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_PRESIDENTE

PROJETO DE RESOLUCAO

“CRIA O PLANO DE CLASSIFICACAO E A TABELA DE
TEMPORALIDADE ~ DE  DOCUMENTOS  DAS
ATIVIDADES MEIO DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
CAETANO DO SUL, DEFINE NORMAS PARA A
AVALIACAO, GUARDA E  ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO.”

SECAO 1
Da Gestdao de Documentos de Arquivo

Art. 1° Fica instituido o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades Meio da Camara Municipal de Sdo Caetano do

Sul. constantes dos Anexos |

documental.

§ 1° Considera-se

(Plano de Classificagdo de Documentos) Anexo Il (Tabela de

temporalidade de Documentos). como instrumentos fundamentais da implementa¢do da gestio

gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes

técnicas referentes a sua producdo, classifica¢do. avaliagdo, tramitagdo, uso, arquivamento e
reproducdo. que assegura a racionalizagdo e a eficiéncia dos arquivos.

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

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

Municipal de Sdo Caetano do
legislativas.

SECAO 11
Dos Documentos de Arquivo
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Paragrafo tinico. A Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul 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
conservam junto as unidades produtoras em razio de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo
por elas consultados;

II - consideram-se documentos intermedidrios aqueles com uso pouco
frequente que aguardam prazos de prescricdo e precaugdo nas unidades que os tenham
produzido, recebido ou acumulado:

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

Art. 4° Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter
guarda tempordria ou guarda permanente, observados os seguintes critérios:

[ - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os
prazos de guarda na unidade produtora podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade
ou memoria da Camara Municipal de Sao Caetano do Sul;

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

SECAO 11
Do Plano de Classificacdo de Documentos: Atividade Meio

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

Paragrafo Gnico. Entende-se por classifica¢do de documentos a sequéncia das
operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a fungdo,
subfungdo e atividade responsavel por sua produgdo, recebimento ou acumulagao.

Art. 6° O Plano de Classifica¢do de Documentos atribui para cada série documental
um codigo numérico de classificagdo.
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§ 1° Série documental ¢ o conjunto de documentos do mesmo tipo documental
produzido por um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma fungdo, subfun¢io e
atividade e que resultam de idéntica forma de produgdo e tramita¢do ¢ obedecem a mesma
temporalidade e destinagdo.

§ 2° O codigo de classificagdo da série documental € a referéncia numerica que
a associa ao seu contexto de produgio, e ¢ composto das seguintes unidades de informagéo:

I - fungao;

I - subfungao;

[11 - atividade:

IV - série documental.

SECAO IV
Da Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividade Meio

Art. 7° A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento resultante da
avaliacdo documental, instituido por Comissdo competente. que define prazos de guarda ¢ a
destinagdo de cada série documental.

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

Art. 8° A Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades Meio da Camara
Municipal indica cada série documental que compde o Plano de Classificag@o, os prazos de
guarda e a destina¢do dos documentos.

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

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

§ 3° Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado
de valor historico, probatorio e informativo.
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§ 4° Para cada série documental estdo registrados. a titulo de observagdes, os
atos legais e as razdes de natureza legislativa ou administrativa que fundamentaram a indicagao
dos prazos propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a produgao, guarda ou conteudo
do documento.

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

I - unidade produtora: deve ser indicado o numero de anos em que o0
documento devera permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi
produzido:

II - unidade com atribui¢des de arquivo: deve ser indicado o nimero de anos
em que o documento deverd permanecer no setor com atribui¢des de arquivo da Camara
Municipal cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

§ 1° Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminag@o ou
guarda permanente. desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na
unidade com atribui¢des de arquivo da Cadmara Municipal de Sdo Caetano do Sul.

§ 2° Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que destruir. inutilizar ou deteriorar documentos em desacordo com
a Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 10 Os prazos considerados para a defini¢do do tempo de guarda na unidade
produtora ou na unidade com atribuigdes de arquivo da Camara Municipal sdo os seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz
efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua
produgao;

I - prazo de prescri¢do: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar
a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda
dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrup¢do ou suspensdo da prescri¢éo., em
conformidade com a legislag¢@o vigente:

[1I - prazo de precaugdo: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o
documento por precaugio, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.



ORDEM DO DIA FLS. 3554

2 7~ N | ; (5
Gimara .-_"/Z/Z"-/{/‘(’y)ﬂ/ de (Diic Guetane do Dl

SECAO V
Da Eliminag¢do de Documentos de Guarda Temporaria

Art. 11 A eliminagdo de documentos da Camara Municipal dependera da avaliagéo
documental conduzida pela Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivos e devera ser
executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta Resolugdo.

Art. 12 Toda e qualquer eliminag¢io de documentos publicos que nao constem da
Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal, devera ser submetida para
Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo. que apos a avaliagao dos requisitos legais.
encaminhara para Mesa Diretora propor atualiza¢do desta Resolucao.

Art. 13 Para efetivar a eliminagio de documentos, A Camara Municipal de Sao
Caetano do Sul, na figura da Comissdo de Avaliagéo de Documentos de Arquivos, publicara no
Diario Oficial do Municipio o “Edital de Ciéncia de Eliminag¢do de Documentos™.

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

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

Art. 14 O registro das informagdes relativas a execu¢do da eliminagdo devera ser
efetuado por meio do “Termo de Eliminagdo de Documentos™.

Paragrafo tnico. O Termo de Eliminagdo de Documentos sera arquivado no
Arquivo Publico da Cadmara Municipal para a consolidagdo de dados e a realizagao de estudos
técnicos na area de gestdo de documentos.

Art. 15 Dos documentos destinados a eliminagdo serdo selecionadas amostragens
para guarda permanente.

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

qualitativos e quantitativos. m\
|\
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SECAO VI
Da Guarda Permanente de Documentos

Art. 16 Sio considerados documentos de guarda permanente os indicados na Tabela
de Temporalidade de Documentos, que serdo definitivamente preservados.

Art. 17 Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apos a
microfilmagem, digitaliza¢do ou qualquer outra forma de reprodugéo.

Paragrafo tnico. Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou
recolhidos ao Arquivo Publico da Cdmara Municipal, deverdo estar avaliados. organizados,
higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que
permita sua identificacd@o, acesso e controle.

Art. 18 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda
permanente.

