CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ .

Litoral Norte ~ S&o Paulo PROC.
FoLHA
£ };?
ASS.. i

ANEXO I

PLANG DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ

Fungdo:

01

INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAC E
FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS

Subfungdo:

01.00

Nao ha

Atividade:

01.00.01

Instalagio do governc local

Documentos:

01.00.01.01

01.00.01.02

101.00.01.03

| 01.00.01.04

‘Ata da diplomacdo dos candidatos eleitos

Ata de Sessao solene de posse )
Ato de declaragao de vacancia de cargo do Prefe:to B
Ato de declaragdo de vacancia de cargo do Vereador

_Ato

Cert e votagdo de cand[dato

claragao de vacancia de carge do VICE prefefto _

' 01.00.01.07

Comprovante de desmcompatxbtlszagao

01.00.01.08

© 01.00.01.09

© 01.00.01.10
01.00.01.11

Declaracdo de Imposto de Renda
Declara¢do de recusa de posse de Prefeito eleito

Declaragdo de recusa de posse de Vereador etetto

beclaracdo de ocusa de posse. de Vlce prefe,to e’efto bt e e e e e

 01.00.01.12

© 01.00.01.13
01.00.01.14

Declaragdo Publica de Bens _

Diploma de Prefe:to -
Diploma de Suplente ‘

© 01.00.01.15

Diploma de Vereador

01.00.01.16
01.00.01.17

Diploma de Vice-prefeito
Dossse de tltuEar de mandato

01.00.01.18

© 01.00.01.19

e
e
e

e
101.00.01.24
01.00.01.25

Livro de compromisso de posse do Prefetto, do Vlce prefe:to e de
Vereadores

Livro de registro de DecFaragao Publlca de Bens H "
Nota taqu:graf!ca cie Sessdo Solene de Posse

Of:mo de convocagao de suplente de Vereador

Oficio de solicitagdo de certidao de votagdo

Programa de Sessdo Solene de Posse
_Registro audiovisual da Sessdo de Posse

Solicitagdo de justificativa de adfamento de posse |

Atividade:

01.00.02

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

Documentos:

01.00.02.01

01.00.02.02

Atestado de Obito de Prefeito ou Vice-prefeito
Ato de declaragao de extingdo de mandato de Prefelto

01.00.02.03

Decreto legistativo de concessdo de licenca ao Prefeito ou Vice-prefeito

""6'{60 02.04
01.00. oz 05

_Oficio de encammhamento de atestado de oblto -

Oﬂcm de renunma do PrEfEI‘tO
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO

01.00.02.06

01.00.02.07

© 01.00.02.08

Litoral Norte - Sédo Paulo

Oficio de solicitacdo de afastamento temporario do Prefeito ou Vice-
prefeito

Oficio de sohcstagao de autor:zagao para ausentar se do pa:s _

.Of[c;o de solicitacdo de licenca do Prefeito ou Vice prefelto

01.00.02.09

01.00.02.10

Processo de Projeto de decreto legisiativo de cancessao de hcenga ao
Prefesto ou Vace prefeato

Projeio de decreto Eegls!at:vo de concessado de lscen(;a ao Prefelto ou Vsce-
prefeito

Atividade:

01.00.03

Registro da perda do mandato, supléncia e licenga do Vereador

Documentos:

01.00.03.01

Ato de declaragdo de extmgao do mandato de Vereador -

:01 00.03.02
oL oo 03 03 ]
01.00.03.04

Ato do Presidente de concessao de lncenga ao Vereador

Oficio de rentincia do Vereador

Processo de Projeto de resolucdo de concessdo de licenga ao Vereador

01.00.03.05

' 01.00.03.06
01.00.03.07

Projeto de resoiugao de concessao de hcenga a0 Vereador B
Requerimento de ilcenga de Vereador

Resolucdo de concessdo de hcenga ao Vereador

Atividade:

01.00.04

Elei¢do, composicio e alteracdo da Mesa Diretora

Documentos:

01.00.04.01

' 01.00.04.02
01.00.04.03
01.00.04.04

Ata de Sessdo Especial de eleicdo da Mesa Diretora

:__Ato de extmgao de mandato do cargo de membro da Mesa Dwetora '

Ato de constitutgao da Mesa Diretora
Ato de declaracdo de cargo vago na Mesa Diretora

' 01.00.04.05

01.00.04.06

Cédula nominada para elei¢cdo da Mesa Diretora

Livro de termos de posse da Mesa Diretora
Nota taqutgrafaca de Sessao Especial

01.00.04.08

© 01.00.04.09

Ofsc:o de renuncia ao cargo da Mesa Diretora

Programa da Sessdo Especual

- 01.00.04.10

Relagdo de candidatos 2 Mesa Dsretora e respectrvos cargos

01.00.04.11

Requerimento de candldatura a Mesa Diretora

Atividade:

01.00.05

Indicacdo e substituicdo de liderancas partidarias e de Governo

Documentos:

01.00.05.01

© 01.00.05.02
01.00.05.03
01.00.05.04

Ato de composicdo de liderancas partidarias e de Governo
Oficio de alteragdo de hder de Governo a Mesa D:retora _
Oficio de comunicagdo de alteragao de hderes e vice- lideres de bancada

Of;cao de indicacdo de lider de Governo a Mesa Diretora _

01.00.05.05

Oficio de indicacdo de lideres de bancadas & Mesa Dtretora -

Atividade:

01.00.06

Composicdo e alteracio das Comissdes Permanentes

Documentas:

01.00.06.01

© 01.00.06.02

Ato de declaragdo de cargo vago na Comissdo Permanente

Ato de declaracdo de destituicdo de Membro de Comissdo Permanente

01.00.06.03

Ato de nomeacdo de membros das Comissfes Permanentes
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO

01.00.06.04
01.00.06.05

01.00.06.06

© 01.00.06.07

Litoral Norte — Sdo Paulo

Cédula de votacdo para eleigdo de membro da Cornissao Permanente
Indicacdo da Bancada de membro para Comlssao Permanente

Oficio de solicitacdo de substituicdo de membro da Comissao Permanente

Requertmento de llcenga de membro da Comlssao Permanente

~ 01.00.06.08

Reguerimento de rendncia de membro da Comissdo Permanente

Atividade:

01.00.07

Composicdo e alteragdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Documentos:

01.00.07.01
01.00.07.02

01.00.07.03

Ato dg_f:_q_f_r}__p_q_s_igéo do Conselho de Etica e QecqrprParrtame;thar
Cédula de votacdo para eleicdo de membro do Conselho de Etica e

Decoro Paria mentar

Oficio da hderam;a partidaria com md:cagao de membro para o Conselho
de Etica e Decoro Parlamentar

01.00.07.04

Quadro de representat:vsdade pa rtiddria

Atividade:

01.00.08

Realizacdo das sessdes

Documentos:

01.00.08.01

Ata de Sessao

01.00.08.02

01.00.08.03
01.00.08.04
_______________ 010008 o
01.00.08.06
01.00.08.07 ¢

reahzagao da Sessdo em outro local

0100 5808
01.00.08.09

01.00.08.10

‘ ‘Nota taquigraflca da Sessao

Ato de deSIgnag:ao de outro iocal para reahzagao de Sessao ._
Ed:tal de convocagdo d de S

O

Oficio de autorizacdo e designagdo de iocal para reahzagao de Sessao

Oﬂcuo de convocacdo de Vereador para Sessao

OfICIO de solicitacdo ao Juiz de Direito para verlftcagao de ocorréncia para
Oficio de solicitagdo de convocagio de Sessio

Pauta da ordem do d:a -
Programa de Sessdo

01.00.08.11

Registro audaovtsuai da Sessao

© 01.00.08.12

Registro de inscricdo de cidaddo para uso da trlbuna -

01.00.08.13

© 01.00.08.14

Registro de i

cricdo nas explicagbes pessoais
Requenmento de impugnacdo ou retificacdo de ata de Sessio

Atividade:

01.00.09

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

Documentos:

01.00.09.01

01.00.09.02
01.00.09.03

Ata de reuntao da Mesa Dlretora
Ato da Com;ssao Executnva
Ato da Mesa Dlretora

01.00.09.04

01.00.09.05

‘Ato do Pres:dente

Ofauo de convocagao da Mesa Diretora

Atividade:

01.00.10

Registro e acompanhamento dos trabalhos das Comissdes Permanentes

Documentos:

01.00.10.01

Ata de reumao da Comlssao Permanente

© 01.00.10.02

Livro de protocolo da Com:ssao Permanente
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO

01.00.10.03

01.00.10.05

1 01.00.10.06

Litoral Norte — Sédo Faulo

Oficio-convite para prestacdo de esclarecimentos sobre projeto

Parecer com voto em separado de membro de Comtssao Permanente
Parecer da Comissdo Permanente
Reguerimento de assessoramento técnico

Funcio:

02

CONSTITUINTE

Subfungdo:

Atividade:

Documentos:

02.00
02.00.01

53600101
02.00.01.02

Instalagdo e regulamentacdo do funcionamento do Poder Constituinte
Mumcipal

Ato de constltuigao das Com:ssoes Constltumtes

Processo de Projeto de resolucdo de constttmgao das Comtssoes
Constituintes

02.00.01.03

Processo de Projé'tomqgﬂ[gu;}qli“gg'a’o de instalagdo do Poder ”Consti_tuinte '

02.00.01.04

Processo de Projeto de resolucdo de Regimento para elaboragdo da Lej
Qrgénica do Municipio

02.00.01.05

' 02.00.01.06
02.00.01.07

© 02.00.01.08

Projeto d de resolugao de 1nstalagao do Poder Const;tumte

Projeto de resolugao de constituicdo das Comtssoes Constitumtes B

Projeto de resolugdo de Regimento para elaboracdo da Let Orgamca do
Muntcuplo

Resolugdo de constltuu;ao das Comissdes Constituintes -

02.00.01.09

$02.00.01.10

Resolugéo de instalago do Poder Constituinte

Resolucdo de Regimento para elaboragdo da Lei Organica do Municipio

Atividade:

02.00.02

Elaboracdo, aprovagdo ou alteracdo de Lei Organica do Municipio

Documentos:

02.00.02.01

s
©02.00.02.03 A
©02.00.02.04
02.00.02.05
© 02.00.02.06
 02.00.02.07

AnteprOJeto de lei Orgamca do MUF‘IICIplO
Ata de reun;ao das ComissBes Constituintes
Ata de Sessao da Assembieaa Constatumte
Ato de constitui¢do do Grupo de Trabalho

_Edltal de Publicagdo da LEI Orgamca do Mummp:o ‘
7Emenda ao Antepro;eto da Lei Orgamca do Mumc:p:o -

Emenda ao Projeto da Lei Orgdnica do Municipio

02.00.02.08

Formuiar;o de sugesides ao Antepmjeto da Le: Organsca )

02.00.02.09

02000210 |

02.00.02.11

£ 02.00.02.12 F
02.00.02.13
02.00.02.14

Lei Orgamca do Municipio

Parecer das Comlssoes Constltumtes -
Processo de AnteprOJeto da LEI Organ:ca do Mumcupio
Processo de Proposta de Emenda a Lei Orgamca do Mumup:o

WProjeto de LEE Orgamca do Mumupm

Proposta de emenda a Lei Organica do Mumcnpfo

Atividade:

02.00.03

Aprovacdo e alteragdo no Regimento Interno da Cdmara Municipal

Documentos:

