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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:ATIVIDADES MEIO

FUNCAO

SUBFUNCAO

01

01.01

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

ADMINISTRACAO GERAL

ORDENAMENTO JURIDICO

Atividade 01.01.01 Elaboracgéo de atos normativos
Tipos 01.01.01.01 | Instrucdo normativa
documentais
01.01.01.02 | Portaria
01.01.01.03 | Processo para proposta de abertura/ alteracdo/ajuste de Atos
Administrativos
Atividade 01.01.02 Habilitacdo juridica e regularizacao fiscal
Tipos 01.01.02.01 | Alvara de funcionamento
documentais
Atividade 01.01.03 Acompanhamento e instrucéo de ac¢des judiciais e
administrativas
Tipos 01.01.03.01 | Expediente de atendimento de requisi¢do, ordem judicial ou
documentais administrativa
01.01.03.02 | Peticdo inicial

SUBFUNCAO

PLANEJAMENTO DAS ACOES E CONTROLE DOS

SERVICOS INTERNOS

SUBFUNCAO

Atividade

01.03

01.03.01

Atividade 01.02.01 Atendimento dos direitos de usuarios dos servicos publicos
Tipos 01.02.01.01 | Carta de servicos ao Usuario
documentais
01.02.01.02 | Carta-resposta
01.02.01.03 | Expediente de acompanhamento de manifestacdo de usuério de
servico publico
01.02.01.04 | Ficha de acompanhamento de manifestacdo de usuario de servico
publico
01.02.01.05 | Formulario de manifestacdo de usuario de servi¢o publico
competente
01.02.01.06 | Oficio de encaminhamento de reclamac@es ou sugestdes a
autoridade
01.02.01.07 | Parecer da Ouvidoria
01.02.01.08 | Processo para apuracao de denuncias
01.02.01.09 | Relatorio de avaliagéo de servigos integrativos ou de
relacionamento com o cidadao
01.02.01.10 | Relatorio estatistico de manifestacdes de usuarios de servigo

publico

APOIO A COMPROMISSOS E PUBLICIDADE DE ATOS
OFICIAIS

Publicidade de atos oficiais
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Tipos 01.03.01.01 | Comprovante de encaminhamento de ato oficial para publicacéo
documentais em Diario Oficial
01.03.01.02 | Protocolado de ato oficial enviado para publicacdo em Diario

Oficial

GESTAO DE SISTEMAS NORMATIVOS

SUBFUNCAO

Atividade 01.04.01 Emisséo, revisdo e implantagdo de procedimento normativo do
Sistema Integrado de Gestao
Tipos i 01.04.01.01 Dossié de Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestédo
documentais
01.04.01.02 | indice geral de Procedimentos normativos do Sistema Integrado de
Gestéo
Atividade 01.04.02 Controle da distribuicédo de procedimento normativo de
Sistema Integrado de Gestéo
Tipos 01.04.02.01 | Protocolo de distribuigdo de Procedimento normativo do Sistema
documentais Integrado de Gestéo
01.04.02.02 | Relagéo de distribuicdo de Procedimento normativo do Sistema
Integrado de Gestéo
Atividade 01.04.03 Implementacdo da politica de sistema integrado de gestédo
Tipos 01.04.03.01 | Quadro de operacionalizacdo da Politica do Sistema Integrado de
documentais Gestéao
Atividade 01.04.04 Controle de registros do sistema integrado de gestao
Tipos 01.04.04.01 | Tabela de controle de registros do Sistema Integrado de Gestdo
documentais
Atividade 01.04.05 Auditoria interna do sistema integrado de gestéo
Tipos . 01.04.05.01 Lista de presencas na reunido de abertura da auditoria interna
documentais
01.04.05.02 | Lista de verificacdo de auditoria interna
01.04.05.03 | Plano de auditoria interna de acompanhamento do Sistema
Integrado de Gestédo
01.04.05.04 | Plano de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao
01.04.05.05 | Programa de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestéo
01.04.05.06 | Relatério de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao

01.04.05.07

Relatério de ndo conformidade




PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:ATIVIDADES MEIO

01.04.05.08 | Relatorio geral de ndo conformidade
01.04.05.09 | Resumo dos resultados apurados pelas auditorias
Atividade 01.04.06 Monitoramento, analise e melhoria de resultados
;jl’ipos . 01.04.06.01 Formulario de sugestdo, critica ou reclamacéo de servidor
ocumentais
01.04.06.02 | Instrucdo para validacdo de pesquisa de satisfacdo

FUNCAO

SUBFUNCAO

COMUNICACAO INSTITUCIONAL
ASSESSORIA DE IMPRENSA

Atividade 02.01.01 Divulgacéo das ac¢des institucionais
;jl'lpos . 02.01.01.01 Credencial de imprensa
ocumentais
02.01.01.02 | Formulario de credenciamento de imprensa
02.01.01.03 | Noticia
02.01.01.05 | site institucional
Atividade 02.01.02 Producéo de registros de imagem e som
'dl'lpos . 02.01.02.01 Registro audiovisual
ocumentais
02.01.02.02 Registro fotografico
02.01.02.03

SUBFUNCAO

Termo de autorizagdo de uso de imagem

EXECUCAO DE CERIMONIAL, RELACOES PUBLICAS E
INSTITUCIONAIS

Atividade 02.02.01 Realizar apoio operacional
;Il'ipos . 02.02.01.01 Comunicado de instrucdo de servico
ocumentais
02.02.01.02 | \Memorando de solicitagio de contingente de pessoal
02.02.01.03 | Oficio de solicitacdo de contingente de pessoal
Atividade 02.02.02 Redacéo de correspondéncias e comunicados
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;jl'lpos . 02.02.02.01 Comunicado de luto oficial
ocumentais

