CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

Litoral Norte — Sdo Paulo

RESOLUCAO Ne°

ANEXO |

CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES- FIM DA CAMARA MUNICIPAL
DE SAO SEBASTIAQO

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES

01 - INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS
ORGAOS COLEGIADOS (FUNGAO)

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

00.01 Instalagdo do governo local (Atividade)

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

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

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

00.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licenca do Vereador (Atividade)
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Esta atividade reune documentos decorrentes da perda ou afastamento do mandato
ou do cargo do Vereador nos casos de falecimento, rentncia e extingdo do mandato;
abrange os registros da supléncia e a concessdo de licenga ao Vereador.

00.04 Eleigdo, composicao e alteragdo da Mesa Diretora (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da eleicdo de Vereadores aos cargos da
Mesa Diretora; da composi¢do, posse e as alteragdes provocadas por extin¢cdo do
mandato, concessdo de licenga e rendncia do cargo da Mesa Diretora.

00.05 Indicagdo e substituicao de liderangas partidarias e de Governo (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da indicagdo, composicdo e alteracdes
das liderangas partidarias e da liderancga de governo.

00.06 Composicdo e alteragao das ComissGes Permanentes (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da nomeacdo, indicacdo, eleicdo,
alteragdo e composicdo das ComissGes Permanentes; abrange os registros da
destituigdo, licenga e rendncia de seus membros.

00.07 Composigdo e alteragdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da nomeacdo, indicacdo, elei¢do e
alteragdo dos membros do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar.

00.08 Realizagdo das sessdes (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizacdo e acompanhamento das
Sessdes Ordinarias e Extraordinarias; abrange os registros da convocacdo, realizaco,
gravagao audiovisual e transcricao das Atas; controle de inscricdo de Vereadores na
fase das Explicagdes Pessoais e o uso da tribuna por cidaddos; organizacdo das
matérias na pauta da Ordem do Dia e o programa para a realiza¢cdo da Sess3o.

00.09 Registros e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes dos trabalhos durante as reunides Mesa
Diretora.

00.10 Registros e acompanhamento dos trabalhos das Comissdes Permanentes
(Atividade)
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Esta atividade reune documentos decorrentes das reunides das Comissdes
Permanentes na elaboracdo de pareceres aos Projetos, abrange os registros de
protocolo de recebimento de copias de proposituras.

02 - CONSTITUINTE (FUNCAO)

Esta fun¢do compreende as atividades de instalagcdo, regulamentacdo e funcionamento
do Poder Constituinte Municipal; os registros da composicdo e dos trabalhos das
Comissbes Constituintes; da elaboragdo e aprovagdo da Lei Orgénica do Municipio e
das propostas de emendas a Lei Orgénica do Municipio; da elaborac3o e alteracdes do
Regimento Interno da Camara Municipal.

00.01 Instalagdo e regulamentagdo do funcionamento do Poder Constituinte
Municipal (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes dos trabalhos prévios para elaboracio
da Lei Organica do Municipio, abrange os registros da constituicio das Comiss&es
Constituintes e o funcionamento da Poder Constituinte Municipal.

00.02 - Elaboragdo, aprovagdo ou alteragdo de Lei Orgédnica do Municipio (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da apresentacdo do anteprojeto da Lei
Organica do Municipio, recebimento de emendas ao anteprojeto, dos trabalhos e
reunides das ComissGes Constituintes, da elaboragdo, da apresentacdo, instrucdo e
deliberacdo do projeto da Lei Organica do Municipio, incluindo registros da tramitac3o,
apresentacdao de emendas ao projeto, deliberagdo e publicacdo da Lei Organica do
Municipio; abrange registros das sessdes da Assembléia Constituinte Municipal e a
promulgacdo da Lei Organica do Municipio e das propostas de emendas a Lei Orgénica
do Municipio;

00.03 Aprovagdo e alteragdo no Regimento Interno da Camara Municipal (Atividade)

Esta atividade reine 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 (FUNGAO)

Esta funcdo compreende as atividades que expressam as fases de tramitacdo do
projeto de lei, o processamento legislativo voltado a deliberagdo de projetos de lei
sobre os interesses do municipio; abrange a apresentacdo, recebimento do projeto e
documentos acessérios que consubstanciam o projeto de lei, a apresentacdo,
recebimento de proposi¢des que implicam em decisdo do Plendrio, a instrucdo e
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deliberagdo do Projeto de lei, as agdes decorrentes da san¢do, veto e o registro da
promulgacao e publicacdo da lei.

00.01 Apresentagdo e recebimento das proposicées (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da apresentacdo e recebimento das
proposicdes, dos documentos acessorios que consubstanciam o projeto de lei.

00.02 Instrugao e deliberagdo de Projetos de lei (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da instrugdo e deliberacdo de Projeto de
lei e a incorporagdo das alteragdes aprovadas em plendrio, abrange o registro de
solicitagdes que resultam em alteragdo na tramitacdo do Projeto de lei.

00.03 Sangao e veto (Atividade)

Esta atividade reline 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.

00.04 Promulgagdo e publicagdo (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da promulgacdo da lei pelo Prefeito ou
Presidente da Cadmara Municipal e do registro da publicidade legal.