SECAO VII

Disposi¢des Finais

Art. 19 As disposi¢cdes desta Resolugdo aplicam-se também aos documentos
arquivisticos eletronicos, nos termos da lei.

Art. 20 A Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo deverd, no prazo de
90 dias a partir da publica¢do desta Resolug@o. definir o marco de eliminagédo dos arquivos e
documentos.

Art. 21 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

JUSTIFICATIVA

Considerando o dever do Poder Publico de promover a gestdo e a protec¢ao especial
aos documentos de arquivo, como instrumentos de apoio a Administragdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao, nos termos do § 2° do art.
216 da Constitui¢do da Republica, da Lei federal de arquivos n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
da Lei federal de acesso n. 12.527. de 18 de novembro de 2011. da Lei Municipal n. 5.453, de
31 de agosto de 2016.

Considerando as disposigdes da Resolugdo 1078/2022., que dispde sobre a
implantacdo do meio eletronico para a producdo e gestdo de processos e documentos
administrativos no ambito da Camara Municipal de Sao Caetano do Sul.
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Considerando que os documentos que constam na proposta de Plano de
Classificagdo, de Indice e de Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades Meio foi
elaborada Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Arquivo com a participagdo das areas
produtoras dos documentos, por meio de reunides técnicas e analise do “Modelo de Plano de
Classifica¢do de Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder Legislativo (Atividades:
fim e meio). elaborado pelo Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo que contou com a
colaboragdo da Camara Municipal de Barueri, Camara Municipal de Bauru, Camara Municipal
de Campinas, Camara Municipal de Guarulhos. Camara Municipal de Limeira, Camara
Municipal de Miracatu, Cdmara Municipal de Piracicaba, Camara Municipal de Registro.
Camara Municipal de Sdo Paulo e a Camara Municipal de Sorocaba. .

A MESA da Camara Municipal de Sao Caetano do Sul, no uso das atribui¢des que
lhe sdo conferidas por lei. considerando a necessidade de se definir 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 informagdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservagdo da
memoria institucional e considerando a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados
estabelecida pela Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, vem apresentar aos nobres pares
o Projeto de Resolugdo que cria o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul, define normas para a avaliagdo.
guarda e elimina¢do de documentos de arquivo.

Plenario dos Autonomistas, 6 de dezembro de 2022.

DIRETORA

MPANELLA JUNIO

ANACLETO
" ~Presidente

Ci iEROAJ
12 ecretélp‘in

/

/
MARCEL FRANCO MUNHOZ
2° Se17f irio
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Anexo |

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES MEIO

Funcao
Subfuncao
Atividade

Atividade

Atividade

Atividade

Atividade

Fungdo
Subfuncao

Atividade

Atividade

11 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAOQ)

11.01. Ordenamento juridico (Subfungdo)

11.01.01 Elaboragdo de atos normativos

11.01.01.001 Processo de elaboragdo de ato normativo
11.01.01.002 Portaria

11.01.01.003 Decreto

11.01.01.004 Ato de regulamentacdo administrativa
11.01.02

Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal

11.01.02.001 Alvara de funcionamento

11.01.02.002 Auto de vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB)

11.01.02.003 Comprovante de inscricdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ

11.01.03

Formalizagdo de acordos bilaterais

11.01.03.001 Processo de formalizagao e execugdo de acordo bilateral

11.01.04

Acompanhamento e instrucdo de agoes judiciais e administrativas

11.01.04.001 Expediente de acompanhamento de agdo judicial

11.01.04.002 Expediente de atendimento de requisi¢do, ordem judicial ou administrativa
11.01.05 Elaboracdo de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa
11.01.05.001 Parecer juridico

11.01.05.004 Parecer normativo

11 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

11.02. Planejamento das ac¢bes e controle dos servigos (Subfungao)

11.02.01

Formulagdo de diretrizes e metas de a¢do

11.02.01.001 Processo de estudos e pesquisas

11.02.01.002 Projeto

11.02.02

Execucdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades
11.02.02.001 Processo de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
11.02.02.002 Instrugao de trabalho

11.02.02.003 Manual de orientagdo

11.02.02.004 Manual de procedimentos

11.02.02.005 Relatorio anual de atividades

11.02.02.006 Relatdrio de acompanhamento de acordo bilateral
11.02.02.007 Relatério de acompanhamento de contrato
11.02.02.008 Relatorio de atividades

11.02.02.009 Relatdrio de final de mandato
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Atividade

Subfuncao
Atividade

Atividade

Subfuncdo

Atividade

Atividade

Atividade

Atividade

Atividade

11.02.03
Defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos

11.02.03.001 Carta de servicos ao usuario

11.02.03.002 Carta-resposta

11.02.03.003 Expediente de acompanhamento de manifestagdo de usudrio de servico publico
11.02.03.004 Ficha de acompanhamento de manifestacdo de usuario de servigo publico em ordem
cronoldgica

11.02.03.005 Formulério de manifestagao de usuario de servigo publico

11.02.03.006 Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestBes a autoridade competente
11.02.03.007 Parecer da Ouvidoria

11.02.03.008 Processo para apuracdo de dentncias

11.02.03.009 Relatério de avaliacdo de servigos integrativos ou de relacionamento com o cidadao
11.02.03.010 Relatério estatistico de manifestacoes de usuarios de servico publico

11.03. Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais

11.03.01 Controle e registro de compromissos oficiais

11.03.01.001 Agenda de compromissas oficiais

11.03.01.002 Ata de reuniao

11.03.01.003 lista de presencgas de reunido

11.03.01.004 Oficio de autorizacio para funciondrio ou servidor conceder entrevista a imprensa
11.03.01.005 Oficio de autorizagdo para funciondrio ou servidor participar de compromisso oficial
11.03.01.006 Pauta de reunido

11.03.01.007 Relatério de reuniao
11.03.02
Publicidade de atos oficiais

11.03.02.001 Comprovante de encaminhamento de ato oficial para publica¢ao em Diario Oficial

11.04. Gestao de Compliance e Governanga Corporativa

11.04.01

Emissao, revisao e implanta¢do de Procedimento normativo

11.04.01.001 Processo de Implantagdo da politica de compliance, integridade e governanga
Coorpo

11.04.01

Implementagdo da Politica de gestdo de procedimentos

11.04.02.001 Processo de elaboragdo de procedimento gerencial

11.04.03

Controle da distribui¢do de Procedimento gerencial

11.04.03.001 Protocolo de distribuicdo de Procedimento gerencial
11.04.03.002 Relacdo de distribuicao de Procedimento gerencial
11.04.04.001 Tabela de controle de registros.