02.02.02.02 | Nota oficial

02.02.02.03

FUNCAO

SUBFUNCAO

Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

GESTAO DE PESSOAS

RECRUTAMENTO, SELECAO E DESENVOLVIMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

Atividade 03.01.01 Recrutamento e selecdo para concurso publico
( executado por empresa terceirizada)
Tipos . 03.02.01.01 Ficha de inscri¢do de candidato em concurso publico
documentais
03.02.01.02
Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
03.02.01.03 | processo de concurso plblico para provimento de cargo efetivo
03.02.01.04 | processo seletivo para a prestagio voluntaria de servicos na camara
03.02.01.05 Relacdo das admissdes por concurso publico
Tipos . 03.02.01.06 Relacdo das contratacGes por tempo determinado
documentais
03.02.01.07 | Relacéo de servidores e funcionarios cedidos para a Camara

SUBFUNCAO

Municipal

EXPEDIENTE DE PESSOAL

Atividade 03.03.01 Elaboracdo e registro de atos relativos a vida funcional
Tipos ) 03.03.01.01 Dossié funcional de servidor
documentais
Atividade 03.03.02 Elaboracéo de expedientes para posse, preenchimento de
funcéo, provimento de cargo, vacancia e substituicao

Tipos _ 03.03.02.01 Proqesso de Admisséo e Assentamento Funcional para Cargo
documentais Efetivo

03.03.02.02 | Processo de Nomeacdo para Cargo em Comisséo
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Atividade

SUBFUNCAO

03.04.01

Atividade 03.03.03 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios
;jl'lpos . 03.03.03.01 | Processo de aposentadoria
ocumentais
;jl'lpos . 03.03.03.02 Requerimento de Aposentadoria Voluntaria
ocumentais
03.03.03.03 | Processo de concessao de direitos e beneficios: inclui adiantamento
de salario, 13° salario, descontos sindicais, empréstimos, pensao
alimenticia, abono e outros.
03.03.03.04 | processo de concessdo e incorporagio de vantagens pecuniarias
03.03.03.05 | Recibo de entrega de auxilio-alimentacdo/vale feira
03.03.03.06 Solicitacdo de férias
Atividade 03.03.04 Contencioso disciplinar
Tipos L Lo
d : 03.03.04.01 | Processo administrativo disciplinar - PAD
ocumentais
03.03.04.02 | processo administrativo para apurago de abandono de cargo
03.03.04.03 | processo de revisio de PAD
03.03.04.04 | Processo de revisdo de processo administrativo para apuracao de
abandono de cargo
Atividade 03.03.05 Recolhimento de encargos sociais e contribuictes
Tipos Processo de recolhimento de contribuicéo para o Plano de
: 03.03.05.01 X .
documentais Seguridade Social
03.03.05.02 | Recibo de entrega da Relacdo Anual de Informacg6es Sociais -
RAIS
03.03.05.03 | Recibo de entrega de DCTFWEB
03.03.05.04 Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
03.03.05.05

Recibo de entrega PCF- TCE

CONTROLE DE FREQUENCIA

Registro de frequéncia
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Tipos
documentais

03.04.01.01

Planilha com banco de horas

03.04.01.02

Planilha de controle de horas-extras

03.04.01.03

Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

03.04.01.04

Relatorio de frequéncia de vereadores

03.04.01.05

Registro de ponto

SUBFUNC}AO 03.05 PAGAMENTO DE PESSOAL
Atividade 03.05.01 Elaboracéo de expedientes para a folha de pagamento
Tipos Postagem de declaracdo das contribuicoes a recolher (Previdéncia
documentais 03.05.01.01 Social)

03.05.01.02 | Processo de diferenca de vencimentos

03.05.01.03 | Processo de estorno ou reposicao

03.05.01.04 | Processo de inscricao para consignacdo em folha de pagamento

03.05.01.05 | Processo de pagamento a quem de direito
Atividade 03.05.02 Elaboracdo de folha de pagamento
gcl);():a?n s 03.05.02.01 E;(r:]r;?ofri?se}[gcs:eira de pagamento de servidores, inativos e

03.05.02.02 | Folha de pagamento
03.05.02.03 | Relatério de consolidacdo de despesa da folha de pagamento
SUBFUNC}AO 03.06 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
Atividade 03.06.01
Controle ambiental e preservacao da saude do servidor
Tipos
documentais 03.06.01.01 Certificado de Aprovacéo de Equipamento de Prote¢éo Individual
- CAEPI

03.06.01.02 | Certificado de Aprovacéo de InstalagOes - CAl

03.06.01.03 | Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

03.06.01.04 | Declaragéo das instalacoes

03.06.01.05 | Dossié de campanha de prevencao

03.06.01.06 | Laudo ergonémico

03.06.01.07 | Laudo Técnico das Condi¢cGes Ambientais de Trabalho - LTCAT
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03.06.01.08 | Laudo técnico pericial de riscos ambientais
03.06.01.09 | Livro de registro de atendimento médico
03.06.01.10 | Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP
03.06.01.11 | Processo de sindicancia de acidente de trabalho
03.06.01.12 | Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional - PCMSO
03.06.01.13 | Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA
03.06.01.14 | Prontuario médico
Relatdrio do Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional
03.06.01.15 | _pcMSO
Relatério do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais -
03.06.01.16 | pprA
Atividade 03.06.02 Prevencéo de acidentes de trabalho
Tipos _ 03.06.02.01 | Atade reuniédo da CIPA
documentais
03.06.02.02 Dossié da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA
03.06.02.03 Ficha de analise de acidentes
03.06.02.04 | Ficha de informacGes para o Ministério do Trabalho - SSMT
03.06.02.05 Formulario de entrega de equipamento de protecdo individual -
EPI
03.06.02.06 Livro de inspecédo do trabalho
03.06.02.07 Mapa anual de acidentes de trabalho
03.06.02.08 Mapa de riscos
03.06.02.09 Planta de ambientes de trabalho e localizacdo de extintores
03.06.02.10 Processo de constituicdo de Comisséo Interna de Prevencdo de
Acidentes - CIPA
03.06.02.11  |Processo de eleicdo da CIPA

