com o
de acervos 16.01.10.01 | Dossié de exposigao Vigéncia - Preservar término da exposicio.
arquivistico,
bibliografico, A vigéncia perdura até
museoldgico ou Livro de registro de completar o livro. Trata-se de
artistico 16.01.10.02 g Vigéncia - Preservar | livro que registra

visitantes de exposi¢do

cumprimentos, impressoes e
comentarios.
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A vigéncia esgota-se com a

16.01.10.03 | Projeto expografico Vigéncia 12 Eliminar o o
realizagdo da exposicdo.
16.01.11 Cadastro de certiddes A vigénci -
C A géncia esgota-se com a
ic5 16.01.11.01 . Vigéncia - Preservar o
Expedicdo de expedidas lgenct v atualizacdo do cadastro.
certiddo e
transcri¢do de - .
Trata-se de cdpia, pois o
documentos

16.01.11.02 | Certidao 1 - Eliminar documento foi encaminhado
ao interessado.

16.01.11.03 | Cdpia certificada 1 - Eliminar

Trata-se de cdpia, pois o
16.01.11.04 | Declaragdo 1 - Eliminar | documento foi encaminhado
ao interessado.

16.01.12 Controle
de correspondéncia A correspondéncia interna

gue veicula contetdos
rotineiros, em geral nao
implica em continuidade

16.01.12.01 | Aviso 2 - Eliminar | administrativa. Quando o
documento integrar um
processo obedecera a sua
temporalidade e a sua
destinagao
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16.01.12.02 | Carta

16.01.12.03 | Circular

4 - Eliminar

2 - Eliminar

A correspondéncia que
registra relagGes
institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definir a
temporalidade do processo
ou expediente que iniciar.

A correspondéncia interna
que veicula conteudos
rotineiros, em geral ndo
implica em continuidade
administrativa. Quando o
documento integrar um
processo obedecera a sua
temporalidade e a sua
destinagao

16.01.12 Controle
de correspondéncia

16.01.12.04 | Comunicado

16.01.12.05 | Convite

2 - Eliminar

1 - Eliminar

A correspondéncia interna
gue veicula conteudos
rotineiros, em geral ndo
implica em continuidade
administrativa. Quando o
documento integrar um
processo obedecera a sua
temporalidade e a sua
destinagao
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Trata-se de respostas as
correspondéncias recebidas.
Quando a correspondéncia
ensejar outras providéncias
ou desdobramentos o

Vigéncia 2 Eliminar | documento devera ser
reclassificado de acordo com
a natureza de seu conteudo.
A vigéncia esgota-se com o
encaminhamento da resposta
ao interessado.

Expediente de

16.01.12.
6.0 06 atendimento

A correspondéncia interna
que veicula conteudos
rotineiros, em geral nao
implica em continuidade

16.01.12.07 | Memorando 2 - Eliminar | administrativa. Quando o
documento integrar um
processo obedecera a sua
temporalidade e a sua
destinagao.
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16.01.12 Controle
de correspondéncia

16.01.12.08 | Oficio

16.01.12.09 | Telegrama

Eliminar

Eliminar

A correspondéncia que
registra relagGes
institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteldo, definir a
temporalidade do processo
ou expediente que iniciar.
Quando o documento
integrar um processo
obedecerd a sua
temporalidade e a sua
destinagado.

A correspondéncia que
registra relagdes
institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definir a
temporalidade do processo
ou expediente que iniciar.
Quando o documento
integrar um processo
obedecerd a sua
temporalidade e a sua
destinagao.

16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNGAO)
16.02. Gestdo de tecnologia da informagao (Subfuncgéo)
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ATIVIDADE

cODIGO DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

CENTRAL

DESTINACAO

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

16.02.01
Desenvolvimento
implementagdo e
controle de
sistemas de
informatica

16.02.01.01 | Base de dados

Folha de codificagdo de
16.02.01.02 | programa de
computador

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se
anualmente para as Bases de
dados consideradas de valor
historico, informativo ou
probatédrio e para Base de
dados sem valor para a
guarda permanente a
vigéncia esgota-se com o
desuso ou atualizagdo do
sistema ou programa
gerenciador da Base de
dados. A destinagdo das
bases de dados esta
condicionada ao valor de
suas informacGes para a
Camara Municipal e para o
publico em geral. Somente
deverdo ser providenciadas
copias anuais para guarda
permanente das bases de
dados consideradas de valor
histdrico, informativo ou
probatdrio.