11.04.05

Analise Critica da gestdo de procedimentos gerenciais

11.04.05.001 Ata de reunido para analise critica de gestdo de procedimentos.
11.04.06

Auditoria interna da gestdo de riscos

11.04.06.001 Processo de abertura da auditoria interna
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11.04.06.002 Formulario de auditoria interna

11.04.06.003 Plano de auditoria interna de acompanhamento.

11.04.06.004 Programa de auditoria interna.

11.04.06.005 Relatadrio de auditoria interna.

11.04.06.006 Relatdrio geral de ndo conformidade

11.04.07

Monitoramento, analise e melhoria de resultados

11.04.07.001 Processo de monitoramento e melhoria de procedimentos gerenciais
11.04.07.002 Formulario de pesquisa do desempenho.

11.04.07.003 Formulario de sugestao, critica ou reclamagao.

11.04.07.004 Instrucdo para validagdo de pesquisa de satisfacao

11.04.07.005 Livro de registro de preocupagdes dos Servidores e/ou outras partes interessadas
11.04.07.006 Plano de agdo para cumprimento de metas.

11.04.07.007 Quadro de indicadores.

11.04.07.008 Quadro de objetivos e metas.

11.04.07.009 Quadro de oportunidades de melhorias

11.04.07.010 Quadro de status dos Formularios de sugestao, critica ou reclamagao de servidor
11.04.07.011 Questiondrio de analise de clima organizacional

11.04.07.012 Questionario de avaliagdo da satisfacdo

11.04.07.013 Relatdrio de andlise dos indicadores por setor

11.04.07.014

11.04.07.015 Relatdrio de avaliagdo do clima organizacional

11.04.07.016 Relatério de desempenho da Gestdo de procedimentos.
11.04.07.017 Relatério de pesquisa de satisfacdo com comentarios gerais
11.04.07.018 Relatdrio de proposituras devolvidas

11.04.07.019 Relatério de resultado de pesquisa de satisfagcao por setor
11.04.07.020 Relatdrio de resultados dos indicadores

11.04.07.021 Relatdrios das a¢des de melhorias implementadas pelas dreas

11.04.07.022 Relatdrios dos formularios de sugestdo, critica ou reclamagao de servidor
11.04.08
Registro de agdes decorrentes da ndo conformidade com os requisitos de responsabilidade socia

11.04.08.001 Processo de agao de reparagdo de ndo conformidade.
11.04.08.002 Processo de apuracdo de transgressao aos procedimentos.

12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

12.01. Assessoria de imprensa

12.01.01

Compilagdo de noticias sobre a Camara e vereadores
12.01.01.001 Clipping

12.01.02

Divulgagdo das agdes institucionais

12.01.02.001 Pauta para a imprensa

12.01.02.002 Release

12.01.03 Producdo de registros de imagem e som
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Subfungdo

Atividade

Atividade

Subfuncdo

Atividade

Atividade

= Subfun¢do

Atividade

Atividade

Subfuncao

Atividade

Funcdo

DO DIA FLS. 3560

12.01.03.001 Registro fotografico

12.02. Cerimonial e relagdes publicas e institucionais
12.02.01

Apoio operacional

12.02.01.001 Comunicado de instru¢do de servico
12.02.01.002 Oficio de solicita¢do de contingente de pessoal
12.02.02 Redagéo de correspondéncias e comunicados
12.02.02.001 Comunicado de luto oficial

12.02.02.002 Nota oficial

12.02.02.003 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

12.03. Promogdo de eventos, cerimonias ou agdes de conscientiza¢do
12.03.01
Organizac¢do de eventos ou cerimonias oficiais

12.03.01.001 Agenda de eventos ou cerimonias oficiais

12.03.01.002 Cadastro de autoridades

12.03.01.003 Convite de evento ou cerimdnia oficial

12.03.01.004 Discurso

12.03.01.005 Processo de evento ou cerimaonia oficial

12.03.01.006 Lista de presengas em evento ou cerimonia oficial
12.03.01.007 Livro de assinaturas de autoridades e visitantes ilustres
12.03.01.008 Oficio de encaminhamento de convite

12.03.01.009 Programa de evento ou cerimdnia oficial

12.03.01.010 Relacgdo de convidados para evento ou ceriménia oficial
12.03.03 Apoio a eventos externos

12.03.03.001 Oficio de autorizacdo para uso de espaco da Camara
12.03.03.002 Oficio de solicitagdo de uso de espago da Camara

12.04. Publicidade institucional

12.04.01

Elaboracdo da identidade visual

12.04.01.001 Manual de identidade visual

12.04.02

Planejamento e controle de atividades de publicidade
12.04.02.001 Arte final de pe¢a de campanha publicitaria
12.04.02.002 Pega de campanha publicitaria

12.05. Produgdo editorial

12.05.01

Publicacao oficial e coedicdo

12.05.01.001 Livro

12.05.01.002 Periodico

12.05.01.003 Folheto

12.05.01.004 Projeto gréfico

12.05.01.005 Prova do projeto grafico

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

13.01. Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
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Subfun¢do 13.01.01
Atividade Elaboracdo de estudos e pesquisas
13.01.01.001 Processo de estudo de criacdo, alteragdo, transformagdo ou extingdo de cargo
13.01.01.002 Processo de estudo de plano de cargos, carreiras e salarios
13.01.01.003 Processo de estudo de politica salarial
13.01.01.004 Processo de estudo para planejamento de concurso publico e selegao
13.01.01.005 Processo de estudo sobre a necessidade de cursos
13.01.01.006 Plano anual de treinamento
13.01.01.007 Relatério de levantamento de necessidades de treinamento
13.01.01.008 Relatério técnico de dimensionamento da necessidade de pessoal