FUNCAO

SUBFUNCAO

GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E
PRESTACAO SERVICOS

ADMINISTRACAO DE COMPRAS, SERVICOS, OBRAS E
ACORDOS BILATERAIS

Atividade 04.01.01 Licitacao e administracao de contratos
Tipos _ 04.01.01.01 | pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
documentais

04.01.01.02 | Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos
Atividade 04.01.02 Elaboracéo de registro de precos
Tipos _ 04.01.02.01 | Ata de registro de precos
documentais

04.01.02.02 Processo de registro de precos
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Atividade 04.01.03 Aquisicéo de bens materiais, patrimoniais, servicos e obras
Tipos _ 04.01.03.01 | processo de aquisicdo de materiais de consumo e permanente
documentais

04.01.03.02 | Processo para contratacao de servicos terceirizados

04.01.03.03 | Processo para contratagdo de servicos terceirizados de engenharia

SUBFUNCAO

e obras
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS

Atividade 04.02.01 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Tipos _ 04.02.01.01 | cadastro de bens patrimoniais
documentais
04.02.01.02 | Inventério fisico de bens patrimoniais
04.02.01.03 | Livro de registro de bens patrimoniais
Atividade 04.02.02 Fiscalizagcdo de bens patrimoniais
Tipos _ 04.02.02.01 | processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
documentais
Atividade 04.02.03 Registro da movimentacdo de bens patrimoniais
Tipos 04.02.03.01 | Termo de compromisso de devolugdo de bem patrimonial
documentais
04.02.03.02 | Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial
04.02.03.03 | Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
04.02.03.04 | Termo de transferéncia de bem patrimonial
Atividade 04.02.04 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
Tipos 04.02.04.01 | Oficio de encaminhamento de bens excedentes, inserviveis ou em
documentais desuso para Prefeitura
04.02.04.02 | Processo de baixa de bens excedentes, inserviveis ou em desuso
para Prefeitura
04.02.04.03 | Processo interno de baixa de bens
Atividade 04.02.05 Controle e uso de veiculos oficiais
Tipos _ 04.02.04.01 | Requerimento para uso de veiculos
documentais
04.02.04.02 | Formulario de autorizacgdo para uso de veiculos
04.02.04.03 | Planilha para controle de uso de veiculos
SUBFUNQAO 04.03 CONTROLE DE ALMOXARIFADO
Atividade 04.03.01 Controle de estoque e requisi¢cdes de materiais
Tipos _ 04.03.01.01 | Balancete de material de almoxarifado
documentais
04.03.01.02 Balanco de material de almoxarifado
04.03.01.03 Formulério provisorio de requisicdo de material
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04.03.01.04 Inventario fisico de material de almoxarifado

04.03.01.05 Lista de materiais de almoxarifado

04.03.01.06 Requisigdo de material de almoxarifado
Atividade 04.03.02 Fiscalizacdo de materiais de consumo
Tipos _ 04.03.02.01 | processo de sindicancia relativa a defesa de material de consumo
documentais

SUBFUNCAO

GESTAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

Atividade 04.04.01 Atividades de arquivo e protocolo
Tipos _ 04.04.01.01 Requerimento de vistas/cépias/22 vias de documentos
documentais
04.04.01.02 Livro de protocolo
Atividade 04.04.02 Elaboracédo de normas, manuais, instrumentos de gestao
arquivistica e de pesquisa
Tipos 04.04.02.01 Atos Normativos para a implantacdo de Programa de Gestdo de
documentais Documentos, Sistemas de Informacéo e
Manuais de normalizagdo de procedimentos arquivisticos
04.04.02.02 Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabelas de
Temporalidade e Destinagéo (TTD)
04.04.02.03 Processo para elaboragéo/atualiza¢do do Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e Destinagédo
(TTD)
04.04.02.04 Guias, Inventarios, Catalogos e outros instrumentos de pesquisa
04.04.02.05 Calendarios e cronogramas de atividades
04.04.02.06 Convocacao para reunido de Grupo de Trabalho e Comissao de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo
04.04.02.07 Ata de reunido da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo e Grupos de trabalho
04.04.03 04.04.03 Desenvolvimento, implementacao e controle de Sistemas de
Informacéo
Tipos 04.04.03.01
documentais Programa e Plano anual de Informaética
04.04.03.02 Projeto de implantacédo de rede
04.04.03.03
Projeto de atualizacdo ou modernizacdo tecnoldgica
04.04.03.04 Projeto de desenvolvimento de programas de computador
04.04.03.05 Relatdrio de desenvolvimento de programa de computador
04.04.03.07

Projeto de Informatizacéo
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04.04.03.08 Relatorio de projeto de Informatizacéo