02.00.03.01

Livro de precedentes regimentais
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO

Litaral Norte — Sdo Paulo

02.00.03.02 processo de Projeto de resolucdo que altera o Regimento Internc da
Camara Mun:capal
02.00.03.03 Processo de Projeto de resolugdo que aprcva 0 Reg:mento Interno da
Camara Mummpa[
02.00.03.04 Pro;eto de resolucdo que altera o Reg:mento Interno da Camara
Mummpal
02.00.03.05 projeto de resolugdo que aprova ) Regimento Interno da Camara
Mumcxpa[
02000306 Resotugao que altera ! Regsmento Iﬂterno da Camara Munzcapai
02.00.03.07 Resolucdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal
Fungio: 03 LEGISLATIVA
Subfuncdo: 03.00 Nado ha
Atividade: 03.00.01 Apresentagdo e recebimento das proposicdes
Documentos: 03.00.01.01 Abaixo-assinado para Projeto de lei de iniciativa popular
© 03.00.01.02 Cert:dao do Cartdrio Eleitoral com ndmero de eleltores -
03.00.01.03 _ .
Certiddo sobre requisito para a concretizacdo do objeto do Projeto de fei
55000164 Mensagem e o T e e e oo
© 03.00.01.05 Mensagem adltrva
"'”03 00.01.06 Mogdo artlcu!ada para PrOJeto de lei de m!c:at:va popular
03.00.01.07 Oficio de comunicacdo de resultado de Consulta Piblica, Referendo ou
Ptebtsz:tto
5.00.01.08 Oﬁcno de encammhamento " Mensagem
................. 5 00.01.00 ijem ol U
03.00:01.10“ Requertmentolde recurso para recebtmento de Prcueto de lEE .
- 03.00.01.11 Reguerimento de sohc:tagao de desarquwamento de Pro;eto , de lei
Atividade: 03.00.02 Instrucdo e deliberagdo de Projetos de lei
Documentos: 03.00.02.01 Emenda ao Projeto de lei
© 03.00.02.02 Folha de votagdo do PE’OjetO de Ien
' 03.00.02.03 Oficio d de devoluc;ao do Projeto de teu
© 03.00.02.04 MOfECEO de solicitagdo de devotugao do Pl’OjetO delei
© 03.00.02.05 Oficio de solicitagdo de inclusdo na ordem doda
' 777(')’3;007.62'.'55”wProcesso de Projeto de lei
© 03.00.02.07 Redagao fsnaE ao Pro;eto detei
03.00.02.08 Req uenmento de pedido de vns"cas aa processo de Prcueto delei “
03000209 Requerimento de rettrada de tramitacdo 7
03.00.02.10 Substitutivo ac Projeto de lei
Atividade: 03.00.03 Sanc¢do e veto
Documentos: 03.00.03.01 autdgrafo de Lei
.‘ 0300 0302 M ensagem veto ,
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03.00.03.03

Oficio de comunicacio de rejeicdo ou manutencdo de veto

Atividade:

03.00.04

Promulgacio e publicacio

Documentos:

03.00.04.01

Edital de publicacdo de Eei

03.00.04.02

R

Funcdo:

04

FISCALIZACAQ, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO

Subfungdo:

04.00

Nio ha

Atividade:

04.00.01

Fiscalizacdo e Acompanhamento da Execugdio Orgamentaria

Documentos:

04.00.01.01

Ata de audiéncia piblica em cumprimento a Lei de Responsabilidade
Fiscal

 04.00.01.02
04.00.01.03

Ba!ancete da recelta e despesa mensai do Executwo
Baiango geral da Prefeutura

04.00.01.04

Oficio de encaminhamento de ;nformagoes sobre a execugao
orgamentana

© 04.00.01.05

1 04.00.01.06

Executwo

Oficio de encammhamento do Balancete da Recelta e Despesa MensaE do

Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo de Prestar;ao de
Contas da Camara

04.00.01.07

© 04.00.01.08

04.00.01.09

Processo do Tr:bunal de Contas do Estado de S3o Paulo de prestagao de
ccmtas da Prefeltura

Relatono das metas ﬁscals em cumprlmento 3 Lei de Responsablhdade
FnscaE

Requertmento de mformagoes da execugao orgamentarla

Atividade:

04.00.02

Julgamento das Contas

Documentos:

04.00.02.01

04.00.02.02

' 04.00.02.03

04.00.02.04
04.00.02.05

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

Oficio de encammhamento do Decreto teg:s!atwo de }ulgamento do
parecer do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo aos orgdos
competentes

Parecer da Comissdo de Fmangas e Orr;amento reiatwo ao Julgamento das
contas

Parecer do Trnbunal de Contas do Estado de 530 Paulo -

Processo de julgamento das contas

©04.00.02.07

04.00.02.06

Projeto de decreto legaslatwo de 3u!gamento do Parecer do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Pau]o

04.00.02.08 R

Relatono da Comlssao de Fmangas e Orgamento relat:vo a0 ;utgamento
das cantas

Retatono do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Atividade:

04.00.03

Fiscalizag5o dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgdos colegiados e
Vereadores
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’y@vaﬁT f

Documentos:

CAMARA MUNICIPAL DE SA

 04.00.03.04

© 04.00.03.10 ";':Processo de Pro;eto de resolugao de destltwgao do denunmado

© 04.00.03.12 |
municipal

04.00.03.13

e
St
© 04.00.03.20
04.00.03.21
1 04.00.03.22

04.00.03.01

o4.qqp;s.tjz' "
04.00.03.03

04.00.03.06

~ 04.00.03.07 P
04.00.03.08

03.05 ©

Litoral Norte ~ Sao Paulo § PROC: s
FOLHA: il
ASS it

Ato de destituicdo de membro de Comissao

_ Decreto legislativo de cassagdo do mandato

Decreto legislativo que cessa a executorledade de lei declarada
mconstn‘.ucaonal

Oﬁcao de sohc1tagao de mterpelagao }udlc:lai por descumprimento de
prazo correSpondente ao duodecrmo

Ofacm de solicitagdo de mtervenc;ao no Mumcnpzo
Processo de apuragao de Comlssao Parlamentar de Inquertto (CPi}

Processo de apuragao de Comlssao Processante

Processo de Projeto de resolugdo de cassacdo de mandato suspensao ou
outra sangao

" 04.00.03.09

04.00.03.11

04.00.03.15
04.00.03.16

04.00.03.17

04.00.03.23

Processo de PrOJeto de resoiugao de constrtulgao de Comlssao
Processante

Processo de Projeto de reso!ur;ao de julgamento de recurso

Processo de representacdo sabre a inconstitucionalidade de ie! ou ato

Projeto de resolucdo de cassagdo de mandato, suspensdo ou outra sangdo

Projeto de resolugio de constituigio de Comissio Processante
_Projeto de resolugdo de destituigdo do denunciado

Projeto de resolugdo de julgamento de recurso
Recurso P RE PR ETEIRY A R
Registro de denuncra de ato de tmprobtdade

Registro de denunua de mfragao
Relatdrio fmal da Comlssao Pai

ntar de lnquento (CPI)

“Representagao contra 0 Prefeﬂ:o

Representagao contra o VICE preferco

04.00.03.24
04.00.03.25

Representagio de destltuzgao de membro de Com[ssao

Requerimento de constituigdo de Com;ssao Parlamentar de Enquerito
{Cpi}

© 04.00.03.26

Requernmento de const;tuu;ao de Comlssao Processante

 04.00.03.28
04.00.03.29

04.00.03.27

04.00.03.30
04.00.03.31

© 04.00.03.32
04.00.03.33

Resolugao de cassa

Requerimento de €onvVocagao de Secretano
Requenmento de mformac;oes ao Executivo

Reguerimento que solicita servidor para secretaraar os trabafhos de
Comissdo

gao de mandato suspensao ou outra sangao

Resolugao de constitun;ao de Comlssao Processa nte
Resolugdo de destituicdo de cargo do denuncnade _

Resolucdo de julgamento de recurso
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[ d

CAMARA MUNICIPAL DE SAO SERASTIAQ— .

Litoral Norte — S8o0 Patulo

PROC..
FOLHA:

ASS. J,,%(;f

Atividade:

04.00.04

Controle sobre o Vereador

Documentos:

04.00.04.01

04.00.04.02
04.00.04.03

| 04.00.04.04
04.00.04.05

04.00.04.06

Ata de reunido do Conselho de Ftica e Decoro Parlamentar
Lwro de protocolo do Conselho de Et;ca e Decoro Par!amentar

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

Parecer do Conseiho de Etica e Decoro ParEamentar
Processo de apuracdo de representacdo contra Vereador ao Conselho de
Etlca e Decoro Parlamentar

Processo de Projeto de resolugao de IﬂStitUl(}aO de Cod:go e Conse[ho de
Etica e Becoro Parlamentar

04.00.04.07

Projeto de resoiugao de mstltuagao de Codlgo e Conse!ho de Etica e
Decoro Parlamentar

 04.00.04.08

Registro de Presenca na ordem do dia da Sessdo ordinaria ou
extraordmana

04.00.04.09

Reg|stro de presenga na reunido da Comlssao Permanente

Wmmmw

Registro de presenca na Sessao ordinaria ou extraordmana

 04.00.04.11

Relatorlo do Conselho de Et|ca e Decoro Par!amentar

04.00.04.12

Representacio contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

04.00.04.13

Resoiugao de mstltuu;ao de Codlgo e Conselho de Etlca e Decoro
Parlamentar

Atividade:

04.00.05

Controle da ordem interna

Documentos:

04.00.05.01

© 04.00.05.02
04.00.05.03

Ato de restricdo de acesso a Cémara ou Plenario 7
Oficio de comunlcagao de mfra(;ao penala autondade competente

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

Atividade:

04.00.06

Fixacao de subsidios

Documentos:

04.00.06.01

© 04.00.06.02

1 04.00.06.03

prefeito e Secretarios

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

Processo de Projeto de Ie: de fixacdo de subsidio do Prefeito, VICE‘.-

Processo de Projeto de resolucéo de fixagdo de subsidio dos Vereadores

04.00.06.04

Procgsg‘c_x--a"é Pr_gje_’;_q de resoiuc;éo de ﬁxagé_qéé#érba de ga brir]_?j:_ew -

04.00.06.05

04.00.06.06

 04.00.06.07
" 04.00.06.08
'04.00.06.09
04000610 &

Processo de Projeto de resolucdo de fixagdo de verba de representagéo

M'Pr'ojetb de léi de fixacdo de subsidio do rPrerir’reito, Vice-prefeito e

Secretaraos

PrOJeto de reso!ugao de flxa(;ao de subsadlo dos Vereadores -
Projeto cie reso!ugao de fixagdo de verba de gabmete N .
Projeto de resolugdo de fixacdo de verba de representagao _
Resolugao de fixagdo de subs;cho dos Vereadores |