13.01.01.009 Requerimento de pessoal
13.01.02
Atividade Classificacdo e cadastramento de cargos e fungdes

13.01.02.001 Quadro de classificagdo de cargos e fungdes
13.01.02.002 Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos
13.01.02.003 Relatério mensal de cargos e fungdes
Subfuncdo 13.02. Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos
13.02.01
Atividade Recrutamento e sele¢do
13.02.01.001 Ficha de inscricao de candidato em concurso publico
13.02.01.002 Livro de registro de concurso publico
13.02.01.003 Processo de concurso publico para provimento de emprego permanente
13.02.01.004 Provas e gabaritos de concurso publico
13.02.01.005 Relacdo das admissbes por concurso publico
13.02.01.006 Relagao das contratagdes por tempo determinado
13.02.01.007 Relagdo de servidores e funcionarios cedidos para a Cdmara Municipal

13.02.01.008 Relacdo de servidores e funcionarios cedidos para outros orgaos
13.02.02
Atividade Capacitagdo e aperfeicoamento funcional

13.02.02.001 Atestado de frequéncia em curso
13.02.02.002 Cadastro de capacitagdo ou treinamento de servidor
13.02.02.003 Dossié de curso de capacitagdo ou treinamento
13.02.02.004 Prontuario de capacitagdo ou treinamento do servidor
13.02.02.005 Relatorio geral de atividades de capacitagdo ou treinamento
13.02.02.006 Solicitacdo de autorizagdo para participagdo em capacitagdo ou treinamento
Subfun¢do 13.03. Expediente de pessoal
13.03.01
Atividade Elaboragdo e registro de atos relativos a vida funcional
13.03.01.001 Extrato do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED
13.03.01.002 Formulario de solicitacdo de documentos relativos a vida funcional
13.03.01.003 Processo de evolucdo funcional
13.03.01.004 Prontuario de estagiario
13.03.01.005 Prontudrio funcional
13.03.01.006 Recibo de entrega de formulario para o Cadastro Geral de Empregados e
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Desempregados - CAGED

13.03.01.007 Dossié do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED

13.03.02

Elaboragdo de expedientes para posse, preenchimento de fun¢do, provimento de cargo,
Atividade vacancia e substituicdo

13.03.02.001 Declaragdo negativa de admissdo de pessoal

13.03.02.002 Formulario de indicagdo e designacdo de pessoal

13.03.02.003 Processo para provimento de cargo

Atividade 13.03.03
Elaborag3do de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteragdo, suspensdo e rescisao

13.03.03.001 Sistema eletrénico de registro de empregados
13.03.04
Atividade Concessdo de direitos, vantagens e beneficios
13.03.04.001 Aviso de férias
13.03.04.002 Escala de férias
13.03.04.003 Escala de licenca-prémio por assiduidade
13.03.04.004 Processo de aposentadoria
13.03.04.005 Processo de complementacdo de proventos de aposentadoria
13.03.04.006 Processo de concessdo de direitos e beneficios
13.03.04.007 Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias
13.03.04.008 Requerimento de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo
13.03.04.009 Quadro demonstrativo de pagamento de férias
13.03.04.010 Recibo de gozo de férias
13.03.04.011 Recibo de pagamento de 132 saldrio
13.03.04.012 Recibo de pagamento de férias
13.03.04.013 Relac¢do de funcionéarios afastados
13.03.04.014 Requerimento de alteracdo de data de gozo da licenca-prémio por assiduidade
13.03.04.015 Solicitagdo da 12 parcela do 132 saldrio
13.03.04.016 Solicitagdo de alteracdo de periodo de férias
13.03.04.017 Solicitagdo de férias
13.03.04.018 Processo de escala de férias
13.03.04.019 Processo de contagem de tempo para licenga prémio

13.03.04.020 Processo de adicional de tempo de servico
13.03.05
Atividade Avaliacdo de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugao funcional

13.03.05.001 Ata de reunido da comissdo de avaliagdo de desempenho

13.03.05.002 Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos

13.03.05.003 Plano de desempenho das unidades da Camara

13.03.05.004 Processo de avaliagdo de desempenho

13.03.05.005 Processo de avaliagdo de desempenho em estagio probatorio
13.03.05.006 Recibo de entrega do formulario de avaliagdo de desempenho de servidor

13.03.05.007 Relatorio dos processos avaliatorios
13.03.06
Atividade Contencioso disciplinar

=
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13.03.06.001 Processo administrativo disciplinar

13.03.06.002 Processo administrativo para apuragdo de abandono de cargo
13.03.06.003 Processo de apuracdo preliminar de falta disciplinar

13.03.06.004 Processo de sindicancia para apuragdo de falta disciplinar

13.03.07

Recolhimento de encargos sociais e contribui¢des Recolhimento de encargos sociais e

Atividade contribuicbes
13.03.07.001 Processo de recolhimento de contribuigdo para o Regime Geral de Previdéncia

Social - RGPS
13.03.07.002 Processo de recolhimento de contribui¢do para o Regime Proprio de
Previdéncia Social - RPPS
13.03.07.003 Processo de recolhimento de contribuigdo sindical
13.03.07.004 Processo de recolhimento do FGTS
13.03.07.005 Recibo de entrega da Relagdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS
13.03.07.006 Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social
13.03.07.007 Relagdo Anual de Informacgées Sociais - RAIS
13.03.07.008 Relac¢do de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa
13.03.07.009 Relacao de dados cadastrais para o FGTS
13.03.07.010 Relacdo de empregados para o FGTS
13.03.07.011 Dossié da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
13.03.07.012 Dossié da Declaragdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF
Subfun¢do 13.04. Controle de frequéncia
13.04.01
Atividade Registro de frequéncia
13.04.01.001 Comunicado de ocorréncias
13.04.01.002 Escala de servigo
13.04.01.003 Mapa de frequéncia
13.04.01.004 Memorando de convocagdo de prestacdo de servigo extraordindrio e horas-extras
13.04.01.005 Planilha com banco de horas
13.04.01.006 Planilha de controle de horas-extras
13.04.01.007 Quadro demonstrativo de registro de frequéncia
13.04.01.008 Relatorio de frequéncia de vereadores
13.04.01.009 Registro de ponto
13.04.01.010 Relagéo de servidores com ocorréncias
13.04.01.011 Relatdrio de frequéncia dos gabinetes de vereadores
13.04.01.012 Dossié de frequéncia dos gabinetes de vereadores
13.04.02
Atividade Registro de atos de aposentadoria, pensao e disponibilidade
13.04.02.001 Relacdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisao judicial
13.04.02.002 Relacdo de atos concessorios de aposentadoria
13.04.02.003 Relacdo de atos concessorios de complementagdo de proventos de aposentadoria
13.04.02.004 Processo de contagem de tempo de servico para fins de aposentadoria