04.04.03.09 Base de Dados

04.04.03.10 Relatdrio de estatistica de acesso

04.04.03.11 Relatorio de resumo de dados

04.04.03.12 Minuta de edital para execucédo de projetos de informatica

SUBFUNQAO 04.05 CONTROLE DA COMUNICAQAO INTERNA
Atividade 04.05.01 Controle dos servigos de mensageria, comunicacgéo interna e
correspondéncias, boletins e atas
Tipos 04.05.01.01 | Oficio (emitido e recebido relativo as atividades- fins) e abaixo-
documentais assinado-assinado

04.05.01.02 Convocatoria

04.05.01.03 Memorando/ Comunicagéo Interna

04.05.01.04 Comunicado

04.05.01.05 Expediente Interno

04.05.01.06 Circular Interna

04.05.01.07 Convite Recebido

04.05.01.08 Telegramas, Telex, Telefax, E-Mails

04.05.01.09 Relatorio Mensal

04.05.01.10 Relatério Anual

04.05.01.11 Organogramas, Fluxogramas

04.05.01.12 Requisicdes de Copias

04.05.01.13 Cartbes de Avisos de Recebimento — AR (correio)

04.05.01.14 Controle de correspondéncia enviada pelo correio (carta simples e
com AR)

04.05.01.15 Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho

04.05.01.16 Legislagdo/OrientacOes e Atos Normativos Federais, Estaduais e
Municipais

04.05.01.17 Boletim de Ocorréncia Policial/Guarda Civil Municipal (copia)

04.05.01.18 Controle/ registro de numeracéo de correspondéncias (oficio,
memorando, comunicado, circular)

04.05.01.19 Oficios diversos relativos as atividades meio

FUNCAO

05

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

SUBFUNCAO
Atividade

05.01
05.01.01

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Elaboracéo de orgamento anual

Tipos
documentais

05.01.01.01

Processo de previsdo orcamentaria
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05.01.01.02 Processo para elaboracéo de Planejamento Plurianual-PPA e Lei
Orcamentaria Anual- LOA
SUBFUNCAO ‘ 05.02 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Atividade 05.02.01 Elaboracéo de alteragdes orcamentarias
Tipos _ 05.02.01.01 | Oficio que dispde sobre alteragio de orgamento anual
documentais
05.02.01.02 | Balancete de alteracéo de orcamento anual
Atividade 05.02.02 Acompanhamento da execuc¢do or¢camentéria e financeira
Tipos _ 05.02.02.01 | Balancete da despesa orgamentéria
documentais
Atividade 05.02.03 Reserva de recurso, empenho e liquidacao da despesa
Tipos 05.02.03.01 | Nota de empenho
documentais
05.02.03.02 | Nota de langamento de liquidacdo da despesa
05.02.03.03 | Ordem bancéria
05.02.03.04 | Ordem de pagamento
Atividade 05.02.04 Prestacdo de contas e controle interno
Tipos _ 05.02.04.01 | Expediente para elaboragéo do Relatério de controle interno
documentais
05.02.04.02 | Memorando de solicitacdo de informacdes para elaboracédo do
relatorio de controle interno
05.02.04.03 | Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo
05.02.04.04 | Plano operativo anual de controle interno
05.02.04.05 | Processo de prestacdo de contas
05.02.04.06 | Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo nas contas da Camara
05.02.04.07 | Recibo de encaminhamento de dados contabeis para o sistema do
Tesouro Nacional - SICONF
05.02.04.08 | Relatorio de gestdo fiscal
05.02.04.09 | Relatério relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo
05.02.04.10 | Relatorio resumido da execucdo or¢camentaria
Atividade 05.02.05 Pagamento de despesas, impostos e taxas
Tipos _ 05.02.05.01 | Expediente de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
documentais
05.02.05.02 | Expediente de pagamento de contas diversas
05.02.05.03 | Expediente de pagamento de impostos e taxas
05.02.05.04 | Expediente de pagamento de indenizacéo
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05.02.05.05 | Expediente de pagamento de INSS
05.02.05.06 | Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo
05.02.05.07 | Processo de pagamento de despesas diversas
Atividade 05.02.06 Controle da receita
Tipos _ 05.02.06.01 | Nota de movimento financeiro
documentais
Atividade 05.02.07 Controle da contabilidade
Tipos _ 05.02.07.01 | Balancete analitico
documentais
05.02.07.02 | Balango financeiro
05.02.07.03 | Balanco orcamentario
05.02.07.04 | Balango patrimonial
05.02.07.05 | Boletim de caixa e de bancos
05.02.07.06 | Extrato bancario
05.02.07.07 | DAM de retencédo de Imposto de Renda-PJ
05.02.07.08 | Guia de recolhimento de INSS
05.02.07.09 | Livro diario
05.02.07.10 | Livro razdo
05.02.07.11 | Oficio de informacdo do valor da devolucédo de saldo de verbas
do exercicio
05.02.07.12 | Relatorio contébil
05.02.07.13 | Relatorio das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as
demonstragdes contabeis e seus resultados
05.02.07.14 | Relatorio de conciliacdo bancéria
05.02.07.15 | Relatério em ordem cronoldgica de pagamentos
05.02.07.16 | Talonéario
05.02.07.17 | Guia de recolhimento GFIP e SEFIP

FUNCAO 06- R

SERVADA AS ATIVIDADES MEIO
FUNCAO 07- RESERVADA AS ATIVIDADES MEIO

FUNCAO 08- RESERVADA AS ATIVIDADES MEIO
FUNCAO 08- RESERVADA AS ATIVIDADES MEIO
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FUNCAO