Pracga Professor Antomo Argino, 84 Centro S&o Sebastido/SP CEP: 11608-554 Tel. (12) 3891- OOOO
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO S
Litoral Norte ~ S&o Paulo PROC. —
FOLHA: ’}’ff" -
ASS pf-}%»‘“’
04.00.06.11 Resolugdo de fixacdo de verba de gabinete
04.00.06.12 Resolugdo de fixacdo de verba de repreSentagao
Atividade: 04.00.07 Realiza¢8o de Sessdo de Julgamento
Documentos: 04.00.07.01 Atade Sessdo de Julgamento
 04.00.07.02 Edttaf de convocacdo de Sessdo de Julgamento
' 04.00.07.03 Nota taquigrafica de Sessao de Julgamento
04.00.07.04 Oficio de convocagao de Vereador para Sessao de }ulgamento
' 04.00.07.05 ."'Pauta da ordem do dia de Sessao de julgamento
04.00.07.06 P Programa de Sessao de Julgamento
04.00.07.07 ”“-.Regtstro audmv&sual da Sessdo de Julga mento
B 04':(")'6;b7.08-"-__Reg:stro de inscri¢dio para uso da palavra na tribuna )
" 04.00.07.09 Requer:mento de convacacdo de Sessdo de Julgamehto
Fungdo: 05 ASSESSORAMENTO AQ PODER EXECUTIVO
Subfungio: 05.00 Ndo ha
Atividade: 05.00.01 Sugestdo de medidas de interesse piblico
Documentos: 05.00.01.01 lndlcagao
 05.00.01.02 Oficio com resposta ao Oﬁc:o do Gabmete com mater:a de indicagdo
05000103 70ﬂc10 de encammhamento de indtcagoes a0 Poder Executivo _
05.00.01.04 Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura Secretaria ou outro
drgdo com matena de mdicagao
05.0b.iqri..@é:"OflCIO recebido com resposta a Ind:cagao -
© 05.00.01.06 VRequerlmentos com matéria de Indicagao
Atividade: 05.00.02 E;Z:?:;giio de estudos e apreciagio de assuntos de relevancia para o
Documentos: 05.00.02.01 Ato de composicdo da Comissdo de Assuntos Relevantes
Processo de estudos e apreciacdo da Comissdo de Assuntos Relevantes
05.00.02.03 Processo de Projeta de resolugdo de constituicdo de Comissdo de
ssuntos Relevantes
T o D o )
Projeto de resolucdo de constituigdo de Comissdo de Assuntos Relevantes
05.00.02. OS___________Relatorlo final da Comissd de Assuntos Relevantes -
05.00.02.06 Resolugdo de constituicdo de Comissdo de Assuntos Relevantes
Funcdo: 06 INTEGRATIVA
Subfungio: 06.00 Nio ha
Atividade: 06.00.01 Representacio em atos externos
Documentos: 06.00.01.01 Ato de nomeacdo de membros para composigdo da Comissdo de
Representagao
 06.00.01.02 Processo de const:tusgao de Com;ssac de Representagao
06 OO 01 03 Projeto de resolugao para constituicdo de Comlssao de Representagao

Praga Professor Antdnio Argino, 84 Centro S8o Sebastido/SP CEP: 11608-554 Tel. (12) 3891-0000
Site Oficial: saosebastiao.sp.leg.br
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ———

Litoral Norte — Séo Paulo PROC..
FOLHA 25
ASS: ﬁf’fﬁ*
06.00.01.04 Relatorio das atividades desenvolvidas durante a representagdo
06.00.01.05 Requertmento para constituicao de Comzssao de Representacao '
© 06.00.01.06 '”Resoiugao para constituicdo de Comissdo de Representagao
Atividade: 06.06.02 Concessdo de titulos honorificos
Documentos: 06000201 Decreto legislativo de concessdo de titulos honarificos
06.00.02.02 processo de Projeto de decreto ieglslattvo de concessdo de titulos
honorlﬁcos
1 06.00.02.03 Pro;eto de decreto Eegls!at:vo dec concessao o de titulos honorlflcos
Atividade: 06.00.03 Realizacdo de Sessdo Solene
Documentos; 06.00.03.01 Ata de Sessdo solene
© 06.00.03.02 Nota taqu:graﬁca de Sessdo Solene
06.00.03.03 Oficio de convocagdo de Sessdo sotene
06.7(‘)-0.{)3.(‘)'4""““Programa de Sessdo Solene
06.00.03.05 Registro aud;owsual da Sesséo Soiene
106.00.03.06 Requerimento de convocacgdo de Sessdo Solene
Atividade: 06.00.04 Manifestacdo simbdlica do plendrio
Documentos: 06.00.04.01 Declaracdo de Persona Non Grata
© 06.00.04.02 Mogio - o
© 06.00.04.03 B i
Representacio de outra Edilidade solicitando a manifestagdo da Cdmara
Atividade: 06.00.05 Audiéncia publica
Documentos: 06.00.05.01 Ata de audiéncia publica
1 06.00.05.02  Oficio de soitutagao de audaenaa pubhca
© 06.00.05.03 Relatério da audiéncia publica
Atividade: 06.00.06 Registro de manifestac6es memoriais e civicas
Documentos: 06.00.06.01 Pprocesso de Projeto de resolucdo de denominagéo de Plenario, salas ou
dependenc;as da Camara
06.00.06.02 Processo de PrOJeto de resolugao de lmplantagac de galenas ha Camara
Mumcnpai
' 06.00.06.03 Projeto de resoiugao de denomtnagao de Plenario, salas ou dependenc:as
da Cama ra
 06.00.06.04 Pro;eto de resoiugao detmplantagao de gaterlas na Cama ra Mummpal
06.00.06.05 , , o
Resolucdo de denominagdo de Pienario, salas ou dependéncias da Cdmara
" 06.00.06.06 Resolucdo de implantacio de galerias na Cdmara Municipal
Atividade: 06.00.07 Registro de agdes de articulagdo parlamentar
Documentos: 06.00.07.01 Ato do Presidente de indicacdo de representantes na agdo de articulacdo
pariamentar
06000702 ) 'Dossue de at;ao de artlculagao parlamentar ) _- | '

Praca Professor Anténio Argino, 84 Centro S8o Sebastido/SP  CEP: 11608-554 Tel. (12} 3891-0000
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

06.00.07.03

06.00.07.04

Litoral Norte — 880 Paulo

PROC.
| FoLHA 2 :5p
ASS.. L

"»u/
)

Processo de Projeto de resolugdo para autorizagdo de participagdo em

agao de artlculagao parlamentar

Projeto de resolugdo para autor:zagao de partsapagao em agao de
art!cuiagao parlamentar

06.00.07.05

Resolucdo para autorlzagao de partlc;pagao em at;ao de artlcufagao
parfamentar

Atividade:

06.00.08

Instituicio e registro das atividades de Programa Integrativo

Documentos:

06.00.08.01

06.00.08.02

©06.00.08.04 |

06.00.08.09

06.00.08.03

Entegratlvo

Decreto legislativo que institui Programa Integrativo
Dossié do Programa Integrat:vo )
Processo de Projeto de decreto Eeg1s|at|vo que ms’utu: Programa

 06.00.08.05
06.00.08.06
06.00.08.07

Processc de Projeto de resolucdo que aprova regutamento do Programa
Entegratwo

Processo de Pro;eto de resolugao que mststuu Programa Integrativo o

.;_PrOJeto de decreto legislativo que institu Programa Integrativo

Projeto de resolugdo gue aprova regulamento do Programa Integrativo

Pro;eto de resolu(;ao que mstltw Programa lntegrat;vo

Resolugao que aprova regulamento do Programa Integrat:vo 7

© 06.00.08.10

Resolugdo que institui Programa Integratlvo

Fungdo:

07

REGULAMENTAGCAOQ DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Subfuncio:

07.00

N3o ha

Atividade:

07.00.01

Reestruturacio administrativa

Documentos:

07.00.01.01

07,0001 02
07.00.01.03

Processo de Projeto de resolugdo de reestruturacdo administrativa da
Camara

VPI’OJetO de resoiugao de reestruturagao adm!mstratlva da Camara -

Resolucdo de reestruturacdo administrativa da Camara

Atividade:

07.00.02

Autorizac3o de acordos bilaterais

Documentos:

07.00.02.01

107.00.02.02 |

Processo de Projeto de resolugao para autorszar;ao de acordo bt]ateral

Pro_[eto de Resolur;ao para autorizagdo de acordo bltateral

07.00.02.03

Resolugao para autoriza¢do de acordo bflateral

Atividade:

07.00.03

Oficializacdo de normas, procedimentos, servigos e Comissdes internas

Documentos:

07.00.03.01

'o?f.'gq.cjs.oii
07.00.03.03

~07.C 00.03.04

Fiscalize seu Municipio

Atode egulamentagdo administrativa
Processo d de ijeto de resoiuc;ao de criagao de Comlssao !nterna

Processo de Projeto de reso]ugao de regulamentagao admzmstratwa B

PrOJeto de resolugao de cr:agao de Comissdo interna

7.00.03.05
.00.03.06

07.00.05.L _____Resoiugao de cnagao de Comussao lnterna
07.00.03.07

Projeto de resolugdo de regulamentagao admlnastratwa -

Resolucdo de reguiamentagao admm:stratwa -
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO-——-

Litoral Norte — S&o Paulo

Funcdo:

11

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Subfuncdo:

11.01

Ordenamento Juridico

Atividade:

11.01.01

Elaboracgio de atos normativos

Documentos:

11.01.01.01

11.01.01.02
11.01.01.03
11.01.01.04

Exped:ente de elaboragao de ato normativo
lnstrugao normattva

Sortara S

Regula \mento

Atividade:

11.01.02

Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal

Documentos:

' 11.01.02.
11.01.02.03

11010

vara de funcionamento
uto de vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB)

11.01.02.04 |
11.01.02.05

Comprovante de :nscrlgao e de s:tuagao cadastral no Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica - CNPJ

Ficha de Procedimentos em V;gilanma Samtarsa -
Ucenga de funcionamento da vsgx!anma samtana

11.01.02.06

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servu;o -
FGTS

Atividade:

11.01.03

Formalizacdo de acordos bilaterais

Documentos.