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

Esta funcdo compreende as atividades de fiscalizagdo e acompanhamento da execucdo
orgamentaria, incluindo o julgamento das contas com o auxilio do Tribunal de Contas
do Estado de Sdo Paulo; o controle politico-administrativo do Poder Executivo por
meio da publicidade e prestagdo de contas publicas; a fiscalizacdo dos atos do Poder
Executivo, dos 6rgdos colegiados e Vereadores que ensejam sanc¢des; o controle sobre
as acdes do Vereador em fungdo do exercicio do mandato, incluindo os trabalhos de
apuragdo durante a atuagdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar; o controle da
ordem interna e o controle da remuneragdo dos agentes politicos (Prefeito, Vice-
prefeito, Secretarios e Vereadores).

00.01 Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugdo Orcamentaria (Atividade)

Esta atividade redne documentos decorrentes da fiscalizacdo e do acompanhamento
da execugao orgamentdria por meio de audiéncias publicas em consondncia a
legislagao aplicavel e publicidade da prestagdo de contas (balanco geral) da Prefeitura.

00.02 Julgamento das Contas (Atividade)
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Esta atividade redne documentos decorrentes do processo do julgamento das contas.

00.03 Fiscalizagao dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgdos colegiados e Vereadores
(Atividade)

Esta atividade relne documentos decorrentes da fiscalizagdo dos Atos do Poder
Executivo, dos drgdos colegiados (Bancadas, Mesa Diretora, Comissdes) e vereadores;
da apresentagdo de representagdes e denuncias; da constituicdo de Comissdo
Processante ou Comissdao Parlamentar de Inquérito com fins de destituicdo de cargo,
cassagao, suspensdo ou outra sangdo; abrange os registros dos trabalhos de apuracdo
e conclusdo das Comissées.

00.04 Controle sobre o Vereador (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes do controle sobre as a¢des do Vereador
em fungdo do exercicio do mandato, abrange os registros da participagdo nas Sessdes
e nos orgdos colegiados da qual é membro e os trabalhos de apuracdo durante a
atuacdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar.

00.05 Controle da ordem interna (Atividade)

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

00.06 Fixacdo de subsidios (Atividade)

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

00.07 Realizagao da Sessao de Julgamento (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo da Sessdo de Julgamento,
abrange os registros da convocagdo, gravagdao audiovisual e transcricdo das Atas;
controle de inscrigdo para uso da tribuna; organizacdo das matérias na pauta da
Ordem do Dia e o programa para a realiza¢gdo da Sesséo.

05 - ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO (FUNGAO)

Esta fungdo 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 elaboragao de estudos e apreciagao de assuntos de relevancia para o
municipio.
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00.01 Sugestdo de medidas de interesse publico (Atividade)

Esta atividade reine 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 6rgaos competentes.

00.02 Elaboracgdo de estudos e apreciagdo de assuntos de relevancia para o municipio
(Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da constituicdo de Comissdao de
Assuntos Relevantes para elaboragdo e apreciagao de assuntos de relevancia para o
municipio e dos registros dos trabalhos da comissao.

06 INTEGRATIVA (FUNGCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de representagdo e participagdo 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 manifestacdo simbdlica do Plendrio; abrange os registros da
realizacdo de audiéncias publicas, das manifestagbes memoriais e civicas, da
participagdo dos parlamentares nas acles de articulagdao e da instituicao e execugao
das atividades de programa integrativo.

00.01 Representagdao em atos externos (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da instituicdo ou criagao de programas e
projetos que visam a integra¢do da Camara Municipal com a sociedade.

00.02 Concessdo de titulos honorificos (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da concessao de titulos honorificos e

honrarias.
00.03 Realizacao de Sessao Solene (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo de sessdes solenes
destinadas as solenidades civicas ou oficiais.

00.04 Manifestacdo 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
os registros da representacdo de outras edilidades que solicitam manifestagao de
apoio.
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00.05 Audiéncia publica (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo de audiéncias publicas.
00.06 Registro de manifestagdes memoriais e civicas (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes das manifestagdes memoriais e civicas,
que contemplam a denominagdo de plenario, salas ou dependéncias da Camara
Municipal ou instalagdo de galerias.

00.07 Registro de a¢des de articulacdao parlamentar (Atividade)

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

00.08 Instituicdo e registro das atividades de Programa Integrativo (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da institui¢ao, criagao e funcionamento
de programas ou projetos que visam a integracdo da Camara Municipal com a
sociedade.

07 REGULAMENTAGAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (FUNGAO)

Esta funcdo compreende as atividades de organizagdo interna da Camara Municipal,
regulamentacdo de seu funcionamento e autorizagdo de acordos com outras
instituicdes.

00.01 Reestruturacao administrativa (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da reestruturagdo administrativa da
Camara Municipal.

00.02 Autorizagdo de acordos bilaterais (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da autorizagdo e formalizagdo de
acordos bilaterais, incluindo os registros da celebracao de convénios, parcerias e
cooperagdes técnicas.

00.03 Oficializagdo de normas, procedimentos, servigos e Comissdes Internas
(Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da regulamentagdao ou oficializacao de
normas, procedimentos e atos que regulamentam e institui servigos, incluindo os
registros da criagdo de Comissdes Internas da Camara Municipal.