SUBFUNCAO

10.01

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO
E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS

SUPORTE AO PLENARIO

Atividade 10.01.01 Instalagdo do governo local
Tipos : 10.01.01.01 Ata de Sesséo solene de posse
documentais
10.01.01.02 | Ato de declaracdo de vacancia de cargo do Prefeito
10.01.01.03 | Ato de declaracédo de vacancia de cargo do Vereador
10.01.01.04 | Ato de declaracdo de vacancia de cargo do Vice-prefeito
10.01.01.05 | Declaracdo de recusa de posse de Prefeito eleito
10.01.01.06 | Declaracdo de recusa de posse de Vereador eleito
10.01.01.07 | Declaracdo de recusa de posse de Vice-prefeito eleito
10.01.01.08 | Declaracao Publica de Bens
10.01.01.09 | Diploma de Prefeito
10.01.01.10 | Diploma de Suplente
10.01.01.11 | Diploma de Vereador
10.01.01.12 | Diploma de Vice-prefeito
10.01.01.13 | Documento de desincompatibilizacdo
10.01.01.14 | Livro de compromisso de posse do Prefeito, do Vice-prefeito e
de Vereadores
10.01.01.15 | Oficio de convocacdo de suplente de Vereador
10.01.01.16 | Oficio de solicitacdo de certiddo de votagdo
10.01.01.17 | Registro audiovisual da Sessdo de Posse
10.01.01.18 | Solicitacdo de justificativa de adiamento de posse
Atividade 10.01.02 Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito
ou Vice- prefeito
Tipos : 10.01.02.01 Atestado de 6bito
documentais
10.01.02.02 | Ato de declaracdo de extincdo de mandato de Prefeito
10.01.02.03 | Decreto legislativo de concessédo de licenca ao Prefeito ou Vice-
prefeito
10.01.02.04 | Oficio de encaminhamento de atestado de 6bito
10.01.02.05 | Oficio de renuncia do Prefeito
10.01.02.06 | Oficio de solicitacdo de afastamento temporéario do Prefeito ou
Vice-prefeito
10.01.02.07 | Oficio de solicitacdo de autorizacdo para ausentar-se do pais
10.01.02.08 | Oficio de solicitacdo de licenca do Prefeito ou Vice-prefeito
10.01.02.09 | Processo de Projeto de decreto legislativo autorizando a saida
do Prefeito ou Vice-prefeito do pais
10.01.02.10 | Projeto de decreto legislativo de concesséo de licenga ao Prefeito
ou Vice-prefeito
Atividade 10.01.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licenca do
Vereador
Tipos 10.01.03.01

documentais

Ato de declaracdo de extin¢do do mandato de Vereador

10.01.03.02

Oficio de rentincia do Vereador
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10.01.03.03 | Ato normativo de concesséao de licenca ao Vereador
10.01.03.04 | Requerimento de licenca de Vereador
10.01.03.05 | Ato normativo de concessao de licenca ao Vereador
Atividade 10.01.04 Eleicdo, composicao e alteracdo da Mesa Diretora
;—IpOS i 10.01.04.01 Ata de Sessdo Especial de eleicdo da Mesa Diretora
ocumentais
10.01.04.02 | Ato de extincdo de mandato do cargo de membro da Mesa
Diretora
10.01.04.03 | Ato de constituicdo da Mesa Diretora
10.01.04.04 | Ato de declaracdo de cargo vago na Mesa Diretora
10.01.04.05 | Oficio de renuncia ao cargo da Mesa Diretora
10.01.04.06 | Relacdo de candidatos a Mesa Diretora e respectivos cargos
Atividade 10.01.05 Indicacdo e substituicdo de liderancas partidarias e de
Governo
Tipos : 10.01.05.01 Oficio de indicacéao de lider de Governo a Mesa Diretora
documentais
Atividade 10.01.06 Composicéo e alteracdo das Comissfes Permanentes
;_IpOS i 10.01.06.01 Ato de declaracédo de cargo vago na Comisséo Permanente
ocumentais
10.01.06.02 | Ato de declaracéo de destituicdo de Membro de Comissao
Permanente
10.01.06.03 | Ato de nomeacdo de membros das ComissGes Permanentes
10.01.06.04 | Oficio de solicitacdo de substituicdo de membro da Comissédo
Permanente
10.01.06.05 | Requerimento de licenca de membro da Comisséo Permanente
10.01.06.06 | Requerimento de rendncia de membro da Comissdo Permanente
Atividade 10.01.07 Realizagdo das sessdes
Tipos _ 10.01.07.01 Ata de Sessio
documentais
10.01.07.02 | Ato normativo de designacdo de outro local para realizagéo de
Sessédo
10.01.07.03 | Oficio circular de convocacdo de Vereador para Sessao
Extraordinéria
10.01.07.04 | Pauta da ordem do dia
10.01.07.05 | Registro audiovisual da Sessédo
10.01.07.06 | Oficio de inscrigdo de cidaddo para uso da tribuna popular
10.01.07.07 | Livro de registro de inscricdo de vereador para a tribuna livre
10.01.07.08 | Requerimento de impugnacdo ou retificacdo de ata de Sessdo
Atividade 10.01.08 Acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora
Tipos . 10.01.08.01 Ata de reunido da Mesa Diretora
documentais
10.01.08.02 | Ato da Mesa Diretora
10.01.08.03 | Oficio de convocagdo da Mesa Diretora
Atividade 10.01.09 Acompanhamento dos trabalhos das Comissfes Permanentes
Tipos . 10.01.09.01 Ata de reunido da Comissdo Permanente
documentais
10.01.09.02 | Oficio convidando para prestar esclarecimentos sobre projeto
10.01.09.03 | Parecer com voto em separado de membro de Comisséo