11.01.03.01

11.01.03.02

Processo de acordo coletivo de trabaiho

Processo de formahzagao de acordo bilateral

Atividade:

11.01.04

Acompanhamento e instrugdo de ac8es judiciais e administrativas

Documentos:

11.01.04.01

11.01.04.02

Expedlente de acompanhamento de agao ;udlcual

Expediente de atendimento de requisigdo, ordem Judtaal ou
administrativa

11.01.,04.03

11.01.04.04 |

Ficha de acompanhamento de agao jUdlClal
Petlgao inicial

Atividade:

11.01.05

Elaboragdo de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia
administrativa

Documentos:

11.01.05.01

Despachc normatwo

' 11.01.05.02
11.01.05.03

Parecerjurtdico
Pa recer tecnico

Subfuncgdo:

11.02

Planejamento das acdes e controle dos servigos

Atividade:

11.02.01

Formulag8o de diretrizes e metas de a¢do

Documentos:

11.02.01.01

Dossié de estudos e pesquisas

711.02.01.02

Pro;eto

Atividade:

11.02.02

Execucdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades

Documentos:

11.02.02.01

Cronograma de atmdades

111.02.02.02
11.02.02.03

"""11 02 02 04

| instrugao de trabatho
Praca Professor Antdnio Argmo 84 Centro Sdo Sebastlao/SP 'CEP: 11608-554 Tel. (12} 3891-0000

Dossié de execugao de
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11.02.02.05

| 11.02.02.06 W
11.02.02.07
11.02.02.08

CAMARA MUNICIPAL DE SAQO SEBASTIAO

Litoral Norte — S8o0 Paulo
PROC. —

FOLHA, —mi
il
ASS. . Wi

Manual de onentagao
Manual de procedumentos

'Reiatono anual de att\ndades

Relatério de acompanhamento de acordo bilateraE

11.02.02.09
11.02.02.10
11.02.02.11

Relatorto de acompanhamento de contrato

Relatério de final de mandato

Atividade;

11.02.03

Defesa dos direitos de usudrios dos servigos publicos

Documentos:

11.02.03.01
11.02.03.02

© 11.02.03.03

Carta de servicos ao usuano

Carta- resposta

Expedxente de acompanhamento de manifestacdo de usudrio de servu;o
publico

11.02.03.04

Ficha de acompanhamento de manifestacdo de usudrio de servigo publico
em ordem cronologica

11.02.03.05
11.02.03.06

11.02.03.07 |

11.02.03.08

11.02.03.09

©11.02.03.10

Formularso de mamfestagao de usudrio de serwgo pubhco

Oficio de encaminhamento de rectamagoes ou sugestdes a autoridade
competente

Parecer da Ouvudorta

Processo para apuragao de denunc:as

Relatério de avahagao de servsgos mtegratwos ou de relacionamento com
o cidadao

Relatdrio estatistico de manifestacdas de usuarios de servico publico

Subfuncdo:

11.03

Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais

Atividade:

11.03.01

Controle e registro de compromissos oficiais

Documentos:

11.03.01.01

11.03.01.02
11.03.01.03

Agenda de compromlssos ofncnsns
Ata de reunido
Convute recebtdo

$11.03.01.04

Lista de presenca de reumao

11.03.01.05

Memorando de autortzagao para funciondrio ou servidor conceder
entrevista a imprensa

© 11.03.01.06

Memorando de autorizacio para funcionario ou servidor participar de
compromisso oficial

11.03.01.07
11.03.01.08

Offcio de corwoca(;ao para reumao

Pauta de compromlssos

11.03.01.09

111.03.01.10

Pauta de reumao
Relatério de reunido

Atividade:

11.03.02

Publicidade de atos oficiais

Documentos:

©11.03.02.02

11.03.02.01

Comprovante de encaminhamento de ato oficial para publicacdo em
Didrio Oficial

Protocolado de ato oficial enviado para publicagdo em Didrio Oficial

Praca Professor Antdnio Argino, 84 Centro S3o Sebastido/SP  CEP: 11608-554 Tel. {12} 3891-0000
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO _

Litoral Norte — Séo Paulo PROG.. :
FOLHA, —2 2
ASS.. ot
Subfuncio: 11.04 Gestdo de sistemas normativos
Atividade: 11.04.01 Emissdo, revisdo e implanta¢io de procedimento normativo do Sistema
integrado de Gestdo
Documentos: 11.04.01.01 Dossié de Procedimento ormatlvo da Sistema Integrado de Gestao
11.04.01.02 [ndice geral de Procedimentos normativos do Sistema Integrado de
Gestdo
Atividade: 11.04.02 Controle da distribuicdo de procedimento normativo de Sistema
Integrado de Gestdo
Documentos: 11.04,02.01 Protocolo de distribuicio de Procedimento normativo do Sistema
integrado de Gestdo
11.04.02.02 Relagdo de distribuicdo de Procedimento normativo do Sistema Integrado
de Gestdo
Atividade: 11.04.03 implementagdo da politica de sistema integrado de gestdo
Documentos: 11.04.03.01 Quadro de operacionalizacdo da Politica do Sistema Integrado de Gestdo
Atividade: 11.04.04 Contrale de registros do sistema integrado de gestdo
Documentos: 11.04.04, 01 Tabela de controle de registros do Slstema Integrado de Gestao
e “iiosos Reglstros de gestao P
Documentos: 11.04.05.01 Formulério de =dentrﬂcagao de aspectos e impactos soc:oamblentals
7 iilr;béi.bé'.'d'im'Progra a de ObjetIVOS e metas ambtentals a
©11.04.05.03 'Quadro de |dent1f|cagao de aspectos e u'npactos socioambientais
" 11.04.05.04 Quadro de identificacio de aspectos e impactos socioambientais por 7
setor
' 11.04.05.05 Quadro de identificacio e tratamento de residuos gerados pela Camara
Municipal
11.04.05.06 Quadro de residuos gerados pe!a Camara Mun:c:pai
11.04.05.07 Tabela de controle e avaltagao da iegislagao ambiental e outros requ:sntos
aplicaveis
Atividade: 11.04.06 Andlise critica do sistema integrado de gestao
Documentos: 11.04.06.01 Ata de reunido do Conselho do Sistema Integrado de Gestdo para analise
critica
1 11.04.06.02 Pauta de Reunsao do Conselho do Sistema lntegrado de Gestio
" 11.04.06.03 Quadro de prewsao de recursos orgamentaruos para o Sistema Integrado
de Gestdo
Atividade: 11.04.07 Auditoria externa do sistema integrado de gestdo
Documentos: 11.04.07.01 Certificado do Sistema Entegrado de Gestdo
11.04.07.02 Plano de auditoria externa do Slstema Entegrado de Gestao D
711.04.07.03 Relatério de auditoria externa do Sistema !ntegrado de Gestio
Atividade: 11.04.08 Auditoria interna do sistema integrado de gestdo
Documentos: 11 04 08 01 Lssta de presenca na reumao de abertura da audttona mterna

Praca Professor Antomo Argmo 84 Centro S3o Sebastiio/SP CEP: 11608-554 Tel. (12) 3891- OOOO
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11.04.08.02
11.04.08.03

11.04.08.04
© 11.04.08.05
11.04.08.06
© 11.04.08.07
11.04.08.08
11.04.08.09

CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ .

Litoral Norte — Sdo Paulo

PROC. e
FOLHA: ——2—
ASS.. i

Lista de verificagao de auditoria interna

Plano de auditoria interna de acompanhamento do Sistema lntegrado de
Gestdo

Plano de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestio

Programa de auditoria interna do Slstema tntegrado de Gestao
Relatério de audstorla mterna do Slstema [ntegrado de Gestao
Relatério de ndo conformldade

Relatono geral de n3o conformidade

Resumo dos resultados apurados pelas auditorias

Atividade:

11.04.09

Menitoramento, andlise e melhoria de resultados

Documentos:

11.04.05.01

11.04.09.02 F

©11.04.09.03

Ata da reunido do Grupo de Trabalho SA SOOO

Formulario de pesquisa do desempenho dos sewlgos de Iimpeza e
higienizacdo

Formulano de sugestao cntfca ou reclamagao de Servidor

11.04.09.04

11.04.05.06

lnstrugao para vahdag:ao de pesqmsa de satlsfagao
Lista de vertficagao do re!oguo de protocoio

Livro de registro de preocupagoes dos Servidores e/ou outras partes
interessadas

© 11.04.09.17
11.04.09.18

11.04.00.07

YT
11.04.09.09 Q
11.04.09.10
11.04.09.11

11.04.09.12

| 11.04.09.13
11.04.09.14

11.04.09.15
11.04.09.16

Plano de agio para cumprimento de metas do Sistema Integrado de
Gestdo

Quadro de indicadores do Sistema integrado de Gestso
Quadro de objetwos e metas do Slstema Integrado de Gestao '

Quadro de oportumdades de melhonas

Quadro de status dos Formulérios de sugestao critica ou reclamagao de
servidor

"Questionano de analise de clima organ:zacnonal N

Questlonano de ava!nat;ao da sat:sfagao -

Relatério de andlise dos indicadores do Sistema Integrado de Gestdo por '
setor

Relatéri ibutos do Sistema !ntegrado de Gestio

Relatério de avahagao do clima orgamzacnonal

Relatario de desempenho da Gestdo de Responsab1hdade Socna]

Relatério de desempenho do Slstema de Gestdo Ambiental

11.04.09.19

11.04.09.20

11.04.09.21

11.04.09.22 |
11.04.09.23

Relatério de desempenho dos processos do Sistema lntegrado de Gestdo

Relatério de pesqulsa de satlsfagao tom comentanos gerals

Relatério de propos:turas devoivndas
Relatério de resultado de pesquisa de satasfagao por setor
Relatério de resultados dos indicadores

11.04.09.24

Relatérios das acdes de melhortas 1mplementadas petas areas
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CAMARA MUNICIPAL DE SA

Litoral Norte — 580 Paulo § pRQOC..
FOLHA: 2
ASS.. O
11.04.09.25 Relatérios dos formularios de sugestdo, critica ou rectamacdo de servidor
Atividade: 11.04.10 Registro da destinagdo de residuos
Documentos: 11.04.10.01 Declaragao de destmagao de residuos
11.04.10.02 Quadro de dfspOSl(;aO e descartes de residuos
Atividade: 11.04.11 Registro de a¢des decorrentes da ndo conformidade com os requisitos
de responsabilidade social
Documentos: 11.04.11.01 Processo de agao de reparagao do trabalho mfantnt
11.04.11.02 Processo de apuragao de transgressao aos reqwsntos de reSponsathdade
social
Fung¢do: 12 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
Subfuncao: 12.01 Assessoria de imprensa
Atividade: 12.01.01 Compilagdo de noticias sobre a cdmara e vereadores
Documentos: 12.01.01.01 Clipping
Atividade: 12.01.02 Divulgac3o das acdes instifucionais
Documentos: 12.01.02.01 Credencial dei imprensa
12.01.02.02 Formuldrio de credencuamento de :mprensa -
©12.01.02.03 Mala drreta -
s 04.. T
12.01.02.05 Pauta para a :mprensa o
12.01.02. elease
12.01.02.07 Site institucional
Atividade: 12.01.03 Produc3o de registros de imagem e som
Documentos: 12.01.03.01 Registro audiovisual
15010302 Registfd‘fotogréﬁco e e
e eans Registro T
12.01.03.04 Termo de élﬂ'{_&;‘;{égao de uso de i imagem
Subfuncdo: 12.02 Cerimonial e relagBes piblicas e institucionais
Atividade: 12.02.01 Apoio operacional
Documentos: 12.02.01.01 Comunicado de mstrur;ao tle ser\ngo
©12.02.01.02 Memorando de sol:catagao de contmgente de pessoal -
12.02.01.03 Oficio de sohc1tagao de cont:ngente de pessoaf -
Atividade: 12.02.02 Redac¢3o de correspondéncias e comunicados
Documentos: 12.02.02.01 Comunicado de luto oficial
12.02.02.02 Nota oficial
12.02.02.03 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
Subfuncao: 12.03 Promocdo de eventos, ceriménias ou agdes de conscientizagdo
Atividade: 12.03.01 Organizacdo de eventos ou cerimdnias oficiais
Documentos: 12.03.01.01 Agenda de eventos ou cerimdnias oficiais

Fiscalize seu Municipio
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12.03.01.02

12.03.01.04

12.03.01.05

e
12.03.01.07
12.03.01.08
©12.03.01.09
©12.03.01.10
12.03.01.11
12.03.01.12
©12.03.01.13

Corwlte de evento ou csramonaa of:csal

CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

Litoral Norte — S8o FPaulo

PROG. .o

X
FOLHA .o
ASS . i

Cadastro de autoridades
Certificado de partaupagao em ‘evento ou certmoma oflual

Discurso

Dossié de evento ou cenmoma oficial

Ficha de avaltac;ao de evento ou cenmoma oficial

Lista de presencas em evento ou ceriménia oficaai :