A vigéncia compreende o
tempo de utilizagdo do
programa, bem como de
todas as suas atualizagOes.

Lei Federal n2 9.610/1998,
Art. 87.
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Manual de instalagdo e
configuragdo de
programa de

A vigéncia compreende o
tempo de utilizagdo do

16.02.01.03 Vigéncia - Preservar
computador programa, bem como de
desenvolvido pela todas as suas atualizagGes.
Camara
Manual de usuario de ..
A vigéncia compreende o
programa:de tempo de utilizagdo do
16.02.01.04  computador Vigéncia : Preservar P ¢
A programa, bem como de
desenvolvido pela N
A todas as suas atualizagBes.
Camara
16.02.01 .
. . A vigéncia esgota-se com a
Desenvolvimento Plano Diretor de N
implementacdo e Tecnologia da elaifipcdo de novo figino. O
P ¢ 16.02.01.05 gN Vigéncia 5 Preservar | documento registra as
controle de Informacdo e . I -
. . diretrizes definidas para a
sistemas de Comunicagdo . ; B
. " area de informatica.
informatica
A vigéncia esgota-se com o
Projeto de atualizacdo desenvolvimento ou
16.02.01.06 | ou modernizagao Vigéncia 5 Preservar | implementacdo do projeto
tecnoldgica de atualizagdo ou
modernizagao.
Projeto de A vigéncia compreende o Lei Federal n2 9.609/1998,
desenvolvimento de . . tempo de utilizagao do Art. 12, § 19; Decreto-Lei
16.02.01.07 Vigéncia 12 P
programa de L reservar programa, bem como de Federal n® 2.848/1940
computador todas as suas atualizagdes. (Cédigo Penal), Art. 109, IV.
16.02.01.08 Projeto de implantagao Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-se com a

ou alteragdo de rede

implantagdo do projeto.
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A vigéncia esgota-se com o

Projeto de Tecnologia da desenvolvimento ou
16.02.01.09 | Informagdo e Vigéncia 5 Preservar | implementagdo do Projeto
Comunicagao de Tecnologia da Informacgao

e Comunicagao.

Relatdrio de
acompanhamento de
16.02.01.10 | projeto de tecnologia da 1 5 Preservar
informacdo e
comunicagao

Relatorio de Lei Federal n2 9.609/1998,
desenvolvimento de Art. 12, § 19; Decreto-Lei
16.02.01.11 1 12 P ! !
6.02.0 programa de F Federal n2 2.848/1940
computador (Codigo Penal), Art. 109, IV.

16.02.01
Desenvolvimento

implementagdo e Relatério d tatisti

controle de 16.02.01.12 | laworiode estatistica 1 5 Eliminar
. de acesso

sistemas de

informatica

16.02.02
Vistoria e controle | 1¢ 55 97 01
da integridade de

A vigéncia esgota-se com a
Dicionario de dados Vigéncia 10 Preservar | alteragdo da estrutura da
base de dados.

sistemas de
informatica A vigéncia esgota-se com a
M d itet d s A ~
16.02.02.02 reg:a € arquitetura de Vigéncia 20 Preservar | alteracdo de rede de
computadores.
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Pedido de autorizagdo
de acesso a rede,

16.02.02.03 . 1 1 Eliminar
arquivos e bases de
dados
Registro de acesso e
alteracdo em sistema de
16.02.02.04 | infraestrutura do 5 _ Eliminar Lei Federal n2 12.965/2014.
ambiente de Tecnologia
da Informacgao
Trata-se de registro com os
acessos dos usuarios a
. _— . 0
16.02.02.05 Resistro de conexdo a 1 4 Eliminar | Internet a partir da rede Lei Federal n® 12.965/2014,
Internet ] 3 Art. 13.
fornecida pela Camara
Municipal.
16.02.02.06 helacdo de IP de rede, 1 12 Eliminar
computador e usuario
16.02.02.07 | (elatorio tecnico de 5 Eliminar
vistoria -
Termo de concessao e A vigéncia esgota-se com a Decreto-Lei Federal n?
16.02.02.08 | controle de senha de Vigéncia 12 Eliminar | retirada do acesso a rede, 2.848/1940 (Cdédigo Penal),
acesso arquivos e bases de dados arts. 109 e 325.
16.02.03 N Certificado de A vigéncia compreende o
Manutencdo de autenticidade de tempo de utilizagdo do
equipamentose | 16.02.03.01 Vigéncia 5 Eliminar P ¢

instalacdo de

programa de
computador

programa, bem como de
todas as suas atualizacbes.
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programas