Permanente




PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

10.01.09.04

Parecer da Comissdo Permanente

FUNCAO

SUBFUNCAO

10.01.09.05

Requerimento de assessoramento técnico

CONSTITUICAO DE COMISSAO CONSTITUINTE
MUNICIPAL

REGULAMENTACAO E ADMINISTRACAO DO PODER
LEGISLATIVO

Atividade 11.01.01 Gerenciamento do Poder Constituinte Municipal
;il'lpos . 11.01.01.01 Ato de constituicdo das Comissdes Constituintes
ocumentais
11.01.01.02 | Processo de Projeto de resolucdo de constituicdo das Comissdes
Constituintes
11.01.01.03 | Processo de Projeto de resolucéo de instalacdo do Poder
Constituinte
11.01.01.04 | Processo de Projeto de resolucdo de Regimento para elaboracéo da
Lei Organica do Municipio
11.01.01.05 Projeto de resolucéo de constituicdo das Comissdes Constituintes
11.01.01.06 Projeto de resolucéo de instalacdo do Poder Constituinte
11.01.01.07 | Projeto de resolugéo de Regimento para elaboracédo da Lei
Organica do Municipio
11.01.01.08 | Resolugso de constituicdo das Comissées Constituintes
11.01.01.09 | Resolugzo de instalacio do Poder Constituinte
11.01.01.10 | Resolucédo de Regimento para elaboracédo da Lei Organica do
Municipio
Atividade 11.01.02 Elaboracéo, aprovacgéo ou alteragédo de Lei Orgénica do
Municipio
glpOS . 11.01.02.01 Anteprojeto de lei Organica do Municipio
ocumentais
11.01.02.02 | Ata de reunizo das Comissdes Constituintes
11.01.02.03 | Ata de Sesséo da Assembleia Constituinte
11.01.02.04 | Ato de constituicdo do Grupo de Trabalho
11.01.02.05

Edital de Publicacdo da Lei Orgéanica do Municipio
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11.01.02.06 | Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio
11.01.02.07 | Emenda ao Projeto da Lei Organica do Municipio
11.01.02.08 | Formulario de sugestdes ao Anteprojeto da Lei Organica
11.01.02.09 | | gj Organica do Municipio
11.01.02.10 | parecer das Comissdes Constituintes
11.01.02.11 | processo de Anteprojeto da Lei Organica do Municipio
11.01.02.12 | processo de Proposta de Emenda a Lei Organica do Municipio
11.01.02.13 | projeto de Lei Organica do Municipio
11.01.02.14 | proposta de emenda & Lei Organica do Municipio
11.01.02.15 Sugestdo de cidaddo ao Anteprojeto de Lei Organica do Municipio
Atividade 11.01.03 Aprovacao e alteracdo no Regimento Interno da Camara
Municipal
Tipos 11.01.03.01 | Processo de Projeto de resolucdo que altera o Regimental Interno
documentais da Camara Municipal
11.01.03.02 | Processo de Projeto de resolucdo que aprova o Regimento Interno
da Camara Municipal
11.01.03.03 | Projeto de resolucéo que altera o Regimento Interno da Camara
Municipal
11.01.03.04 | Projeto de resolucéo que aprova o Regimento Interno da Camara
Municipal
11.01.03.05 | Resolugzo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal
11.01.03.06

FUNCAO

SUBFUNCAO

Atividade

12.01.01

Resolugdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal

EXECUCAO LEGISLATIVA

REGISTRO DOS TRABALHOS LEGISLATIVOS

Apresentacdo e recebimento das proposicoes

Tipos
documentais

12.01.01.01

Abaixo assinado para Projeto de lei de iniciativa popular
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12.01.01.02 | certidao do Cartério Eleitoral com nimero de eleitores
12.01.01.03 | Certidao sobre requisito para a concretiza¢do do objeto do Projeto
de lei
12.01.01.04 | Mensagem para elaboragéo de projeto de lei
12.01.01.05 | Ato comunicando resultado de Consulta Publica, Referendo ou
Plebiscito

12.01.01.06 | oOficio de encaminhamento da Mensagem
12.01.01.07 | projeto de lei
12.01.01.08 | Requerimento solicitando desarquivamento de Projeto de lei

Atividade 12.01.02 Instrucéo e deliberacéo de Projetos de lei

Tipos i 12.01.02.01 Emenda ao Projeto de lei

documentais
12.01.02.02 | Oficio de devolugio do Projeto de lei
12.01.02.03 | Oficio de solicitacio de devolucio do Projeto de lei
12.01.02.04 | Oficio de solicitacdo de inclusdo na ordem do dia
12.01.02.05 Redacao final ao Projeto de lei
12.01.02.06 | Requerimento de pedido de vistas ao Projeto de lei
12.01.02.07 | projeto de lei substitutivo

Atividade 12.01.03 Aplicacao de Sangéo e veto

;jl’ipos . 12.01.03.01 Autdgrafo de Lei

ocumentais

12.01.03.02 | Mensagem veto
12.01.03.03 | Oficio de comunicagio de rejeicio ou manutencio de veto
12.01.03.04 | Oficio de encaminhamento de Autdgrafo de Lei

Atividade 12.01.04 Promulgacao e publicacéo legislativa
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Tipos
documentais