Lista de presentes oferecidos e recebidos

Lista de venf:cagao de teste de sustema de somevideo

Livro de assinaturas de autoridades e v;snta ntes |Iustres

Oficio de encammhamento de conwte

Programa de evento ou certmon:a of:c:a[

12.03.01.14

12.03.01.15

Relag:ao de con\ndados para evento ou cerlmoma oflcuai

Relatério final de evento ou ceriménia oficial

Atividade:

12.03.02

Organizagdo de eventos festivos, confraternizagbes ou acdes de
conscientizacdo

Documentos:

12.03.02.01

Convite de evento festivo, confraternizacdo ou acdo de conscientizagéo

112.03.02.02

Dossié de eventa festwo confratermzagao ou ac;ao de conscnentizagao

© 12.03.02.03

- 12.03.02.04

Programa de evento fest:vo confratermzagao ou acdo de conscsentlzagao

Relatério final de evento festivo, confraternizacdo ou acdo de
conscientizagdo

Atividade:

12.03.03

Apoio a eventos externos

Documentos:

12.03.03.01

12.03.03.02 C

Oficio de autorlzagao para uso de espago da Camara
Oficio de sohc&tagao de uso de espago da Camara

Subfuncgio:

12.04

Publicidade institucional

Atividade:

12.04.01

Elaboracio da identidade visual

Documentos:

12.04.01.01

Manual de identidade visual

12.04.01.02

Projeto executivo de identidade visual

Atividade:

12.04.02

Planejamento e controle de atividades de publicidade

Pocumentos:

12.04.02.01

112.04.02.02
12.04.02.03

Arte fma! de peca de campanha pubhutarua 7

Peca de campanha pubhcntana B
Video de campanha publtcstarla

Subfuncdo:

12.05

Producio editorial

Atividade:

12.05.01

Publicaggio oficial e coedi¢o

Documentos:

12.05.01.01

' 12.05.01.02
12.05.01.03

Livro
Periddico
Ftheto

©12.05.01. 04

Pro;eto graflco o
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12.05.01.05

CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ.

j - Sdo P
Litoral Norte - Sao Paulo PROG..

FOLHA —25
ASS.. .

Prova do projeto gréfico

Funcdo:

13

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfuncio:

13.01

Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos

Atividade:

13.01.01

Elaboracdo de estudos e pesquisas

Pocumentos:

13.01.01.0t1

13.01.01.02
13.01.01.03

13.01.01.04 [

Dossié de estudo de criagdo, alteragio, transformacdo ou extingdo de
cargo

Dossié de estudo de piano de cargos, carre:ras e salarsos

Dossié de estudo de poht;ca salarial

Dossié de estudo para defm:gao das exsge ncias, reqursntos e intersticios
aplicdveis a evofugao funcional

13.01.01.05
(13.01.01.06
13.01.01.07

Dossxe de estudo para plane;amento de concurso publsco e seiec;ao
Dossié de estudo sobre a necesssdade de cursos
Plano anuat de trelnamento

13 '61”0”1 08

Relatério de levantamento de necessidades de treinamento

13.01.01.09

©13.01.01.10

Relator:o tecmco de d;mensaonamento da necess:dade de pessoal

Ree;uns@ao de pessoal

Atividade:

13.01.02

Classificagdo e cadastramento de cargos e fungdes

Documentos:

13.01.02.01

13.01.02.03

Quadro de clasmﬂcagao de cargos e fungoes

Quadro de pessoal e de cargos criados, prov;dos e vagos
Relatério mensal de cargos e fungfes

Subfuncdo:

13.02

Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos

Atividade:

13.02.01

Recrutamento e selegdo

Documentos:

13.02.01.01

Fichadei mscngao de candidato em concurso pubhco

13.02.01.02

Livro de reglstro de concurso pubhco

13.02.01.03

13.02.01.05

Processo de abertura de processo seletivo para prestagao voluntaria de
servigos

ento de rema nescentes de concurso pubhco
Processo de Concurso p lico para prov;mento de cargo efetlvo

Processo de aprovel

13.02.01.06 |
13.02.01.07
13.02.01.08
.02.01.09
13.02.01.10
13.02.01.11 |

'Reiagao das admissSes po

Processo seletivo para a prestagao voiuntana de servu;os na Camara
Processo seletivo para concurso interno

plblico

ncurso pubhco

Reiao;ao das contratagoes por tempo determmado S
Relacdo de servidores e funcionérios cedidos para a Camara Mumcupal

Provas e gabaritos de co

13.02.01.12 |

Relacdo de servidores e funcionarios cedidos para outros érgdos

Atividade:

13.02.02

Capacitaco e aperfeicoamento funcionail

Documentos:

13.02.02.01

13.02.02.02 G

Atestado de freq uéncia em curso
Cadastro de capaatacao ou tre:namento de serwdor

~ 13.02.02.03
13.02.02.04

Dossié de curso de capaatagao ou tremamento
Prontuano de capac:tagao ou tremamento do servidor
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13.02.02.05

 13.02.02.06

—~

CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ——-

Litoral Norte — Sdo Paulo | pROC.

FOLHA:
ASS.. st

i

Quadro matriz de capac:tagao ou tremamento
Re!atorlc de capac:tagao ou tremamento mterﬂo

13.02.02.07
13.02.02.08

Relatério geral de atlvzdades de capac:tagao ou tremamento

Soi:utagao de autor:zar;ao para participacdo em capacntagao ou
treinamento

Sé'i"ic'i'taééci de capac'itar;é"o' ou treinamento

Subfuncdo:

13.03

Expediente de pessoal

Atividade:

13.03.01

Elaboracdo e registro de atos relativos & vida funcional

Documentos:

13.03.01.01

Extrato da movimentacdo processada do Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados CAGED

© 13.03.01.02
13.03.01.03

© 13.03.01.04
13.03.01.05

13.03.01.06
13.03.01.07

funcional

Formulario de solzc:tagao de documentos relatwos a
Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -
CAGED

Processo de evoiugao funcmnal o

Prontuério de estagaano

Prontuério func;onai .

Recibo de entrega de formuldrio péfa o Cadastro Géfé'fl'dé"éﬁ?ipfegados' e
Desempregados - CAGED

Termo de compromisso de recebimento de cracha de identificacio
funcional

Atividade:

13.03.02

Elaboracio de expedientes para posse, preenchimento de fungao,
provimento de cargo, vacincia e substitui¢do

Documentos:

13.03.02.01

13.63.0;.93 7
13.03.02.03

Declaragao negatlva de adm:ssao de pessoal
Formuiano de mdlcagao e deygnagao de pessan

Livro de termos de posse de serwdores

© 13.03.02.04

113.03.02.05
©13.03.02.06
©13.03.02.07 °

Pedido de prorroga{;ao de prazo para exercsc;o do cargo
Pedido de prorrogagao de prazo para posse

Processo para provumento de ca rgo
Termo de recebimento de lista de documentos para posse

Atividade:

13.03.03

Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteragdo,
suspensdo e rescisdo

Documentos:

13.03.03.01

13.03.03.02

Livro de registro deem pregados

Termo de Adesdo ao VO]Untaﬂado R

Atividade:

13.03.04

Concessdo de direitos, vantagens e beneficios

Documentos:

13.03.04.01

13.03.04.02

Aviso de férias

Escala de férias

13.03.04.03

13.03.04.05
13.03.04.06

Escala de Ilcenga premlo por assadu;dade -

Processo de aposentadoraa

Processo de Complementagao de provento de aposentadoraa o

Processo de complementacao do vakdr de pensao
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13.03.04.07

13.03.04.08

CAMARA MUNICIPAL DE SAQ-SEBASTAQ———

Litoral Norte — Sdo Paufo | PROC.. y
{ FOLHA; '; £
ASS. sz,y?

Processo de concessao de dirEItos e beneﬂmos
Processo de concess3o e mcorporacao de va ntagens pecuma rias

13.03.04.09

13.03.04.10

13.03.04.13
13.03.04.14
13.03.04.15
 13.03.04.16

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do serw(;o '

Processo de mscru;ao no tPESP

Processo de pensao mensal a benefluaﬂo de semdor pubhco

‘Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Recibo de adiantamento da 12 parcela do 13° sa!arlo R N
Recibo de entrega de auxifio- ai!mentagao -
Recibo de entrega de vale- brmquedo

Recibo de entrega de vale-cesta- bassca -

13.03.04.17

Recibo de entrega de vaEe transporte

13.03.04.18
13.03.04.19

VRECIbO de gozo de férias
Recibo de pagamento de 132 saldrio

13.03.04.20

13.03.04.21 R
0 13.03.04.22
© 13.03.04.23
13.03.04.24
13.03.04.25

Recibo de pagamento de 142 sa!arlo o .
Recibo de pagamento de férias O S
Reciba de Dagamento de fer;as em pECUnla e o e
Refa(;ao de funcionarios afaStados e
Relatério de auxilio- ailmentagao

Requerlmento de alteracao de data de g'{'jib”da' t"i_éé'hga-pfé"
assiduidade

Sohcnta«;ao da 12 parceta do 132 saldrio

13.03.04.27

13.03.04.29

Sohcnta;ao de aEteragao de pertodo de ferlas
Sohcutagao de fenas
Vale-cesta-basica

Atividade:

13.03.05

Avaliagdo de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugdo
funcional

Documentos:

13.03.05.01

Ata de reunido da comissdo de avalsagao de desempenho

13.03.05.02

Dossié de avaliagdo de funcionarios dem:ttdos

"ii3:03-°5-03__
13.03.05.04

Plano de desempenho das unidades da Camara -
Processo de avahar;ao de desempenho

© 13.03.05.05

Processo de avahagao de desempenho em estagio probatono

13.03.05.06

13.03.05.07

Recibo de entrega do formuldrio de avaliacdo de desempenho de servidor

Relatorio dos processos avaliatdrios

Atividade:

13.03.06

Contecioso disciplinar

Documentos:

13.03.06.01

' 13.03.06.02
13.03.06.03
13.03.06.04

Processo administrativo dtsuplmar

b admimstratwo Sora smaracia e abandono de cargo
Processo de apuragao prehmmar de falta dlsmptmar

Processo cfe rev&sao de Processo adm1mstratwo d:sc1pE1nar
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO

13.03.06.05

© 13.03.06.06 |

13.03.06.07

Litoral Norte — Séo Paulo

Processo de revisdo de Processo administrativo para apuragdo de
abandono de cargo

Processo de revisdo de Processo de sindicancia para apura¢do de falta
disciplinar
Processo de sindicdncia para apuracdo de falta disciplinar

Atividade:

13.03.07

Recolhimento de encargos sociais e contribuigbes

Documentos:

©13.03.07.10
777”;3.70‘3,07.11
13.03.07.12

13.03.07.01

13.03.07.02
13.03.07.03

Pedido de fusdo de contas de FGTS
Processo de recolhimento ac IPESP
Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano de Seguridade
Social

© 13.03.07.04

Processo de recolhimento de contribuigdo para o regime préprio de
previdéncia social do municipio

© 13.03.07.05
13.03.07.06
13.03.07.07
ey
© 13.03.07.09

Processo de recolhimento de contrlburgao smdmal -
Pmcesso de recolhamento do FGTS
Processo de recolh;mento do PIS/PASEP