Subfuncao 13.05. Pagamento de pessoal
13.05.01
Atividade Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento
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13.05.01.001 Comprovante de declaragdo das contribuicdes a recolher a Previdéncia Social

13.05.01.002 Expediente de calculo de incorporagdo de vantagens pecunidrias
13.05.01.003 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas
13.05.01.004 Formuldrio de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboragdo
da folha de pagamento
13.05.01.005 Formulario de autorizagdo de descontos em folha de pagamento
13.05.01.006 Guia de autorizagao para consignacao em folha de pagamento
13.05.01.007 Processo de compensagdo previdenciaria
13.05.01.008 Processo de diferenca de vencimentos
13.05.01.009 Processo de estorno ou reposicao
13.05.01.010 Dossié de empréstimo consignado
13.05.01.011 Processo de pagamento a quem de direito
13.05.02

Atividade Elaboragao de folha de pagamento
13.05.02.001 Extrato do INSS para fins de complementagdo de aposentadoria
13.05.02.002 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos e pensionistas
13.05.02.003 Folha de pagamento
13.05.02.004 Oficio de solicitagdo de crédito bancario
13.05.02.005 Ordem de crédito complementar individual
13.05.02.006 Ordem de crédito das folhas de pagamento
13.05.02.007 Relagao de crédito bancério
13.05.02.008 Relagdo mensal de férias para elaboracao de folha de pagamento
13.05.02.009 Relatério com o total de consignacgdo por entidade
13.05.02.010 Relatdrio consolidado de ocorréncias de ponto
13.05.02.011 Relatério de consolidagdo de despesa da folha de pagamento
13.05.02.012 Relatdrio de custeio por entidade consignataria
13.05.02.013 Relatodrio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
13.05.02.014 Relatodrio de recolhimento de encargos sociais
13.05.02.015 Relatério de vencimentos e descontos
13.05.02.016 Dossié de acompanhamento da ficha financeira dos servidores
13.05.02.017 Dossié de acompanhamento da ficha financeira dos agentes politicos
13.05.02.018 Dossie de acompanhamento de espelho de ponto dos servidores efetivos
13.05.02.019 Dossie das movimentagées da folha de pagamento
13.05.02.020 Dossie de descontos para Associacdo Recreativa e Esportiva dos Servidores
Municipais - ARESM
13.05.02.021 Processo de penhora judicial
13.05.02.022 Processo de pensdo alimenticia

Subfungdo 13.06. Seguranca e medicina do trabalho
13.06.01
Atividade Controle ambiental e preservacdo da saiude

13.06.01.001 Certificado de aprovagdo de equipamento de protecdo individual - CAEPI
13.06.01.002 Certificado de Aprovagdo de Instalages - CAl

13.06.01.003 Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

13.06.01.004 Declaragdo das instalagoes
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Atividade

Fungdo
Subfuncdo

Atividade

Atividade

13.06.01.005 Dossié de campanha de prevengdo

13.06.01.006 Laudo ergonémico

13.06.01.007 Laudo Técnico das Condicbes Ambientais de Trabalho - LTCAT
13.06.01.008 Laudo técnico pericial de riscos ambientais

13.06.01.009 Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

13.06.01.010 Processo de sindicancia de acidente de trabalho

13.06.01.011 Programa de Controle Médico de Sadde Ocupacional - PCMSO
13.06.01.012 Programa de Prevenc¢ao de Riscos Ambientais - PPRA

13.06.01.013 Prontuario médico

13.06.01.014 Relatdrio do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
13.06.01.015 Relatério do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA
13.06.01.016 Guia de apresentagdo médica - GAM

13.06.01.017 Atestado de saude ocupacional - ASO

13.06.02

Prevengdo de acidentes de trabalho

13.06.02.001 Ata de reunido da CIPA

13.06.02.002 Dossié da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA
13.06.02.003 Ficha de andlise de acidentes

13.06.02.004 Ficha de informacdes para o Ministério do Trabalho - SSMT
13.06.02.005 Formulario de entrega de equipamento de protecdo individual - EPI
13.06.02.006 Livro de inspegdo do trabalho

13.06.02.007 Mapa anual de acidentes de trabalho

13.06.02.008 Mapa de riscos

13.06.02.009 Planta de ambientes de trabalho e localizacao de extintores
13.06.02.010 Processo de constituicdo de Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA
13.06.02.011 Processo de eleicdo da CIPA

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS

14.01. Controle de compras, servigos e obras

14.01.01

Licitagdo e administragdo de contratos

14.01.01.001 Contrato

14.01.01.002 Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitagdo
14.01.01.003 Processo de execugdo de contrato

14.01.01.004 Processo de contratagao de servico

14.01.01.005 Processo de contratacdo de boletins e periddicos

14.01.01.006 Processo de contratagao de obra publica

14.01.01.007 Processo de apuragdo para aplicacdo de san¢des administrativas a licitantes
e contratados

14.01.01.008 Atestado de capacidade técnica

14.01.02

Registro de pregos

14.01.02.001 Ata de registro de pregos

14.01.02.002 Processo de registro de precos
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14.01.03
Atividade Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos

14.01.03.001 Processo de Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos
14.01.03.002 Dossié de registro cadastral
14.01.03.003 Formulario de avaliagdo de fornecedor
14.01.03.004 Formulério de verificacdo de fornecedor
14.01.03.005 Formulario de monitoramento adicional de fornecedores
14.01.03.006 Formuldrio de registro de posicionamento de fornecedor
14.01.04

Atividade Aquisi¢do de bens materiais, patrimoniais, servigos e obras
14.01.04.001 Processo de aquisicdo

Subfuncdo 14.02. Controle de bens patrimoniais
14.02.01
Atividade Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais

14.02.01.001 Cadastro de bens patrimoniais
14.02.01.002 Ficha de bem patrimonial
14.02.01.003 Inventario fisico de bens patrimoniais
14.02.01.004 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
14.02.01.005 Livro de registro de bens patrimoniais
14.02.02

Atividade Defesa de bens patrimoniais
14.02.02.001 Certificado de garantia de bens patrimoniais
14.02.02.002 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
14.02.03