12.01.04.01

Edital de publicacéo de lei promulgada

FUNCAO

SUBFUNCAO

12.01.04.02

Lei promulgada

FISC’ALIZA(;AO, JULGAMENTO E CONTROLE
POLITICO ADMINISTRATIVO

FISCALIZ~AQAO E ACOMPANHAMENTO DA
EXECUCAO ORCAMENTARIA DO EXECUTIVO E
LEGISLATIVO

Atividade 13.01.01 Controle orcamentario
Tipos _ 13.01.01.01 | Balancete da receita e despesa mensal do Executivo
documentais
13.01.01.02 Balango geral enviado pelo Poder Executivo
13.01.01.03 | Oficio de encaminhamento de informacdes sobre a execuc¢édo
orcamentaria
13.01.01.04 | Oficio de encaminhamento do Balancete da Receita e Despesa
Mensal do Executivo
13.01.01.05 | Processo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo de
Prestacdo de Contas da Camara
13.01.01.06 | Processo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo de prestacdo de contas da Prefeitura
13.01.01.07 | Requerimento para elaboracdo do orgamento anual do Poder
Legislativo
Atividade 13.01.02 Julgamento das Contas
Tipos 13.01.02.01 | Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de
documentais Contas do Estado do Espirito Santo
13.01.02.02 | Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento
do parecer do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo aos
6rgdos competentes
13.01.02.03 | Parecer da Comissdo de Financas e Orcamento relativo ao
julgamento das contas
13.01.02.04 | Parecer do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
13.01.02.05 | Processo de julgamento das contas
13.01.02.06 | Projeto de decreto legislativo de julgamento do Parecer do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
13.01.02.07 | Parecer da Comissdo de Financas e Orcamento relativo ao
julgamento das contas
Atividade 13.01.03 Fiscalizagdo dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgaos

colegiados e Vereadores
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Tipos _ 13.01.03.01 | Ato de destituicdo de membro de Comissio
documentais
13.01.03.02 | Decreto legislativo de cassacdo do mandato
13.01.03.03 | Oficio de solicitacdo de interpelacdo judicial por descumprimento
de prazo correspondente ao duodécimo
13.01.03.04 | Oficio de solicitacdo de intervencdo no Municipio
13.01.03.05 | Processo de apuracdo de Comissdo Parlamentar de Inquérito-
(CPI)
13.01.03.06 | Processo de Projeto de ato normativo de cassacdo de mandato,
suspens&o ou outra san¢éo
13.01.03.07 | Processo de Projeto de resolucdo de constitui¢cdo de Comissdo
Processante
13.01.03.08 | Processo de Projeto de ato normativo de destituicdo do denunciado
13.01.03.09 | Processo de Projeto de ato normativo de julgamento de recurso
13.01.03.10 | Processo de representacao sobre a inconstitucionalidade de lei ou
ato municipal
13.01.03.11 | Recurso legislativo
13.01.03.12 | Registro de denlncia de ato de improbidade
13.01.03.13 | Registro de denuncia de infracdo politico-administrativo
13.01.03.14 | Relatério final da Comisséo Parlamentar de Inquérito (CPI)
13.01.03.15 | Relatorio final da Comissdo Processante
13.01.03.16 Representacao contra o Prefeito
13.01.03.17 | Representacdo contra o Vice-prefeito
13.01.03.18 | Representacao de destituicdo de membro de Comissao
13.01.03.19 | Requerimento de constituicdo de Comissdo Parlamentar de
Inquérito (CPI)
13.01.03.20 | Requerimento de constituicdo de Comissdo Processante
13.01.03.21 | Requerimento de convocacgéo de representante do Executivo
Municipal
13.01.03.22 | Requerimento de informagdes ao Executivo
13.01.03.23 Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos de
Comissao
13.01.03.24 | Ato normativo de destitui¢do de cargo do denunciado
13.01.03.25 | Ato normativo de julgamento de recurso
Atividade 13.01.04 Controle sobre o exercicio da Vereanca
Tipos 13.01.04.01 | Ata de reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

documentais
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13.01.04.02 | Oficio de convocagéo para reunido do Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar
13.01.04.03 | Parecer do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
13.01.04.04 Processo de apuragao de representacao contra Vereador ao
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
13.01.04.05 | Projeto de ato normativo de instituicao de Codigo e Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar
13.01.04.06 | Registro de Presenca na ordem do dia da Sessdo ordinaria ou
extraordinaria
13.01.04.07 | Registro de presenca na reunido da Comissédo Permanente
13.01.04.08 | Registro de presenca na Sessao ordinaria ou extraordinaria
13.01.04.09 | Relatorio do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
13.01.04.10 | Representacdo contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar
13.01.04.11 | Resolucéo de instituicdo de Codigo e Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar
Atividade 13.01.05 Acdes preventivas de seguranca e ordem interna
Tipos _ 13.01.05.01 | Ato de restricio de acesso a Camara ou Plenario
documentais
13.01.05.02 | Oficio comunicando infracdo penal a autoridade competente
13.01.05.03 | Oficio que solicita presenca de contingente de corporagdes civis ou
militares
Atividade 13.01.06 Fixacao de Subsidios
Tipos _ 13.01.06.01 | |ej de fixacio de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
documentais
13.01.06.02 | Projeto de lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e
Secretarios
13.01.06.03 | Projeto de lei de fixacdo de subsidio dos Vereadores
13.01.06.04 Projeto de ato normativo de fixacdo de verba de gabinete
13.01.06.05 Projeto de ato normativo de fixacdo de verba de representacao
Atividade 13.01.07 Realizacédo de Sessdo de Julgamento de Contas
Tipos _ 13.01.07.01 | Ata de Sessdo de Julgamento
documentais
13.01.07.02 | Edital de convocacéo de Sessdo de Julgamento
13.01.07.03 | Oficio de convocacdo de Vereador para Sessdo de Julgamento
13.01.07.04 Pauta da ordem do dia de Sessdo de Julgamento
13.01.07.05 | Registro audiovisual da Sessao de Julgamento