‘Recibo de entrega da Re!agao Anual de 1m‘ormagoes Socsais RAIS

Recibo de entrega de arquwos Conectawdade Soaai

13.03.07.13

Relacdo Anual de !nformagoes Sociais - RAIS

‘Relagao de contnbun;ao smdlcal assnstencsat e co :
Re!agao de dados cadastrats para o FGTS
Relagao de empregados para o FGTS

Subfungio:

13.04

Controle de frequéncia

Atividade:

13.04.01

Registro de frequéncia

Documentos:

~13.04, 01.01 ¢
13.04.01.02
13.04.01.03

Comunicade de ocorrenc&as

Escaia de servu;o

Ma pa de freq uenc:a

13.04.01.04

13.04.01.05

Memorando de convocar;ao de prestagao de ser\m;o extraordindrio e
horas-extras

Planilha com banco de horas

13.04.01.06

Planilha de controle de horas- extras -

13.04.01.07

13.04.01.08

Quadro demonstrativo de registro de frequenc;a T
Relatério de frequencua de vereadores

13.04.01.09
13.04.01.10

Reglstro de ponto
Relacdo de servidores com ocorréncias

Atividade:

13.04.02

Registro de atos de aposentadoria, pensdo e disponibilidade

Documentos:

13.04.02.01

13.04.02.02

Relac3o de apostilas retificatdrias de vantagens decorrentes de decisdo
judicial
Relagao de atos concessorios de aposentador;a

13.04.02.03

Relacdo de atos concessorios de compiementagao de proventos de
aposentadoria
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO S

Litoral Norte — Sdo FPaulo

Relagdo de atos concessonos de complementagao do valor de pensdo

13.04.02.04
13.04.02.05 Relagdo de atos concessérios de pensdo dos servidores
Subfuncdo: 13.05 Pagamento de pessozl
Atividade: 13.05.01 Elaboracio de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 13.05.01.01 Comprovante de declaragdo das contribuices a recolher a Previdéncia
Social
13.05.01.02 Expedtente de calculo de i mc:orporat;ao de vantagens pecumanas 7
13.05.01.03 'Expediente de recadastramento de mat:vos e pensmmstas .
 13.05.01.04 Formulério de atuahzagao de dados pessoats e funcionais para a
elaboragdo da folha de pagamento
13.05.01.05 Formulario de autorszagao de descontos em folha de pag
13.05.01.06 Guia de autoruzagao para conmgnagao em folha de pagamento
113.05.01.07 Guia de cancelamento de desconto conSIgnado em folha de pagamento
© 13.05.01.08 Processo de compensagao prewdencsaria S
305 PL05 Processe de dlferenga de vencimentos e e
13.05.01.10 Processo de estorno ou repOStgao
13.05.01.11 Processo de i mscngao para consrgnagao em folha de pagamento
 13.05.01.12 Processo de pagamento a quem de direito
13.05.01.13 Processo de pedtdo de ressarcnmento do PiS/PAS P
13.05.01.14 Processo para pagamento de pensdo parlamentar
Atividade: 13.05.02 Elaboracdo de folha de pagamento
Documentos: 13.05.02.01 Extrato do INSS para fins de compiementagao de aposentadoma
13.05.02.02 Ficha f:nancexra de pagamento de serv:dores inativos e pensaon:stas o
13.05.02.03 Folha de pagamento -
13.05.02.04 Oficio de sohutagao de crédito bancario
13.05.02.05 Ordem de crédito complementar individual
© 13.05.02.06 Ordem de credlto das fothas de pagamento -
'~ 13.05.02.07 Relagao de crédito bancério
© 13.05.02.08 Relagdo mensal de férias para elaboragao de folha de pagamento
" 13.05.02.09 Relatério a anuai de 140 salar:o
13.05.02.10 Relatério com o total de con5|gnaga0 por entldade -
13.05.02.11 Relatério consolidado de ocorréncias de ponto o
13.05.02.12 Relatério de consohdagao de despesa da folha de pagamento
13.05.02.13 Relatério de custeio por entidade conmgnatarla
© 13.05.02.14 Relatdrio de ordens de crédito complementar emltldas mensalmente
13.05.02.15 Relatério de recolh;mento de encargos sociais
T 13.05.02.16 Relatério de vencimentos e descontos
13.05.02.17 Relatério mensal de 13¢ salério '
Subfuncdo: 13.06 Seguranca e medicina do trabalho
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Atividade:

CAMARA MUNICIPAL DE SAO S

13.06.01

Litoral Norte — Sdo Paulo

Controle ambiental e preservacdo da satide

Documentos:

13.06.01.01

Certificado de Aprovagdo de Equipamento de Protecdo Individual - CAEP!

13.06.01.02
13.06.01.03
13.06.01.04

Certificado de Aprovagao de Instalagoes CA!
Comunicado de Acidente de Trabalho CAT
Declaragao das mstalagoes

13.06.01.05
13.06.01.06

Dossié de campanha de
Laudo ergonom;co

13.06.01.07

Laudo Técnico das Condigoes Ambientals de Trabaiho LTCAT S

13.06.01.08

Laudo técnico pericial de riscos ambtentals

13.06.01.09

13, 06.01.10

3.06.01.11

13.06.01.12
”7713 06.01.13
13.06.01.14

Livro de reglstro de atendimento médico
Perfil Proflsssograflco Previdenciario - PPP
Processo de sindicancia de acidente de t

Programé de Controle Médico de Satide

acional - PCMSO

uPrograma de Prevengao de RISCOS Ambientats PPRA S

Prontuarlo médico

13.06.01.15

 13.06.01.16

Relatdrio do Programa de Controle Médico de Satide Ocupacidhal -
PCMSO

ﬁé\é‘té‘rib‘ do Pfogramé dé i’a:é\}ém';’ago de Riscos Ambientais - PPRA

Atividade:

13.06.02

Prevencao de acidentes de trabalho

Documentos:

13.06.02.01

Ata de reumao da CIPA

13.06.02.02

Dossié da Comlssao Interna de Preveng:ao de Acndentes CEPA o

'~ 13.06.02.05
s T
T
13.06.02.08
© 13.06.02.09

13.06.02.03

© 13.06.02.04

Ficha de andlise de amdentes

Ficha de mformagoes para o Ministério do Trabatho SSMT

Formulério de entrega de equapamento de protegao mdtvudual EPI
Livro de mspegao do trabatho

7 Mapa anuat de ac;dentes de trabalho

Mapa de riscos

Planta de ambientes de trabalho e Eocailzagao de extintores

13.06.02.10

13.06.02.11

Processo de eleicio da CIPA

Processo de constttutgao de Comisso Interna de Prevengao de Acidentes
- CIPA

Subfungdo:

13.07

Promogio do desenvolvimento biopsicossocial de funciondrios e
servidores

Atividade:

13.07.01

Planejamento e execucdo de acdes de desenvolvimento biopsicossocial

Documentos:

13.07.01.01

Dossié de programa anual de desenvolvimento biopsmossoc:at

13.07.01.02

Dossié de programa anual de quahdade de \nda

13.07.01.03

13.07.01.04

Proposta anual de agoes de desenvolvimento biopswossoual
Relatério anual de avatlagao das atividades btopsmossoaats
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CAMARA MUNICIPAL DE SAQ SEBASHAO—

-t

Litoral Norte — Sao Paulo} PROC.. e
FOLHA: i
ASS.. “"’%M
Funcgao: 14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS
Subfungdo: 14.01 Controle de compras, servigos e obras
Atividade: 14.01.01 Licitacdo e administracio de contratos
Documentos: 14.01.01.01 Contrato
 14.01.01.02 Dossié reiatrvo aos trabalhos da Comlssao Permanente d
© 14.01.01.03 Expedtente de acompanhamento e execugao de contrato -
14.01.01.04 indice de nimero de edital de hc1tagao S
' 14.01.01.05 Pedido de inclusdo no cadastro de :mpedlmentos R
14.01.01.06 Pedido de reablhtagao no cadastro de 1mped1mentos
14010107Retac;ao de aditamentos de contratos
A 0L0L08 "'Retagao i contratos .................................................
 14.01.01.09 ‘Retagao de contratos e os resp vos gestores e substltutos .
 14.01.01.10 Retagao de despesas com dlspensa de hcntagao o )
14.01.01.11 “Refagao de despesas co-a-i_rigidgiblhdade de Iac1tagao I
14,01.01.12 Refagao de Iuc1tagoes por moda!udade
14.01.01.13 Relacdo dos pedldos de aqusmgao
Atividade: 14.01.02 Registro de pregos
Documentos: 14.01.02.01 Atade reglstro de pregos
14.01.02.02 Processo de registro de precos
Atividade: 14.01.03 Cadastramento de fornecedores ¢ prestadores de servigos
Documentos: 14.01.03.01 Cadastro de fornecedores e prestadores de servu;os
 14.01.03.02 Dossié de regtstro cadastral B
14.01.03.03 Formulario de avalaagao de fornecedor
14.01.03.04 Formulario de vertﬁcagao de fornecedor i
14.01.03.05 Formulario de monitoramento adicional de fornecedores
14.01.03.06 Formuldrio de reg:stro de pos1c10namento de fornecedor
Atividade: 14.01.04 Aquisigdo de bens materiais, patrimoniais, servigos e cbras
Documentos: 14.01.04.01 Ficha com assinatura para conferenua de soincntagao de aqutsxgao
© 14.01.04.02 Memorando de autorlzagao de servidor a assinar solicitacdo de aquumgao '
"""""""" 14.01.04.03 Memorando de inforhdag:é‘o deatteragéo de ca rgo de chefia para validar
solicitacdo de aqunsu;ao
114.01.04.04  Processo de aquisicio
14.01.04.05 Solicitacdo de aqumgao '
Subfungao: 14.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 14.02.01 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Documentos: 14.02.01.01 Cadastro de bens patnmonsats
14.02.01.02 Ficha de bem patrimoma! ''''
14.02.01.03 Inventario fisico de bens patrlmomals -
14 02 01. 04_””'Inventarzo flSICO financelro de bens patr:momaxs
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO

14.02.01.05

Litoral Norte — S8o0 Paulo

Livro de registro de bens patrimoniais

Atividade:

14.02.02

Defesa de bens patrimoniais

Documentos:

14.02.02.01

14.02.02.02

Certificado de garantia de bens patrimoniais
Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais

Atividade:

14.02.03

Registro da movimentacdo de bens patrimoniais

Documentos:

14.02.03.01

14.02.03.02
14.02.03.03
14.02.03.04

Termo de compromisso de devo!ugao de bem patrtmomai
Termo de responsabthdade peto usa de bem patnmomai
Termo de responsabslzdade por bens patr;momals

Termo de transferéncia de bem patrimonial

Atividade:

14.02.04

Arrolamento e baixa de bhens patrimoniais

Documentos:

14.02.04.01

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

Subfuncio:

14.03

Controle de almoxarifado

Atividade:

14.03.01

Verificag8o de estoque e distribuigao

Documentos:

© 14.03.01.09

© 14.03.01.10
_________ T
 14.03.0L.12

14.03.01.13

14.03.01.01

14.03.01.02

14.03.01.03
14.03.01.04
© 14.03.01.05
14.03.01.06
14.03.01.07 |
14.03.01.08

Balancete de material de aimoxarlfado

'Balango de material de almoxarifado

Cadastro de matenal de almoxarlfado
Formulario de prev:sao de consumo de material

Formuldrio prowsorlo de requusu;ao de matertal

Inventério fisico de mater:ai de almoxarlfado

Inventarlo ﬁsn:o fmancewo de materlal de afmoxartfado
Lista de materlals de almoxarlfado