16.02.03.02

16.02.03.03

16.02.03.04

16.02.03.05

16.02.03.06

16.02.03.07

16.02.03.08

Certificado de garantia
de equipamentos e de
programas de
computador

Contrato de licenga de
uso de programa de
computador

Ficha de inventdrio de
programa de
computador

Formulario de
requisicdo de servicos
técnicos

Parecer técnico de
equipamentos e de
programas de
informatica

Registro de programa de
computador

Relatério de revisdo
técnica

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

5

12

Eliminar

Eliminar

Preservar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com o
término da garantia.

A vigéncia compreende o
tempo de utilizagdo do
programa, bem como de
todas as suas atualizagGes.

A vigéncia compreende o
tempo de utilizagdo do
programa, bem como de
todas as suas atualizagoes.

A vigéncia esgota-se com a
execucdo dos servigos.

A vigéncia compreende o
tempo de utilizagdo do
programa, bem como de
todas as suas atualizagbes.

Lei Federal n29.610/1998;
Lei Federal n2 9.609/1998,
Art. 12, § 19; Lei Federal n®
9.279/1996; Lei Federal n2
2.848/1940 (Cdédigo Penal),
Art. 109, IV.
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Relatdrio geral do

16.02.03.09 . 1 5 Eliminar

equipamento
16.02.03 . .

Relaté té
Manutenciode | 16.02.03.10  elatorio técnico de 5 - Eliminar

. servicos

equipamentos e
instalacso de Requisicdo de servicos A vigéncia esgota-se com a
programas 16.02.03.11 | . CauBie ¢ Vigéncia 5 Eliminar & &

técnicos execugdo dos servigos.

16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
16.03. Promogado do acesso a informagdo (Subfungéo)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
16.03.01 Expediente de A vigéncia esgota-se com o
Busca ? 16.03.01.01 | atendimento de pedido @ Vigéncia 2 Preservar | atendimento ou com o Lein2 12.527/2011.
forneumcfnto de de informagdes término das fases recursais.
informacgdes
Relatério estatistico
16.03.01.02 2nual de pedido de 1 5 Preservar
informacdes, recursos
ou perfil de usuarios
Requerimento de .
. ’ . Lei F I n28. 1994,
16.03.01.03 | pedido de vista de 1 - Eliminar e efjc.fra.n 8.906/199
Art. 7°, inciso XV.
documento
16.03.02 L. i
6.03.0 Relatério estatistico
Controle de
restricio de anual de documentos,
acessi 16.03.02.01 | dados e informacgdes 1 5 Eliminar

classificadas e
desclassificadas
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Trata-se de relagdo anual, a
ser publicada pela
autoridade maxima da

Rol anual de Camara Municipal, de
t t
16.03.02.02 fiocumenNos, dados e Preservar .documenNos, dad9§ e
informacgdes informagdes classificadas ou
classificadas reclassificadas no periodo,
como sigilosas ou pessoais,
com identifica¢do para
referéncia futura.
Trata-se de relagdo anual, a
ser publicada pela
autoridade maxima da
Rol anual de Camara Municipal, de
16.03.02.03 f:locumenNtos, dados e Bh o Fjocumen:cos, dados e. .
informagdes informagdes desclassificadas
desclassificadas no periodo, como sigilosas
Ou pessoais, com
identificacdo para referéncia
futura.
16.03.02 Controle Termo de Classifica¢a
¢ao .
de restricio de 16.03.02.04  ° Informagsio - TC| Preservar Lei Federal n? 12.527/2011.
acesso
Te deR liagdo d .
16.03.02.05 om0 de neavatiacao de Preservar Lei Federal n® 12.527/2011.

Informacgdo - TRI
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Termo de
Responsabilidade pela
obtenc¢do de acesso a
documentos, dados e
informagdes pessoais de
terceiros - TR

16.03.02.06 1 - Preservar Lei Federal n® 12.527/2011.