Atividade Registro da movimentacdo de bens patrimoniais
14,02.03.001 Termo de compromisso de devolugdo de bem patrimonial
14.02.03.002 Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial
14.02.03.003 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
14.02.03.004 Termo de transferéncia de bem patrimonial

14.02.03.005 Expediente de Movimentagdo Patrimonial
14.02.04
Atividade Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

14.02.04.001 Processo de encaminhamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso
14.02.04.002 Processo de alienagdo de bens patrimoniais

Subfuncdo 14.03. Controle de almoxarifado
14.03.01

Atividade Verificacdo de estoque e distribui¢ao
14.03.01.001 Balancete de material de almoxarifado
14.03.01.002 Balanco de material de almoxarifado
14.03.01.003 Cadastro de material de almoxarifado
14.03.01.004 Formulario de previsdo de consumo de material
14.03.01.005 Formulario provisdrio de requisicdo de material
14.03.01.006 Inventario fisico de material de almoxarifado
14.03.01.007 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
14.03.01.008 Lista de materiais de almoxarifado
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14.03.01.009 Nota de saida de material de almoxarifado

14.03.01.010 Planilha de controle de fornecimento de material por contrato
14.03.01.011 Relatorio de controle de saida de material de almoxarifado
14.03.01.012 Relatodrio financeiro de entradas

14.03.01.013 Requisicdo de material de almoxarifado

14.03.02
Recebimento e conferéncia

14.03.02.001 Nota fiscal (via)

14.03.03

Defesa de materiais de consumo

14.03.03.001 Certificado de garantia de material de consumo

14.03.03.002 Processo de sindicancia relativa a defesa de material de consumo
14.03.04

Registro da movimentagdo de materiais de consumo

14.03.04.001 Termo de compromisso de devolugdo de material de consumo
14.03.04.002 Termo de responsabilidade pelo uso de material de consumo
14.03.04.003 Termo de responsabilidade par material de consumo
14.03.04.004 Termo de transferéncia de materiais de consumo

14.04 Controle de transportes internos

14.04.01

Fixacdo da frota

14.04.01.001 Ato de fixacdo da frota

14.04.02

Controle da guarda e do uso de veiculos

14.04.02.001 Ato de regulamentacédo de uso de veiculos oficiais
14.04.02.002 Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

14.04.02.003 Certificado de registro e licenciamento de veiculo - CRLV

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

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

14.04.02.006 Memorando de autorizacdo de retirada de veiculo oficial

14.04.02.007 Memorando de solicitagdo de providéncias por uso indevido de veiculo oficial
14.04.02.008 Notificagdo de autuagdo por infragdo a legislagdo de transito

14.04.02.009 Ordem de servico externo com controle de trafego de veiculo oficial

14.04.02.010 Recibo de entrega de Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo - CRLV
14.04.02.011 Recibo de entrega de Notificacdo de autuacdo por infracdo a legislacdo de transito
14.04.02.012 Relatério de controle do uso de veiculo oficial

14.04.02.013 Requisi¢do de autorizacdo para servidor dirigir veiculo oficial

14.04.02.014 Requisi¢do para uso de veiculo oficial
14.04.03
Controle do consumo de combustivel

14.04.03.001 Comprovante fiscal de abastecimento
14.04.03.002 Protocolo de recebimento de vales-abastecimento
14.04.03.003 Relatdrio de consumo de combustivel
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14.04.03.004 Relatério de quilometragem e consumo de combustivel
14.04.03.005 Vale-combustivel

14.04.04

Manutencao de veiculos

14.04.04.001 Protocolo de recebimento de vales-lavagem de veiculo oficial
14.04.04.002 Relatdrio de lavagem de veiculos oficiais

14.04.04.003 Vale-lavagem de veiculo oficial

15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

15.01. Planejamento orcamentdrio

15.01.02.001 Dossié de previsao orgamentaria

15.02. Execucdo orcamentaria e financeira

15.02.01

Elaboragdo de alteragdes orgamentarias

15.02.01.001 Ato da Mesa Diretora que dispde sobre alteracdo de orgamento anual
15.02.01.002 Processo de alteracao de orgamento anual

15.02.01.003 Oficio de solicitagdo de alteragdo orgamentaria

15.02.02

Acompanhamento da execucdo or¢amentaria e financeira

15.02.02.001 Programacdo da despesa orcamentaria

15.02.02.002 Programacao e alteracdo financeira de desembolso

15.02.02.003 Tabela de reprogramacao financeira

15.02.03

Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa

15.02.03.001 Nota de empenho

15.02.03.002 Nota de reserva

15.02.03.003 Ordem bancaria

15.02.03.004 Ordem de pagamento

15.02.04

Adiantamento de despesas

15.02.04.001 Balancete de despesas com adiantamento

15.02.04.002 Oficio de solicitagdo de adiantamento para despesas

15.02.04.003 Processo de adiantamento

15.02.04.004 Relacdo de adiantamentos concedidos

15.02.05

Prestacgdo de contas e controle interno

15.02.05.001 Processo de elaboracdo do Relatério de controle interno

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

15.02.05.003 Processo de prestagdao de contas

15.02.05.004 Processo de prestacdo de contas de adiantamento

15.02.05.005 Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo
nas contas da Camara

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

15.02.05.007 Recibo de envio de informages mensais para o sistema AUDESP

20
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15.02.05.008 Relatdrio de controle interno
15.02.05.009 Relatdrio de gestdo fiscal
15.02.05.010 Relatdrio relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo
15.02.05.011 Relatério resumido da execugdo or¢gamentaria
15.02.06
Atividade Pagamento de despesas especificas

15.02.06.001 Expediente de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
15.02.06.002 Expediente de pagamento de honorarios
15.02.06.003 Expediente de pagamento de indenizagdo
15.02.06.004 Expediente de pagamento de INSS
15.02.06.005 Expediente de pagamento de restituicao
15.02.06.006 Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo
15.02.07
Atividade Controle da receita

15.02.07.001 Processo de aplicagao financeira
15.02.08

Atividade Controle da Contabilidade
15.02.08.001 Balancete analitico
15.02.08.002 Balango financeiro
15.02.08.003 Balango orgamentario
15.02.08.004 Balango patrimonial
15.02.08.005 Boletim de caixa e de bancos
15.02.08.006 Guia de recolhimento de INSS
15.02.08.007 Guia de recolhimento do PIS/PASEP
15.02.08.008 Livro didrio
15.02.08.009 Livro razdo
15.02.08.010 Nota fiscal
15.02.08.011 Oficio de informacgédo do valor da devolugdo de saldo de verbas do exercicio