Reiatorlo financeiro de entradas

Nota de saida de mater:al de almoxarifado

Planilha de controie de fornecimento de material por contrato S
Relatério de controle de saida de material de almoxar:fado

Requas;gao de material de almoxarifado

Atividade:

14.03.02

Recebimento e conferéncla

Documentos:

14.03.02.01

Nota fiscal (via)

Atividade:

14.03.03

Defesa de materiais de consumo

Documentos:

14.03.03.01

© 14.03.03.02

Cert:f;cado de garantia de material de consumo

Processo de sindicancia relativa 3 defesa de material de consumo

Atividade:

14.03.04

Registro da movimentacdo de materiais de consumo

Documentos:

14.03.04.01

Termo de compromisso de devo!ugao de material de consumo

' 14.03.04.02

Termo de responsablhdade pe[o uso de matenal de consumo

14.03.04.03

Termo de responsab:ladade por material de consumo

14.03.04.04

Termo de transferenr:]a de mater|a|s de consumo

Atividade:

14.03.05

Arroiamento e baixa de materiais de consumo
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Documentos:

CAMARA MUNICIPAL DE SA

14.03.05.01

PROC.. —
FOLHA: S

Litoral Norte - Sao Paulo

ASS. e

Expediente de encaminhamento de materiais de consumo excedentes,
inserviveis ou em desuso para Prefeitura

Subfuncéo:

14.04

Controle de transportes internos

Atividade:

14.04.01

Fixacdo da frota

Documentos:

14.04.01.01

Ato de fixagdo da frota

Atividade:

14.04.02

Classificac3o e cadastramento de veiculos

Documentos:

14.04.02.01

14.04.02.02
14.04.02.03

Ato de claSSIflcagao e enquadramento de vetcufos oﬂmals
Cadastro de veiculo oﬂcna!
Quadro demonstrativo da frota

Atividade:

14.04.03

Controle da guarda e do uso de veiculos

Documentos:

14.04.03.01

Ato de regulamentacdo de uso de VEECU|OS oﬂcsals

14.04.03.02

Boletim de ocorrencsa com velculo oflual

14.04.03.03

14.04.03.04
14.04.03.05
14.04.03.06

14.04.03.07

14.04.03.08

© 14.04.03.09

Certiddo de pontuagao na CNH

Certificado de ;nspegao do ca’onotacografo

‘Certlﬂcado de registro e l;cenc;amento de ve:cqu CRLV

Circular com escala de uso de vetcuko oflual

Comunicado de desconto de valor no pagamento do servidor por avatia

em vefculo oficial

Comunicado de resultado de defesa da autuagé'o com Nd'%ifica”éé;d da

imposicdo da pena!idade de multa

Laudo de i :nspegao de opamdade do gas carbomco

14.04.03.16

14.04.03.10

14.04.03.11
14.04.03.12
'14.04.03.13

14.04.03.15

Laudo de i mspegao de rufdo em veiculo oficial
Memorando de autorlzagao de retirada de vesculo oﬁc1al

‘Memorando de solicitago de providéncias por uso indevido de veiculo

oficial
Notlﬁcagao de autuagao por mfragao 3 legsslagao de transito

Ordem de serv;go externo com controie de trafego de VEICU|0 oﬁcnal

Processo de smdlcancsa de ocorrenc;a com verculo oﬁcual

Prontuario de vesculo oficial

14.04.03.17

14.04.03.18

14.04.03.19
14.04.03.20

Recibo de entrega de Certlﬁcada de Registro e ticenciamento de Veiculo -
CRLY

"Recibo de entrega de Notificagdo de autuagdo por infragio a legislacdo de

transito

Relatério de controle do uso de verculo oflmal
Relatorso tacograﬁco

14.04.03.21

14.04.03.22

Req u:sugao de autortzagao para servidor dirigir veiculo ofu:tal

Requisicdo para uso de vefculo oficial

Atividade:

14.04.04

Controle do consumo de combustivel

Pocumentos:

14.04.04.01

 14.04.04.02

Comprovante fiscal de abastecimento
Protocolo de recebimento de vales-abastecimento
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO

Litoral Norte - Sdo Paulo

14.04.04.03 Relatorio de consumo de combustwel
14.04.04.04 Relatério de qullometragem e consumo de combustwet
""""""""" 14.04.04.05 Vale-combustivel
Atividade: 14.04.05 Manutencdo de veiculos
Documentos: 14.04.05.01 Certificado de Inspecéio Veicutar - CIV
 14.04.05.02 Certificado de Seguranga Veicular - CSV
114.04.05.03 Protocolo de recebimento de vales- Iavagem de ve;cuto ofraat -
14.04.05.04 Relatdrio de iavagem de vemutos oficiais -
14.04.05.05 Vale- Eavagem de veiculo oficial
Funcdo: 15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfungdo: 15.01 PlaneJamento orcamentdrio
Atividade: 15.01.01 Fixagdo de diretrizes da politica orgamentaria e financeira
Documentos: 15.01.01.01 Ato da Mesa Diretora que dlspoe sobre orgamento anual
 15.01.01.02 Oficio de encaminhamento de Ato da Mesa Diretora que dispde schre
orcamento anual
Atividade: 15.01.02 Elaboragdo de orgamento anual
Documentos: 15.01.02.01 Dossié de previsdo orgamentaria
Subfuncio: 15.02 Execucfio orcamentdria e financeira
Atividade: 15.02.01 Elaboragdo de alteracGes orcamentarias
Documentos: 15.02.01.01 Ato da Mesa Dlretora que despoe sobre alteragao de orcamento anuai
15.02.01.02 Dossié de alteragao de or(;amento anual
15.02.01.03 Oficio de s solicitacéo de aEteragao orgamentar;a
Atividade: 15.02.02 Acompanhamento da execugdo orcamentdria e financeira
Documentos: 15.02.02.01 Programagao da despesa orgamentana
15.02.02.02 Programagao e alteragao fananceara de desembolso S
15.02.02.03 Tabela de reprogramagao financeira
Atividade: 15.02.03 Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa
Bocumentos: 15.02.03.01 Notade empenho
15.02.03.02 Nota de Iangamento cie k!quzdagao da despesa ' R |
© 15.02.03.03 Nota de reserva -
115.02.03.04 Ordem bancéria
15.02.03.05 Ordem de pagamento
Atividade: 15.02.04 Adiantamento de despesas
Documentos: 15.02.04.01 Balancete de despesas com adiantamento
© 15.02.04.02 Memorando de solfc:tagao de adrantamento para despesas
15, 02 04.03 Processo de adiantamento
15.02.04. 04”7'\Relagao de adiantamentos concedidos
Atividade: 15.02.05 Prestacdo de contas e controle interno
Documentos; 15.02.05.01 Expediente para elaboracdo do Relatdrio de controle interno
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CAMARA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIA

15.02.05.02

15.02.05.04

Litoral Norte — S8o Paulo PROC..

FOLHA!
ASS.

SO
Al

Memorando de solicitagdo de informag@es para elaboracdo do relatério
de controle interno

Parecer relativo 2 auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas
do Estado de S3o Paulo

Plano operatrvo anual de controle mterno

15.02.05.05

15.02.05.07

©15.02.05.08

15.02.05.09

Processo de prestagao de contas

Processo de prestagao de contas de adlantamento

‘Processo de relatério de audltona do Tribunai de Contas do Estado de Sao-

Paulo nas contas da Camara

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

Recibo de envio de lnf rm

15.02.05.10

© 15.02.05.11
15.02.05.12

' 15.02.05.13

Relatdrio de controle lnter

Relatério de gestao fiscal

Relatdrio relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas
do Estado de S3o0 Paulo

Relatdrio resumido da execucdo orcamentdria

Atividade:

15.02.06

Pagamento de despesas especificas

Documentos:

15.02.06.01

15.02.06.02 |
15.02.06.03

Expedsente de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
Expedtente de pagamento ao IPESP

Expediente de pagamento ao PASE P

15.02.06.04

15.02.06.05

15.02.06.06
' 15.02.06.07
" 15,02.06.08
15.02.06.09 E

Expediente de pagamento ao regime proprio de prewdencua social do
municipia

Expediente de pagamento de anuidade de érgdos ou entidades de classe

Expedlente de pagamento de condominio -
Expedlente de pagamento de contas de utlildade pubilca

'Expedlente de ‘pagamento de despesas mscrltas em restos a pagar -

Expedlente de pagamento de FGTS

15.02.06.10

Expediente de pagamento de honorarios

15.02.06.11

Expedlente de pagamento de rmpostos e taxas '

15.02.06. 12

15.02.06.14
15.02.06.15

Expediente de pagamento de mden:zagao

""Expecflente de pagamento de INSS
Expedlente de pagamento de rest:tungao

Processo de pagamento de didrias e aJuda de custo

Atividade:

15.02.07

Controle da receita

Documentos:

15.02.07.01

Processo de aplica¢do financeira

Atividade:

15.02.08

Controle da contabilidade

Documentos:

15.02.08.01

Balancete analitrco

15.02.08.02

Batam;o ﬂnance]ro
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO_SEBASTIAQ——

Litoral Norte — S&o Paulo | prROC..
FOLHA 2.1 -
ASS.. ok
15.02.08.03 Balango orgamentano
5 .02.08.0 Balango patrrmoma[ e e e e e
15 02.08.05 Boletim de caixa e de bancos
15.02.08.06 Extrato bancério
15.02.08.07 Guia de recothimento ao IPESP
1502 08,08 Giin de FécoIhin?ié“r'{{'aga?gg"ime préb“t;i"a"aé BFe'\';'i'naéncia ol e
municipio
15.02.08.09 Guia de recolhimento de contrrbulgao smdlcai
15.02.08.10 Guia de recolhimento de FGTS
'15.02.08.11 Guia de recolhimento de Emposto de Renda
15.02.08.12 Guia de recolhimento de INSS
 15.02.08.13 Guia de recolhimento do PIS/PASEP
15.02.08.14 Livro daarlo
15.02.08.15 Livro razio o
15.02.08.16 Nota fiscal
15.02.08.17 Oficio de informagdo do valor da devolugdo de saldo de verbas do
exercicio
15.02.08.18 Relatério contabil
© 15.02.08.19 Relatdrio das atividades desenvolvidas com 'é'kpé'siguﬁonéobrre as
demonstragdes contdbeis e seus resultados
© 15.02.08.20 Relatério de conuhagao bancarla ' -
'15.02.08.21 Relatério de concmagao contdbitl
© 15.02.08.22 Relatério do attvo imobilizado
© 15.02.08.23 Relatério em ordem cronologlca de pagamentos
et 0854 Falanai
Fun¢do: 16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Subfungdo: 16.01 Comunica¢3o administrativa
Atividade: 16.01.01 Normalizacdo das atividades de arquivo
Documentos: 16,01.01.01 Instrugdo normativa sobre arquwos e documentos
716.01.01.02 'Regufamento das atividades de arquivo
Atividade: 16.01.02 Autuacdo e protocolo
Documentos: 16.01.02.01 Despacho de devolugao a or:gem
 16.01.02.02 Livro de controle interno de documentos )
©16.01.02.03 Livro de registro de entrada de documentos
Atividade: 16.01.03 Classificacdo de documentos
Documentos: 16.01.03.01 Indice remissivo do Plano de ciass:f!cagao de documentos
16.01.03.02 Plano de cEaSSIficagao de documentos
Atividade: 16.01.04 Distribuic8o e acompanhamento do tramite
Bocumentos: 16.01.04.01 Ficha de controle de tram:tagao
© 16.01.04.02 Relagao de remessa de documentos S
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CAMARA MUNICIPAL DE SA

16.01.04.03

Litoral Norte — S&o Paul

Requisicdo de processo

Atividade:

16.01.05

Avzliagdo e destinacdo de documentos

Documentos:

16.01.05.01

© 16.01.05.02

16.01.05.03

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

Pracesso de éiéb‘dkagﬁo ou atua[izétjéo de Plano dé‘classifi'ﬁég‘é‘b"é”T'é'bke"!a'
de temporalidade de documentos
Tabela de temporalidade de documentos

Atividade:

16.01.06

Arquivamento de documentos

Documentos:

16.01.06.01
16.01.06.02

 16.01.06.03

Cadastro cie ;ngresso de documento
Exped:ente de recolhimento de documentos
Expedlente de transferéncia de documentos

Atividade:

16.01.07

Eliminagdc de documentos

Documentos:

16.01.07.01

Expediente de eliminagdo de documentos

Atividade:

16.01.08

Descricdio de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

Documentos:

16.01.08.01

Cataiogo de acervo.