FUNCAO

SUBFUNCAO

ORIENTACAO LEGISLATIVA PRESTADA AO PODER
EXECUTIVO

APOIO RELATIVO A ASSUNTOS RELEVANTES E
TEMATICAS DE INTERESSE PUBLICO

Atividade 14.01.01 Sugestdo de medidas de interesse publico
Tipos _ 14.01.01.01 | |ndicaggo (refere-se & proposicio legislativa)
documentais
14.01.01.02 Oficio de resposta ao oficio da Camara com matéria de indicacéo
14.01.01.03 Oficio de encaminhamento de indicacdes e requerimentos ao
Poder Executivo
14.01.01.04 Requerimento (refere-se a proposicao legislativa)
Atividade 14.01.02 Elaboracéo de estudos e apreciacao de assuntos de relevancia
para o municipio
Tipos 14.01.02.01 | Ato de composicdo da Comisséo de Assuntos Relevantes
documentais
14.01.02.02 | Processo de estudos e apreciacdo da Comisséo de Assuntos
Relevantes
14.01.02.03 | Projeto de ato normativo de constituicdo de Comisséo de Assuntos
Relevantes
14.01.02.04 | Relatorio final da Comisséo de Assuntos Relevantes
14.01.02.05 | Resolucdo de constituigdo de Comissdo de Assuntos Relevantes

FUNCAO

SUBFUNCAO

ACOES INTEGRATIVAS DA CAMARA COM A
SOCIEDADE CIVIL

ACOMPANHAMENTO DAS SESSOES SOLENES, APOIO
AS PLENARIAS, ACOES PARLAMENTARES E CIVICAS

Atividade 15.01.01 Representagdo em atos externos
Tipos 15.01.01.01 | Ato de nomeacao de membros para composi¢do da Comisséo de
documentais Representacao
15.01.01.02 | Projeto de resolucédo para constituicdo de Comisséo de
Representacao
15.01.01.03 | Relatdrio das atividades desenvolvidas durante a representagdo
15.01.01.04 | Requerimento para constituicdo de Comissdo de Representacao
15.01.01.05 | Resolucéo para constituicdo de Comissdo de Representacao
Atividade 15.01.02 Concessdo de titulos honorificos
Tipos _ 15.01.02.01 | pecreto legislativo de concessao de titulos honorificos
documentais
15.01.02.02 | Projeto de decreto legislativo de concesséo de titulos honorificos
Atividade 15.01.03 Realizagdo de Sessdo Solene
Tipos 15.01.03.01 | Ata de Sessdo solene

documentais
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15.01.03.02 | Oficio de convocagdo de Sessdo Solene
15.01.03.03 | Registro audiovisual da Sessdo Solene
15.01.03.04 | Requerimento de convocacdo de Sesséo Solene
Atividade 15.01.04 Manifestacéo simbolica do plenéario
Tipos 15.01.04.01 Mocao
documentais
15.01.04.02 | Representacdo de outra Edilidade solicitando a manifestacdo da
Céamara
Atividade 15.01.05 Realizacdo de Audiéncia Publica
Tipos _ 15.01.05.01 | Ata de audiéncia publica
documentais
15.01.05.02 | Oficio de solicitacdo de audiéncia publica
Atividade 15.01.06 Registro de manifestacbes Memoriais e Civicas
Tipos 15.01.06.01 | Projeto de ato normativo de denominacao de Plenério, salas ou
documentais dependéncias da Camara
15.01.06.02 | Projeto de ato normativo de galerias na Camara Municipal
Tipos 15.01.06.03 | Ato normativo de denominacédo de Plenério, salas ou dependéncias
documentais da Camara
15.01.06.04 | Ato normativo de implantagio de galerias na Camara Municipal

FUNCAO

SUBFUNCAO

GESTAO DAS FUNCOES LEGISLATIVAS

REGULAMENTACAO DAS ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Atividade 16.01.01 Reestruturacdo administrativa
Tipos 16.01.01.01 | Projeto de ato normativo de reestruturacdo administrativa da
documentais Céamara
16.01.01.02 | Ato normativo de reestruturacdo administrativa da Camara
Atividade 16.01.02 Autorizacao de acordos bilaterais
(Convénios, Parcerias e Cooperacdo Técnica)
Tipos _ 16.01.02.01 | projeto de ato normativo para autorizagio de acordo bilateral
documentais
16.01.02.02 | Ato normativo para autorizacdo de acordo bilateral
Atividade 16.01.03 Oficializacéo de normas, procedimentos, servigos e Comissdes
internas para regulamentacéo administrativa
Tipos _ 16.01.03.01 | Ato de regulamentacio administrativa
documentais
16.01.03.02 | Processo de Projeto de resolucdo de criagdo de Comissao Interna
16.01.03.03 | Processo de Projeto de resolucdo de regulamentacéo
administrativa
16.01.03.04 | Portaria de criacdo de Comissao Interna
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16.01.03.05 | Projeto de resolucgéo de regulamentacao administrativa
16.01.03.06 | Resolucéo de criacdo de Comissao Interna
16.01.03.07 | Resolucéo de regulamentacdo administrativa