15.02.08.012 Relatorio contabil
15.02.08.013 Relatorio das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as demonstracoes
contabeis e seus resultados

15.02.08.014 Relatdrio de conciliagdo bancaria

15.02.08.015 Relatorio de conciliagdo contabil

15.02.08.016 Relatorio do ativo imobilizado

15.02.08.017 Relatério em ordem cronolégica de pagamentos
Fungdo 16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
Subfuncdo 16.01. Avaliacdo e destinacdo de documentos (Subfungio)

16.01.01.001 Processo de elaboragdo ou atualizagdo de Plano de classificagdo e Tabela de
temporalidade de documentos

16.01.01.002 Tabela de Temporalidade de Documentos
16.01.01.003 Processo de transferéncia de documentos
16.01.01.004 Processo de recolhimento de documentos
16.01.01.005 Processo de eliminagdo de documentos



ORDEM

Atividade

Atividade

Subfungao

Atividade

Atividade

Atividade

Subfuncdo

Atividade

Atividade

Fungao
Subfungao

DO DIA FLS. 3570

> aVa '- S & PVl
Cimara ) _7{*{///’07)((/ e (j/f( 6(11.”1‘(’(/2(*- e (%//

16.01.02
Expedicdo de certiddo e transcrigdo de documentos

16.01.02.001 Certiddo

16.01.02.002 Declaragdo

16.01.03

Controle de correspondéncia
16.01.03.001 Comunicado

16.01.03.002 Expediente de atendimento
16.01.03.003 Oficio

16.01.03.004 Oficio de Abertura de Processo
16.01.03.005 Oficio Externo

16.01.03.006 Oficio Legislativo
16.01.03.007 Telegrama

16.02. Gestao de tecnologia da informacao
16.02.01
Desenvolvimento implementacdo e controle de sistemas de informatica

16.02.01.001 Projeto de desenvolvimento de programa de computador
16.02.01.002 Relatdrio de desenvolvimento de programa de computador

16.02.01.003 Relatorio de estatistica de acesso
16.02.02
Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica

16.02.02.001 Relatorio técnico de vistoria

16.02.02.002 Termo de concessdo e controle de senha de acesso

16.02.03

Manuteng¢do de equipamentos e instalacdo de programas

16.02.03.001 Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica
16.02.03.002 Relatorio de revisdo técnica

16.02.03.003 Relatdrio geral do equipamento

16.02.03.004 Relatdrio técnico de servigos

16.02.03.005 Requisicdo de servigos técnicos

16.03. Promogao do acesso a informagao
16.03.01
Busca e fornecimento de informagoes

16.03.01.001 Relatdrio estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de usuarios

16.03.01.002 Requerimento de pedido de vista de documento

16.03.02

Controle de restricdo de acesso

16.03.02.001 Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas
16.03.02.002 Rol anual de documentos, dados e informacgdes desclassificadas
16.03.02.003 Termo de Classificagao de Informagao - TCl

16.03.02.004 Termo de Reavaliacdo de Informacgdo - TR

16.03.02.005 Termo de Responsabilidade pela obtengdo de acesso a documentos,

dados e informagoes pessoais de terceiros - TR
17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO
17.01 Conservagdo, manutencao e vigilancia das instalagdes e equipamentos
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17.01.01
Atividade Recepcdo e controle de portaria

17.01.01.001 Autorizacdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horério de expediente
17.01.01.002 Formulario de controle de entrada e saida de veiculos

17.01.01.003 Guia de saida e entrada de material

17.01.01.004 Registro de entrada e saida de visitantes

17.01.01.005 Relatério de visitas aos setores e gabinetes
17.01.02
Atividade Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos

17.01.02.001 Planilha de controle de identificagdo de tomadas elétricas
17.01.02.002 Planilha de vistoria de equipamento de seguranca

17.01.02.003 Registro audiovisual de sistema de monitoramento por cameras
17.01.03
Atividade Manutengdo e conservagdo do edificio, das instalacdes e dos equipamentos

17.01.03.001 Atestado de realizagdo de servico
17.01.03.002 Oficio de solicitacdo de servicos de limpeza e higienizagao
17.01.03.003 Oficio de solicitacdo de servigos de manutengao e conserto
17.01.03.004 Ordem de servico de manutengdo e conservagao
17.01.03.005 Registro de controle de manutengdo predial e patrimonial
Subfun¢do 17.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagdes
17.02.02
Atividade Execugdo de servigos de reprografia
17.02.02.001 Relatdrio de quantidade de copias
17.02.02.002 Requisi¢ao de copia reprografica
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ORDEM DO DIA FLS. 3644

CAMARA MUNICIPAL DE ASSESSORIA fjj
SAO CAETANO DO SUL TECNICO-LEGISLATIVA
PROC. N° 3968/2022

AUTOR: MESA DIRETORA

ASS.: PROJETO DE RESOLUCAO QUE "CRIA O PLANO DE
CLASSIFICACAO E A TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES MEIO DA CAMARA MUNICIPAL
DE SAO CAETANO DO SUL, DEFINE NORMAS PARA A
AVALIACAO, GUARDA E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO.”

PARECER N° 637, DA SEGUNDA SESSAO LEGISLATIVA DE 2021-
2022, DA DECIMA-OITAVA LEGISLATURA, DA COMISSAO DE
JUSTICA E REDACAO.

N De autoria da Mesa Diretora, o Projeto de
Resolu¢do em epigrafe tem por finalidade cria o plano de classificagdo e a
tabela de temporalidade de documentos das atividades meio da camara
municipal de Sdo Caetano do Sul, define normas para a avaliagao, guarda e

eliminagdo de documentos de arquivo.”

Em seguida, a propositura foi encaminhada
a esta Comissdo de Justi¢a e Redagao, para ser examinada nos aspectos legai
constitucionais e juridicos, conforme dispoe o artigo 38 e paragrafos do

Regimento Interno desta Casa.