16.01.08.02

' 16.01.08.03

16.01.08.04

Frcha matnz

Ficha catalograf[ca

Gwa do acervo

16.01.08.05

' 16.01.08.06

indice de acervo

inventano de acervo

Atividade:

16.01.09

Controle de acervos arquivistico, hibliografico, museolégico ou artistico

Documentos:

16.01.05.01

16.01.09.02

Cadastro de usuarios

Comumcado de pendencaa jU nto a bfbl;oteca

16.01.09.03

16.01.09.04
16.01.08.05

‘ Doss:e de diagndstico. de acervo

Dossié de conservagao ou restauragao de acervo

16.01.09.06

Ficha de emprest:mo de Elvro

16.01.08.07

Ficha de tombo

| 16.01.09.08
16.01.09.09
16.01.09.10

Formularlo de consufta ao acervo

Formuiarlo de emprestlmo de documento
Formulario de reprodugdo de documento

16.01.09.11

©16.01.09.12

Livro de registro de consulentes N
Livro de tombo

16.01.09.13

Ma pa topograﬁco )

16.01.09.14

© 16.01.09.15 |

Processo de doagao de acervos arqunwst!co b;bhograﬂco museolégico ou

amstlco

Processo de empresttmo de acervos aFQUIVlStICO bublrograﬂco
museoldgico ou artistico
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CAMARA MUNICIPAL DE SAQ_SEBASTHAO—

16.01.09.16

16.01.09.18

Litoral Norte - Sédo Pauld pROC.

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

Relagdo de obras blbllograﬁcas submetudas a doar;ao - '

Relacdo de tompo

16.01.09.19

© 16.01.09.20 |
16.01.09.21
16.01.09.22

16.01.09.23
16.01.09.24

Relatdrio de monitoramento das condigGes ambientais na drea do acervo

Retatono ‘técnico referente as condsgoes do acervo
Termo de compromlsso de manutengao de 5|g1|o de documentos
Termo de doagdo

Termo de emprest;mo de I:vro por prazo mdetermmado

Termo de responsabilidade para use e reproducdo de documento

Atividade:

16.01.10

Exposicdo de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico

Documentos:

16.01.10.01

© 16.01.10.02 |

Dcss:e de expos;gao
Livro de reg:stro de \ns;tantes de exp051cao

16.01.10.03

Projeto expografico

Atividade:

16.01.11

Expedicdo de certiddo e transcrigdo de documentos

Pocumentos:

16.01.11.01

Cadastro de certidBes expedidas

'16.01.11.02
16.01.11.03

Certiddo

Copla certtﬂcada o

16.01.11.04

Declaragdo

Atividade:

16.01.12

Controle de correspondéncia

Documentos:

16.01.12.01

116.01.12.02
16.01.12.03
16.01.12.04
e
 16.01.12.06

16.01.12. 08'
16.01.12.09

Aviso

e

Crcun
Comumcado o

Convite

Exped:ente de atendmento

Memorando
Oficio
TeEegrama

Subfungdo:

16.02

Gestdo de tecnologia da informagéo

Atividade:

16.02.01

Desenvolvimento, implementacdo e controle de sistemas de informatica

Documentos:

16.02.01.01

116.02.01. ozi"
16.02.01.03

16.02.01.04

Base de dados
Folha de codlflcagao de programa de computador

Manual de msta!agao e confaguragao de programa de computador '
desenvoiwdo peta Camara

Manual de usudrio de programa de computador desenvolvido pela
Cémara
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16.02.01.05 Plano Diretor de Tecnologla da lnformagao e Comunfcagao
16.02.01.06 Pro;eto de atual;za(;ao ou modermzagao tecnolognca """
©16.02.01.07 Pro;eto de desenvolwmento de programa de computador '
16.02.01.08 Pro;eto de ampiantagao ou aiteragao de rede
116.02.01.09 Pro;eto de Tecnologaa da Informagao e Comumcagao o
16.02.01.10 Relatério de acompanhamento de pro;eto de tecnologta da |nformagao e
comunicacdo
© 16.02.01.11 Relatério de desenvo!\nmento de programa de computador
 16.02.01.12 Relatério de estatistica de acesso
Atividade: 16.02.02 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos: 16.02.02.01 Dicionario de dados
e ts 'Mapa = arquttetura Geede
16.02.02.03 Pedido de autonzagao de acesso A rede, arq uwos e bases de dados
116.02.02.04 )Reglstro de acesso e alteragdo em sistema de infraestrutura do ambiente
de Tecnologla da informa(;ao
' 16.02.02.05 'Regtstro de conexdo a internet
e 55 05 06 Relagao de 1P do rede, computador ‘ usuar:o e e e
N 2.00.07 Relatério tecmco de vistoria
 16.02.02.08 Termo de concessdo e controle de senha de acesso
Atividade: 16.02.03 Manutencio de equipamentos e instalagdo de programas
Documentos: 16.02.03.01 Certificado de autenticidade de programa de computador
© 16.02.03.02 Certificado de garantia de equamentos e de programas de computadorw
© 16.02.03.03 CEﬁtrato de E:cenga de uso de progra putador
16.02.03.04 Ficha de mventano de programa de computador o
16.02.03.05 Formulério de requ:smao de serw;os tecmcos
116.02.03.06 Parecer técnico de equnpamentos ede programas de i formatun'ga" '''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''
© 16.02.03.07 Regtstro de programa de computador "
16.02.03.08 Relatério de rev;sao técnica
' 16.02.03.09 Relatério gera! do equspamento -
'16.02.03.10 Relatério tecmco de serv:gos o
""""""""" 16.02.03.11 Requ&sugao de servicos técnicos
Subfungdo: 16.03 Promocao do acesso a informacgdo
Atividade: 16.03.01 Busca e fornecimento de informacdes
Documentos: 16.03.01.01 Expediente de atendimento de pedldo de mformagoes
16.03.01.02 Relatério estatistico anual de pedido de mformagoes recursos ou perfn
de usudrios
' 16.03.01.03 Requé}_f;gﬁfb_ de pedldo de vista de documento
Atividade: 16.03.02 Controle de restrigdo de acesso
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Documentos:

16.03.02.01

© 16.03.02.03

16.03.02.04 T
© 16.03.02.05
' 16.03.02.06 T

'Termo de Reavalfagao de lnformagao TRI

L
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Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informacgdes
classificadas e desclassificadas

Rol anual de documentos dados e mforma(;oes classificada
Rol anual de documentos dados e mfo rmagoes desciass:flcadas
Termo de C{assn’scagao de lnformagao TCE

Termo de Responsablhdade pela obtengao de acesso a documentos
dados e informacBes pessoais de terceiros - TR

Fungdo:

17

GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO

Subfungdo:

17.1

Conservacgdo, manutencio e vigilancia das instalacBes e equipamentos

Atividade:

17.01.01

Recepcio e controle de portaria

Documentos:

17.01.01.01

Autorizacdo para entrada de funciondrio ou servidor fora do horério de
expediente

 17.01.01.02

17.01.01.03

17.01.01.04

' 17.01.01.05
T 17.01,01.06

Formuldrio de controle de entrada e saida de funcionarios, servidores ou
prestadores de serwg:o

Formularuo de contro{e de entrada e saada de veacuios

:Gusa de salda e entrada de matenal
Registro ¢ de achado ou perdldo

Registro de entrada e saida de Vls:tantes

:Reiagao de achados e perdudos
17.01.01.08

Relatario de visitas aos setores e gabmetes

Atividade:

17.01.02

Vigildncia do edificio, das instalagbes e equipamentos

Documentos:

17.01.02.01

17.01.02.02

Lwro de regtstro cie ocorrencnas relacsonadas aseguranca
Planslha de controie de chaves

17.01.02.03

Planilha de contro!e de :dentlfucagao de tomadas eletncas ”

17.01.02.04

Planilha de vistoria de equapamento de seguranca

17.01.02.05

 17.01.02.06 R

Registro audiovisual de sistema de momtoramento por cimeras

Re!atorlo de ronda

Atividade:

17.01.03

Manutencdo e conservagdo do edificio, das instalagdes e dos
equipamentos

Documentos:

17.01.03.01

Atestado de reaflzagao de servigo

17.01.03.02

Laudo técnico da analise da agua encanada

17.01.03.03

Laudo técnico da andlise de caixas e reservatonos de agua

© 17.01.03.04
 17.01.03.05
 17.01.03.06
 17.01.03.07
© 17.01.03.08

Memorando de sol:cstagao de servigos de limpeza e higienizacdo
Memorando de sol:c:tagao de Servigos de manutengao e ccmserto

Memcrando de solicstagao de serwgos de vzglianua e seguranga

Ordem de servico de manuteﬂgao e conservagao

' Regustro de controle de manutencgdo predial e patr;moma|

Subfuncio:

17.02

Servicos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicacGes
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Atividade: 17.02.01 Execucdo de servicos de copa e cozinha
Documentos: 17.02.01.01 Formuléric de controle de entrega de gas
17.02.01.02 Planitha de controle da copa e cozmha
17.02.01.03 Planitha de controle da temperatura no recebimento de produtos
congelados ou resfriados
17.02.01.04 Planilha de controle de amostras das refeu;oes
17.02.01.05 Planilha de contro!e de resto- :ngesta
17.02.01.06 Planilha de controle de sobras das refeu;oes R
17.02.01.07 Planilha de controle de temperatura de equlpamento
© 17.02.01.08 Reg|stro de entrega de vales- refelgao "
' 17.02.01.09 M‘Regtstro de entrega do cardapio do més
Atividade: 17.02.02 Execucdo de servicos de reprografia
Documentos: 17.02.02.01 Memorando de autorizacdo de funciondrio ou servidor a assinar
requisicdo de cépia
17020202Relatorio de quantldade de copxas I
17.02.02.03 Requnsagao de caépia reprografsca o
Atividade: 17.02.03 Controle de servigos de telecomunicagdes
Documentos: 17.02.03.01 Ficha de autorizacio de ligacGes telefdnicas
17.02.03.02 Lista de ramais internos
© 17.02.03.03 Registro de controle d'énligagﬁesﬁ S
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