17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO
17.01 Conservagdo, manutengao e vigilancia das instalagdes e equipamentos (Subfungao)

. PRAZOS DE GUARDA - ~ -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL

17.01.01 S
N Autorizagao para

Recepcdo e entrada de funcionario

controle de 17.01.01.01 . 1 - Eliminar
) ou servidor fora do

portaria

horario de expediente

Formulario de controle
de entrada e saida de
17.01.01.02 | funciondrios, servidores 1 - Eliminar
ou prestadores de
servico

Formulario de controle
17.01.01.03 de entrada e saida de 1 - Eliminar
veiculos

17.01.01.04 COU12 desaidae entrada 1 . Eliminar
de material

Registro de achado ou

17.01.01.05 perdido

1 - Preservar
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Registro de entrada e

17.01.01. Elimi
01.01.06 saida de visitantes > iminar
17.01.01.07 | Relagdo deachados e 1 Eliminar
perdidos
17.01.01.08 | Relatorio de visitas aos 2 Eliminar
setores e gabinetes
17.01.02
Vigilancia do Livro de registro de A vigéncia perdura até
edificio, das 17.01.02.01 | ocorréncias relacionadas = Vigéncia Eliminar - P .
. - . completar o livro.
instalagdes e a seguranca
equipamentos
17.01.02.02 | "1anilha de controle de 1 Eliminar
chaves
Planilha de controle de Trata-se de uma planilha para
17.01.02.03 | identificagdao de 1 Eliminar | constatacdo de identificagao
tomadas elétricas de voltagem.
Planilha de vistoria de
17.01.02.04 | equipamento de 1 Eliminar
segurancga
Registro audiovisual de A eliminacdo esta
17.01.02.05 swterna de 1 Eliminar condicionada a |n§X|stenC|a
monitoramento por de fatores determinantes de
cameras sua guarda.
A eliminagdo esta
17.01.02.06 | Relatdrio de ronda 1 Eliminar condicionada a inexisténcia

de fatores determinantes de
sua guarda.

Pagina 363 de 366



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

17.01.03
Manutengdo e
conservacgdo do
edificio, das
instalagGes e dos
equipamentos

17.01.03.01

17.01.03.02

17.01.03.03

17.01.03.04

Atestado de realizagdo
de servico

Laudo técnico da analise
da agua encanada

Laudo técnico da analise
de caixas e reservatorios
de 4gua

Memorando de
solicitagdo de servigos
de limpeza e
higieniza¢do

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Portaria CVS 5/2013.

Portaria CVS 5/2013.

17.01.03
Manutengdo e
conservagdo do
edificio, das
instalacdes e dos
equipamentos

17.01.03.05

17.01.03.06

17.01.03.07

17.01.03.08

Memorando de
solicitacdo de servigos
de manutengdo e
conserto

Memorando de
solicitagdo de servigos
de vigilancia e seguranga

Ordem de servigo de
manutengdo e
conservacgao

Registro de controle de
manutencdo predial e
patrimonial

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO

17.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicag¢des (Subfungio)
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. PRAZOS DE GUARDA - ~ -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLAGCAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL

17.02.01 Formulario de controle
Execugdo de 17.02.01.01 de entrega de gas 1 ) Eliminar

servigos de copa e
cozinha 17.02.01.02 "anilha de controle da 1 2 Eliminar
copa e cozinha
Planilha de controle da
temperatura no
17.02.01.03 | recebimento de 1 - Eliminar
produtos congelados ou
resfriados
Planilha de controle de

17.02.01.04 .. 1 - Eliminar
amostras das refei¢des

17.02.01.05  "1anilha de controle de 1 ; Eliminar
resto-ingesta

17.02.01.06 | "1anilha de controle de 1 - Eliminar
sobras das refei¢es

Planilha de controle de
17.02.01.07 | temperatura de 1 - Eliminar
equipamento

Registro de entrega de

. i - Eliminar
vales-refeicdo

17.02.01.08

Registro de entrega do

17.02.01.09 L A
cardapio do més

1 - Eliminar
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17'02'0~2 Memorando de
Execucdo de -
servicos de autorizagdo de
) 17.02.02.01 | funcionario ou servidor a 4 Eliminar
reprografia . s
assinar requisi¢do de
copia
17.02.02.02 | Relatorio de guantidade 1 Eliminar
de cépias
Requisi¢ao de copia >
17.02.02.03 j 1 Eliminar
reprografica
17.02.03 Controle Ficha dS¥autonizaca
) ¢ao de o
de servicos de 17.02.03.01 ligacBes telefbnicas 1 Eliminar
telecomunicag¢des
A viganci 3
17.02.03.02 | Lista de ramais internos | Vigéncia Eliminar wggnu? esgo’Fa R
atualizagdo da lista.
17.02.03.03 | "egistrode controle de 1 Eliminar

ligagdes
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