Da justificativa que acompanha o projeto

%: de lei em tela, € possivel extrair o quanto segue:




ORDEM DO DIA FLS. 3645

o CAMARA MUNICIPAL DE ASSESSORIA }

SAO CAETANO DO SUL TECNICO-LEGISLATIVA

PROC. N° 3968/2022

“A MESA da Cdamara Municipal de Sao
Caetano do Sul, no uso das atribui¢oes que lhe sdao conferidas por lei,
considerando a necessidade de se definir critérios para reduzir ao essencial os
documentos acumulados nos arquivos do Poder Legislativo Municipal, sew
prejuizo da salvaguarda dos processos legislativos, atos administrativos,
constitutivos e extintivos de direitos, das informagoes indispensaveis ao
processo decisdrio e a preservag¢do da memoria institucional e considerando a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados estabelecidas pela Lei
Federal n°8.159, de 8 de janeiro de 1991, vem apresentar aos nobres pares o
Projeto de Resolu¢ao que cria o Plano de Classificagao e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal de Sao Caetano do Sul,
define normas para a avaliagdo, guarda e elimina¢ao de documentos de

arquivo.”

Sob o prisma que compete a esta Comissao
examinar, tdo somente juridico-constitucional, nada ha a obstaculizar o

acolhimento da matéria em exame.

FAVORAVEL, pois, esta manifestagdo pe}aw

aprovac¢ao do Projeto de Resolucao ora em exame.

E o parecer.




ORDEM DO DIA FLS. 3646

}0,-0

M CAMARA MUNICIPAL DE ASSESSORA
W& ) SAO CAETANO DO SUL TECNICO-LEGISLATIVA

PROC. N° 3968/2022
Sao Caetano do Sul, 07 de dezembro de 2022

é _ﬁ 4[

Ver. Marcos Sérgio Go gaives Fontes Ver. Matheus Lothaller Gianello
Presidente Relator

Membros:

[

Scugha Junior Vey /Ca\{ canti de Lira

AL

Ver. Rodnei Claudio Alexandre

Aprovado na reunido extraordindria de 07.12.22




ORDEM DO DIA FLS. 3647

S CAMARA MUNICIPAL DE ASSESSORIA
) SAO CAETANO DO SUL TECNICO-LEGISLATIVA

PROC. N° 3968/2022
AUTOR: MESA DIRETORA

ASS.: PROJETO DE RESOLUCAO QUE "CRIA O PLANO DE
CLASSIFICACAO E A TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES MEIO DA CAMARA MUNICIPAL
DE SAO CAETANO DO SUL, DEFINE NORMAS PARA A
AVALIACAO, GUARDA E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO.”

PARECER N° 268, DA SEGUNDA SESSAO LEGISLATIVA DE 2021-
2022, DA DECIMA-OITAVA LEGISLATURA, DA COMISSAO DE
FINANCAS E ORCAMENTO.

De autoria da Mesa Diretora, o Projeto de
Resolugdao em epigrafe tem por finalidade cria o plano de classificagdo ¢ a
tabela de temporalidade de documentos das atividades meio da camara
municipal de Sao Caetano do Sul, define normas para a avaliagao, guarda e

eliminac¢dao de documentos de arquivo.”

A seguir, no processo de tramitagdo, foi
encaminhado a Comissdo de Justi¢a ¢ Redagdo que, no seu parecer, concluiu
nao haver ébice de ordem constitucional, legal ou juridica que impeca sua

posterior aprovagao, sendo, portanto, favoravel o mesmo.

Logo apos, foi enviado a esta Comissao de
Finangas e Or¢amento para examinar a presente matéria, segundo o artigo 39,

incisos e paragrafos do Regimento Interno deste Legislativo.

|




DO DIA FLS. 3648

CAMARA MUNICIPAL DE , ASSESSORIA
SAO CAETANO DO SUL TECNICO-LEGISLATIVA

PROC. N° 3968/2022

Ao analisarmos o presente projeto de
resolu¢@o, constatamos que o mesmo enseja despesas, cuidando, porém, em
atencdo ao disposto no artigo 45, “caput”, da Lei Orgéanica do Municipio, de
indicar recursos disponiveis, estando, assim, em conformidade com os
dispositivos constituidos, ndo havendo O&bice, portanto, quanto a parte

financeira/or¢amentaria.

Ante o exposto, nosso parecer €, portanto,
FAVORAVEL ao projeto de resolugio ora sob exame.

Sao Caetano do Sul, 08 de dezembro de 2022.

Ver. Daniel F. Cordoba Barbosa Ver. Daniel F. Cordoba Barbosa
Presidente Relator
Membros:

Ver. Gilberto §osta Marques

Ver. Ubiratan Ribeiro Figueiredo Ver. Roberto Luiz Vidoski

Aprovado na reunido extraordinaria de 08.12.2022

y




ORDEM

di THIENE

DO DIA FLS. 3649

CAMARA MUNICIPAL DE ASSESSORIA
SAO CAETANO DO SUL TECNICO-LEGISLATIVA

CERTIDAO

CERTIFICO, para os devidos fins, que, na data de 08/12/2022, as 10h em
reunido extraordinaria por videoconferéncia, o vereador Ubiratan Ribeiro
Figueiredo, manifestou a impossibilidade de comparecimento pessoal na
Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul para assinatura. Desta feita, concorda
com o Parecer (FAVORAVEL) do relator Daniel Fernandez Cérdoba Barbosa
ao Projeto de Lei 3968/2022 de autoria da Mesa Diretora, ao qual concluiu
pela sua regularidade financeira. Nada mais a certificar.

“n

ATL — Assessoria Técnico-Legislativa

ﬁ




ORDEM

Yo f_i'_i_."..__-"-if
di THIENE

DO DIA FLS. 3650

CAMARA MUNICIPAL DE ASSESSORIA
SAO CAETANO DO SUL TECNICO-LEGISLATIVA

CERTIDAO

CERTIFICO, para os devidos fins, que, na data de 08/12/2022, as 10h em
reunido extraordindria por videoconferéncia, o vereador Daniel Fernandez
Cordoba Barbosa , manifestou a impossibilidade de comparecimento pessoal
na Camara Municipal de Sao Caetano do Sul para assinatura. Desta feita, como
relator, exarou Parecer (FAVORAVEL) ao Projeto de Lei 3968/2022 de
autoria da Mesa Diretora, ao qual concluiu pela sua regularidade financeira.
Nada mais a certificar.

Daniela Ferreira de Aguiar
ATL — Assessoria Técnico-Legislativa
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